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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011.
évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeti és
miikodési szabalyzat hatarozza meg a kéznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodesre
vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdaskorbe. A szervezeti €s
muikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
0sszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

Torvények:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

2011. évi CXII. toérvény az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2007. évi CLII torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

2021. évi LXXIX. toérvény a pedofil blinelkdvetdkkel szembeni szigoribb fellépésrdl, valamint
a gyermekek védelme érdekében egyes torvények modositasarol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl
2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0 életpalydjardl (tovabbiakban: Puétv.)

Kormanyrendeletek:

229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésér6l és
alkalmazasarol

5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiaddsardl, bevezetésérdl ¢és
alkalmazasarol szol6 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet mddositasarol

43/2013. (I1. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tantisitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol

A Kormany 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol

245/2024. (V1. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalatdban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkoz6 eljarasrend részletes
szabalyair6l

Miniszteri rendeletek:

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
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- 15/2013. (II. 26) EMMI rendelet pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati
feladatairol

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

- 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

- 27/2017.(X.18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett az orszaghatart
atlépd autdbuszos kirandulasok biztonsagarol

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét az igazgatd a nevelOtestiilet, az intézményi tanacs és az iskolai
didkonkormanyzat véleményének kikérésével késziti el. Az SZMSZ rendelkezései a fenntartora
tobbletkotelezettséget nem héritanak. Az SZMSZ nyilvanos.

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklodok
megtekinthetik a konyvtarban munkaidoben, tovabba az intézmény honlapjdn.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a fenntarté, a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont (a
tovabbiakban: KPTK) hagyja jova.
1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok betartasa
az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuléjira nézve kotelezé érvényili. A szervezeti és
miikddési szabalyzat a nevelGtestiilet, a didkonkormdnyzat, az intézményi tanacs elfogadd
nyilatkozatanak és a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

A SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre, valamint mindazokra, akik
belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ eldirésai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az intézmény
altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. A feliilvizsgalt Szervezeti és
Mikddési Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg érvényét veszti az el6z6 SZMSZ.

1.4. A SZMSZ moddositasara vonatkozo rendelkezések

A SZMSZ modositasara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
modositasat kezdeményezi a didkonkorményzat, az intézmény dolgozoinak €s tanuldinak nagyobb csoportja,
a sziil6i szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézmény igazgatodjahoz kell beterjeszteni.
A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

2. Az intézmény adatai, altalanos jellemzoi
2.1. Az intézmény szakmai alapdokumentuma szerinti megnevezése, székhelye:

Varosligeti Magyar - Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
1146 Budapest, Hermina ut 9-15.

Helyrajzi szama: 31675

Hasznos alapteriilete: 8458 m?

Az intézmény telefonszama: 06-1/363-3525;

E-mail: infovarosligeti@gmail.com

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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Az iskola internet honlapja: www.varosligeti-altisk.hu

OM azonosito: 035050

Az intézmény alapitasanak éve: 1948

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

Az intézmény fenntartoja és miikddtetoje: Kozép-Pesti Tankertileti Kézpont
1149 Budapest, Mogyorodi ut 21.

Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

A gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok:

Az intézmény onallo jogi személyiség, képviseletét a fenntarto daltal meghatdarozott hatdaskorben, az
oktatdsért felelds miniszter dltal megbizott igazgato ldtja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, hozzdrendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.
Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a KPTK, mint fenntart6 és miikodtetd latja el.

Az intézmény igazgatoja az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az alaptevékenység sérelme nélkiil
a KPTK, mint az épiilet székhelyét képezo telek és épiilet vagyonkezeldje, hozzajarulasaval jogosult
bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

Az intézmény villalkozasi feladatot nem végezhet.

2.2. Az intézmény feladatellatasi rendje:

Az iskola a gyermek hatéves koratol a tankotelezettség kezdetétdl a nyolcadik évfolyamot befejezd
évfolyamig nevel6-oktatd intézmény, amely ellatja a gyermek napkozbeni ellatasaval Osszefiiggd
feladatokat is.

Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladata:

Az intézmény tipusa: 4ltalanos iskola
Altalanos iskolai nevelés-oktatas
e nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 800 f6)
e also tagozat, felsd tagozat
e 1 évfolyamtdl 8 évfolyamig
e a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizddk) nappali
rendszerli (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 48 £0)
o két tanitasi nyelvll nevelés-oktatas (angol nyelv)
o egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanulészoba
e iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar
e mindennapos testnevelés biztositasdnak modja: sajat tornaterem
e a testnevelésordk keretében megvaldsitott Uszasoktatds modja: egylittmiikdodésben,
megallapodas alapjan also tagozat, fels6 tagozat
Az iskolai csoportok szama: 26
Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 800 6
Az intézménynek fenntart6 altal meghatarozott mikodési (felvételi) korzete nincs.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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3. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A torvényes mitkodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e szakmai alapdokumentum,

e aszervezeti és mikodési szabalyzat,
e apedagdgiai program,
e ahazirend,

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mitkodésének részenként funkcionalnak az aldbbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
e egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok haszndlatdnak rendje),
e tantargyfelosztas,

e Orarend

3.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat

A szervezeti és mukodési szabalyzat az iskola Gsszehangolt miikodését, valamint kapcsolati
rendszerét tartalmazza. A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete késziti és
fogadja el, az érvényben 1évl torvény szerint. Az SZMSZ elfogadasakor, illetve modositasakor a
diakonkormanyzat €s a sziilé1 szervezet egyetértési jogot gyakorol.

3.3. A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotiasahoz az intézmény szamara a
Ko6znevelési torvény 26. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:
e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és oktatas

céljat, tovabba a koznevelési térvény 26.§-ban meghatarozottakat.

o Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelezo, kotelezOen valaszthatd és szabadon valaszthatd tandrai foglalkozasokat és azok
Oraszamait, az eloirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhat6 tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kivalasztasanak
elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a tanuld
magatartasa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az egészségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével
kapcsolatos feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfénok
feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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¢ atanuloknak az intézményi dontési folyamatban val6 részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,
e atanulok fizikai dllapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az érdekl6dok
a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagégiai programot az igazgaté a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és a fenntarto
jovahagyasaval valik érvényessé.

3.4. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza az oktatasi és a nevelési
célok, feladatok megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott
cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgato késziti el a neveldtestiilet bevonasaval, elfogadasara a
tanévnyitd értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni a sziiloi szervezet ¢és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az
informatikai haldzatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény
honlapjan el kell helyezni.

3.5. A hazirend

A hézirend rogziti a tanul6i jogokat és kotelességeket, valamint az iskola munkarendjét. Betartasa és
betartatasa iskolank minden tanuldjanak és dolgozojanak joga és kotelessége.

A Hazirendet az iskola nevel6testiilete késziti és fogadja el. A Hazirend elfogadasakor, illetve
modositasakor a didkonkormanyzat €s a sziilo1 szervezet egyetértési jogot gyakorol.

3.6. A tantargyfelosztas, az érarend

Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd oOraszamanak (foglalkozasi
idejének), a kotelezd Oraszamba beszamithatd feladatainak, munkdinak meghatarozasdhoz
tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola igazgatdja €s a fenntart6- a
nevelGtestiilet véleményének kikérésével - hagyja jova.

A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tanorai €s tandran kiviili foglalkozasok
rendjét.

3.7. Az alapdokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A fent felsorolt dokumentumok koziil az SZMSZ, a pedagdgiai program, a hazirend az alabbi helyeken
tekinthetok meg az alkalmazotti k6zosség, a sziilok €s a tanulok szdmara, a tanitasi illetve nyitvatartasi
iddben:

e az intézmény igazgatojanal (nyomtatott forméaban)

e az iskolatitkarnal (pendrive-n)

e akonyvtarban (nyomtatott forméaban)

e az iskola honlapjan (www.varosligetialt-isk.hu)

Téjékoztatast kérni lehet az igazgatotol, az igazgatohelyettesektdl, elére megbeszélt iddpontban, vagy
az osztalyfonokoktdl sziiloi értekezleten, fogadooran.
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4. A miikodés rendje, ezen beliil a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva
tartas) és a vezetoéknek, az alkalmazottaknak
a nevelési - oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

4.1. Nyitvatartasi rend

Az intézmény nyitvatartasi rendjét a rendelkezéseknek megfeleld kozoktatasi intézményre jellemz6
nyitvatartas jellemzi.

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.30 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legfeljebb
21.00 oraig van nyitva, mely 1d6 alatt portaiigyelet van. Az intézmény épiiletében a nyitvatartasi idon
tul csak eldzetes bejelentés utan lehet tartozkodni az igazgat6d engedélyével.

Szorgalmi id6ben a gyermekfeliigyelet 7.00 6ratol 18.00 o6raig vehetd igénybe.

Hétfotol-péntekig a nyitvatartas idején beliil reggel 7.30 6ra és délutan 17.00 ora kozott az intézmény
legalabb egy magasabb vezetdje (igazgatd vagy igazgatdhelyettes) az iskolaban tartozkodik.

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tavozo vezetd
utan az esetleges foglalkozast tartd vagy az ligyeletes pedagdgus felelds az iskola mitkddésének
rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére. Amennyiben az
igazgatd vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik se tud az iskolaban
tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelOtestiilet egyik tagjat kell
megbizni. A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.

Az tigyeleteket ugy kell szervezni, hogy az intézményben tartozkodo, iigyeletben részt vevok hozza
tudjanak jutni az els@segély nyujtasanak lehetdségéhez, szamukra a telefon hasznalata elérhetd legyen.
A titkarsagon, az iskolai testneveldi szobaban elsdsegélyladat kell elhelyezni. Az adott teriileten
dolgozonak jelentési kotelezettsége van az elsdsegély ladak feltoltottségére vonatkozdan az igazgatd
fele.

Titkarsag nyitvatartasi ideje tanulokkal kapcsolatos iigyek intézésére
Hétfo, péntek: 7.00 — 9.00
Kedd, szerda: 13.00 — 15.00

Tanitdasi sziinetekben
A technikai munkakorben foglalkoztatott munkavallalok ezeken a napokon is beosztasuknak
megfelelden az épliletben tartozkodnak.

Az intézmény tanitasi sziinetekben {igyeleti rend szerint tart nyitva. Elére meghatarozott ligyeleti
napokon 9:00-13:00 6ra kozott az intézmény irodajaban tigyeletet tart az intézmény vezetdségének
egyik tagja.

Az iskolat szombaton, vasarnap ¢és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell
tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgato ad
engedélyt.

4.2. Belépés és bent tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak tanuldi jogviszonyban az
intézménnyel

A tanulokat kisérd, az iskolaval munkavallaloi, illetve tanuldi jogviszonyban nem 4ll6 személyek
kotelesek az iskola épiiletét az oktatds megkezdése eldtt (legkésébb 7.50-ig) elhagyni. Tanitési id6
alatt az iskoléba csak a vezetdség beleegyezéssel 1éphet kiilsOs személy. A tanitasi id6 legkorabbi vége
11:25 ora, a legkésdbbi 16.25 ora. A két idépont kdzott érkezd kisérdk az épiiletben csak a tanitési
orak zavarasa nélkiil engedéllyel tartozkodhatnak. Ez vonatkozik a délutani tanulasi idore is. Az
oktatas végeztével a tanulok mem kozvetlen hozzatartozoi csak irasos engedéllyel vihetik el a
gyermekeket.
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Az intézménybe idegenek csak - az intézmény rendes nyitvatartasi idején beliil, az ligyeletes portas
kelld tajékozddasa utan, - kiilon engedéllyel 1éphetnek be. A latogato koteles megnevezni a felkeresni
kivant személyt, és megjelolni jovetele céljat.

Az iskola nyitvatartasa alatt az épiiletben idegen személy csak az iskola valamely munkatarsanak
feliigyelete mellett tartozkodhat. A portaiigyeletes, illetve a portas feladata a beérkezd személyek
bejelentése a titkarsagon.

Be kell jelenteni az igazgatonak, ha az intézmény valamely helyiségét barmely célra az intézményen
kiviilalloknak bocsatjak rendelkezésre, és emiatt idegen(ek) latogatasa varhat6. Ilyen esetben az
idegenek feliigyeletérdl elézetesen gondoskodni sziikséges.

Az intézmény dolgozoéi €s az idelatogatd felndttek tudomasul veszik az 1999. évi XLII torvény a
nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyair6l
sz016 2012. januar 1-t6l hatalyba lépett torvénymaodositasat, és e szerint jarnak el.

Az SZMSZ alkalmazdasa szempontjabol idegen:

e Minden természetes személy, aki nem all koznevelési foglalkoztatotti, vagy egyéb
munkavégzésre iranyuld, illetve tanuldi jogviszonyban az intézménnyel.

o Az idegenek koziil specialis idegennek mindsiil az intézménnyel tanuloi jogviszonyban allo
tanuld gondozodja, sziil6je, torvényes képviseldje (a tovabbiakban: sziild), aki ezen mivoltanak
kell6 igazoldsa utan, a portds vagy mas kisérd ellendrzése nélkiil tartozkodhat az intézmény erre
kijeldlt teriiletén.

4.3. Ugyeleti rend
Portaiigyelet: 6:30-21:00 oraig tart.

Pedagogus iligyelet

e 7:00-7:30 ora kozott dsszevont reggeli iigyelet miikddik a koran érkezé gyermekeknek a
kijelolt helyiségben, tanteremben.

o 7:30-8:00 ora kozott reggeli tigyelet, a késdbbiekben a tanitasi orak kozotti szilinetekben van
ugyelet. Az {ligyeleti beosztds a fels6 tagozaton az oOrarend szerint késziil, figyelve a
pedagdgusok egyenletes terhelésére. A tanitok a sziineteket a hazirend szerint a tanitvanyaik
kozott toltik.

e 16:25-18:00 o6ra kozott 6sszevont esti tligyeletet tartunk a késon tdvozd gyermekeknek.

Mindkét ligyeleten kotelez6 megjelennie azon gyermekeknek, akik a megadott idészakban kisérd

nélkiil tartézkodnak az iskola épiiletében.

rer s r

Az intézményben a nevel6-oktatd munka a Nemzeti alaptantervben meghatarozott kereteknek
megfelelden a pedagodgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo
heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt tantermekben.

A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitdsi 6rak megtartasa utan, rendkiviili esetben

(igazgatdi engedéllyel) azok el6tt szervezhetdk.

A tanitasi orak idétartama 40 perc. Az elsd tanitdsi 6ra a héazirend altal meghatarozott idében
kezdddik. A tanitasi ordkat szlinetek kovetik, melynek id6tartamat a csengetési rendben rogzitettiik.
A tanorak ¢€s a tantermek napi elosztasat az orarend foglalja magaba.
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A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.

A kotelezo orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idopontban
¢s modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

A tanitas befejezése utan a nem napkozis tanulok azonnal, a menzas tanulok pedig ebéd utan hagyjak
el az iskola épiiletét, amennyiben aznap tanoran kiviili foglalkozason nem vesznek részt.

A tanitasi orak utan folyamatosan kovetkezik a napkozis munka. A tanulasi id6 egységesen 15:00-
kor kezdddik és 16:00-ig tart minden napkdzis csoportban. A tanulési id6 befejeztével a tanuldk a
szlil6i igényeinek megfelelden hagyhatjak el az iskolat 18:00 6raig.

ryr e r

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanéran kiviili egyéb foglalkozéasokat szervez.

A foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgato és helyettesei rogzitik a tandran kiviili 6rarendben,
terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A tandrakon kiviili foglalkozasok a tanorakat kovetden a délutani tanulasi id6 tiszteletben tartasaval
szervezhetdk, iddtartamuk 45 perc.

A foglalkozasok célja a tandrakon folyd képességfejlesztésen tal tovabbi lehetdség nyljtasa a
tanuloknak az egyéni igényeknek megfeleld fejlesztéshez, illetve tehetséggondozashoz.

Formai:
e napkozi,
e egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,
e korrepetalas, egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozasok,
e szakkorok,
o versenyfelkészitd és kozépiskolai eldkészitd foglalkozasok,
o versenyek, bajnoksagok,
e ¢nekkar,
e sportkorok,
e didkdnkormanyzati foglalkozasok,
e szabadidg eltoltését szolgalo foglalkozasok,
e atanitasi Ordk keretében meg nem valdsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozasok.

A rendszeres tanoran kiviili foglakozasok szamat a pedagdgusok a tantargyfelosztas elfogadasakor
megismerik, majd a tanévnyito értekezletig megnevezik a foglalkozast és az évfolyamot, amelynek
tartjak. A tanuloknak szeptember els0 hetében folyamatosan hirdetik, de az atfedések miatt a
pedagdgusok a tanulok igényeit is figyelembe véve szeptember 15-ig véglegesitik a foglalkozdsok
idejét és helyét. A jelentkezési hataridé szeptember 15. A jelentkezés a foglakozast tartd tandrnal
lehetséges irdsban, sziildi alairassal. A jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon vald
részvétel legalabb fél évig kotelezd. A felzarkdztatason vald részvételt (korrepetalas) a pedagdgus
kotelezéveé teheti.
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4.6. Napkézis csoportok munkarendje

A napkoziben folydé munka jelentds alkotorésze az iskolai tevékenység egészének, a neveldmunkat
egésziti ki. A napkdzis munka soran neveld-, oktato-, fejlesztd munka folyik.

A napkozi alapveto feladata, hogy szervezett formaban biztositsa az eredményes, nyugodt tanulashoz
¢s a szabadidé hasznos, valtozatos -eltoltéséhez sziikséges feltételeket. Biztositson olyan
koriilményeket, amelyek altal a gyermekek megtapasztalhatjak a kozosséghez tartozas €élményét és
fontossagat.

A hatékony neveld, oktaté munka érdekében a napkozis neveldk j6 munkakapcsolatot alakitanak ki az
osztalyfonokokkel és a szaktanarokkal.

A tanuléds koz0s szervezésének célja az alapkészségek fejlesztése, a tanuldsi technikdk, modszerek
ismertetése, bevezetése, alkalmazasa a délutani munka soran.

A napkozi munkarendje

e Iskolankban napkozis csoportok 1-8.évfolyamokon szervezédnek.

e A napkdézis foglalkozdsok id6tartama egységesen minden évfolyamon minden nap kozvetlentil
a tanorak befejezésével kezdédden 16:25 oraig tartanak.

e Napkdzis napirend:
— Ebéd, az iskola ebédelési rendjének megfelelden.

— Szabad leveg6n eltoltott jatekido, fejlesztd foglalkozasok, szabadidds tevékenységek
¢s foglalkozasok.

— Tanulési id6. A tanulasi id6 egységesen 15:00 orai kezdettel 16:00 orai befejezéssel
folyik. Tanulasi id6t megzavarni nem lehet, elhagyni csak irdsos engedéllyel lehetséges.

— Uzsonna, k6z0s jaték, hazamenetel.

e A szabadid6 valtozatos eltoltését iskolan kiviili programok egészitik ki, melyeknek feleldse a
napkozi vezetdje. Létszam fliggvényeében az osztalyfonok, az osztalyban tanitd pedagogus,
illetve a pedagogiai asszisztens kisér.

e A napkdzis id6 befejeztével dsszevont tigyelet mitkddik 18:00 oraig.

4.7. Iskolai sportkorok, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai, rendje

Az intézmény feladata az iskolai sportkor mitkodtetése. Az iskolai sportkér a tanoran kiviili
foglalkozasok korébe tartozik, amely a nem kotelezd tandrai foglalkozadsok megszervezéséhez
rendelkezésre all6 idokeret terhére szervezhetd meg.

Az iskolai sportkdr tagjai: alanyi jogon az intézmény tanulo6i, valamint az iskolai sportkérben munkat
vallald pedagdgus munkatarsak, egyéb személyek, edzok.

A testneveld tandrok szervezik a didksportkori tevékenységet. A valaszthatd sportagakat,
sportfoglalkozéasokat a testnevelok minden év szeptemberében meghirdetik. Az iskolai sportkéron a
részvétel onkéntes, de a jelentkezést kovetden a részvétel legalabb fél évig kotelezd.

A sportkori foglalkozasokon az iskola biztositja, hogy a tanulok testneveld tanar feliigyelete mellett
tanitasi napokon, beosztas alapjan igénybe tudjak venni a tornatermet, vagy jo id6 esetén a sportudvart.

Az intézmény sportlétesitményeit csak abban az esetben engedi 4t harmadik személy haszndlatdba, ha
az nem veszélyezteti az iskolai sportkdr miikodését.

A sportkori foglalkozasok mellett az iskola biztositja a gyodgytestnevelési foglalkozésokat heti 2
oraban, az arra raszoruld orvosi szakvéleménnyel rendelkezd tanuldi szdmara. Az iskolai sportkor és
az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje és az igazgatdhelyettes a felelOs.
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5. Az intézmény munkarendje

5.1. Az igazgato és helyettes/ek/ munkarendjének szabalyozasa

Az igazgaté vagy helyettesei kozil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az
idoszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerti délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétf6tdl péntekig
7.30 ¢és 17.00 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola
sziikségleteinek €s aktualis feladataiknak megfeleld idében és idétartamban 1atjak el.

5.2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret
elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a
hét utolsé munkanapja. Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban
elrendelt esetben lehetséges.

A pedagogusok napi munkarendjét és benntartozkodasat az orarend, az tgyeleti beosztas, a
tantargyfelosztas, az éves munkaterv, valamint a munkakori leirasok hatarozzak meg.

A pedagogusok heti kotott munkaidejének Osszetevdit a Puétv. 79§ szabalyozza. A nevelési-oktatasi
intézményekben részben kotetlen munkarendben foglalkoztatott pedagégus munkaideje kotott
munkaiddre, ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaidére (24 ora) és a kotott munkaidd
fennmarad¢ részére (8 ora), valamint szabad felhasznaldsi munkaidére (8 ora) oszlik. A pedagdgus a
kotott munkaidejét az igazgato altal eldirt feladatok ellatadsaval koteles tolteni. A kotott munkaidén
beliil a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a tanulokkal, gyermekekkel vald kozvetlen
foglalkozassal Gsszefiiggd, a 80. §-ban meghatarozott feladatok, annak a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaiddn feliili részében végrehajtasi rendeletben meghatarozott tovabbi feladatok rendelhetdk el.

A kotott munkaido feletti (32-40 6ra) munkaid6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
a pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A pedagogus szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott része az intézményen
kiviil is teljesithetd a kdvetkezd feladatok esetén:

- foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

- agyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

- az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezese,

- agyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

- apedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- az osztalyfénoki munkéval 0sszefiiggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,

- amunkakdzOsség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

- az intézményfejlesztési €s intézményi onértekelési feladatokban vald kdzremitkddes,

- kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

- iskolai szertar fejlesztése,

- apedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

- agyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

- pedagbdgus-tovabbképzésben vald részvétel.

Az igazgato, az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetdk véleményét kikérve ad megbizast a
pedagdgusok szamara a kdtelezd 6raszamon feliili (allando vagy eseti) feladatokra.

A pedagdgus egyéb altalanos feladatait a nevelési program, részletesen pedig az egyéni munkakori
leirasok tartalmazzdk, amelyek mintai az SZMSZ mellékletét képezik.
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A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaidd-beosztasat az orarend, a munkaterv €s a
havi programok listdja tartalmazza. Az oOrarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell
figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

5.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagoégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitasakor érvényesiilniiik kell az alabbi szempontoknak:

— a feladatellatas zavartalansaga;
— amuikodés biztositasa;
— az eldzo céloknak alarendelten az iskolavezetés javaslatai.

A pedagogus koteles megjelenni a munkahelyen legalabb 15 perccel az elsd tanitasi 6rdja el6tt, a
tanitas nélkiili munkanapok intézményi programjanak kezdete eltt, 5 perccel az tligyeleti beosztasa
el6tt, és koteles orait a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni.

A nevelést-oktatast segitOknek valamint a technikai dolgozdknak a munkahelyen a munkaidd kezdete
elétt 10 perccel korabban kell megjelenniiik.

A pedagogus és a tobbi alkalmazott a munkabol vald rendkiviili tAvolmaradasat, valamint annak okéat
lehetdleg el6zd nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.30 o6réig kdteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének a helyettesités kiirasa céljabol. Az Gjboli munkaba allast a titkarsagon
kell jelezni legkésdbb a megeldz6 munkanap 15 ordig. A betegszabadsagrol sz616 papirokat legkésdbb
a szabadsag utolso napjat kovetd 2. munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak.

A pedagdgus koteles elorelathatd hianyzasanak kezdetekor a tanitandd tananyagot és taneszkozt az
iskola valamelyik vezetdjéhez eljuttatni, hogy a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szaméara a
tanmenet szerinti elérehaladast.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt legalabb
a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas)
megtartdsdra. A tanitasi ordk (foglalkozasok) elcserélését a magasabb vezetdk valamelyike
engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint —
szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitdsi ora
(foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, helyettesités
esetén a szakmailag sziikséges dolgozatokat csak szakos képesités esetén lehet megiratni és kijavitani.

A pedagdgusok szdmara — a kotelezO oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkéval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az
igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

A tanitasi orak, egyéb foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, egyes iskolai
programok feladatkiirasa tartalmazza, illetve az elrendelt eseti helyettesitések, tilmunka idépontja és
idétartama az iskolai dokumentumokban és/vagy a KRETA naploban rogzitett. Az intézményen kiviil
végezhetd feladatok idotartaméanak és idOpontjanak meghatarozdsa a neveld-oktatdé munkaval
Osszefliggd egyeb feladatok ellatdsdhoz elismert heti munkaido-atalany felhasznélésaval torténik.
Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek id6tartamardl — ezzel ellentétes
irasos munkaltatdi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

5.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagoégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikddése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirdsukat az
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iskolatitkarok kivételével az igazgatd és az lizemeltetési koordinator kdzosen késziti el. A torvényes
munkaid6 és pihen6idé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi
munkaidd megvaltoztatisa az igazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgatd vagy
az iizemeltetési koordinator szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

5.5. A tanul6k munkarendje

Az iskola tanuldinak jogait és kotelességeit, valamint a tanuldk belsd munkarendjének részletes
szabalyozasat az iskola hazirendje tartalmazza. A hazirend betartasa a tanulok szamara kotelezo. Erre
els6sorban minden tanul6 sajat maga, masodsorban a pedagdgusok iigyelnek.

6. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtdblaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag cimerével kell
ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot, az Europai Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabdlyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Gyermek, tanulé az intézményben, azok helységeiben feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. A
tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Az iskola
tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitdstechnikai felszereléseit, stb. a didkok
els6sorban a tanitasi orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a
foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznélatéra.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgatod
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezardsa az orat tartd pedagdgusok, illetve —a tanitdsi orakat kovetden — a technikai dolgozok
feladata. Az utolsé tandra, tandran kiviili foglalkozas utan az ablakokat, ajtokat be kell zarni, az
elektromos késziilékeket és a vilagitast ki kell kapcsolni.

Az iskola diakonkormanyzata és alapitvanya (Angol a Gyermekekért Alapitvany) az iskola helyiségeit,
az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A tornaterem, szertar és 6lt6zok hasznalatahoz minden testnevelést tanitd kolléganak kulcsa van.
Ezen helyiségek rendjéért, szertari felszereléséért kozosen felelnek. A testneveld tandrnak az 61t6z6t
ki kell nyitnia a tanitds megkezdése eldtt legalabb 10 perccel és a tandrak alatt az 6ltozoket zarva kell
tartania. A tanulok atadott értékeinek megdrzésérdl az 6ra megkezdése eldtt gondoskodnia kell.

Tanul6d a szamitogéptermekben kizarolag tanari feliigyelet mellett tartozkodhat. A teremben levd
gépek hasznalataért az ott tanitdé pedagogusok egyiitt felelnek. A tantermekben elhelyezett
szamitogépeket csak felndtt feliigyelete mellett hasznalhatjak a tanulok.

A szakszertarakhoz (fizika-kémia, technika) a targyat tanité pedagdgusoknak sajat kulcsuk van.
Rendjiikeért, értékeikért egyiitt felelnek.

A konyvtar hasznalatat kiilon miikodési szabalyzat rogziti.

A sportudvar és jatszoudvar hasznalata: A tanulok az udvaron csak tanari feliigyelettel
tartozkodhatnak. Feliigyeletet a 4., 5. €s 6. ora utani sziinetben biztositunk.
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7. Az intézmény szervezeti felépitése

Szervezeti struktura abra
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Az iskola egységes szervezeti rendszerii intézmény, amelyet az iskola igazgatdja vezet, aki az
intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Az igazgatd vezeti tevékenységét harom igazgatohelyettes (altalanos igazgatohelyettes, alsod
tagozatos igazgatohelyettesek), valamint az tizemeltetési koordinator kézremiikodésével latja el.
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7.1. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységét)
kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetok
az intézmény vezetoségének tagjai.
Az intézmény vezetoségének tagjai:

e azigazgato,

e az igazgatohelyettesek

e aszakmai munkakozosségek vezetoi

Az intézmény vezetdsége, mint testiillet konzultativ, véleményezdé és javaslattevd joggal
rendelkezik.

Az intézmény vezetdsége az igazgatd altal megallapitott munkaprogram alapjan sziikség szerint, de
legalabb kéthavonta iilést tart. Az iilések 0sszehivasa az igazgat6 feladata. Az iilésre - napirendi ponttol
fliggden - tanacskozasi joggal meghivhatd az lizemeltetési koordinator, a didkonkormanyzat vezetdje,
(vagy a DOK-6t segitd pedagdgus), valamint az iskolai munkavallaléi érdekképviseleti szervek vezetoi.
Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kdzosségeinek képviseldivel, igy a sziildi
munkak6zdsség valasztmanyaval, az intézményi tandcs képviseldivel ¢és a didkdonkorményzat
vezetdjével.

Az igazgat6 felelds azért, hogy a didkonkormdnyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse,
meghivja a didkdnkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a
diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

7.2. Az intézmény vezetoje

Az intézmény vezetdje: az igazgato, akit az oktatasért felel6s miniszter nevez ki. Az igazgaté megbizésa
hatarozott idétartamra a hatalyos jogszabalyok szerint torténik. Fenntartdi jovahagyassal, valamint a
Kozép-Pesti Tankertileti Kozpont igazgatdja egyetértésével kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

Az igazgatd vezetdi tevékenységét Onalldan, valamint az igazgatohelyettesek €s az {lizemeltetési
koordinator kézremiikodésével latja el. A koznevelési intézmény vezetdjének feladat- és felelGsségi kore
az iskola szakmai feladatainak minél magasabb szinvonalil szervezése, iranyitdsa. Ennek alapjan az
igazgato a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden, a fenntartd iranyitasa alapjan
vezeti a koznevelési intézményt. Az igazgatd gyakorolja a NKt.-ben, a munka torvénykonyvében ¢és a
Paétv-ben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel Gsszefliggd feladatokat. Hataskorébe tartozik az
iskola teljes szervezete.

Az igazgato jogkore:

» Gyakorolja a tankertiileti igazgat6 altal raruhazott jogkoroket.

» Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények €s mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

» Tanuloi fegyelmi ligyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

» Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belso rendjét.

» Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az tigyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre ¢€s alairasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét.

» Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola tigyvitelét, szervezeteinek ¢és
kozosségeinek miikodését.

» Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

» Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a tankeriileti igazgato altal
meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

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

Meghatarozza az oOralatogatasok aldl felmentett tanulok és az egyéni tanrendben tanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Gondoskodik a pedagdégus munkak6zosségek megalakulasarol és miikodésérol, az igazgato gyakorolja
az utasitasi €s ellendrzési, valamint a jogszabalyban és a Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont SZMSZ-
¢ben raruhédzott munkaltatoi jogokat az intézmény koznevelési foglalkoztatottai és technikai dolgozoi

felett.

Munkaltatoi joga kiterjed kiilondsen:

VVYV VVVYVY

a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak kiadasara,

a munkaidd-beosztas (munkarend) megéllapitasara,

a napi feladatok meghatarozasara,

a munkahelyen torténd benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil torténd
munkavégzés engedélyezésére,

a munkakdzi szlinet, a napi pihendidd, a heti pihendnap, a heti pihendidé engedélyezésére,
a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet €s a készenlét elrendelésére,

a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,

A koznevelési intézmény vezetdje — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési keretek
betartasaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jaré munkaltatéi dontések meghozatalara,
kiilondsen:

>

YV VVVVYVY

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

az igazgatd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas adasara, visszavondasara,
a foglalkoztatottak kitiintetésére,

a nyugdijas kortiak tovabbfoglalkoztatasara,

az oraadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerz6dés megkdtésére,

koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazéasara, kereset kiegészitésének
megallapitasara

a potlékok differencidlasara.

Az intézmény vezetése kiorében az igazgato

>
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felel az intézmény szakszer(i és torvényes miikddéséért, fenntartd altal rendelkezésre bocsatott
eszkozok tole elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért,

szervezi ¢és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését;

dontésre elokészit a koznevelési intézmény mitkodésével, feladatellatasaval kapcsolatos minden
olyan iigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe;

eldkésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket és a koznevelési intézmény kdznevelési
foglalkoztatottjaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

felels az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

eldkésziti a kdznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagogiai programot, a helyi tantervet,
a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot, a hazirendet;

kezdeményezi a munkavégzeés személyi €s targyi feltételei biztositasahoz sziikséges intézkedések
megtételét;

gyakorolja a raruhdzott munkaltatéi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a kdznevelési
intézmény koznevelési foglalkoztatottjai, technikai dolgozai felett;

tajékoztatast ad a fenntartonak a koznevelési intézmény tevékenységérol;

teljesiti a KPTK illetékes tankeriileti igazgatoja altal kért adatszolgaltatast;

szakmai értekezletet hiv Ossze a kdznevelési intézmény miikddésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok
iranyitasa céljabol
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dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly, nem utal
mas hataskorébe,

képviseli az intézményt,

feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikkodtetését,

felel a pedagogiai munkaért, a nevelGtestiilet vezetéséért, a nevelStestiilet jogkorébe tartozo
dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel,
felel a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

felel a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodoé feladatai koordinalasaért,

gondoskodik a neveld és oktato munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérol,
felel a diakonkormanyzatokkal, sziiléi szervezetekkel, intézményi tanaccsal valé megfeleld
egylittmiikodéseért,

iranyitja a tanulobalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet.

iranyitja a belsd vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

felel a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

iranyitja és ellendrzi a pedagdgus teljesitményértékelési rendszert (TER) mitkodését,

a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért valod feleldssége korében szakmai

-
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ellendrzést indithat az intézményben végzett nevelo és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.

7.3. Az igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatd tavollétében (ebben a sorrendben) az altalanos igazgatohelyettes, az alsés
igazgatohelyettesek, a technikai dolgozok esetében az lizemeltetési koordinator. A négy magasabb
vezetd egyidejli akadalyoztatasa esetén a helyettesitést megbizott koznevelési foglalkoztatott latja el,
lehetdleg egy munkakdzdsség-vezetd vagy a kései ordkban az ligyeletes tanitd/tanar. A megbizas
szoban is torténhet. Az igazgatd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon
intézkedés ad felhatalmazast. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb két hetes folyamatos tavollét.

Az igazgatOhelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatdrozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen
jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési €s egyéb jogait részben vagy egészben
atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a nevelOtestiilet mas tagjaira. A dontési jog
atruhdzéasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

A helyettesitd feleldssége ¢és intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsdganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

7.4. Az igazgaté kozvetlen munkatarsai
Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

az igazgatoOhelyettesek,

az iskolatitkarok,

az uizemeltetési koordinator,
a rendszergazda
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Az igazgato6 kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgat6 kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. Az igazgato kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen
felelosseggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatéhelyetteseket (magasabb vezetdi beosztas) a neveldtestiilet €s az igazgatd véleményezési
jogkorének megtartdsaval a fenntartd bizza meg. IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény
hatérozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idore szol. Az igazgatd a
megbizast 6t éven beliil a jogszabalyok adta feltételek mellett visszavonhatja. Az igazgatohelyettesek
feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az
igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas
munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak,
amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Az igazgatéhelyettes/ek/ jogkore kiterjed:
e az iskola minden tanulmanyi és pedagdgiai munkéval 6sszefiiggd tevékenységére, az igazgatd
iranyitasa mellett,
az iskola tantargyfelosztasanak véleményezésére, elkészitésére, feliigyeletére,
az iskolai munkak6zdsségek munkéjanak ellenérzése, segitése,
a tanitasi orak, tandran kiviili foglalkozasok latogatésa,
az iskolai nevel6k munkéjanak segitése,
a munkavégzés ellendrzése,

a naplo, szakkdori naplok ellendrzése,

az iskolai taniigy-igazgatasi dokumentumok készitése, elkészitésének segitése, feliigyelete,
javaslattételre az iskolai tovabbképzési terv elkészitéséhez,

a pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben vald
vezetoi feladatok ellatasara,

e anemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodé méltdo megiinneplés,.

e aneveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése,

e aziskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyiittmiikddés.

e személyi anyagok kezelése,

o adidkkozgyllések szervezése €s iranyitasa,

e a gyakornoki rendszer mikodtetése,

e azligyeletek és a helyettesitések elrendelése,

e avizsgik szervezése,

e a statisztikak elkészitése,

e az 6rarend ¢és a tantargyfelosztas elkészitésének segitése.

e atanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése,

e minden olyan megallapodasban rogzitett feladatmegosztasra, melyet az intézmény vezetése
kotott.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korli beszamolasi
kotelezettség terheli.
Az lizemeltetési koordinator és az iskolatitkarok hataskore és felelossége kiterjed a munkakoriik és
munkakori leirasuk szerinti feladatokra.
A technikai dolgozok munkajat az iizemeltetési koordinator szervezi. A technikai dolgozok utasitdsara
és munkajuk ellendrzésére az iskola igazgatoja jogosult. Tavolléte esetén helyettesitése az lizemeltetési
koordinator feladata. A helyettesitést ellaté munkavallalo dontési jogkore — a sajat munkakori leirdsdban
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meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendé6 munkakdorrel kapcsolatos azonnali intézkedést
1gényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

7.5. Az intézmény képviselete

Az intézményt az igazgatd képviseli harmadik személyekkel szemben, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyekre vagy szervezetre. A képviseleti jog atruhdzasarol szolo
nyilatkozatanak hidnyaban — amennyiben az {ligy elintézése azonnali intézkedést igényel — a
nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési szabalyzat helyettesitésrol
sz0l06 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

Az igazgato e jogkort az ligyek meghatdrozott csoportjara nézve az intézmény dolgozoira az aldbbiak
szerint ruhazza 4t:

A képviselet fobb elvei, szabdlyai:

e Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato,
vagy annak megbizottja a fenntartd jovahagyasaval adhat.

o Az intézményt a nyilvanossag elott képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat, amelyekrol

van informacidja és nyilatkozattételre jogosult. A jogosultsigot jelen SZMSZ fejezetei

tartalmazzak.

Az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetden az igazgatd jogosult nyilatkozni.

Az alkalmazottak csak az illetékes vezetd engedélyével nyilatkozhatnak.

Nem adhat6 nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozé tényekrol, adatokrol.

A koz01t adatok valodisagéaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatado a felelds.

A nyilatkozattevd nem jarulhat hozza nyilatkozatdnak kozléséhez a tartalma eldzetes

megismerése nélkiil.

A nyilatkozattevo kotelessége a nyilvanossag elétt az intézmény jo hirnevének megdrzése.

e Az anyagi kotelezettségvallalassal jarod jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i dontés, vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

e Ha jogszabaly tigy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az igazgat6 €s valamelyik magasabb vezetdi
beosztasban 1évd alkalmazottjanak egylittes alairasat kell érteni.

7.6. Hataskorok atruhazasa:

Az igazgatd —egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett- a kovetkez6 hataskoroket ruhazza at:
Képviseleti jogkorbdl:

e Az intézmény képviseletét szakmai kérdésekben az igazgatohelyettesekre.

e Barmely ligyben egyedi irasbeli meghatalmazas alapjan.
Munkaltatoi jogkorokbol:

e Tulmunka elrendelést, szabadsagolast, helyettesitésekre beosztast az igazgatohelyettesre.
Kotelezettségvallalas jogkorbol:

o Kotelezettségvallalasra az igazgatd altal irdsban megbizott személy jogosult.

A megbizasnak tartalmaznia kell a jogosultsag iddbeli és targyi hatalyat.

Minden egyéb atruhazott hataskort, melyet a munkakéri leirasok részletesen tartalmaznak.

Aldirasi jogkor

Az intézmény nevében aldirasra az intézmény igazgatdja jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallald
iratok kivételével egymagdban ir ala.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és

szabalyzatoknak alairdséara az igazgato egy személyben jogosult.
Az intézmény cégszerii aldirasa az igazgato alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
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Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali vagy siirgds intézkedéseket tartalmaz6 iratokat
helyette az altalanos igazgatohelyettes, annak akadalyoztatdsa esetén az alsos igazgatdhelyettesek
irhatjak ala.

7.7. A kiadmanyozas szabalyai

Az igazgatd az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint a Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont SZMSZ-ében
meghatarozott feladat- ¢és hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az intézmény
altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel vald kapcsolattartassal 0sszefiiggésben hozott dontések ¢és a
feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében.

A jogszabalyban meghatarozott kiadményozéasi jogat a koznevelési intézmény koznevelési
foglalkoztatottjara atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az altalanos igazgatohelyettes,
illetve akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettesek.

Az igazgato Kiadmdnyozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések iratait;

o Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolddo
kotelezettségvallalasokat;

e A kozbens6 intézkedéseket;

e Az intézmény napi miikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket €s
egyéb leveleket;

e Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a tankeriileti igazgatd szdmara nem tartotta fenn;

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandd iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

e Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult.

e Kimend leveleket csak az igazgat6 irhat ala.

e A tankeriilet kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolés, utalvanyozas eljarasrendjérdl
sz0l6  szabalyzata  szerint az  intézmény jogi  személyiségéhez  kapcsolddo
kotelezettségvallalasokat;

7.8. Az intézményi bélyegz6k hasznalata

6rzési hely;
megnevezése, hasznalata: hasznalatra jogosult orzéssel megbizott
személy
Hosszu bélyegzo (fejbélyegzo): igazgatd titkarsag;
Az intézmény (valasz) levelein és a boritékon, | igazgatohelyettesek iskolatitkar
vizsgafeladatokon az Iratkezelési szabalyzat | iskolatitkar
szerint. iizemeltetési koordinator
pedagdgusok
Hosszii bélyegz6 OM azonositoval, két |igazgatd titkarsag;
tanitasi nyelvi felirattal: igazgatohelyettes iskolatitkar
Bizonyitvanyok fejlécein, tajékoztato fiizetek | iskolatitkar
nyit6 oldalan. osztalyfonokok
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Korbélyegz6 (nagy): igazgato titkarsag;

Az intézmény hivatalos dokumentumainak | igazgatohelyettesek iskolatitkar

hitelesitése. A hitelesités az igazgatd vagy a

helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes

alairasaval érvényes.

Korbélyegz6 (kicsi): igazgatd titkarsag;

A pedagogusigazolvanyok (igazolas) érvé- | igazgatohelyettesek iskolatitkar

nyesitése. Zaradékok bizonyitvanyban és a | iskolatitkar

torzslapon. Befogado/tavozasi nyilatkozatok | osztalyfonokok

hitelesitése. Iskolalatogatasi igazolas.

Egyéb bélyegzok:
Orzési hely;
megnevezés hasznalatra jogosult orzéssel megbizott
személy

Konyvtar (....) koényvtaros konyvtar;
konyvtaros

Konyvtar (tartos konyvek) konyvtaros konyvtar;
kdnyvtaros

OM azonositd az intézmény pedagogusai titkarsag;
iskolatitkar

Angolul tanitott tantargyak bélyegzoi osztalyfonokok titkarsag;

osztalyfénok helyettesek iskolatitkar

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzd: Korbélyegzo:

A bélyegzok kezelésének szabalyai

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzdk hasznalhatok.
A bélyegzOk készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgatoja dont.
A hasznalaton kiviili bélyegzdket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzérva kell tartani. Felelds
az iskolatitkar.
Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

1. A bélyegzd lenyomatat.

2. A bélyegzd sorszamat (amennyiben van).
A kiadményozashoz hasznalt bélyegzOkrol €s a hivatalos célra felhasznalhato elektronikus aldirdsokrol
nyilvantartast kell vezetni. (A nyilvantartd lapon a bélyegzd lenyomata alatt fel kell tiintetni: a
bélyegzd hasznalatara jogosultak nevét, alairasat, a bélyegzd kiaddsanak datumat, a bélyegzoért felelds
dolgozo nevét, alairasat.
A hivatalos bélyegz0 elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, s az elvesztést az igazgatonak
kozleményben kozz¢ kell tenni. A tonkrement, elavult bélyegzot az igazgatd jelenlétében meg kell
semmisiteni, err6l jegyzékonyvet kell felvenni.
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8. A pedagogiai munka bels6 ellenérzésének rendje

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet,
milyen terilileteken kell a rendelkezésre allé eszkozoket, felszereléseket feltjitani, korszertsiteni,
illetve bdviteni.

A belsé ellendrzési rendszer atfogja az intézményi nevelé-oktaté munka egészét. Egyrészt biztositja,
hogy az ellendrzés soran felmeriild hibak feltarasa idoben torténjen, masrészt fokozza a munka
hatékonysagat.

Az iskola belso ellendrzésének altalanos kovetelményei:

Eldsegiti az iskola feladatkorében az oktatas minél teljesebb kielégitését.

Az ellendrzések soran az iskola vezetdsége a tantervi kovetelménynek megfelelden kéri
szamon az eredményeket a pedagogusoktol.

Segiti a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb ellatasat,
tovabba a belsé rendet, az intézményi vagyon védelmét.

A fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze.

Tamogatja a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 iddben hivja fel a figyelmet az
intézmény milkddése sordn felmeriild megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiild
intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hidnyossagokra is.

Segiti a vezetdi utasitdsok végrehajtasat.

Hozzajarul a hibak, hidnyossagok, szabalytalansdgok megeldzéséhez, a gazdalkodasi fegyelem
¢s a gazdalkodas javitasdhoz.

Az ellenérzést végzo6 személyek:

az igazgato, helyettesei, munkak6zosség-vezetok
vagy az altala esetenként kijelolt személy

Az ellenorzés teriiletei:

pedagogiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok ellendrzése

id6szakos, allandd, kiemelt és specidlis teriiletek ellendrzése

tanorak, tanorakon kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok,
tanuloi dokumentumok, mérések

Az ellenorzés formai:

oOralatogatas,

foglalkozasok ellendrzése,

beszamoltatas,

eredményvizsgalatok, felmérések, hataselemzések készitése,
helyszini ellendrzések,

feltaro megbeszélés minden érintett jelenlétében,

auditori tevékenység.

A belso ellendrzés megszervezése:

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az igazgato a felelds. Ezen
talmenden az intézmény minden felelds beosztasi munkatarsa felelds a maga teriiletén.

Az ellendrzéshez, mérésekhez az ellendrzést végzok tervet készitenek, litemezik a pedagogiai
program ¢s az éves munkaterv alapjan.
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A terv elején értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat
elokészithessék, segithessék.

A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszerien, illetve az ellenérzés természetének megfelelden
bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre.

A pedagdgiai munka éves ellendrzési litemtervét az igazgatohelyettesek, a szakmai
munkak6zdsség-vezetok és az igazgato késziti el.

Ellenorzési terv:

e Az ellendrzési terv az éves munkatervben keriil megfogalmazasra.

o Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenorzés teriileteit, modszereit és litemezését.

e Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének moddjara, mindségére, a munkafegyelemmel Gsszefliggd
kérdésekre.

e Az cellendrzési terv végrehajtasaért az igazgato felel.

e Az igazgatd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja az igazgatohelyetteseket, a
szakmai munkako6zosség vezetait.

e Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet az igazgatohelyettes, a szakmai munkak6zosség és a sziil6i
szervezet.

Az ellendrzés tapasztalatairdl irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett pedagogussal illetve
dolgozoval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban észrevételt tehet.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének eredményeit, illetleg az ellendrzés altalanosithato
tapasztalatait a nevelési év zard értekezletén értékelni kell, megallapitva az esetleges hidnyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

9. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

A koznevelési intézmény kozosségét az alkalmazottak, a sziilok, a tanulok alkotjak.
A jogszabalyoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuknak megfelelden sajatos
feladatokkal és jogositvanyokkal rendelkeznek az aldbbi iskolai kozosségek:

az alkalmazotti k6zosség

a nevelGtestiilet

a szakmai munkakozosségek
a sziil61 szervezet

az osztalyk6zosségek

a didkonkormanyzat
Intézményi Tanacs

Az intézmény kiilonbozd kozdsségeinek tevekenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok
kozremiikodésével — az igazgatd fogja Gssze.

A kapcsolattartds formadi:

o ¢rtekezletek

e megbeszélések (online is)

e forumok

¢ honlap, iskolaradio, tdjékoztatd kiadvanyok
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonbozé dontési forumokra, nevelGtestiileti-
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési
jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzoékonyvben kell rogziteni.
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9.1. Az alkalmazotti kozosség

Az iskola alkalmazotti kozossége a nevelGtestiiletbél, a nevelést-oktatast kozvetleniil segitd
dolgozokbol és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo technikai dolgozokbol all. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat a nemzeti koznevelési torvény (Nkt.) a pedagogusok 1j
életpalyajardl szOlo torvény (Puétv.) és a Munka térvénykonyve, valamint az ezekhez kapcsolodo
rendeletek szabalyozzék. Az alkalmazotti kdzosség tagjainak részletes feladatait a személyre szolod
munkakori leirdsok szabalyozzak. A munkavallaloi kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyban
meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét, azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog illeti meg az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezé és javaslattevé joggal rendelkezd kozosségeken kiviil az
iskola miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az iskola minden
koznevelési foglalkoztatottja. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészitése soran
a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkdr gyakorlojanak az irdsban kifejtett
javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni kell.

9.2. Az intézmény nevelotestiilete
A neveldtestiilet jogkore

A nevelbtestiillet a nevelési intézmény pedagogusainak kozossége, amely meghatarozott
jogositvanyokkal rendelkezik. Nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és
hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus-
munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd felséfoku
iskolai végzettségii alkalmazottja.

A nevelGtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miitkodésével kapcsolatos tigyekben a
koznevelési torvényben €s mas jogszabdlyokban, tovabba az e Szabalyzatban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezé és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet mitkddésére vonatkozo dltalanos szabalyok
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményez0 és javaslattevo jogkorét az Nkt. 70.§ hatarozza meg.
A nevel6testiilet dontési jogkore:
e atovabbképzési program elfogadasardl,
¢ aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,
e a hazirend elfogadésarol,
e a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsa, a tanuldk osztalyozovizsgara
bocsatasarol,
e atanulok fegyelmi iigyeiben,
e jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben dont.
A nevel6testiilet véleményezési jogkore:

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.
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A nevelotestiilet értekezletei

A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart. A neveldtestiilet értekezleteit
az intézmény munkatervében meghatarozott idépontokban az igazgat6 hivja dssze.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjanak targyaldsara az egyetértési vagy
véleményezési jogot gyakorlo sziildi szervezet, didkonkormanyzat képviseldit is meg kell hivni.

Az intézmény neveldtestiilete a kovetkezo allando értekezleteket tartja a tanév soran:

e tanévnyitd, tanévzarod értekezlet
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet
e  0Oszi és tavaszi nevelési értekezlet

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 33%-a, illetve az
igazgato sziikségesnek tartja.

Ha az iskolai sziildi munkakozdsség, iskolai didkonkorméanyzat kezdeményezi a neveldtestiilet
Osszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

A nevelotestiileti értekezlet levezetését az igazgatd, akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes latja
el.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv készil. A
jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd 6t munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzOkdnyvet az
igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiileti tagok kozil egy hitelesitd irja ala. A
jegyzOkonyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet.

A nevelétestiilet dontései, hatdarozatai

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s hatarozatait
- kivéve jogszabalyban meghatirozott titkos szavazds esetén — nyilt szavazéssal, egyszerii
szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A neveldtestiilet
dontéseit hatarozati formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat tanévenként sorszamozni kell, és
azokat nyilvantartasba kell venni.

A tanul6 tantargyi értékelésérol, érdemjegyeirdl, félévi €és tanév végi osztalyzatarol a tantargyat
tanitd pedagdgus, magatartasa és szorgalma mindsitésérdl az osztalyban tanitéo pedagogusok javaslata
alapjan az osztalyfénok dont.

A nevelétestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek dtruhdzdsdra, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoldasdara vonatkozo rendelkezések

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol meghatarozott
1dore, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhézhatja a
szakmai munkakozosségre.

Nevelotestiilet a szakmai munkakozosségre ruhazza at:
e tantargyfelosztas eldtti
e pedagdgusok kiilon megbizéasainak elosztasaival kapcsolatos
e valamint az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz biztositott
véleményezési jogkorét.

Az atruhdzott jogkor gyakorloja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles - a neveldtestiilet altal
meghatarozott 1dokozonként és moddon - azokrol az {igyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet
megbizasabdl eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program, a hazirend, tovabba
a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasanal.
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9.3. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

Az intézmény pedagodgusai szakmai munkakozosséget hoznak 1étre minimum 5 6 részvételével,
vezetdjét 2 évre, az igazgatd bizza meg a munkakozosség kezdeményezése alapjan.

Az intézményben hét munkakozosség miikodik: az alsos, alsds angol nyelvi, felsés angol nyelvi, a
tarsadalomtudomanyi, természettudomanyi-testnevelés, matematika-fizika-informatika és a napkozis
munkakozdsség.

Egyiittmiikodésiik, kapcsolattartasuk rendje

e A munkakdzosségek egyiittmiikodését az éves munkaterviik tartalmazza.
e Kapcsolattartasuk formai: nevelési €s munkaértekezletek, szakmai mithelymunkak, k6zos szakmai
napok és programok, kdzos tovabbképzések, gyermeki fejlodés nyomon kovetése.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége, feladatai

A nevel6testiilet feladatainak 4truhdzasa alapjan — a pedagogiai programmal €s az éves munkatervvel
Osszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

e Javitjdk, koordindljdk az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét, szakmai tamogatést, segitséget nyljtanak a munkakdzosség tagjainak.

e [Egyiittmiikddnek egymdssal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakozdsség-vezetdk rendszeresen
konzultalnak egymassal és az igazgatoval. Az igazgatd a munkakozosség-vezetoket legalabb évi
két alkalommal beszamoltatja.

e A munkakdzosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai
munka bels6 ellenérzésében.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulményi versenyek kiirdsat, propagaljak a keriileti,
févarosi, orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése
ceéljabol.

e Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét, kompetenciait.

e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

o Osszedllitjik az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak, a felvételi vizsgak irdsbeli-szobeli
feladatait, ezeket fejlesztik és értékelik.

e Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget; javaslatot
tesznek az iskolaban gyakorl6 tanitast végzd fdiskolai és egyetemi hallgatok szakiranyitasanak
ellatasara.

e Az intézménybe Gjonnan keriild pedagodgusok szamdara azonos vagy hasonlo szakos pedagogus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkdjat, tapasztalatair6l
negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az igazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogaté szakmai
vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai

e Osszeallitja az intézmény pedagodgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakdzosség
éves munkaterveét.

e Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagodgiai munkajat.

e Az informaciddramlas biztositasa a vezetés és a pedagogusok kozott.

e Az igazgato altal kijelolt idépontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

e Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Taje¢kozodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakozdsség minden tagjanal orat latogat.
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e Az igazgatd megbizasara szakmai ellenérz6 munkét, tovabba oOraldtogatasokat végez,
tapasztalatairdl beszdmol az intézmény vezetésének.

e Aktivan részt vesznek a pedagogusok teljesitményértékelési rendszerének (TER)
mukaodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt €s az iskolan
kiviil.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozdsség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt kiteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kello 1dot kell biztositani szamara a munkakozdsségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
t4jékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozdsség-vezetd személyes
véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezo.

9.4. A sziil6i munkakozosség

A Nkt 73.§ alapjan a sziilok jogaik érvényesitése, kotelezettségiik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre. A sziil6i k6zOsség dont sajat miikodési rendjérol,
munkatervének elfogadasarol, tisztségviseléinek megvalasztasarol.

A sziil6i szervezetet az Nkt., illetve a 20/2012. EMMI rendelet bizonyos iigyekben véleményezési
joggal ruhéazza fel. Ezek az alabbiak:

e apedagdgiai program elfogadasa elott,

a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat elfogadésa elott,

a hazirend elfogadasa elott,

az éves munkaterv elfogadasa elott,

az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél,

az intézményben lizemeld élelmiszer-arusito iizlet nyitvatartasi rendjének megallapitasanal
a tankonyvrendelés elkészitésénél.

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban meghatarozott
eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

9.5. Az Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanics mitkddik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A tanics tagjait a delegalok
véleményének meghallgatasa mellett az iskola igazgat6ja bizza meg. Az iskola és az intézményi tanacs
kozotti kapcsolattartasért az iskola igazgatoja felelés. Az igazgatd félévente beszamol az iskola
munk4jarol az intézményi tanacsnak.

Az intézményi tandcs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagogiai program, az
SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa, tovabba a koznevelési szerz6dés megkotése eldtt. A
véleménynyilvanitas e-mailben is torténhet.

Az intézményi tandcs feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mitkodését.

9.6. Angol a Gyermekekért Alapitvany

Az alapitvany célja az intézmény mitkodésének segitése, a tanuldk tanulasi kornyezetének javitasa, a
felzarkoztatasra szorulo, illetve a tehetséges tanulok tamogatasa. Az angol-magyar két tanitasi nyelvii
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program mikodési feltételeinek biztositasa. Az alapitvany kuratériuma maga hatdrozza meg
miuikddését. Tagja a mindenkori igazgato, a neveldtestiilet €s a sziil61 munkak6zosség képviseloi.

9.7. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseléjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanév juniusaban, els6sorban a felmend rendszer
elvét figyelembe véve. Az osztalyfonokok osztalyfonoki feladatait és hataskorét a munkakori leirds
tartalmazza.

9.8. A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatési intézmény miitkodésével
¢s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti
szabalyzata tartalmazza. A mikddéséhez sziikséges feltételeket az igazgatd biztositja a szervezet
szamara.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevel6testiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkorméanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didk-onkorményzati vezetd all.

A diakonkormanyzat munk3djat e feladatra kijelolt, felséfoku végzettségili és pedagogus szakképzettségii
személy segiti, akit a didkonkorményzat javaslatara az igazgatd biz meg 6téves iddtartamra.

A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében -
diakkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgylilés napirendi pontjait a kdozgytilés megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodeési szabalyzatat az intézmény belsé miitkodésének szabalyai
kozott kell Orizni. A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A didkdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

sajat miikodésérol;

- amikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
hataskorei gyakorlasarol;

- egy tanitas nélkiili munkanap program;jarol.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
a tanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkzok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadésa el6tt

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A jogszabaly
dltal meghatdarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan iigyeket,
amelyekben a dontés elott kitelezo kikérni a diadkonkormanyzat véleményét.

A diakonkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgato és az altalanos igazgatohelyettes feladata.
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9.9. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetdsége és a nevelotestiilet

e A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagogus vezetok és a valasztott képviselok utjan valosul meg.

e A kapcsolattartas forumai:

- az intézmény szlikebb vezetdségének (igazgato és helyettesei) iilései

- az intézmény tagabb vezetOségének (igazgatd, helyettesek, munkakozosség-
vezetok) tilései

- akiilonbozo értekezletek

- megbeszélések

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

e Az intézmény vezetOsége az aktualis feladatokrodl a tanari szobaban elhelyezett hirdetotablan,
kijelzén, e-naplon, e-mail-en és messengeren is értesiti a neveldket. A nevelGtestiilet tagjai
kotelesek rendszeresen tdjékozodni ezeken a feliileteken.

e Az intézmény vezetdségének tagjai kotelesek:

- az intézmény vezetdségének iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartoz6 pedagoégusokat
az ulés dontéseirdl, hatarozatairol

- az iranyitasuk ala tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
intézmény vezetdsége felé

e A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori  vezetdjik illetve valasztott képviseldik utjadn kozolhetik az intézmény
vezetdségével és a sziildi szervezettel.

A nevelotestiilet és a tanulok
e Az iskola egészének életérdl, a munkatervrél, az aktualis feladatokrol tajékoztatja a tanulokat:
- az igazgatd vagy az altalanos igazgatohelyettes az iskolai didkonkorményzat vezetdségi
ilésén és a didkgytilésen
- az osztalyfénokok az osztalyfonoki 6rdkon

e A didkonkormanyzati szerv, a didkképviselo, valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje:
- személyes megbesz€l€s,
- targyalds, értekezlet, gytiilés, didkgytilés,
- irasos t4jékoztatok, dokumentumok atadasa.
Az iskolai vezetdk a kapcsolattartas soran:

e atadjak a diakonkormanyzati szervnek, illetve képviseldjének a didkonkorményzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlasdhoz  sziikséges
dokumentumokat;

¢ adokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre biztositjak;

e megjelennek a didkgyiilésen, valaszolnak az intézmény miikodésével kapcsolatban feltett
kérdésekre;

e a didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény miikodtetése,
illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

A didkdnkormanyzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartas soran:

e gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa miatt atvett
dokumentumok attekintésérol, €és az érintett jog gyakorlasarol,

e aktivan részt vesznek azokon a féorumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve ahova
meghivtak dket, s az intézmény mitkddésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos kérdéseket érint;

e gondoskodnak az intézmény vezetdk megfelelé tajékoztatasardl (irasbeli meghivo) a
diakonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairol.
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A tanulot egyéni haladasarol a szaktanaroknak folyamatosan szoban €s irasban tdjékoztatni kell.

A tanulék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az intézmény vezetdségével, neveldtestiiletével vagy az
szlil6i szervezettel.

A nevelotestiilet és a sziild (sziiloi munkakozosség)

A sziil6i kozosség iskolaszintii képviseldjével az iskola igazgatdja tart kapcsolatot.

Azokban az iigyekben, amelyekben a sziil6i kzosségnek az SZMSZ, vagy a jogszabaly véleményezési
jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az irasos anyagok atadasaval.

Az igazgatd a sziiloi szervezet képviseldjét meghivja a nevel6testiileti értekezlet azon napirendi
pontjanak targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az iskola SZMSZ-e a sziildi szervezet
részére véleményezési jogot biztosit.

Az intézmény sziildi kozossége részére az igazgatd tanévenként legalabb két alkalommal tdjékoztatast
nyujt az iskoldban folyd neveldmunkarodl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az iskolai szintli sziildi szervezet vezetdjével az igazgatd, az osztalyszintii ligyekben az osztaly sziil6i
szervezetének képviseldivel a szaktanar, az osztalyfonok, valamint az osztalyfondk kompetencidjat
meghalado ligyekben az igazgatohelyettes tart kapcsolatot.

A szilé szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciokrol.

Az iskola egészének életérol, az aktualis feladatokrdl az igazgatd a sziili szervezet {ilésein, az
osztalyfonokok a sziiloi értekezleteken tdjékoztatjak a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval, magatartasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi férumok
szolgalnak:

sziil6i értekezletek (tanévenként legalabb kettd)

fogadoorak (félévente iskolai 6sszevont, egyéni hetente elére egyeztetett idépontban)
irasbeli tajékoztatok a tajékoztato fiizetekben, az e- naploban vagy iktatott levélben
Az osztalyok sziil61 kozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

7oLz roro.r

A sziil6i értekezletek €s 0sszevont fogadoorak idejét az iskolai munkaterv, az egyéni fogadoodrakat az
orarend tartalmazza.

A sziilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg, vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az intézmény vezetdségével, neveldtestiiletével vagy a
szilo1 szervezettel.

Panaszkezelés

Sziiléi panaszkezelés sordn a fokozatossag elvét kell betartani. A sziilének elészor az érintett
szaktanarhoz kell panaszaval fordulnia. Ha nem talal megoldast, akkor személyesen az
osztalyfdnokhoz, majd az igazgatohelyetteshez fordulhat, ezek utdn irdsban az igazgatéhoz. Az
igazgatd a panasz kivizsgalasat kovetden 15 munkanapon beliil irdsban értesiti dontésrol.

10. Az intézmény vezetésének és kozosségének kiilso kapcsolatai

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa,
valamint a beiskolazas érdekében, €és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel.

Zugloi Ovodak
Kapcsolattarto: az iskola vezetdje
A kapcsolattartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az iskola-6voda atmenet
megkonnyitésével.
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A kapcsolat formdja: kolesonos latogatas

Zugl6i Altalanos Iskolak
Kapcsolattarto: az iskola vezetdje és a munkak6zdsség vezetok
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai munkajanak segitése.
A kapcsolat formaja: kdlesonos latogatas, szakmai forum, versenyek, rendezvényeken vald részvétel

Kozépiskolak:
Kapcsolattarto: igazgato, altalanos igazgatohelyettes
Kapcsolat tartalma: felvételi kovetelmények tajékozodas, a tanuldk beilleszkedése
Kapcsolat formaja: kiadvanyok, latogatas, személyes tajékozodas

Foiskolak, egyetemek:
Kapcsolattarto: igazgatohelyettes, munkakdzosség vezetd
Kapcsolat tartalma: féiskolai hallgatok fogadasa, vizsgatanitas biztositasa, kiilf61di hallgatok,
eléadok fogadasa
Kapcsolat formaja: kdlcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel

Az iskola orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal
Kapcsolattarto: az iskola vezetdje, helyettese, iskolatitkar
A kapcsolattartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasa, altalanos belgyogyaszati vizsgalat.
A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés, beutalds kezelésre.
Gyakorisag: nevelési évenként 1 alkalommal orvosi vizsgélat, hetente védéndi jelenlét, évi egy
alkalommal fogaszati sziirés.
Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében a munkaba allas el6tti
orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgdlatra torténd beutalés az iskolaigazgato kotelessége,
a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

Tanulasi Képességet Vizsgaléo Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsaggal, és a Pedagégiai
Szakszolgalattal, Logopédiai Intézettel:
Kapcsolattarto: az iskola igazgatoja, helyettese, és az osztalyfonok.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadés nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgélat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszeélés, konzultacio, sziildi
értekezleten valo részvétel.

Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal, Csaladsegité Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattarto: igazgatd, gyermekvédelmi felelds, illetve egyeztetést kovetden osztalyfonok.
A kapcsolattartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
es¢lyegyenldség biztositasa.
A kapcsolat formaja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel, segitség
kérése a Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség
védelme miatt ez indokolt.

e a Szolgalat értesitése - ha az iskola a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az iskola megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az iskola a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen
intézkedést tegyen,

e csetmegbeszél€s - az iskola részvételével a szolgalat felkérésére,

e cgylittmikodés az iskolaba delegalt szocialis segitdvel,

e sziilok tajékoztatasa révén (a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat cimének é€s telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetévé téve a kozvetlen megkeresését.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvli meghatdrozasat az iskola nevelési programja
tartalmazza.
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Oktatasi Hivatallal
Kapcsolattarto: az iskola vezetdje, iskolatitkar
A kapcsolat taralma: mindsités, statisztika, tovabbtanulds, didkigazolvany iigyintézés, baleseti
jegyzoékonyvek, KIR, mérések
A kapcsolat formaja: elektronikus uton

Pedagogiai Oktatasi Kozponttal (POK)
Kapcsolattarto: az iskola vezetdje, illetve a szakmai munkakdzosség vezetoje.
A kapcsolat tartalma: a pedagégusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint
szaktandcsadoi szakmai segités.
A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktandcsadoi hospitalas,
szaktandcsadoi javaslat

Fenntartoval
Kapcsolattarto: igazgatd, igazgatohelyettes, tizemeltetési koordinator, iskolatitkarok
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak vald
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
A kapcsolattartas formaja: keriileti vezetdi értekezletek, kiallitdsok, rendezvények, kodzponti
tinnepségeken valo intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, beszamold
irasban.

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattarto: az igazgatoja, osztalyfonok, mk. vezetok
A kapcsolatzartds tartalma: szinvonalas gyermek mtsorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolattartas formdja: intézményen belill, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Aktualis Gyermekélelmezési Vallalat:
Kapcsolattarto: igazgato, iizemeltetési koordinator
A kapcsolattartas tartalma: egészséges étkezéssel kapcsolatos észrevételek egyeztetése,
esetmegbeszélés
Kapcsolattartds formdja: kolesonds latogatas

Kétnyelvii Iskolaért Egyesiilet
Kapcsolattarto: igazgato, alsos angolos igazgatohelyettes
A kapcsolatzartds tartalma: két tanitasi nyelvii oktatas érdekképviselete, modszertani — Szakmai
egylittmiikddés (angol)
A kapcsolattartds formdja: értekezletek, tovabbképzések, szakmai konferenciak, versenyek

Tankonyvkiadok:
Kapcsolattarto: igazgato, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetok
A kapcsolatzartas tartalma: a két tanitasi nyelvii programhoz kapcsolodo konyvek, kiadvanyok
A kapcsolattartds formdja: szakmai napok, konferenciak, bemutatok, versenyeken valo részvétel

Utazasi irodak:
Kapcsolattarto: igazgato, igazgatohelyettes, osztalyfonok
A kapcsolatzartas tartalma: tanulmanyi kirandulasok, taborok szervezése
A kapcsolattartds formdja: kolcsonos tajékoztatas, konzultacio

Sportegyesiiletek, sportlétesitmények:
Kapcsolattarto: igazgato, igazgatohelyettes, osztalyfonok
A kapcsolattartds tartalma: sportprogramok szervezése
A kapcsolattartds formdja: kolcsonos tajékoztatas, konzultacio
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11. Intézményi hagyomanyok apolasa

A hagyomanyapolas célja:

Az intézmény hagyomdnyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkodzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A nemzeti linnepek és megemlékezések rendezése és megtartasa a tanulok nemzeti identitastudatat
fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai koz¢ tartozé rendezvények
a kozosségi ¢let formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a didkok az egymas iranti tiszteletre
nevelik.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelésdket a munkaterv
hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és
sportrendezvényekre stb.) valo megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagogusok és a
tanulok szdmara — a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve — egyenletes terhelést adjon. Az
intézményi szintli tinnepélyeken €s rendezvényeken a pedagogusok és tanulék részvétele kitelezo
az alkalomhoz ill6 61tozékben, 6sszhangban a Hazirendben megfogalmazottakkal.

Az intézmény hagyomanyos és iinnepi rendezvényei

e Tanévnyitd tinnepség ¢ El’('il'agyu’les’l

e Megemlékezés oktober 23-r6l ¢ P 1 _lokiZtO gia

e Megemlékezés az Aradi vértanukrol ° rToe r,]ap.o

e Marcius 15-i iinnepség e Tanulmanyi versenyek

e Nemzeti 8sszetartozas napja y iemalhe‘fek,. tlf'm’an;tpl(?k .

e Ballagasi és tanévzar6 {innepély y ] alnu man}lr(l lrandulaso

e agyar Diaksport Napja ° JEIES ”aPO )

o Golyaavaté e Szakmai bemutatok

e Halloween party * Jatsz6haz

e lLuca-napi vasar ¢ Peflagogusnap

e Karicsony e DOK-rendezvények

e Sitibor e Diktatardk  aldozatainak  emléknapja
Py Farsang (februér 25)

e Valentin nap e Holocaust  aldozataira  emlékeziink
e Vasaros Laszl6 - emléktorna (4prilis 16.)

e Sportnap

Az intézmény orszagos szintii rendezvénye
Orszagos Szakmai Nap a két tanitasi nyelvii altalanos iskoldk szamara.

Az iskolai hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatokat, a rendezvények idépontjat és szervezési
feleldsét a tanév helyi munkaterve tartalmazza.

Egyéb hagyomanyok

Evkonyv — a tanév eseményeit, versenyek eredményeit, Kkitiintetett tanuldk, pedagdgusok
Osszefoglald konyv formatumu kiadvanya.

A tanulok szamara

e az 1. osztalyosok fogadasa, megajandékozasa
e taborok
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sportversenyek

e osztaly kirandulasok

o kitiintetések (Az év tanuldja, Az év nyolcadikosa, Az év sportoldja, A Varosligeti tehetségekért
emlékérem)

A koznevelési foglalkoztatottak szamara:

o ,Ev pedagégusa” kitiinteté cim adomanyozasa

e az j munkatarsak kdszontése

e koz0s kiranduldsok

e nyugdijba vonuldk bucsuztatasa

e egy-egy munkakozosség bemutatkozasa szakmai, kulturalis programmal

Szilok szamara:

e a leendd elsG osztalyosok sziileinek eldzetes tajékoztatd, rendezvényeken, értekezleteken,
tinnepeken valo részvétel

e Sziil6k- neveldk balja

e A Varosligeti tehetségekért emlékérem

Az iskola tanuldéinak iinnepi viselet

A hagyomanyos tinnepi viselet iskolai kiegészit6i a sotétkék iskolanyakkendd és sal, amelyen az
iskola jelképe, a bagoly lathatd. Ezen kiegészitok viselése iskolai tinnepségeken és versenyeken
kotelezo.

12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola tanuléinak egészségiigyi ellatasa

Az iskola-egészségiigyi ellatas a 26/1997. (IX.3.) NM rendeletben foglaltak alapjan torténik. A
rendszeres egészségiigyi feliigyeletet €s ellatasat az iskolaorvos és az iskolai védond latja el.
Intézménytlinkben kialakitott orvosi szobaban a fenti rendeletben eldirt minimalis alapfelszerelések
biztositottak.

A tankételes tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztds szerint fogdszati, szemészeti és
altalanos sziirévizsgélaton vesznek részt. Ennek idépontjardl a védond tanuldkat és a sziiloket az
osztalyfonokon keresztiil vagy hirlevélben értesiti. A vizsgdlatokon valo részvétel kotelezd. A
hianyzok pot vizsgalatarol a védond gondoskodik.

Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja, a kozvetlen segitd munkat az
igazgatohelyettes végzi.

Az iskola munkavallaléinak egészségiigyi felelossége

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes foglalkozas alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACKCEP eldirasok betartdsa és betartatasa mindenki feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen belill szeszesital fogyasztasa tilos!

13. Intézményi védé, 6vo eldirasok

13.1. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
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figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola kdzvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét €s tartalmat
dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Egy tanévben egy alkalommal tlizriado probat kell tartani, eredményét rogziteni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetésége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, technika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét a
napléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd
utasitdsok és szabdlyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat.

Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottél eltéré korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
intézményen kiviili programok). A t4jékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni és
adminisztralni. Az iskolan kiviili foglalkozasokra valo oda- és visszautazas modjardl az osztalyfonok
koteles tajékoztatni a tanulokat illetve a sziilOket.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idodben csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el.
Rosszullét esetén a sziil6t azonnal értesiteni kell. Tanuld egyediil nem tavozhat, csak a sziil6 vagy a
szllo altal megbizott felndttel tavozhat a tanulo.

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

A 245/2024. (VIII. 8.) Kormanyrendelet alapjdn a tanulok nem hozhatnak be a kozbiztonsagra
kiilonosen veszélyes eszk6zokrdl szold 175/2003. (X. 28.) Korm. rendelet szerinti kozbiztonsagra
kiilonosen veszélyes eszkozt.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus, aki nem
jelenti az oOr4jan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartdsit és a
kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgaté altal megbizott iskolatitkar végzi digitalis rendszer
alkalmazaséval.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart a fenntarto altal megbizott cég intézményi munkavédelmi feleldse. A tajékoztatd tényét
¢s tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak. A
munkavédelmi felelds megbizasa az intézmény vezetdjének feladata.

A pedagbdgus az altala készitett és hasznalt pedagdgiai eszkdzoket csak a védd és 6vo eldirdsok
figyelembevételével viheti be a tandrara, és hasznalhatja.

Teendok baleset esetén

1. Baleset esetén a pedagdgus a kijelolt elsésegélynyujtd helyen (titkarsag) vagy a baleset
helyszinén azonnal ellatja a sériiltet.

2. Jelenti a balesetet az iskolatitkarnak, aki értesiti az iskolai elsdsegélynyujté pedagogust és az
épiiletben tartozkod6 magasabb vezetdk valamelyikét. A magasabb vezetd értesiti a sziil6t, és ha
sziikséges, mentot hiv.

3. A baleset koriilményeirdl azonnal feljegyzést készit, és a balesetet rogtdon, amennyiben az nem
megoldhatd, masnap jelenti a tanuldéi balesetekért felelds személynek, valamint az
osztalyfonoknek.

4. A sulyos balesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni a helyszinen az esetleges késObbi
vizsgélatokhoz.
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A pedagogus kotelessége a veszély elhdritdsa, amennyiben az megoldhat6. Ha szdmdara ez
megoldhatatlan, koteles haladéktalanul szoban és irasban tajékoztatni az intézmény igazgatojat. Az
igazgato feladata a veszélyforras kivizsgaldsa, jelentése, karbantarto, illetve kiils6 szakember bevonasa
a vesze€ly elharitasaba.

Személyvédelem, vagyonvédelem

Az intézmény részérdl a védo, 6vo intézkedések két teriiletre terjednek ki, a személyvédelemre €s a
vagyonvédelemre. Alapvetd dokumentum a Tiizvédelmi és a Balesetvédelmi szabalyzat. A
személyvédelem teriiletén kiemelt szerepet kap a balesetvédelmi oktatdsok megtartasa mind a tanulok,
mind a munkavéllalok korében.

1.

2.

3.

4.

Az évente két alkalommal végzett munkavédelmi bejaras alkalmaval kisziirésre keriilnek az
esetlegesen balesetet okozd berendezések, eszk6zok, koriilmények.

Minden esztenddben, a nyari sziinidében feliilvizsgalatra és kijavitasra kerililnek az elektromos
berendezések, kapcsolok, dugaljak, stb.

A balesetveszélyes munkakdrokben foglalkoztatott dolgozoink részére (kémidt, fizikat, technikat,
testnevelést oktatok,) a sziikséges védofelszereléseket biztositjuk (a fenntartd engedélye alapjan).
Korlatozott az intézményhez kulccsal rendelkez6k szama.

A tzolt6 késziilékek az arra kijeldlt helyen el vannak helyezve, feliilvizsgalatuk rendszeres.

13.2. Autébuszos kirandulasok rendje

Az orszaghatart atlépo és Magyarorszagon beliill megvalosulé autébuszos kirandulasok rendje

Iskolank illetve iskolank pedagdgusai altal szervezett orszdghatart datlépé autobuszos kirdndulasok
szervezésekor a 27/2017. (X.18.) EMMI rendelet szerint a kovetkezoket kell alapul venni:

a sziiloktol be kell kérni a nyilatkozatot arrdl, hogy meghatalmazzak a pedagdgust a program
szervezeésére;

az utazasi szerzddést a nem kotelezd autobuszos kirandulést/tdbort/programot szervezd
pedagdgus koti az autobuszt iizemeltetdvel

a résztvevok szamara a kiilfoldre szol6 utasbiztositas megkotése az utazas feltétele.

Az utat a kdvetkezo feltételek érvényesitésével kell megszervezni:

a tanulokat szallitdé autdbusz nemzetkdzi forgalomban 23:00 és 04.00 ora kozott nem
kozlekedhet, kivéve, ha elharithatatlan kiils6 ok — igy kiilonosen kozlekedési torlodas,
kozlekedésrendészeti hatosagi intézkedés — miatt e tilalom nem tarthato be

a tanulokat szallitd autobusznak meg kell felelni a kdzuti jarmili forgalomba helyezésének és
forgalomban tartisanak miiszaki feltételeirl sz6l6 6/1990. (IV.12.) KOHEM rendelet 112/A.-
aban foglalt miiszaki feltételeknek

az autdbusznak rendelkeznie kell digitalis menetir6 késziilékkel

az autdbusz elsé forgalomba helyezésének évétdl szamitott életkora nem haladhatja meg a 13
naptari évet

olyan szolgaltatoval kothetd szerzOdés, amely vallalja és szakorvos altal kiallitott
dokumentummal igazolja, hogy a kirandulas lebonyolitasdhoz a kozuti jarmiivezetok egészségi
alkalmassaganak megallapitasarol szolo 13/1992. (VI.) NM rendelet 1. melléklet 6.2.1.1.
alpontjaban meghatarozott betegséggel (obstruktiv alvdsi apnoe szindroma) nem kiizdd
gépjarmiivezetot biztosit.”

az utazas elott az iskola titkarsagan le kell adni a pontos utas listat (tanulo, kisérd, stb), a valtozast
indulaskor irasban (SMS, e-mail) jelezni kell az igazgatonak.

A tobbnapos tanulmdnyi és a kiilfoldi iskolai kiranduldsok esetében — kiilon jogszabalyban
meghatarozott — feleldsségbiztositast kell kotni az iskoldnak vagy a szervezdnek, amelynek
kedvezményezettje a tanuld.
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14. Rendkiviili esemény (bombariado, tiiz, vihar, stb.) esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészseégligyi eredetlick, vagy egyéb mas események, ha azok varhat6 vagy valos kovetkezményeire
nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsé feladat az iskola
kitiritése, amelyet az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrél szdban, az
iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A
kilirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az rat tartd tanarok feliigyelik. A kitiritést,
a tlizriado esetére minden helyiségben kifiiggesztett elvonulasi ttvonalon kell végrehajtani. A kiiirités
utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az épiiletbdl valo
kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy
ligyeletes vezetdje szlikség esetén értesiti az illetékes hatésagot €s az iskola fenntartojat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ligyeletes vezetd bejelentés
valdsagtartalméanak vizsgélata nélkiil koteles elrendelni a bombariaddt. A bombariadérdl a rendérséget
kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

Ertesitési kotelezettség

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudomasara, koteles
azt azonnal k6z0Ini az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a fenntartot

tliz esetén a tlizoltosagot

robbantéssal valo fenyegetés esetén a renddrséget

személyi sériilés esetében a mentdket

egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld védelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
sziikségesnek tartja.

Feladatok

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatod vagy intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitasara
az épiiletben tartozkod6d személyeket ismétlddd szaggatott csengdjellel, dramsziinet esetén kézi
kolomppal és szobeli jelzéssel kell értesiteni, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
épiilet kiiiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tiizriado tervben talalhato levonulési
terv alapjan kell elhagyniuk.

Az épiilet kitiritésének iddtartamarol, a tanuldk, dolgozok elhelyezésérdl, az intézkedést elrendeld
hatdsag utasitasa alapjan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd dont.

A bombariad6 miatt elmaradt tanéradkat a tantestiilet dontése szerint kell potolni.

A bombariadordl, a megtett intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.
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15. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkére. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanulo Kkoteles a tanitasi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo tavolmaradasat a
hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok a tanév végéig koteles
megorizni. A hidnyzasok igazolasa a Kréta naploban, digitalisan torténik.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

e asziil eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatdrozottak szerint engedélyt
kapott a tavolmaradasra,

e 7-8. évfolyamos tanuloknal kizardlag palyaorientdcios célra +2 nap hidnyzas,

e orvosi igazoldssal igazolja tdvolmaradésat,

e asziil6 az év soran félévente 5 napot igazolhat.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanulo érkezik késébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
1d6jaras stb.).
A tanul6 szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziil6 irasban kérhet. Az engedély megadasarol
tanévenként harom napig az osztalyfondk, ezen til az igazgaté dont az osztalyfonok véleményezése
alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulményi eldmenetelét, magatartasat, addigi
mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

Az SNI-s és BTMN-es (Nkt. 97.§. (1/a) szerint 2018.08.31. napjan mar rendelkezik e kedvezménnyel)
tanulok nevelésének — oktatasanak segitését szolgalo tevékenységek
A sajatos nevelési igényli €és a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyerekek
esetében figyelembe vessziik, és lehetdségeinkhez mérten biztositjuk a szakértdi véleményben
megfogalmazott javaslatokat:

e hosszabb id6t biztositunk az irasbeli beszamoltatasra,
hosszabb felkésziilési id6t biztositunk a szovegértés értelmezéséhez
lehetdséget adunk irasbeli feladatok szobeli megoldasdhoz
egyénileg litemezziik tanulmanyi szdmonkéréstiket
kiilonleges banasmddban, kivételes figyelemben részesiilnek.

Kedvezmények versenyre, vizsgara (fovarosi, orszagos, nyelvi, felvételi) késziil6 tanulé szamara
Versenyen, vizsgan részt vevé tanulokat megilleté kedvezmények

e Megyel, fovarosi versenyek dontdje elott — a verseny napjain kiviil — egy, orszagos versenyek
eldtt kettd tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgat6 ezt indokoltnak
latja.

Az igénybevétel modjat és idejét szaktandr hatdrozza meg. A szaktanar tdjékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szadmarol €s datumardl, valamint a verseny
id6tartamarol.

e Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatos mulasztasokrol — a szaktanar javaslatanak
meghallgatisa utan — az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az
elézoekben leirt modon jar el.
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e Nyelvvizsgara, felvételi vizsgara és egyéb vizsgara torténd intenziv felkésziilés céljabodl a
tanuld — a vizsganapokon kiviil — sziildi kérésre 1 napot vehet igénybe.

A kozépfoku intézmények altal szervezett myilt napon a 7. évfolyamos tanul6 legfeljebb 2, a 8.
évfolyamos tanul¢ legfeljebb 3 intézményben vehet részt. Ettol csak igen indokolt esetben lehet eltérni
— az osztalyfonok javaslata, s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt
rogziteni kell a naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

A fentebb szabalyozott esetekben az osztalyfénok a hianyzast igazolt tavollétnek mindsiti a naploban,
¢s a tanitasi napokrol, 6rakrol valo tdvolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi
Osszesitésénél.

A tanuloi késések kezelési rendje

A napl6 bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késd tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti,
sorozatos ismétlodés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres
késéseket figyelembe kell venni.

A tanul¢ tanitasi orarol vald késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanul6 hidnyzasat
a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség
esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziilok tdjékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3,5) bekezdésének
el6irasai szerint torténik.

Tankdoteles tanuld esetében:
e eclsd igazolatlan Ora utan: a digitalis naplé adatai révén a sziild értesitése

o tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil iktatott postai levélben torténd értesitése

e a 10. igazolatlan ora utdn: a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerinti illetékes
gydmhatosagot, a gyermekveédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld esetén a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalatot, tankodteles tanuld esetén — gyermekvédelmi szakellatdsban
nevelkedd tanulo kivételével — a gyermekjoléti szolgalatot.

e a 30 tanitasi orat az iskola mulasztasardl tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdésagot — a
gyermekvédelmi szakelldtdsban nevelkedd tanuld kivételével — valamint ismételten
tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot.

e az 50. igazolatlan ora utdn: az iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges
tartozkodasi helye szerinti illetékes gydmhatdsagot.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.
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16. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1) q), valamint a 2011. évi CXC. térvény 58. § alapjan a
tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg:

A fegyelmi eljarast a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil meg kell inditani,
abban az esetben, ha a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrol sz616 informacio megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak
hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziilot tajékoztatni kell az elkdvetett
kotelességszegésrol, valamint a fegyelmi eljardas meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

A neveldtestiilet bizza meg a legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen.
A bizonyitads érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges id6tartamig
tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgald teremben. A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi
eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a targyaldst kovetd harom munkanapon beliil el kell
késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az
iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalést kovetden az elsdfoku hatarozatot neveldtestiileti értekezleten ismertetni kell. A
fegyelmi targyaldst kovetden az els6fokli hatdrozat meghozatalat célz6 nevelGtestiileti értekezlet
1dépontjat minél korabbi idépontra kell kitizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratokat iktatni kell, majd kiilén mappaban tarolni.
16.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 53.§ - aban szerepl6 felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd
kozotti megéllapodds 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelessegét megszegd tanulo és a sértett tanuld kdzotti megallapodas l1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabadlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az igazgatd a fegyelmi eljards meginditasat megeldzden személyes taldlkozd révén ad
informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdél, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd
eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljards kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és a sziilét nem
kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tiizi ki,
az egyeztetd eljaras idépontjardl €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket
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e az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra az igazgatd olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei

e az igazgatd az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizdsban az intézmény barmely
pedagbgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

e a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és
a sérelmet elszenvedod féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért, az
igazgato a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetdnek és az igazgatonak arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras —
lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald

e az egyeztetd eljards iddszakdban annak folyamatdrdl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informéaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyzOokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

17. A tanulék altal készitett targyak, eszkozok tulajdonjoga, valamint annak
értékesitésébol, hasznositasabol szarmazo bevételbol a tanulot megilleto dijazas
szabalyai

A 2011. évi CXC. torvény 46. § (9) eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld
kozotti eltérd megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott elé a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi ¢s egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfelelé dijazasban a tanuld — tizennegyedik
¢letévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi intézmény allapodik
meg. A megallapodés alapja minden esetben a tanul6d szellemi €s fizikai teljesitményének mértéke,
valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését,
hasznositasat kovetden az igazgatd tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel
mértékérdl, majd irasban kdoteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra
vonatkozdéan. A megéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozod kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanul6 esetében a sziild és a tanulo) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell
folytatni. Tovabbi megallapodas hidnydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az
alkotora.
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18. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. A Kormany 1265/2017. (V.29.)
hatarozata értelmében az altalinos iskoldk minden tanul6ja téritésmentesen kapja meg a
tankonyveket.

Az ingyenes tankonyvellatast iskolank tankonyvkolcsonzéssel, hasznalt tankonyvek biztositasaval,
az allami normativa felhasznaldsaval biztositja.

Az emberi eréforrasok minisztere 20/2012. (VI111. 31.) EMMI rendelet) szerint:

e 1-2. évfolyamon nincs tartds tankonyv (nem kell visszaadni az iskolanak a kdnyveket)

o 3-8. évfolyamokon az allam éaltal téritésmentesen biztositott tankonyveket — a munkafiizetek
kivételével — az iskola konyvtari allomanyabdl kapjak.

Az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket a tanul6 koteles az utolsé tanitasi napon

visszaszolgaltatni az intézmény konyvtadranak. Megrongalodas esetén a konyv beszerzése és

konyvtarba torténd visszajuttatasa a sziilo feladata.

A sziiloket és didkokat érinté tankonyvrendeléssel, szallitissal és szamlazéassal kapcsolatos
legfontosabb tudnivaléi:

Az iskolak aprilis 1-jétél aprilis 30-ig adjak le az alaprendeléseiket. Az Gjonnan beiratkoz6 tanulok
rendeléseinek rogzitésére, €s az esetleges modositasok elvégzésére az iskolaknak majus 15. és junius
30. kozott van lehetdségiik.

Az iskolak augusztus honapban kapjak meg az alaprendelés soran igényelt konyveket.
Iskolankban a tankényvek Kiosztasa az elso tanitasi napon torténik.

A tankonyveket szallito KELLO Konyvtarellaté Nonprofit Kft. honlapjan elérhetd a ,,Sziil61 feliilet”,
itt egy regisztracio utan lehetdség van a:

o adiakok adatainak sziilok altali ellen6rzésére,

o az iskolai tankdnyv rendelések sziilok altali jovahagyésara (a feliilet hasznalata nem kdotelezd,
az iskolak tovabbra is kérhetik a sziildi1 jovahagyast a korabbiakban megszokott modon),

o adidkok tankdnyvrendeléseinek nyomon kovetésére

Ha a tanulé iskolat valt: az iskolaval egyeztetve kell a valtdsbol kovetkezd, a tankonyveket
esetlegesen ¢érintd teenddkrol egyeztetni.

Lakcimvaltozas: amennyiben (szuloifelulet.kello.hu) weboldalon keresztiil kérik  személyes
adataikban tortént valtozasok rogzitését, az iskola errdl értesitést kap, de a valtozast az iskola
tankonyvfeleldsével is kozolniiik kell.

A tankonyvfelelos megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelds. Az igazgatd
minden tanévben elkésziti a kovetkezd tanév tankdnyvellatasanak rendjét, amelyben kijeldli a tankonyv-
értékesitésben kozremiikodd személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds).

A feladatellatasban valdo kozremlikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapoddsban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazds mértékét. A tankonyvfelelés
tevékenységéért a Konyvtarellatdo altal meghatarozott dijazast fizet a kozpont altal fenntartott iskolak
esetében a kozponton keresztiil az iskolanak.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapito okiratdban e tevékenység nem
szerepel. Nem adhatd szamla az ingyenes tankonyvellatds rendszerében a normativ kedvezmény
igénybevételével megvasarolt tankonyvekrol sem.
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19. Az elektronikus titon eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének, a

hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.

e atanulobalesetek elektronikus ton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

e az elektronikus napl6.

19.1 Az elektronikus uton eléallit papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az oktatdsi agazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informécidos Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirasainak megfeleléen. Az elektronikus
rendszer haszndalata soran — ellen6rzés és a konnyebb kezelhetdség érdekében — ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

az alkalmazott pedagdgusokra, oraadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések listija (tanév
végeén);
a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések listaja (tanév végén);

sziikség esetén az oktober 1-jei statisztika (lezaréas utan).

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

19.2. Az Kréta naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolésa a naplo hasznalata soran a szolgaltatd szerverén torténik. A frissitésrdl a szolgaltatd
gondoskodik. A digitalis naplé elektronikus iton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat,
a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a szlilok értesitését €s egyeb, a tanarok
munkajat segitd informaciokat.

A tarolt adatok kozul:

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott orak,
helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatést, azt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes
aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

A tanév végén a digitalis napld altal generdlt anyakdnyvbdl papiralapu toérzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat ¢és formajat jogszabaly hatdrozza meg. A megjelolt
személyek alairdsdval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuloi jogviszony megsziinésének eseteiben.

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

19.3. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhat.
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A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadéasa, a telephely szintii jogok
beallitasai az intézményi mesterjelsz6 kezel6 rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, kizarolag a
felhasznalo altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartoz6 jelszot erre a célra szolgalod fiizetben a
lemezszekrényben az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

20. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet modosithatja a sziil6i
munkako6zosség, az Intézményi Tanécs €s a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovdabbi rendelkezéseket,
szabdlyzatokat az SZMSZ mellékletei tartalmazzak.
Mellékletek:

1. Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzata

2. Munkakori leirds-mintak

3. Iratkezelési szabalyzat

4. Adatkezelési szabalyzat

Budapest, 2024. november ...

Vizi Andrea
1gazgato
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1.s2. melléklet: Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

A Varosligeti Magyar — Angol Két Tanitdsi Nyelvii Altalanos Iskola kényvtara az iskola
mikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitisahoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz
sziikséges dokumentumok rendszeres gyujtését, feltardsat, megorzését, a konyvtari rendszer
szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az
intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalod szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar alloméanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartoz6 dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsdnak ¢&s
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a. a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai csoport egyidejli foglalkoztatasara,

b. legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C. tanitdsi napokon a tanuldk, pedagdégusok részére megfeleld id6pontban a nyitva tartés
biztositasa,

d. rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az wjabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat

ellaté intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmiikodik a Févarosi Szabo

Ervin Konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi. Az

intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

Iskolai kényvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:

a. gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltdrasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b. tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c. az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d. konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e. konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f. tartos tankonyvek, segédkdnyvek kolesonzése tanuldink szamara

g. a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a. akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
b. a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,
c. szamitdgépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa,

d. tajékoztatas nyljtasa az iskolai konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben mikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

f. részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

@
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Az iskolai tankonyvellatds megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tankonyvellatas lebonyolitasaban.
Az iskolai konyvtaros-tanar a kovetkezo feladatokat latja el:

- kozremikodik a tankdnyv-rendelés elokészitésében,

- koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild diakoknak kiadott ktetek szamanak
- alakulasat,

- koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

- az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo
- vagy Ujonnan kiadott tankonyveket,

- atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben jelentkezd,

- tankdnyv-elhasznal6déasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhaszndlat kérdéseit meghatdrozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni az iskola honlapjan.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

- az intézmény szamara vasarolt sszes dokumentumot konyvtéri nyilvantartasba kell venni
- akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

- szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

- tankdnyvek, tartoés tankonyvek, kiilonb6zo, a tanulmanyi munkat eldsegité segédeszkdzok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

- informacidgyiijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

- lexikonok, szotarak és kiilonbozd alacsony példanyszamti konyvek, dokumentumok
olvasétermi hasznalata,

- t4jékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

- konyvtari 6rdk, egyéb foglalkozasok tartasa

- t4jékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A tanulo- vagy a munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan torténhet. A konyvtar hasznalatdnak részletes szabdlyait, a beiratkozas modjat
szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kolcsonzése és olvasdtermi
hasznalata, a szamitogép- és internet-hasznalat téritésmentes.
A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama harom hét. Tanév végén a didkoknak minden konyvet
vissza kell vinnitlik a kdnyvtarba (attdl fliggetlentil, hogy azt mikor vitték ki).

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild diakok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra
kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési 1dordl a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar mikodésével kapcsolatos informéciokbol tdjékozddhatnak.
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Az iskola kényvtaranak gyiijtékori szabadlyzata

1. Aziskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informacidhordozokat, melyekre az oktatdé neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zé informécidhordozok hasznédlatdhoz, az 1jabb
dokumentumok  eldallitasdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktatd neveld munka megalapozasa. E feladat ellatasa érdekében az iskolai
konyvtar szisztematikusan gyljti, feltarja, megorzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

A Virosligeti Magyar - Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola iskolakényvtara jelenleg az
oktatasi intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint az iskola pedagogiai programja
altal tdmasztott kovetelményeknek megfelel.

2. Az iskolai konyvtar evijtokore, az allomanybd6vités f6 szempontjai:

e

Gytjtokor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerli és folyamatos gyiijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata. A
gyljtémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori szabalyzatban leirt f6- és
mellékgylijtokor hatarozza meg.

Az allomanybovités {6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo Gjabb kihivasainak, egyre szélesebb
korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az
igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az 4llomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezok figyelembe vételével hatarozhatok meg:
Iskolank specialis tanterve szerint magyar-angol két tanitasi nyelvii, mely azt jelenti, hogy
nemcsak a célnyelvet, hanem néhany tantargyat is angol nyelven oktatunk. A nyolc évfolyamos
két tanitasi nyelvii iskolai oktatas célja, hogy az anyanyelvi €s idegen nyelvi tudast egyidejiileg és
kiegyensulyozottan fejlessze, a tanulokat megtanitsa az idegen nyelven val6 tanulésra, képessé
tegye Oket az idegen nyelvil informaciok feldolgozéasara, nyelvtudasuk aktiv hasznalatara. Ebbdl a
specialis képzési iranybol az is kovetkezik, hogy a konyvtar dokumentumalloméanyédnak
fejlesztésekor kiemelten kell kezelni az idegen nyelvii dllomanyrész fejlesztését. Nevelési elveink
igen sokrétiiek. Eredményes képzOmiivészeti, természettudomanyi, informatika oktatasunk mellett
legfontosabb feladatunknak az anyanyelvi kultara alapjainak fejlesztését tartjuk. Nevelési-oktatasi
céljaink megvalositasaban fontos adllomas az iskolai konyvtar.

Szerepe ¢és feladata az iskola Pedagodgiai Programjaban és Helyi tantervében megfogalmazott
célok megvalositdsaban vald kozremiikodés. Gytlijtokorét e célok figyelembevételével kell
kialakitani, fejleszteni. Gylijteményének széleskdrlien tartalmaznia kell azokat az
informaciohordozokat, informécidkat, amelyeket az iskola oktatdo-neveld tevékenysége hasznosit,
befogadva és felhasznélva a kiilonb6z6 rogzitési, tarolasi, atviteli és keresétechnikékat.

3. Konyvtarunk evijtokorét meghatarozé tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskoldnk alapfokt oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben nyolc
évfolyamos altalanos iskolai oktatas folyik. Koényvtarunk tipusa szerint jogilag a Kozép — Pesti
Tankeriileti Kozpont fenntartdsdban miikodd, nem nyilvanos konyvtar (20 000 kotet feletti
dokumentummal), mely az intézmény része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: konyvtarunk Budapesten a XIV. keriiletben a Hermina it 9-15. szam
alatt talalhato, ezért gyljti a Zugloval kapcsolatos helytorténeti dokumentumokat
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3.3. Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gytijtokore eszkoze a pedagogiai program
megvalodsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagdgiai
program megvalositaséban, illetve altaldnos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok és
a pedagdgusok felkésziilését tanoraikra, illetve a nyelvvizsgékra. Kiemelten fontosnak tartjuk,
hogy a konyvtéaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben
szerepld konyvtari orak megtartasra keriiljenek, és a gyiijtokori szabalyzatban szerepld
dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar mint rendszer haszndlatat a didkok
elsajatithassak.

4. A kOnyvtar gytjtékori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokorti, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzék az iskolaban folyo6 oktato - neveldmunkat.

Elsdsorban jol hasznalhaté kézikonyvtari allomanyra van sziikség, a tanuldk kutatomunkajanak
segités¢hez.

Iskolank sajatossagai azt indokoljak, hogy a kiemelt 6raszdmban tanult angol nyelvhez és az angol
nyelven tanitott szaktargyakhoz kapcsolodo irodalmat kiemelten gytijtsiik:

- egy- és kétnyelvil szotarak

- kiilonb6z6 angol egynyelvii szotarak

- angol nyelvii mddszertani kdnyvek

- angol nyelvi (konnyitett) ifjusagi irodalom
- angol nyelvii irodalom

A muvészeti nevelést €s oktatast segitd (elsésorban angol nyelvil) dokumentumok beszerzése.

A szabadid6é szinvonalas, élményt nyajtod eltoltését szolgald kézmiives, foglalkoztatdo konyvek
gyarapitasa.

Konyvtarunk gylijtékorének meghatarozasanal figyelembe kell venni, hogy kdrnyékiinkén nincs
kozkonyvtar!

A 16 gyiijtokor és a mellék gyiijtokor meghatarozasa

Fo gylijtékdrbe tartoznak az iskola Pedagodgiai Programjabol adodo feladatok megvaldsitasdhoz
sziikséges dokumentumok. A tanuldk tantargyi felkésziilését, miivelddeését segité kiadvanyok. A
pedagdgusok szakmai munkajat, onképzését segitd dokumentumok.

- Iskolai tankdnyvek, tanéri segédkdnyvek.

- Munkaeszkozként felhasznalhato ismeretk6z16 irodalom.

- Feladatgylijtemények.

- Szépirodalmi gylijteményes miivek, szoveggytijtemények.

- Konyvtari tajékoztatd munkat segitd altalanos €s szaklexikonok, enciklopédidk, szotarak,
atlaszok.

- Tanulmanyi versenyekhez, vetélked6khoz, palydzatokhoz, iskolai iinnepélyek
megrendezéséhez sziikséges dokumentumok.

- Helytorténeti, iskolatorténeti dokumentumok.

Mellék gyiijtdkor a fogytijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore. Ide
tartoznak a tanuldk egyéb tanulmanyait, 6nképzését, szoérakozasat segité dokumentumok.

- Kotelezo ¢és ajanlott olvasméanyok.

- Ismeretk6zl6 irodalom; kozépszintii, a tanult targyakban valo elmélyiilést, tdjékozodast
segitd irodalom.

- A tanitasi 6rakhoz felhasznalhat6 informaciéhordozok.

- Feladatgylijtemények, példatarak, tesztek.
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- Egyéni miivelddést szolgalo igényes szépirodalom.

- Pedagogiai médszertani szakirodalom.

- Az intézmény vezetésével, irdnyitasaval, gazdalkodasdval kapcsolatos legfontosabb
dokumentumok.

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

4.2. Tipologia / dokumentumtipusok:
a) Irasos nyomtatott dokumentumok

- konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
- periodikumok: folydiratok
- térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok

- képes dokumentumok ( DVD, videokazetta)
- hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD)

¢) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM-ok, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:

- pedagogiai program
- oktatécsomagok

4.3 A gyljtemény tartalmi Osszetétele, a gyijtés témakore, szintje, mélysége:

A gyiijtés terjedelme, mélysége

Az iskolai konyvtar értékorientéltan, folyamatosan, tervszeriien, aranyosan €s valogatva gytjti a
helyi Pedagogiai Programnak megfeleltetett dokumentumokat. Teljességgel egyetlen
szaktudomany irodalmat sem gytjthetjiik. Az dllomanyalakitas soran arra kell torekedni, hogy a
tananyaghoz kapcsolddo irodalom megfeleld valogatassal, tartalmilag teljes legyen.
Kézikonyvtari dllomany

Tartalmi, informacios €s anyagi szempontbol egyarant a konyvtar legértékesebb része. Az altalanos
iskoldkban 10-12 %-ra tehetd a kézikonyvtar kivanatos dllomanyi ardnya. Ha az anyagi er6forrasok
engedik, célszeri a ,,kettds hozzaférés” biztositasa (nyomtatott + elektronikus formaban).

- 4ltalanos és szaklexikonok, enciklopédidk

- egynyelvil sz6tarak, fogalomtarak

- angol egynyelvill szotarak

- kétnyelvii szotarak (angol)

- az egyes tantargyak Osszefoglald kézikonyvei, szoveggylijtemények

- atanitott tankonyvek egy-egy példanya

- adattarak, atlaszok, hatarozok, kronologidk, tdblazatok, kronika jellegli miivek
- oktatasi segédletek (az éravezetéshez haszndlatos miivek)

- iskolatorténeti anyagok

Ismeretk6z16 irodalom

A tananyagot kiegészitd, a gyerekek eérdeklddéséhez igazodo, €letvezetésiiket, onmiivelésiiket,
szabadidds elfoglaltsagukat tdimogaté dokumentumok. Ez az dllomanyrész altalaban a féleségek
25-30 %-at jelentheti.

- atananyaghoz kozvetlentiil kapcsolddo alapszintii szakiranyu konyvek

- atananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo kozépszintli konyvek

- a tanult targyakban valo elmélytiilést és a tananyagon tilmutatd tdjékozodast kielégitd
kozépszintli ismeretterjesztd irodalom
angolnyelvill orszagokrdl sz6l6 orszagismereti kiadvanyok
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-informatikéval kapcsolatos alapszintli segédkonyvek

kommunikacios készségek fejlesztése

kornyezetvédelmi nevelés

az egészségnevelés irodalma

a szabadido helyes eltoltéséhez kapcsolodo szakirodalom

évfordulok, megemlékezések, tinnepélyek megrendezéséhez kapcsolodod irodalom
oktatési-nevelési-pedagogiai szakirodalom

helyismereti, helytorténeti kiadvanyok (Zuglo)

Iskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek

Az eredményes oktato-neveld munkahoz, az egyes miiveltségi tertiletek -kovetelményrendszeréhez
¢s a tanuloi sziikségletekhez igazodo tankonyvi-allomanyrész.
Ide tartoznak:

tartos tankonyvek (magyar €s angol nyelven)

a kéttannyelvii oktatashoz sziikséges miivek

angol nyelvili orszagok tankonyveit ismerteté miivek
kéziratok, iskolai palyazatokra beadott munkak
iskolatorténeti munkak (Varosliget)

Szépirodalom
A harmadik legnagyobb allomanyegység (koriilbeliil 25 %) a konyvtarban. Kiemelten gylijtendék

a tanterveinkben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a munkaltato eszkdzként hasznalatos
miivek, a kéttannyelvii oktatas keretében hasznélatos angol nyelvii konnyitett olvasmanyok. A
tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsolddd szépirodalom tartalmi teljességgel, de
valogatassal gylijtendd. Ezek kore:

hazi és ajanlott olvasmanyok

a tananyag altal meghatarozott klasszikus €s kortars szerzok valogatott miivei
antologiak

nemzetk6zi antologiak

népkoltészeti irodalmak

kiemelkedd, de tananyagban nem szereplé magyar és angol szerz6k miivei
ifjusagi regények, elbeszélés- és verseskotetek

angolnyelvll gyermek szépirodalom

angolnyelvii ifjasagi szépirodalom

regényes ¢letrajzok, torténelmi regények

iskolai palyazatokon megjelent verses, prozai miivek

Konyvtari szakirodalom

A konyvtari szakirodalom a konyvtaros segédkonyvtara. Tartalmaznia kell az aldbbiakat:

a konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsdhoz sziikséges modszertani konyveket
a tajekoztatd munkahoz sziikséges kézi- €s segédkonyveket

a konyvtari feldolgoz6 munka szabdlyait, szabalyzatait tartalmazo segédleteket
konyvtariigyi jogszabalyokat, irdnyelveket

altalanos és tantargyi bibliografiakat

konyvtari, kiado6i katalogusokat

Hivatali segédkonyvtar

Tartalmaznia kell az iskola vezetdsége részére az intézmény miikodésével, iranyitasaval
kapcsolatos dokumentumokat.
Ezért gyljtenie kell az iskola:
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- irdnyitdsdhoz, igazgatdsdhoz, gazdalkodéasdhoz, iigyviteléhez sziikséges legfontosabb
kézikonyveket, jogszabalygylijteményeket

- az iskola Szervezeti és Mukodési Szabalyzatanak, Pedagdgiai programjanak és helyi
tantervének, valamint az IMIP aktualis példanyait

crer

- aziskola egyéb pedagogiai dokumentaciojat.

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat, anyagokat. A
valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitdsa pénziigyi, targyi és egyéb
feltételektol fiiggden esetenként torténik. A beszerzésrdl a munkakdzosség-vezetok szakmai tanacsait
figyelembe véve a konyvtaros dont. A beszerzéshez minden esetben az intézmény vezetdjének irasbeli
jovahagyasa sziikséges.

Az iskola kényvtaranak kényvtarhaszndlati és szolgaltatdsi szabalyzata

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi és dolgozodi hasznélhatjdk. A konyvtarhasznalat
ingyenes.

Az iskolai konyvtarban lehetdség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, tandrak és
egy¢b csoportos foglalkozasok megtartasara, mely foglalkozdsok id6pontjat elézetesen a
konyvtarossal egyeztetni kell, legalabb egy héttel a tervezett program el6tt. A konyvtar az
olvasast népszerlisitd rendezvényeket szervez. A konyvtarban folyo tanitasi 6rdk ideje alatt a
konyvtar minden egyéb szolgaltatasa sziinetel.

Az iskolai konyvtar tajékoztatod szolgalata keretében eligazitast ad a hasznélatdhoz sziikséges
ismeretekrol. Segiti a pedagogusokat és tanuldkat az iskolai munkdhoz sziikséges irodalom
kutatdsaban. A tanordkhoz sziikséges dokumentumanyag eldkészitéséhez kérjiik a kollégakat,
hogy igényeiket: téma, miivek szerzdje, cime, darabszama - a teljesités elott két tanitasi nappal
adjak meg.

A konyvtarban talalhat6 internet hasznalatat kiilon szabalyzat rogziti.

A konyvtarban a jelenlévoktdl kulturalt, udvarias viselkedést varunk el.

e A polcrol levett konyvet hasznalat utan a konyvtarosnak kérjiik atadni.

e Taskat, kabatot a konyvtarba behozni tilos!

e A konyvtar hasznalatabol iddlegesen vagy véglegesen kizarhaté az a személy, aki a
konyvtarhasznalat szabalyait megsérti.

2. A konyvtarhasznalat médjai

- helyben hasznalat,

- koOlcsonzés,

- konyvtarkozi kdlesonzés,
- csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

- akézikonyvtari dlloméanyrész,
- akiilongytijtemények: muzealis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szdmok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben
kikdlcsondzhetik.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben haszndlhatok ill. tanorara tanéar altal
kolesonozhetok:

- akézikonyvek
- afolyoiratok

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat



53
Virosligeti Magyar — Angol Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola

az informaciok kozotti eligazodasban,
az informaciok kezelésében,
a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban.

2.2 KolcsOnzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kélcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A kolcsonzés szamitogépes nyilvantartas alapjan torténik. EQy-egy alkalommal alsé tagozatos
tanulok szamdara 1 kotet, felsd tagozatos tanuldknak 2 kotet konyv kolcsondzhetd 3 hétre,
kivételek ez alol a konyvtarbol kolcsonzott, tartds hasznalata tankonyvek, valamint a
tanulmanyi versenyekre torténd felkésziiléshez sziikséges konyvek.

Tanév végéig a tanuldknak és az iskolabdl tdvozd pedagdgusoknak minden kdlcsonzott
dokumentumot vissza kell szolgaltatni.

Az elveszitett vagy megrongalodott konyveket olvasod koteles egy kifogastalan példannyal
vagy a konyvtar szamadra sziikséges mas miivel potolni.

Az iskolabdl tavozo, illetdleg a végzos tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének
idépontjadig a kolcsonzott tankonyveket, tartés tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a szilikséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatdsban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

A konyvtar nyitva tartasi ideje:

hétfo 10.00 - 16.00
kedd 9.00 - 14.00

szerda 10.00 — 15.00

cslitortok 10.00 - 16.00

péntek 9.00 - 13.00

2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkordk részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat arthatnak.

A szakoérak, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett
litemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacioszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlo bibliografiak készitése.

Az iskola kényvtaranak katalogusszerkesztési szabalyzata
A SZAMITOGEPES (KATALOGUS) ADATBAZIS EPITESENEK IRANYELVEI
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Az iskolai konyvtar allomanyat elsddlegesen az alapkatalégus tarja fel. Konyvtarunkban —a ma
mar hagyomanyosnak tekinthet6 — cédulakatalogusbol csak oktatdsi célra rendelkeziink
,mintakatalogussal”.

A jelenlegi technikai feltételek mellett a cél egy olyan integralt konyvtari rendszer kialakitasa,
amely alkalmas arra, hogy rogzitse a konyvtari dllomény dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok). Ezért a hagyomanyos katalogusépitést
lezarva at kell térni a szamitogépes adatbevitellel folytatott feltaré munkara.

Ez a katalogus:

- abibliogréfiai tételek elrendezése szerint betilirendes leiré katalégus,
- a dokumentumtipusok szerint integralt (valamennyi dokumentumféleséget tartalmazza),
- formdja szerint szamitogépes.

A szamitogépes katalogizalas alapja a Szirén-9 Integralt Konyvtarkezelo Rendszer. A teljes
allomany szamitogépes feldolgozdsa utdn a dokumentumok tartalmi, formai ¢és statisztikai
visszakereshetdségének lehetdsége minden igényt kielégit majd. Ez az adatbazis-kezeld rendszer
biztositja a konyvtari dllomany egészének tarolasat, elérését és visszakereshetdségét. Megbizhato,
viszonylag konnyen kezelhetd és a konyvtari szabvanyoknak is megfelel. Nagy eldnye, hogy
kompatibilis mas konyvtarak programjaival. A program készitjének elérhetdsége, a tandcsadas,
allando szervizkapcsolat biztositott. (Lasd: Szabdlyzat — 14. old.)

Az allomany feldolgozasat a konyvtaros szaktanar végzi.

Ahhoz, hogy konyvtarunk kell6 hatékonysdggal miikodjon, a teljes allomany szamitdogépes
feldolgozasat el kell végezni. Az elektronikus katalogizalds soran az adatbevitelt a cimleltarkonyv
alapjan végezziik el. A legfontosabb adatok megadésa elegendd a dokumentum azonositasdhoz, igy
ennek alapjan konnyen és gyorsan ,,importalni” lehet a kész kataloguscédulét a program alapjan sajat
rendszeriinkbe. Ha ez az azonositas nem jar eredménnyel, akkor a dokumentumot kézbe kell venni, és
annak alapjan kell a cimleirast elkésziteni. A bibliografiai leirasok honositasat elsdsorban a SZIREN
¢s a KELLO adatbazisabdl érdemes megkisérelni.

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa minden
esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az egyszeriisitett leirast
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyisa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok
érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:

- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzOségi kozlés
- kiadas sorszama, mindsége
- megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
- oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
- megjegyzések
- koteés: ar
- ISBN szam
Az elektronikus feldolgozés lehetdségeit, 1€péssorrendjét a ,,Felhasznaloi kézikonyv” tartalmazza
részletesen.
A szamitogépes katalogus is folyamatos gondozast igényel.
A legfontosabb teenddk:
e az10j dokumentumokat az dllomanyba vétellel parhuzamosan 14 napon beliil katalogizalni kell,
e akatalogus épitése kozben észlelt hibakat azonnal ki kell javitani,
e atordlt miivek elektronikus céduldjat haladéktalanul ki kell emelni a rendszerbdl,
[ ]

a feldolgozas, illetve az allomanyban tortént barmiféle valtoztatds utan napi mentést kell
alkalmazni.
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A Szirén és Kello adatbazis frissitését és hasznalatanak, valamint az orszagos kozos katalogizalas
Z39.50 orszagos leldhely adatbazisdban vald részvételnek a jogat, a garanciat, szoftverkovetést,
telefonos konzultacié lehetdségét minden koltségvetési évben meg kell Gjitani. Mivel a SZIRENO az
Oktatasi és Kulturalis Minisztérium altal akkreditalt konyvtari rendszer, szolgaltatasai az informatikai
normativ tdmogatés keretébdl is fizethetdk.

Az iskola kényvtaranak tankonyvtari szabdlyzata

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal
¢és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a tankonyvek kozott,
megteheti a Kozoktatasi Informaciés Iroda (www .kir.hu) Tankdnyvi Adatbézis-kezelé Rendszerében
a https://www.tankonyvkatalogus.hu/webcimen.
II. A Varosligeti Magyar — Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola kovetkezé modon tesz eleget
az ingyenes tankonyvi ellatds kotelezettségének:

1. 2017. szeptemberétdl az dsszes évfolyam ingyen kapja a tartos tankonyveket. A konyveket négy
évente kell leselejtezni.

2. Ezek a dokumentumok a konyvtari allomanyba nem olvadnak be. Kiilon gytjteményként
kezeljiik, kiilon leltarkonyvbe vezetjiik. A leltdrozas is kiilon torténik. A konyveket hasznalhato
allapotban kell a konyvtar részére visszaadni.

3. A tanuld6 az ingyenesen kapott tartdos tankonyveket, valamint a kdlcsonzésben 1évo
dokumentumokat koteles a tanév utolsé munkanapjaig az iskola konyvtaraba visszajuttatni.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankdnyveket szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik.
Aléirasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjék a
nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT
Az aladirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

- iskolai kdnyvtarbol a 20 / -as tanévre kaptam tartds tankdnyvi keretbdl beszerzett konyveket, melyet
atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt alairasommal igazoltam.

- 20... . jinius 15.-ig az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos tankdnyveket

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

Sziil alairasa osztaly

A didkok tanév befejezése elott, legkésObb junius 15-ig kitelesek a tanév elején, illetve tanév kozben
felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskord tanuld sziiléje koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hézirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol
szarmazo értékcsokkenést.

4. Kartérités
A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl akadoan elvarhato

téle, hogy az éaltala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhaté allapotban legyen. Az
elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

- azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s
- masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
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- harmadik év végére legfeljebb 75 %-0S
- negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartds tankdnyvet kolcsondz, a tanuld, illetve
a kiskoru tanul6 sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébol, megrongaldsabol szarmazod kart az iskolanak
megtériteni.
Modjai:

- ugyanolyan konyv beszerzése

- anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara
Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak
a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld0 hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benytjtott
kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.
A tankonyvek rongaldsdbol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek ¢és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

Az iskola kényvtaranak folyéiratok kezelésére vonatkozo szabdlyzata

A konyvtari allomany fontos részét képezik az idészaki kiadvanyok koziil a periodikak.

- Konyvtarunkban idéleges nyilvantartasba keriilnek, de végleges megdrzésre szanjuk ezeket a
dokumentumokat.

A nyilvantartas formaja: kardexlap.

A periodikdk minden egyes szamat nyilvantartasba (kardex) kell venni.

- A folyodiratok csak helyben hasznalhatok. A szaktaniarok azonban egy-egy tanitdsi oOrara,
indokolt esetben a konyvtar zarasa €s nyitdsa kozotti 1dore; tanulméanyi versenyre késziild
tanulok tanari javaslatra kikolcsonozhetik. Ezt a tényt az egyéni kdlcsonzési nyilvantartasban
rogziteni kell.

- A folyéiratok folyamatos, hézagmentes beszerzése megrendeléssel/el6fizetéssel biztosithato.
Az éves elofizetés torténhet a postanal, a kiadoknal és a konyvtarellatonal. Jelenleg inkabb az a
gyakorlat, hogy a kiadok kozvetleniil veszik fel a kapcsolatot a potencidlis megrendeldvel.

- Az 1ddszaki kiadvanyok esetén gyorsabb a tartalmi avulds, mint az egyéb dokumentumok
korében. Fizikai elhasznalodéasuk is gyakoribb, kiilondsen a kotetlen folyoiratok esetében. (Az
iskolai konyvtarban, igy a mi konyvtarunkban pedig anyagi okok miatt kottetésre nincs
lehetdség.) A folyoirat allomany olyan folyodiratokat tartalmaz, amelyeket a kiilonbozo
tanulmanyi versenyekre torténd felkészitéshez hasznélnak a tanarok, ezért eddig nem keriilt sor
selejtezésre. Esetleges selejtezésiikk az iskola igazgatdjaval torténd egyeztetés alapjan
lehetséges.

Nem kételezden az alabbi szempontokat érdemes figyelembe venni a kivonasnal:
- 1-2 évente a hetilapok,
- 5 évente a szaktudomanyi folyoiratok,
- 10 évente a pedagogiai szaklapok selejtezhetok.

A folyoiratok selejtezésrdl is torlési jegyzokonyvet kell késziteni a mellékelt nyomtatvanyokon.
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2.52. melléklet: Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

21.1. Tanito, tanar
A munkakori leiras jogszabalyi alapja:
a) A2011. évi CXC. torvény
b) a20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelete
c) aPuétv.
d) azintézmény Hazirendje, Szervezeti ¢s mikodési szabalyzata, iratkezelési, adatkezelési szabalyzata

Munkaideje: heti 40 ora,
A a Puétv. 79§ alapjan a nevelési-oktatdsi intézményekben részben kotetlen munkarendben
foglalkoztatott pedagdégus munkaideje kotott munkaiddre, ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott
munkaiddre (24 6ra) és a kotott munkaidd fennmarado részére (8 ora), valamint szabad felhasznalast
munkaiddre (8 ora) oszlik.
A tanulokkal kozvetlen foglalkozasra forditott oraszamba tartozik
1. A tantdrgyfelosztasban szerepld tanuldcsoporttal az dra- és teremrendben megjelolt helyen €s idében a
tanora szakszer(i megtartasa;
2. Az intézmény pedagogiai programjaban szerepld egyé€b tanitasi 6rak megtartasa;
(szakkor, korrepetalas, kozépiskolai el6készitd, énekkar, sportkor)

A kételezo oraszamba beszamitott tandra szakszerti megtartdsa érdekében kotelessége

1. Az iskola helyi tantervében rogzitett kovetelmények, ismerete, azok beépitése az nevelo- €s
oktatomunkaba;

2. Csoportra szabott részletes tanmenetterv készitése minden tanév szeptember 15-ig, az igazgat6 altal
megjelolt modon;

3. A munkako6zdsséggel egyeztetett és tanmenettervben rogzitett haladasi litemterv kovetkezetes betartasa az
esetleges elmaradas okanak megjel6lése irasban;

4. A tandra pontos kezdése és befejezése.

A kotelez6 oraszamba beszdamitott tandrdan

1. Nyilvantartja a hianyzokat és a késoket, nevilket a naplé megfeleld rovataban rogziti a késés mértékének
megjelolésével;
Ertékeli és mindsiti a tanulok teljesitményét az intézmény pedagégiai programjaban rogzitett modon;
Munkajaba beépiti a tantargyara vonatkozo tudomanyos eredményeket;
Torekszik a modszertani valtozatossagra;
Torekszik a tanulokkal valo differencialt foglalkozasra;
A tantargyara, illetve tantargyaira vonatkozd kdvetelményekrdl — beleértve a témazard szamonkérések
varhat6 idejét, tematikajat — folyamatosan tajékoztatja a tanulokat.

S~ LN

A heti munkaido kételezé oraszammal le nem kotott részében

1. Tovabbfejleszti ismereteit a nevelési rendszert, annak alapvetd jogszabalyi kereteket illetGen;

2. Megismeri az intézmény alapvetd, az neveld-oktatd munkdban és annak szervezésében iranyado
dokumentumait (pedagdgiai program, szervezeti és mitkodési szabalyzat, hazirend stb.), és reszt vesz azok
alkotasaban, ill. moédositasaban;

Megismeri az altala tanitott tantargy(ak)ra vonatkozo legjabb tudomanyos eredményeket;
Megismeri a tanargya(i)ra vonatkozd moddszertani eredményeket, folyamatosan fejleszti pedagogiai-
modszertani ismereteit;

»w

A tanorak megtartasaval osszefiiggo feladatai korében
1. Felkésziil a tanorak megtartasara modszertanilag és szakmailag egyarant;
2. Gondoskodik az 6rahoz sziikséges eszk6zokrol, és elokésziti azokat;
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o 0r~w

© o N

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

Legkésébb 15 perccel a napi legelsd tanoréja kezdése eldtt megjelenik az intézményben;
A tanora végeztével a termet rendben adja at a kdvetkez6 orat kezdo kollégajanak;
Az eszkozoket eredeti helytikre helyezi vissza;
Ertékeli a tanulok munkajat, a hazirendben, valamint a pedagdgiai programban rogzitett hataridék
figyelembevételével;
A nagyobb témazardok varhat6 idejérol a pedagogiai programban rogzitett modon értesiti a tanulokat;
Az adminisztrativ feladatokat legkésObb az adott tanitasi nap végéig koteles elvégezni;
Az iskolén kiviilre szervezett, az nevel6-oktatd munkaval osszefiiggd foglalkozasokat (azok helyét, idejét)
az
igazgatohelyettessel egyezteti.
Ertesiti a sziilt a tanulo elémenetelérdl, a tanév helyi rendjében meghatéarozott hataridéig;
Elokésziti a tanulok félévi, és tanév végi érdemjegyeinek lezarasat;
Megfelel6 idoben (legkésobb a tanév helyi rendjében megjelolt hatariddig) és modon rogziti a tanulok
félévi s tanév végi érdemjegyeit.
Részt vesz a félévi és tanév végi osztalyozd konferencian.
Az intézmény nevelési feladataival 0sszefiiggésben
a) részt vesz az ifjusagvédelmi munkaban;
b) tamogatja a diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus(ok) feladatainak ellatasat;
€) megismeri a diakonkormanyzat vezetdit, munkajukat, és segiti céljaik megvalosulasat;
d) tamogatja a tanul6i jogok érvényesiilését;
e) a neveldi munkajaban figyelembe veszi az intézményi programokban foglaltak megvalositasat (pl.
egészségnevelési program, kornyezeti nevelési program);
f) kiilondsen hangstlyosan segiti a tanévnyitd nevelGtestiileti értekezleten elfogadott nevelési-oktatasi
programnak az adott tanévre vonatkoz6 céljai teljesiilését;
g) kezdeményezi, segiti a tanulok tanoran kiviili programjainak megvaldsulasat: szinhaz-, mozi-,
muzeumlatogatas, kirandulas, klubdélutan stb.
Szervezi és iranyitja a tomegsport-foglalkozasokat, valamint az iskola sportéletét, képviseli az intézményt
a helyi, teriileti és az orszagos versenyeken, bajnoksagokon.

Az iskolai életével osszefiiggésben

1.

2.

w

~No

9.

10.
11.
12.
13.

14.

Részt vesz a havi munkarendben rogzitett, vagy sziikség szerint 6sszehivott nevelotestiileti értekezleteken;
azok munkajat aktiv részvételével segiti elo;

Részt vesz az iskolai linnepségeken, az iskola életében jelentds eseményeken (pl. tanévnyitd/tanévzaro
iinnepség, megemlékezések, Hajos nap);

Aktivan részt vesz a tantargyi munkak6zosség munkajaban, azt javaslataival is segiti;

Részt vesz a munkakdzosség vagy mas, iskolai szervezésli verseny elokészitésében, lebonyolitasaban,
értékelésében;

A tanév helyi rendjében megjelolt fogadéorakon megjelenik, tdjékoztatja a sziiloket, valamint valaszol a
kérdéseikre;

Az osztalyfonok kérésére megjelenik az adott osztaly sziil6i értekezletén;

Sziikség esetén tanuldcsoportot kisér (példaul orvosi vizsgalatra), feliigyel;

Az igazgatd utasitdsa szerint részt vesz tovabbképzésen, konferencian, tajékoztaton, forumon; az ott
elhangzottakrol tajékoztatja az iskola vezetését, kdzvetlen munkatarsait, a munkaltatd kérésére az iskola
dolgozoit.

A tanari szobaban kifliggesztett beosztas szerinti helyen és idében folyosotigyeletet lat el.

A folyosotigyelet idétartama alatt felel a hazirend betartasaért és betartatasaért, a tanulok testi épségéért,
az altala felligyelt teriilet rendjéért.

Evente baleset-és tlizvédelmi oktatason vesz részt, az ott elsajatitott ismeretek alapjan végzi munkajat.
Koteles hét évente legalabb 120 6ranyi akkreditalt tovabbképzésen részt venni.

Anyagilag felel6s az iskola azon eszkozeiért (konyv, CD, hang-és videokazetta, hajlékonylemez, magno,
téve, radio, szamitogép, nyomtato stb.), amelyet a nevel6-oktatd munkdhoz igénybe vett.

Munkaltatoi utasitas alapjan — kiilon dijazas ellenében — kotelezden ellatando feladatok:

a) feliigyelet keriileti szervezésii nyari taborban;

b) feltigyelet, vizsgaztatas, irasbeli dolgozatok javitasa a kozponti, illetve a sajat szervezésli vizsgikon

(hazi nyelvvizsgak,);
C) szakszerl helyettesités, illetve feliigyelet ellatisa tandran;
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15.

16.

d) feligyelet ellatasa orszagos vagy fovarosi, keriileti szervezési versenyeken, méréseken, tovabba
végrehajtja az igazgato egyéb utasitasait;
Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére:
- afeladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,
- az feladatainak megszabott hatariddre torténd elvégzése;
- -az SZMSZ-ben, Pedagbgia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok és
kovetelmények teljesitése;
- személyesen felel6s a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért
Felelosségre vonhato:
- munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
- leltariven atvett eszkozokért anyagi feleldsséggel tartozik, a meghibasodasukat irdsban jelenti az
iskolatitkarnak;
- a munkaeszkdzok, berendezési targyak elGirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;
- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

21.2. Az osztalyfonok
A munkakori leiras jogszabalyi alapja:

H~own

ISl

10.

11.
12.

13.

14.

15.

a) A2011. évi CXC. torvény

b) a20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete

c) Puétv.

d) azintézmény Hazirendje, Szervezeti és miikodési szabalyzata, iratkezelési, adatkezelési szabalyzata

Elkésziti az osztallyal kapcsolatos adminisztraciot, bejegyzi a naploba és a torzskdnyvbe a sziikséges
adatokat;

Nyilvantartja a tanulokkal kapcsolatos, az intézmény adatkezelési szabalyzataban rogzitett adatokat,
Figyelemmel kiséri az osztalyaval kapcsolatos adminisztraciot, gondoskodik a hianyossagok potlasarol;
Figyelemmel kiséri az osztalydval kapcsolatos {iigyeket, ezzel Osszefiiggésben minden sziikséges
dokumentumot haladéktalanul atnyujt a tanuloknak;

Hataridore elkésziti az osztallyal kapcsolatos statisztikat az iskola vezetésének eloirasai szerint;

Az iskola vezetésének kérésére a megadott hatarid6ig ismerteti a kért adatokat;

Részletes osztalyfénoki tanmenettervet készit minden tanév szeptember 15-ig az igazgato altal megjelolt
modon.

A tanmenet szerint, valamint az aktualis helyzetnek megfelelden, tudatos tervezés alapjan osztalyfonoki
orakat tart igyelve a modszertani valtozatossagra;

Elokésziti és vezeti az osztalyardl szold osztalyozo értekezleteket a tanév rendjében, illetve a havi
munkarendben rogzitett idoben és helyen;

Figyelemmel kiséri tanuloi fejlodését, az esetleges problémakrol tajékoztatja a sziilot, sziikség szerint az
iskolavezetést, illetve az ifjisagvédelmi feladatokkal megbizott kolléga(ka)t, rendszeresen kapcsolatot tart
az osztalyt tanité valamennyi pedagogussal;

Sziikség esetén az osztalyt tanitd pedagdgusokat eseti konferenciara hivhatja 6ssze;

A kihelyezett tanitdsi napo(ka)t (projektnap) az iskola pedagodgiai programjanak megfelelden tervezi,
szervezi, valamint iranyitja, egyeztetve az igazgatohelyettessel, az osztalyt tanitd pedagodgusokkal,
figyelembe véve az évfolyamra elirt tantargyi kovetelményeket;

Az Ontevékenység és a kozOsségfejlesztés szempontjait szem eldtt tartva segiti az osztaly kozosségi
fejlodését, ennek érdekében kirandulast, szinhaz-, mozi- és muzeumlatogatasokat, mas kozosségi
programokat tervez, szervez és iranyit;

Tajekoztatja tanuloit az iskola életével kapcsolatos valamennyi, a tanulokat érint6 kérdésrol, az iskola
programjairol; 0sztonzi a tanuldkat az iskola altal kinalt programok, szakkorok igénybevételére, illetve
népszeriisiti azokat;

Segiti a didkdonkormanyzat munkajat, gondoskodik a tisztségviselok megvalasztasarol, ellendrzi azok
részvételét az iskolai didkbizottsdg munkajaban;
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16.

17.

18.

19.

17.
18.

19.

Nyilvantartja a tanulok hidnyzasaval, késésével kapcsolatos adatokat, és megteszi a hdzirendben, a
pedagdgiai programban, a 2011. évi CXC. torvényben, valamint a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendeletben
eléirt intézkedéseket;
A nyolcadik évfolyamon végrehajtja a kozépfoku beiskolazéassal kapcsolatos tdjékoztatdsi, szervezési és
adminisztracids feladatokat, betartja az ezzel kapcsolatos hataridéket. Figyelemmel kiséri a tanulok
beiskolazasat, folyamatos kapcsolatot tart a sziilokkel.
Tajékoztatja az iskola vezetését az osztallyal kapcsolatos ligyekrdl, segiti az osztalyozo- és a javitovizsgak
megszervezeését;
Elokésziti a sziiloi értekezleteket, lebonyolitja azokat, jelenléti ivet irat ala a sziilokkel, és az iskola egészét
érintd kérdésekrdl irasban beszamol az iskola vezetésének;
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére:
- a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,
- az feladatainak megszabott hatariddre torténd elvégzése;
- az SZMSZ-ben, Pedagoégia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok és
kovetelmények teljesitése;
- személyesen felel6s a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért
Feleldsségre vonhato:
- munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- avezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;
- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
- leltariven atvett eszkdzokért anyagi feleldsséggel tartozik, a meghibasodasukat irasban jelenti az
iskolatitkarnak;
- a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;
- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

21.3. Altalanos igazgatéhelyettes
A munkakori leiras jogszabalyi alapja:

a) A2011. évi CXC. torvény

b) a20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete

C) Puétv.

d) az intézmény Hazirendje, Szervezeti és miikodési szabalyzata, iratkezelési, adatkezelési szabalyzata

Munkajaval tamogatja az igazgatd vezetOi tevékenységét;

tajékoztatasi kotelezettsége van a tantestiilet, a vezetdség és az igazgato iranyaban;

tervezi, szervezi, iranyitja, ellendrzi a tantestiilet nevel6-oktaté munkajat;

segiti, ellendrzi a palyakezdd kollégak szakmai fejlodését;

segiti, ellendrzi az 0 kollégak beilleszkedését;

beszamoltatasi joga és kotelessége van a tantestiilet, beszdmolasi kotelezettsége van az igazgatod

iranyéban,;

elokésziti a tantargyfelosztast, €s segiti annak elkészitését;

8. akut és allando ellendrzési tevékenységet fejt ki meghatarozott ellendrzési rend szerint a nevel-oktatd
munka teriiletén, illetve kiilon meghatalmazas alapjan az iskolai ¢élet barmely teriiletén;

9. segiti, szamon kéri, ellenérzi a munkakdzosségek tevékenységét;

10. szadmon kéri, ellenérzi a munkakdzosségek dokumentacidjat a felsd tagozaton;

11. segiti, szamon kéri, ellenérzi a munkak6zdsség-vezeté munkajat;

12. ellenorzi a hozza tartoz6 munkakdzosségek tanterveit, tanmeneteit,

13. ellendrzi az osztalynaplok, tandran kiviili foglalkozasok vezetését, ellendrzok rendjét,

14. segiti a hozza tartozo munkakozosségek altal szervezett versenyeket,

15. oralatogatasi tervet készit;

16. elékésziti, megszervezi az Oralatogatasokat, részt vesz a szakorak latogatasaban;

17. elemzi, értékeli a latogatott orakat;

18. rendszeresen ellendrzi a hazirend érvényesiilését;

19. iranyitja, ellendrzi az iskolatitkar munkajat;

oL E

~
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20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.

35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.

44,

45.
46.

az igazgato tavollétében cllatja az igazgatoi feladatokat;
ellatja az esetenként felmeriilo és allando jellegi humanpolitikai feladatokat;
kiilonos feleldssége van az intézményi informacidaramlas megszervezésében és mitkodtetésében;
segiti, ellendrzi az angol nyelvii és nyelven oktatast,
irdnyitja és ellendrzi a szakmai mithelymunkat;
iranyitja a féiskolai hallgatok szakmai gyakorlatat,
segiti, ellendrzi az egész intézményt érintd programok tervezését, szervezését, lebonyolitasat;
szervezi, mikodteti, ellendrzi a pedagdgus tovabbképzések rendszerét;
koordinalja az eszkozfejlesztést;
ellendrzi és értékeli a szabadiddt szervezd tanarok tervezo, szervezo és iranyitd tevékenységét;
ellendrzi a korrepetalasok, szakkorok, sportkorok mitkodését;
ellendrzi a mindennapos testnevelés teljesitését;
ellendrzi az anyakonyvek (tdrzslapok) vezetését,
segiti, irnyitja a kiilfoldi tanulmanyutak szervezését,
elkésziti tankdnyvrendelést, az ehhez sziikséges adatokat begylijti a munkakozosség-vezetoktol, illetve
a sziiloktol;
miikodteti a kapesolattartast mas intézményekkel, kozosségekkel,
aktivan részt vesz a pedagogus teljesitményértékelési rendszer intézményi mitkodtetésében,
bonyolitja a tanulok palyaztatasat a kiilfoldi tanulmanyutakra,
kozremiikodik a tulorak, helyettesitések elszamolasaban,
megszervezi, iranyitja a javitd, osztalyozo, €s kiilonbdzeti vizsgak lebonyolitasat;
feliigyeli a kiils6 és bels6é méréseket, kapcsolatot tart a mérési koordinatorral;
ellendrzi és értékeli a didkdnkormanyzatot vezetd tanar tervezo, szervezo €s iranyitd tevékenységét;
ellendrzi és értékeli a didkdnkormanyzat munkajat;
irdnyitja, feliigyeli a végzdés tanulok tovabbtanuldsat, segiti a nyolcadik osztalyos osztalyfonokok
munkajat,
az igazgatdval egyiitt tajékoztatokat tart, segitséget nyujt tanuloknak, sziiloknek a kozépfoki
beiskolazassal kapcsolatban;
segiti, ellendrzi az iskolapszichologus munkajat.
feleléssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére:
- afeladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,
- az feladatainak megszabott hatariddre torténd elvégzése;
- az SZMSZ-ben, Pedagdgia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok és
kovetelmények teljesitése.
- személyesen felelos a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.

47. felelosségre vonhato:

- atanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a helyettesitések ellatasaért;

- agyermekek érdekeinek elsobbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért;

- munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

- avezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

- a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

21.4. 1. sz. Alsos igazgatohelyettes
A munkakoéri leiras jogszabalyi alapja:

e)
f)

A 2011. évi CXC. torvény

a 20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelete

Puétv.

az intézmény Hazirendje, Szervezeti és miikodési szabalyzata, iratkezelési, adatkezelési szabalyzata

Munkajaval tamogatja az igazgatd vezetOi tevékenységét;

tajékoztatasi kotelezettsége van a tantestiilet, a vezetdség és az igazgatd iranyaban;
tervezi, szervezi, iranyitja, ellendrzi a tantestiilet nevel6-oktatd munkajat;

segiti, ellendrzi a palyakezd6 kollégak szakmai fejlédését;
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
217.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.

37.
38.
39.
40.
41.
42.

43.
44,
45,

46.
47.

segiti, ellendrzi az 1 kollégak beilleszkedését;
beszamoltatasi joga és kotelessége van a tantestiilet, beszamolasi kotelezettsége van az igazgatod
iranyaban,;
elokésziti a tantargyfelosztast, €s segiti annak elkészitését;
akut és alland¢ ellendrzési tevékenységet fejt ki meghatarozott ellendrzési rend szerint a neveld-oktatd
munka teriiletén, illetve kiilon meghatalmazas alapjan az iskolai élet barmely teriiletén;
segiti, szamon kéri, ellendrzi a munkakozosségek tevékenységeét;
szamon kéri, ellenérzi a munkakozosségek (alsos) dokumentaciojat;
segiti, szamon kéri, ellenérzi a munkakozosség-vezetd munkajat;
ellendrzi a hozza tartozé6 munkakozosségek tanterveit, tanmeneteit,
ellendrzi az osztalynaplok, tanoran kiviili foglalkozasok vezetését, ellendrzok rendjét,
segiti a hozza tartoz6 munkakdzosségek altal szervezett versenyeket,
oralatogatasi tervet készit;
elokésziti, megszervezi az oralatogatasokat, részt vesz a szakorak latogatasaban;
elemzi, értékeli a latogatott orakat;
rendszeresen ellendrzi a hazirend érvényesiilését;
iranyitja, ellendrzi az iskolatitkar munkajat;
az igazgato tavollétében ellatja az igazgatoi feladatokat;
ellatja az esetenként felmertil6 €s allando jellegii humanpolitikai feladatokat;
kiilonos feleldssége van az intézményi informacidaramlas megszervezésében és mikodtetésében;
irdnyitja és ellendrzi a szakmai mithelymunkat;
irdnyitja a foiskolai hallgatok szakmai gyakorlatat,
segiti, ellendrzi az egész intézményt érintd programok tervezését, szervezését, lebonyolitasat;
szervezi, miikodteti, ellendrzi a pedagdgus tovabbképzések rendszerét;
projektmenedzseri feladatokat 14t el palydzatokban, a palyéazati itmutatoban szerepld eldirasok alapjan;
koordinalja az eszkdzfejlesztést;
az igazgato és az altalanos igazgatohelyettes tavollétében ellatja az igazgatoi feladatokat;
ellendrzi és értékeli a szabadidot szervezo tanarok tervezo, szervezo é€s iranyito tevékenységét;
szervezi, iranyitja az 1. osztalyos beiskolazast,
ellendrzi a korrepetalasok, szakkordk, sportkdrok miikodését;
ellendrzi a mindennapos testnevelés teljesitését;
ellendrzi az anyakonyvek (torzslapok) vezetéseét,
segiti, ellendrzi a nyari taborok szervezését,
elkésziti tankdnyvrendelést, az ehhez sziikséges adatokat begy(ijti a munkakozosség-vezetoktol, illetve
a szuloktol;
mikddteti a kapesolattartast mas intézményekkel, kozosségekkel,
aktivan részt vesz a pedagogus teljesitményértékelési rendszer intézményi mitkodtetésében,
kozremiikodik a tulorak, helyettesitések elszamolasaban,
feliigyeli a kiils6 és belsé méréseket,
adminisztracios feladatokat 1at el a Kréta naploban,
kezeli a KIR rendszert, folyamatosan frissiti az intézmény, alkalmazottak és a tanulok adatainak
nyilvantartasat
elkésziti az éves statisztikat, kozremiikodik a kiilonféle adatszolgaltatasok elkészitésében.
ellendrzi a pedagdgusok adminisztracios tevékenységeit a naploban,
elkésziti a tanulok felmentésérdl, vizsgaztatdsarol, kiilfoldi bizonyitvanyok honositasarol szolo
dokumentumokat, segiti és ellendrzi az osztalyfénokok és a szaktanarok ezzel kapcsolatos teenddit;
segiti, ellendrzi az iskolapszichologus munkajat.
feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére:
- a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,
- az feladatainak megszabott hataridore torténé elvégzése;
- az SZMSZ-ben, Pedagodgia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok és
kovetelmények teljesitése.
- személyesen felelds a felligyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.

48. feleldsségre vonhato:

- avizsgak és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a helyettesitések ellatasacrt;
- a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenl6é banasmod megkoveteléséért;
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- munkakori feladatainak hatdriddre torténd elmulasztisaért, vagy hianyos elvégzéséért;

- avezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

- a munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

21.5. 2. sz. Alsos igazgatohelyettes
A munkakori leiras jogszabalyi alapja:

e) A2011.¢évi CXC. térvény

f) a20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete

g) Puétv.

h) azintézmény Hazirendje, Szervezeti és miikodési szabalyzata, iratkezelési, adatkezelési szabalyzata
1. Munkajaval timogatja az igazgato vezetdi tevékenységét;

2. tajékoztatasi kotelezettsége van a tantestiilet, a vezetdség és az igazgato iranyaban;

3. tervezi, szervezi, iranyitja, ellendrzi a tantestiilet nevel6-oktatdo munkajat;
4. ellendrzi a palyakezdd kollégak szakmai fejlodését;

5. segiti, ellendrzi az uj kollégék beilleszkedését;

6. beszamoltatasi joga és kotelessége van a tantestiilet, beszamolasi kotelezettsége van az igazgato

~

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
217.

28.
29.
30.
31.

32.

33.
34.
35.
36.
37.

irAnyaban;

elokésziti a tantargyfelosztast, és részt vesz annak elkészitésében;

akut és allando ellendrzési tevékenységet fejt ki meghatarozott ellendrzési rend szerint a neveld-oktatod
munka teriiletén, illetve kiilon meghatalmazas alapjan az iskolai élet barmely teriiletén;

segiti, szamon kéri, ellendrzi a munkako6zdsségek (angol, napkdzis) tevékenységét;

segiti, szamon kéri, ellenérzi a munkakozosség-vezetd munkajat;

ellendrzi a hozza tartozé6 munkakozosségek tanterveit, tanmeneteit,

ellendrzi az osztalynaplok, tanoran kiviili foglalkozasok vezetését, ellenérzok rend;jét,

segiti a hozza tartoz6é munkakozdsségek altal szervezett versenyeket,

segiti, ellendrzi az angol nyelvii és nyelven oktatast,

kapcsolatot tart a Kétnyelvii Iskolakért Egyesiilettel,

kapcsolatot tart mas magyar-angol két tanitasi nyelvl altalanos iskolakkal,

oralatogatasi tervet készit;

elokésziti, megszervezi az oralatogatasokat, részt vesz a szakorak latogatasaban;

elemazi, értékeli a latogatott orakat;

rendszeresen ellendrzi a hazirend érvényesiilését;

irdnyitja, ellendrzi az iskolatitkar munkajat;

az igazgato és az altalanos igazgatohelyettes tavollétében ellatja az igazgatoi feladatokat;

figyelemmel kiséri a délutani foglalkozasok rendjét,

tervezi, megszervezi, iranyitja s ellendrzi a tanari tigyeleti és helyettesitési rendszert;

kapcsolatot tart a délutani foglalkozasokat tartd zenetanarokkal, hitoktatokkal, edzokkel

kapcsolatot tart a gyogytestnevelés foglalkozast tartd pedagogussal, segitséget nyujt a sziilokkel és az
osztalyfénokokkel vald kapcsolattartasban

kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, az egészségiigyi ellatast biztositokkal,

szervezi és ellendrzi az osztalyok orvosi, fogorvosi vizsgalatat;

aktivan részt vesz a pedagogus teljesitményértékelési rendszer intézményi mitkodtetésében,

elkésziti tankonyvrendelést, az ehhez sziikséges adatokat begy(jti a munkakdzosség-vezetoktol, illetve
a sziloktol;

gondoskodik a szakleltarak és a teremleltarak rendszeres ellendrzésérdl, a sziikséges dokumentumok
elkészitésérol

segitséget nyljt az iskolai linnepélyek szervezésében;

segitséget ny(jt a hazi tanulmanyi versenyek szervezésében;

segiti, ellendrzi a konyvtar mikodését;

elkésziti az iskola 6komunkatervét,

irdnyitja az 6komunkacsoport munkajat,
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38. iranyitja és feliigyeli a napkozis nevel6k munkajat,
39. figyelemmel kiséri a palyazatokat,
40. bonyolitja az Erasmus palyazattal kapcsolatos iigyeket,
41. ellendrzi és segiti a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokat és azok teljestilését.
42. felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:
- a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,
az feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzése;
az SZMSZ-ben, Pedagoégia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok és
kovetelmények teljesitése.
- személyesen felel6s a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.
43. feleldsségre vonhato:
- avizsgak és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a helyettesitések ellatasaért;
- a gyermekek érdekeinek elsobbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért;
- munkakori feladatainak hatdriddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- avezetodi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
- a munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;
- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

21.6. A munkakozosség-vezet6
A munkakori leiras jogszabalyi alapja:

ok~ whE

© ®

10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.

19.
20.

21.

a) A2011.¢évi CXC. térvény

b) a20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete

C) Puétv.

d) azintézmény Hazirendje, Szervezeti és miikodési szabalyzata, iratkezelési, adatkezelési szabalyzata

ellatja a ... munkak6zosség vezetdi feladatait;

iranyitja a szakmai munkak6zosséget;

szervezi, vezeti, iranyitja a szakmai miithelymunkat, tapasztalatcserét;

képviseli a munkakozosség az iskola vezetésében az iskolavezetés tagjaként;

munkakdzosségi megbeszéléseket/tajékoztatot tart minimum havi rendszerességgel;

a munkakozOsség tagjait tajékoztatja az iskolavezetés dontéseirdl, kikéri az iskolavezetés altal felvetett
kérdésekben a munkak6zosségi tagok véleményét;

tajékoztatja az iskolavezetést a munkakdzOsségi megbeszéléseken elhangzottakrol, az ott hozott
dontésekrol;

felelds dontést hoz azonnali dontést igényld helyzetekben;

javaslatot tesz a munkak6zossége tantargyfelosztasara;

kiemelt feladata a kiillonbdz6é szakos kollégak munkajanak szakmai, modszertani ellenérzése rendszeres
oraterv-megbeszélés, oralatogatas, ellendrzés, értékelés, formajaban;

iranyitja a tanmenettervek elkészitését minden tanév szeptember 15-¢ig;

ellendrzi a tanmenetek elkészitését, szakmai véleményt ir azokrol,

a tanév folyaman rendszeresen ellendrzi azok megvalosulasat;

ellendrzi a jogszabalyok, az intézményi alapdokumentumok, valamint a kézdsen elfogadott pedagdgiai,
etikai alapelvek kovetkezetes betartasat;

az oralatogatasok tapasztalatairdl rendszeresen beszamol az igazgatonak;

javaslatot tesz az oktato-, nevelémunkat segitd szemlélteté eszkodzok, szakirodalmi kényvek, CD-kK,
digitalis oktatasi és egyéb anyagok beszerzésére;

figyelemmel kiséri, ellendrzi, értékeli a munkakdzossége tandran kiviili foglalkozasait;

figyelemmel kiséri a palyazatokat, sziikség esetén a palydzat szakmai részét elkésziti a
munkak6zosségével, nyertes palyazat esetén lebonyolitja azt, beszamolot, értékelést ir;

az intézményi programok szervezésében aktiv szerepet vallal, az egyes feladatok feleldseit megnevezi;

a tanév elején, az éves munkatervvel 6sszhangban és azt kiegészitve legkésobb az iskolai éves munkaterv
elfogadasaig munkakdzosségi programot készit;

féléevkor és a tanév végén, legkésobb az igazgatd altal kitlizott id6pontig beszdmolot készit, amely
tartalmazza a program megvaldsulésat, az éves munka értékelését;
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22.

23.
24.
25.
26.

27.

figyelemmel kiséri a munkakdzosség tagjainak a tovabbképzési tervben, valamint az éves beiskoldzasi
programban val6 részvételét;
tamogatja, segiti a tovabbképzések, beiskolazasok megvalosulasat az iskolai célokkal 6sszhangban;
aktivan részt vesz a pedagogus teljesitményértékelési rendszer intézményi miikodtetésében,
kozremiikodik a szakleltar éves ellendrzésében.
feleléssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére:

- a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,

- az feladatainak megszabott hatariddre torténd elvégzése;

- az SZMSZ-ben, Pedagodgia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok és

kovetelmények teljesitése.

- személyesen felel6s a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.
felelésségre vonhato:

- avizsgak és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért;

- a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért;

- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

- avezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért;
- a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;
- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

21.7. A diakonkormanyzat munkajat segité pedagégus
A munkakori leiras jogszabalyi alapja:

n

o &

10.

11.

12.

a) A2011.évi CXC. torvény

b) a20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete

C) Puétv.

d) azintézmény Hazirendje, Szervezeti és miikodési szabalyzata, iratkezelési, adatkezelési szabalyzata

Gondoskodik arrél, hogy a didkonkormanyzat (DOK) a 2011. évi CXC. térvényben és a 20/2012. (VIIL.
31.) EMMI rendeletében meghatarozott jogait gyakorolni tudja; megszervezi a véleményezési jog
gyakorlasanak dokumentalasat.
Megszervezi és lebonyolitja a diakkdzgytilést.
Kapcsolatot tart a DOK vezetdi valamint az iskolavezetés, illetve a nevelétestiilet kozott; gondoskodik az
emlitett testiiletek kozti megfelelé informacidaramlasrol.
Segiti a DOK programjainak megszervezését, lebonyolitasat.
Figyelemmel kiséri a 2011. évi CXC. torvény 46. §-aban felsorolt tanuldi jogok érvényesiilését és a
kotelességek betartasat; amennyiben azok érvényesiilését nem érzi megfelelének, észrevételeit jelzi az
igazgatonak.
Fogadja a tanulok részérdl érkezo észrevételeket a jogaik érvényesiilésével kapcsolatban.
Torekszik arra, hogy a jelzett gondok megoldodjanak, ennek érdekében
a) felveszi a kapcsolatot a tanuldi észrevételben megjeldlt kozalkalmazottal, kiils6 szervvel,
b) atanuldi észrevételeket tovabbitja az igazgatonak.
Segiti a DOK szervezeti és miikodési szabalyzatanak elkészitését, megszervezi annak nevelOtestiileti
jovahagyasat.
Megszervezi a tanulok tajékoztatasi rendszerének (iskolaradio, iskolatjsag, honlap) megfelelé miikodését,
és azt folyamatosan figyelemmel kiséri.
Segiti a DOK céljaira felhasznalhat6 egy tanitas nélkiili munkanap megszervezését, a didkokat segitve
gondoskodik annak megfeleld tartalmarol.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére:
- a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,
- az feladatainak megszabott hataridore torténd elvégzése;
- -az SZMSZ-ben, Pedagogia Programban ¢és a Hazirendben megfogalmazott feladatok és
kovetelmények teljesitése;
- személyesen felel6s a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért
Felelosségre vonhato:
- munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
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- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

- a munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

- avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

21.8. konyvtaros tanar

A konyvtaros tanar az iskola nevel6testiiletének, a kertileti szakmai munkakozdsségnek tagja.

Munkaideje: Heti 40 ora, ebbdl a konyvtar nyitvatartasi ideje heti 24 ora.

Munkabeosztasa: A konyvtar nyitvatartasi idejéhez igazodik.

Altalanos feladatleiras: Elvégzi a konyvtar mitkodésével kapcsolatos alapvetd teendSket: az allomany
rendszeres, folyamatos gyarapitasat és apasztasat, allomanyellendrzést €s feldolgozast, nyilvantartast. Biztositja
a kdnyvtarnak, mint a tudas alapu oktaté — neveld munka szellemi bazisanak a korszeri hasznalatat.

A beosztas belsoé kapcsolatrendszere:

Kozvetlen felettese az igazgato. Egyiittmiikodik a kozmiivelddési és szakkonyvtarakkal, intézményen beliil a
Munkak6z0sség vezetékkel.

A feladat elldtasara vonatkozé szabalyozék: SZMSZ, Gyljtokori szabalyzat, A konyvtar pedagogiai
programja, Hazirend.

Beosztasabol adodo konkrét feladatai:

e Gazdalkodik a megéllapitott koltségkeretekkel.

o A konyvtar vezetésével, ligyvitelével 6sszefiiggd alabbi feladatokat ellatja:

Az iskola igazgatdjaval és kozosségeivel kozosen a konyvtar miikodési feltételeinek és
tartalmi és tartalmi munkajanak kozéptava tervezése.

Eves munkatervet és tanév végi beszamolot készit. Alkalmanként a nevelStestiiletet
tajékoztatja a tanulok konyvtarhasznalatarol.

Elkésziti a kdnyvtari statisztikai jelentést és elemzi a statisztikai adatokat.

Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.
Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez, figyelemmel kiséri €s végzi a konyvtari célokra
jovahagyott Osszegek tervszer(i, gazdasagos felhasznalasat.

Végzi a konyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését.

Részt vesz a konyvtar dtadasaban, atvételében, az idészaki vagy soros leltarozasokban.

A nevel6testiileti €s egyéb értekezleteken képviseli a konyvtarat.

Részt vesz az iskolai konyvtarosok munkakozosségének tevékenységében.

Részt vesz az iskolai kdnyvtarosok részére szervezett tovabbképzéseken, értekezleteken.
Szakmai ismereteit onképz¢Es utjan is gyarapitja.

e Biztositja a konyv és konyvtar hasznalatat, hasznaltatasat /kdlcsonzés és adminisztracioja,
szabadpolcos tér gondozasa, allomanyvédelem és karbantartas/.
e Allomanyalakitassal, nyilvantartassal, allomanyvédelemmel a kovetkez6 feladatokat latja el:

Az allomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat végzi. A megrendelésekrol és a beszerzési
Osszeg felhasznaldsardl nyilvantartast vezet.

Végzi a dokumentumok allomanybavételét, naprakészen vezeti az egyedi €s az Osszesitett
allomany-nyilvantartast.

A helyi feldolgozast igénylé dokumentumokat feldolgozza, naprakészen épiti a konyvtar
katalogusait.

Folyamatosan kigylijti az allomanybol az elhasznalédott, az elavult tartalma és a
foloslegessé valt dokumentumokat, s legalabb évente egy alkalommal elvégzi azok torlését.
Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, rendszeres frissitését, gyarapitasat és
ellendrzését.
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Szervezi és lehet6vé teszi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat /tdjékoztatas, konyvtari orak,
csoportos foglalkozéasok/.
Szakmai segitséget nyujt:

- az informacidhordozok kozotti eligazodasban,

- az informaciok kezelésében

- aszellemi munka technikéjanak alkalmazésaban,

- atechnikai eszkdzok hasznalataban.

A nevelGtestiilet tagjait segiti 6nképzo és neveld-oktatdo munkajaban.
Olvasodszolgalattal, tajékoztatassal kapcsolatos feladatai:

- Lehetdvé teszi az allomany egyéni és csoportos helybenhasznalatat, végzi a kdlcsonzést.

- Segiti az olvasokat a konyvtar haszndlatdban, tdjékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol,
bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast, irodalomkutatést, sziikség szerint témafigyelést
végez.

- A munkak6zosség — vezetOkkel kdzosen Osszeallitja a konyvtari foglalkozasok, konyvtari
ordk éves ( vagy féléves ) tervét. Megtartja a konyvtarbemutatdt, a szolgéltatasokat ismertetd
orakat és a konyvtar dokumentumainak rendelkezésre bocsatasaval segitséget nyujt a
szaktargyi 6rak megtartasahoz.

- Vezeti az olvasoi kolcsonzési nyilvantartasokat. Végzi a késo olvasok felszolitasat.

Segiti a tanul6i versenyek, iskolai vetélkedok, kulturalis mtisorok elkészitését.

Kérésre irodalomjegyzéket készit adott témahoz, Osszevalogatja és elokésziti a felhasznalhatod
miveket az allomanybol.

Konyvtari orakat tart a pedagogiai programban foglaltak alapjan.

Ellendrzési, értékelési jogkore: a konyvtari allomanyra érvényesen van.

Elvarasok a beosztassal kapcsolatban:

Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtari allomanyért, rendeltetésszeri mitkodtetésért, ha a
vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak.

Szakmai tovabbképzéseken, munkakdzosségi értekezleteken vesz részt.

A kényvtar, mint FORRASKOZPONT miikodtetése.

Az intézmény pozitiv megitélésének gazdagitisa személyes példamutatissal /szakmai
felkésziiltség, stilus, megjelenés/.

A feladat végzéséhez sziikséges kompetenciak:

Onallésag a munkavégzésben.
Felelosségtudat, feladatorientaltsag.
Kooperacios készség, rugalmassag.
Tanulasi, fejlodési készség és képesség.

Szempontok teljesitményének értékeléséhez:

Mindségi munkavégzés.

Vezet6i ellendrzések alkalmaval szerzett tapasztalatok.

A vele szemben tamasztott elvarasok teljesitésének mértéke.
Palyazatokon valo részvétel, azok eredménye.

21.9. Az iskolatitkar
A munkakori leirds jogszabalyi alapja:
a) A2011. évi CXC. térvény
b) a20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete
C) Puétv.
d) azintézmény Hazirendje, Szervezeti és miikodési szabalyzata, iratkezelési, adatkezelési szabalyzata

1. Az iskolatitkar munkajat az igazgato utasitasai alapjan latja el. Utasitast adhat részére még — az igazgatd
tudtaval — a harom igazgatohelyettes.
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No ok

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24,

25.

Feladata a beérkez6 iratok iktatasa, lerakasa, emellett a kimend iratok, levelek iktatasa, lerakasa, a postazas,
valamint az iktatokdnyv vezetése.
Feladata a beirdsi naplé megirasa, a tanulé-nyilvantartds naprakész vezetése, egyeztetés az
igazgatohelyettessel és a KIR rendszerrel.
A beirési naplo és a KIR adatai alapjan tanulonévsorok készitése, frissitése.
A tanulokkal kapcsolatos jelentések készitése.
Tanari hidnyzasok rogzitése, jelentése a bérelszamolas felé.
Bizonyitvanyok, ellen6rzok, egyéb oktatdsi nyomtatvanyok szdmontartasa, rendelése, érkeztetése,
eljuttatasa az érintettekhez.
Diakigazolvany-ligyintézés.
Tanéri szabadsagok, anyanapok stb. nyilvantartasa.
HR tigyintézés.
Az iskola elektronikus levelezdrendszerének figyelemmel kisérése, a beérkezett iizenetek eljuttatasa az
érintettekhez.
Tanuléi létszdmok naprakész nyilvantartasa, havi jelentés nyujtasa a fenntarto felé.
Torzslapok kottetése évenkeént.
Irattari selejtezés, és errdl selejtezési jegyzOkonyvek felvétele.
Beiskolazassal (els6s és nyolcadikos) kapcsolatos ligyintézés.
Az intézményi jegyzOkonyvek vezetése, nyilvantartasa.
A sziil6i szervezettel kapcsolatos adminisztracio.
Az iskolai diakdnkormanyzat munkéjanak adminisztracids segitése.
Az intézményi szabalyzatok elkészitésében torténd kozremiikodés.
Felvételi és mas, iskolaval kapcsolatos ligyekben tajékoztatas (telefonon, e-mailen, személyesen).
Az iskolai adatok fenntart6 altal meghatarozott informatikai rendszerben torténd rogzitése, tovabbitasa.
Az igazgato altal meghatarozott tovabbképzéseken torténd részvétel.
Az iskolatitkart a munkaja kapcsdn megszerzett, a nem a tajékoztatasi kotelezettségi korbe tartozod
informacidk vonatkozasaban titoktartasi kotelezettség terheli.
felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére:
- a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,
- az feladatainak megszabott hataridore torténé elvégzése;
- az SZMSZ-ben, Pedagoégia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok és
kovetelmények teljesitése.
felelésségre vonhato:
- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- avezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
- a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;
- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

21.10. Iskolai pszicholégus
A munkakori leirds jogszabalyi alapja:

a) A2011.¢évi CXC. torvény

b) a20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete

C) Puétv.

d) azintézmény Hazirendje, Szervezeti és miikodési szabalyzata, iratkezelési, adatkezelési szabalyzata

Kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyito igazgatohelyettessel;

kapcsolatot tart az intézmény pedagdgusaival;

kapcsolatot tart a tanulok térvényes gondvisel6jével;

a tanulok megfigyelése, illetve kiilonbozo tesztek és kérddivek segitségével adatok gytijtése, az adatok
elemzése alapjan a sziikséges 1épések megkezdése: tovabbi vizsgalat;

5. egyéni foglalkozas, fejlesztd foglalkozas, sziilbkonzultacio, pedagéguskonzultacid, esetmegbeszélés
stb.

rpONOE
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R ER oo

12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.

20.

21.

a képességeket érintd tesztek eredményei alapjan az elvartnal alacsonyabb fejlettségi szint azonositasa,
a tehetséges gyerekek feltérképezése;

az osztalyfonoki munka segitése;

rendkiviili osztalyfonoki ordk tartasa eldre egyeztetett témakban;

egész osztalyt érintd csoportfoglalkozas tartésa;

. egyéni tanacsadas a diakok szamara palyavalasztasi, érzelmi, csaladi, tanulasi gondok esetén;
. a didkok szdmara — 6nkéntes jelentkezés alapjan — személyiségfejlesztés, kommunikacios és szocidlis-

készségfejlesztés, problémamegoldd és megkiizdési mechanizmusok kialakitdsa, 1uj, adaptiv
viselkedésmintazatok elsajatitasa;
ismeretk6z16 eldéadasok, foglalkozasok a pedagogusok é€s/vagy sziil6k szamara,
részt vesz a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos dontés elokészitésben;
modszertani eljarasait maga valaszthatja meg;
az igazgatd elOzetes hozzajarulasaval Uj nevelési-oktatasi modszereket, eljarasokat probalhat ki,
felméréseket, kutatasokat végezhet;
gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait;
jogosult (és koteles) az kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes jelenségre; joga
van minden olyan informaciot megkapni, ami a tanulok elérehaladasa érdekében kér az osztalyfonoktol,
fejlesztd pedagogustol, logopédustol, védonadtol,
kotelessége minden olyan informaciot atadni mely a munkavégzésiikhoz sziikséges;
a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartdsa mellet, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon;
felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére;

- a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése;

- afeladatainak megszabott hatariddre torténd elvégzése;

- az SZMSZ-ben, Pedagoégia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok és

kovetelmények teljesitése;

- személyesen felel6s a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért;
felelosségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért,
- a munkaeszkdz0k, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért,
- avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

21.11. A pedagoégiai asszisztens
A munkakori leiras jogszabalyi alapja:

a)
b)
c)
d)

1.

~No

A 2011. évi CXC. torvény

a 20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelete

Puétv.

az intézmény Hazirendje, Szervezeti és miikodési szabalyzata, iratkezelési, adatkezelési szabalyzata

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

F6 feladata a kijelolt 1-8. évfolyamos tanuldok feliigyelete, kisérése, gondozasa (az alsosok
0ltozkodésénél), igényes szabadidds foglalkoztatasa beosztasa szerint.

Munkaidejében a gyerekekkel valdo kozvetlen foglalkozast lat el, a tanitas-tanulas eszkozeinek
elokészitesét, a foglalkozasokra valo szervezést és felkésziilést végez.

A tandrak alatt a tanito/tandr Gtmutatdsa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a tanulas
eredményességét, vagy gyakorlo feladatlapokat készit, eszkozoket vesz eld.

Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoport étkezéseit, rendszeresen kiséri a gyermekeket az ebédlébe, tigyel a
személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.

Alkalmanként a tanulokat konyvtarba, rendezvényekre, orvosi vizsgalatra, nevelési tanacsaddba kéri.
Az iskola nyitva tartasi idejében ¢€s tanitas nélkiili munkanapokon feliigyeletet lat el.

Tanoérak kozotti sziinetekben feltigyel a gyerekekre.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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9.

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.

27.
28.

29.
30.

31.

32.

33.

A délutani tanuldsi id6 alatt a tanitd/tanar Gtmutatdsaval egyénileg foglalkozik a tanulokkal, vagy
foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket.
Aktivan részt vesz az iskolai programok elékészitésében és szervezésében: az osztalyok kirandulasain,
egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok megvaldsitasat.
Szerepet vallal szervezett kulturalis programokban.
Részt vesz meghivas esetén sziil6i értekezleten, fogadoorakon.
Gondoskodik a tanulok testi és erkolesi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a balesetek
megeldzésérdl, dvja a tanuldk jogait, az emberi méltdsagot.
Sziikség szerint ellatja a téli, tavaszi, nyari iigyeletet illetve a tanitds nélkiili munkanapokon a
feliigyeletet.
Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.
Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza.
Segédkezik az étkeztetésénél.
Elokésziti a tanordkhoz sziikséges oktatasi eszkozoket.
Kozremiikodik egyes tanorakon (pl. testnevelés - mérési eredmények lejegyzése, fizika, kémia —
kisérleti eszk6zok elokészitése, tisztan tartasa);
Kozremiikddik a mérési és a vizsgaeredmények rogzitésében;
Ellatja a pedagogus altal megjelolt adminisztrativ feladatokat;
Segiti a tanév helyi rendjében rogzitett iskolai iinnepségek, megemlékezések megszervezését,
segitoként részt vesz az linnepségek, megemlékezések megszervezésében.
Faliujsagot rendez;
Kirandulasokat, szabadidds, kulturalis és sport programokat készit el6, szervez és bonyolit le;
Részt vesz az erdei iskola és a didkcserék programjainak a szervezésében, megrendeli és elhozza a
menetjegyeket, autobuszt rendel stb.
Kozremikodik a kornyezeti- és egészségneveléssel kapcsolatos feladatok elokészitésében,
szervezésében;
Kozremikddik az iskolai taborok szervezésében, lebonyolitasaban.
szervezésében.
Esetenként kézbesitési feladatokat lat el.
Az igazgat6 elrendelése alapjan elvégzendd feladata az iskolai marketing anyagainak elkészitésében
torténd részvétel.
A felsoroltakon kiviil koteles a munkakdréhez kapcsolddd, a munkakori leirasban nem nevesitett
pedagogiai feladatokat is ellatni, amellyel az igazgatoja, felettese megbizza. (Pl. jelenléti ivek kezelése,
szabadsag, tavollét feljegyzése, taniigyi nyomtatvanyok rendszerezése, kiadasa, elsds és nyolcadik
osztalyos beiskolazasi adminisztracioja, foglalkozas egészségiigyi nyilvantartas, irodai asszisztencia,
segités stb.)
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:

- afeladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,

- az feladatainak megszabott hataridore torténd elvégzése;
-az SZMSZ-ben, Pedagdgia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok és
kovetelmények teljesitése;

- személyesen felelos a felligyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért
Felel6sségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért;
- leltariven atvett eszkdzokért anyagi felelosséggel tartozik, a meghibasodasukat irasban jelenti az
iskolatitkarnak;
- a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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21.12. Rendszergazda
A munkakori leiras jogszabalyi alapja:

b)

c)
d)

1.

© ©

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

24,

25.
26.

A 2011. évi CXC. torvény

a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete

Puétv.

az intézmény Hazirendje, Szervezeti és miikddési szabalyzata, iratkezelési, adatkezelési szabalyzata

Figyelemmel kiséri a szdmitastechnika legjabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a rendszerbe,
ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- €s szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz a
beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek felmérésével, a
munkakozosségekkel folytatott egyeztetés soran kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.
Az éalland6 mitkodoképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez, szerver helyiségbe
¢és a szamitastechnika termekbe bejutés lehetdsége, kiilonosen indokolt esetben munkaidon kiviil is.
Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres ellenérzésre.
Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyozasara, a fert6zés
megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez
mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekr6l és a hozza tartozé programokrol, a dokumentaciokat nyilvantartja,
ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkdzok bedllitasait, majd rendszeres ellendrzéseket végez az
el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiils6 szakembert igényel —
jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellen6rzi az elvégzett munkat, errdl munkanaplot vezet.
Kapcsolatot tart az Internet szolgaltato(i)val.

Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az észlelést
vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérol.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye kiderithetd, javaslatot tesz az
anyagi kartéritésre.

Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak vagy az igazgatohelyetteseknek a
szamitastechnikai terem és berendezések allapotarol, allagarol.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikddését. A meglévo
szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzodéseket nyilvantartja.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megorzését.

Az irodakban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznalatukat
bemutatja. Félévente biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagardl, illetve a
szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos lizemeltetésére.
Megtervezi a halozat optimalis strukturajat, a késdbbiekben a tervet a mindenkori allapothoz igazitja.
Felhasznaldi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halézat altal nyujtott fobb
lehetdségeket.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérol.

Uj haldzati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a felhasznaloi jogokat karbantartja.
Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart boritékban atadja
az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiilonosen indokolt esetben, az
igazgato engedélyével az iskola szamitastechnika szakos tanara bonthatja fel.

Az iskolavezetés tdjékoztatdsa szerint a szdmitastechnikai eszkozoket igényld versenyek, vizsgak,
mérések pontos idopontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl ezekben az
idészakokban.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Anyagbeszerzés, szallitas.
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27.

28.

29.

30.

Vezeti a Kréta TESZEK moduljat, nyilvantartja a RRF-1.2.1 projekt notebookjait, intézi a garancialis
és biztositasi tigyeket.
Egyéb feladatok:
- kozremiikddik online mérések lebonyolitdsaban, adatoknak - pl. mérések, vizsgdk eredményei,
tankonyvrendelés stb. - a rogzitésében;
- rendezvények, eléadasok, tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok eldtt, alatt, utan a technikai
feltételek (interaktiv eszkdzok is) biztositasa, a technikai eszkdzok biztonsagos elhelyezése;-
- aziskolai alapitvany tulajdonaban 4ll6 eszk6zok nyilvantartasa, szervizelése, karbantartasa;
- az iskolai rendezvények eseményeirdl fénykép, video készitése illetve ezek Gsszegyiijtése a
kollégaktol, azok digitalizalasa, archivalasa;
felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére;
- a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése;
- afeladatainak megszabott hataridore torténd elvégzése;
- az SZMSZ-ben, Pedagoégia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok és
kovetelmények teljesitése;
- személyesen felel6s a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért;
felelésségre vonhato:
- munkakori feladatainak hatdriddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- avezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;
- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
- a munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;
- leltariven atvett eszk6zokért anyagi felel6sséggel tartozik, a meghibasodasukat irasban jelenti
kozvetlen felettesének;
- avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

21.13. Uzemeltetési koordinator
Célja: A kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény helyi mitkodtetési feladatainak végrehajtésa,
koordinalasa és kapcsolattartas a KPTK-val.

Altaldnos feladatai

Beszedi a sajat bevételt képezo téritési dijakat befizetéseket, a kapcsolodo szerzodéseket elokésziti és a
szamlazashoz adatot szolgaltat

Figyelemmel kiséri az koznevelési intézmény leltar-korzeteinek kialakitasat, nyomon koveti és
bizonylatot allit ki a leltarkdrzetek kozotti a kis- és nagy értékii targyi eszkozoket érinté mozgéasokrol,
amit minden honap 15. napjdig lead az analitikus kdnyvel6 részére

Napra kész nyilvantartast vezet a készletekrol leltarkorzetenként/leltarkezelonként,

Részt vesz a leltarozas elOkészitésében, szervezésében és lebonyolitasaban, segiti a leltarozas
kiértékelését a vonatkozo szabdlyzat és egyéb eldirasoknak megfeleléen

Elokésziti a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasat/selejtezését, gondoskodik az elkiilonitett
tarolasukrol, beszerzi a sziikséges szakvéleményeket, ezek alapjan selejtezési javaslatot készit, és
engedélyezést kdveten kozremiikodik a megsemmisités lebonyolitdsaban

Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a kdznevelési intézménybe érkezé adomanyokrol atadas-atvételi
jegyzokonyvet készit, melyet 3 munkanapon beliil atad az analitikus kdnyvelo részére

Segitséget nyujt a palyazatok nyilvantartasanak vezetéséhez és az elszamolasahoz;

Ellatja az Osszekotoi feladatokat minden gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi, technikai témakorben,
munkafolyamatba épitett ellendrzési kotelezettségeit a Bels6 Kontroll Kézikonyv, illetve a folyamat
leirasok tartalmazzak;

A munkavégzés soran keletkezett bizonylatokat megérzi és szabalyzatokban megjeldlt iddszakonként
atadja irattari megorzésre

Szervezi a technikai dolgozok (takaritd, karbantartd, portas stb.) napi munkavégzését

Végrehajtja a KPTK ilizemeltetési referensei altal adott szobeli, vagy irasbeli utasitast

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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Pénzkezelési feladatok:

Gondoskodik a beszedett téritési dijak befizetésérol a KPTK el6iranyzat-felhasznalasi keretszamlajara.
A beszedett dijak terhére kiadast nem teljesithet.

Kezeli a koznevelési intézmény szakmai és miikddési kiadasok teljesitésére atvett készpénzellatmanyat.

Az ellatmanybdl csak az allamhaztartasrol szo16 torvény végrehajtasat szabalyozo 368/2011. (XI11.31.)
Korm. rendelet 148.§ (3) bekezdésében szerepld olyan kifizetés teljesithetd, amely nem tartozik sem a
személyi jellegli kifizetések, sem pedig a BVOP és a KEF keretében beszerzendd dolog korébe.

Kiilonos figyelmet fordit a szamlak alaki és tartalmi kovetelmények meglétére.
A pénztarostol atvett egyéb értékeket lista szerint atadja a dolgozoknak
Gondoskodik az ellatmany ¢és a felhasznalasat igazol6 bizonylatok biztonsagos 6rzésérdl

Az ellatmany felhasznalasrol koteles a felvételkor meghatarozott hataridoig elszamolni, ugy, hogy a
keletkezett bizonylatokat folyamatosan, de legkésobb az elszdmoldsi hataridét megel6z6 harmadik
munkanapig leadja a pénztaros részére.

Az ellatmany felhasznalésa soran a keletkezett bizonylatokat koteles a vonatkozo szabalyzatoknak
megfelelden eldkészitett és az elszamolashoz sziikséges mellékletekkel egyiitt leadni.

Munkaiigyi feladatok:

Gondoskodik a KPTK igazgatdjanak munkaltatéi dontéseit kozl6 iigyiratok eljuttatasarol a
személyiségi jogok és az adatvédelmi eldirasok betartasa mellett- intézi az elkésziilt okiratok alairatasat,
illetve a dolgoz6 és munkaltat6 példanyainak atadasat;

A KPTK dolgozdk munkaiigyi nyilvantartasainak vezetése, a munkaiigyi dokumentumok kdznevelési
intézmény és KPTK kozotti sziikség szerinti tovabbitasa a feldolgozas biztositasa érdekében.

A jogviszonyt 1étesité munkavallalokkal kapcsolatban Osszekésziti, majd tovabbitja a Személyligyi
csoport részére a munkaiigyi dokumentumokat:

= Kinevezési javaslat

= Erkdlcsi bizonyitvany

= Nyilatkozatok (megbizas utalasrol, adozashoz, kies6 id6rol stb.)

= El6z6 jogviszonyt igazolé dokumentumok

= Jgazolvany a biztositasi jogviszonyrol és az egészségbiztositasi ellatasokrol
»  Munkakdri orvosi alkalmassagi vélemény

A kinevezési, kinevezés modositds, adatmodositds okmanyok, jogviszony megsziintetd okirat
tovabbitasa a munkavallalo részére alairas végett, valamint visszakiildése a Személyiigyi csoport felé.

Munkaidé-beosztas elkészitése. Hataridére elkésziti a portaszolgalatot teljesitok, valamint a takaritok
munkaidé beosztasat, figyelembe véve az egyenletes leterhelést.

A technikai dolgozok esetében jelenléti ivek elkészitése, aktualizalasa (1) belépdk), hovégi
atellenOrzése (alairasaval leigazolva)

Technikai dolgozdk esetében a tulora, helyettesités elrendeléséhez, a kdvetkezd e-mail cimen kell kérni:
szemelyugyi.csop.vez@kptk.hu

Tuloraktol, helyettesitésekrdl, valtozd bérekrdl kimutatas készitése, majd tovabbitasa engedélyezés,
valamint szamfejtés végett legkés6bb minden hénap 10. napjaig.

Gondoskodik a megbizasi szerzodések teljesités igazolasainak bekiildésérél minden honap 10. napjaig.
Dolgozok fizetési eldleg kérelmét tovabbitja a Személyligyi csoport részére.

Szocialis (munkaltatoi, temetési) segélykérelmek tovabbitasa a Személyligyi csoport részére.

Az Intézményi megkeresések (NYENY]I, Birosagi végrehajtoi megkeresés) tovabbitasa a Személyligyi
csoport felg.

A szamfejtésrol készitett hovégi, hokozi jegyzékeket eljuttatja a munkavallalo részére. Esetleges
eltérésekrol feljegyzés készitése, majd tovabbitasa e-mailben a Személyligyi csoport részére.
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Kiilonb6zé nyilatkozatok, valtozasok lejelentésének tovabbitasa a Személyligyi csoport részére
(Csalddi adokedvezmény, Személyi kedvezmény, Elsé hazasok kedvezménye, Kompenzacios
nyilatkozat stb.).

Ev végi adoelszamolashoz kapcsolodo nyilatkozatok, igazolasok elkészitésében részt vesz

Osszegylijti az arra jogosult dolgozoktdl a helyi kozlekedési koltségtéritésekhez a szamlakat és
bérleteket, valamint a kozigazgatasi hataron kiviilr6l bejaré dolgozok el6zo havi bérletjegyeit és
szamlait, és minden honapban elszamolo lap kiséretében megkiildi a KPTK-nak, ahol gondoskodnak a
koltségtérités kiutalasarol;

Minden dolgozo esetében gondoskodik az egészségligyi alkalmassagi igazolasok kezelésérol,
figyelemmel kiséri esedékességiiket; intézkedik a dolgozo foglalkozas egészségiigyi orvoshoz torténd
kiildésérdl, Az ,,orvosi alkalmassagi vélemény” masolati példanyait nyilvantartja a kiilsé ellendrzés
biztositasdhoz, az eredeti ,,orvosi alkalmassagi vélemény” kdzpontba vald bekeriilésérdl intézkedik.

Gondoskodik a 85/2007. (IV. 25.) Korm. r. szerinti utazasi utalvanyok nyilvantartasanak vezetésérol
(elkészitése, kiosztasa, jogviszony megsziinése esetén annak visszakérése)

Gondoskodik a KPTK altal kiadott jelentések, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, korlevelek stb. az
érintett dolgozokhoz val6 eljuttatasarol.

Uj munkavallalok részére az els6 munkanapon megtartja az éves tiiz- és munkavédelmi oktatést,
valamint gondoskodik a munkakdr ellatasahoz sziikséges szabalyzatok megismertetésérdl és a
megismerési zaradék alairatasarol

Tovabbi iizemeltetési feladatok

Az intézmény épiiletének és a hozzatartozd kozleked6teriiletek, udvar és parkrész gazdasigos és
szakszerli lizemeltetési feltételeinek folyamatos biztositasa, iizemeltetési feladatok szervezése, és
iranyitasa

Az épiilet, az épiilet helyiségeinek allagat, miikddtethetdségét, felszereltségét folyamatosan ellendrzi,

Javaslatot tesz az intézmény éves karbantartasi tervéhez, valamint a miikodési feltételek javitasat
szolgalo gépek, berendezések beszerzésére.

A személyes hasznalatra kiadott eszk6zokrol, felszerelési targyakrol kiilon nyilvantartast vezet
Kezeli az egyéni eszkdznyilvantartd lapokat, melyekr6l sorszamozott nyilvantartast vezet.
Munkakorébdl adodoan intézi a munkavallalok ki- és belépésekor a fel- és leszerelést,

A technikai dolgozok részére jaro védoruhazatrél név szerinti naprakész nyilvantartast vezet
Kapcsolatot tart a koziizemi szolgaltatokkal

Egylittmiikodik a munka- és tiizvédelmi tanacsadokkal

Gondoskodik a koziizemi szolgaltatasok mérdinek leolvasasarol és a leolvasott adatok tovabbitasardl a
szolgaltatok felé

A fénymasold gépek hibajanak intézése valamint a bérelt gépekhez sziikséges festéket az
uzemeltetes@kptk.hu email cimen igényli.

Az intézmény mikodtetéséhez sziikséges madasolopapir igénylése sziikség esetén, e-mailben, a
beszerzes@kptk.hu email cimen.

Tisztitoszer rendelés tovabbitasa, e-mailen, havonta a beszerzes@Kkptk.hu email cimen.

A készpénz elldtmany terhére gondoskodik a napi mikddéshez sziikséges anyagok, eszkozok és
szolgaltatasok beszerzésérdl az lizemeltetési referens elézetes engedélye alapjan. A beszerzett anyagok
felhasznalasarol szabalyzatban foglaltak szerint nyilvantartast vezet.

Kiadja, kiadatja a gondnokkal a takaritok részére a munkajukhoz sziikséges tisztitoszereket.

Hibabejelentés esetén e-mail utjan az uzemeltetes@kptk.hu cimre, valamint a Helpdesk internetes
feliileten keresztiil, tovabba siirgds esetben az lizemeltetési referenst kell mobil telefonon hivnia.
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Hatdskor gyakorlasanak modja: A rabizott pénzkészlet, illetve értékek kezelésével kapcsolatosan kizarolagos
hataskorrel rendelkezik. Gazdalkodasi, pénziigyi szabalytalansag észlelésekor jelentési kotelezettsége van.

A munkakérbdl adodo feleldsségek: Felelos a munkakdri leirasban szereplé feladatainak pontos, hataridore
torténd, jogszabalyi és belsd szabalyozasnak megfeleld végrehajtasaért. A kozalkalmazott koteles a munkdja
soran tudomadsara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkoz6 alapvetd
fontossagu informaciokat megérizni. Ezen tilmenden sem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakdre betoltésével dsszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna. A titoktartds nem terjed ki a kdzérdekii adatok nyilvanossagara
és a kdzérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, kiilon térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kotelezettségre.

A munkakérbdl adodo munkakapcesolata: Tagja a KPTK-nak. Munkakapcsolatban van a kéznevelési intézmény
dolgozoéival, illetve a KPTK-al gazdasagi viszonyban 1év6 egyeb szervezetekkel, azok képviseloivel.

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltojére nézve kotelezd, az abban
foglaltak végrehajtasnak elmulasztdsa esetén a kozalkalmazott vétkes kotelezettségszegést kovet el, igy
felelésségre vonhato.

21.14. Portas

F6 feladata: a személyi és tarsadalmi tulajdon biztonsadga, megovasa feletti 6rkodés, sajatos munkakdrébol
adodoan rendkiviili események alkalmaval, amennyiben egyediil tartézkodik az épiiletben azonnali
intézkedések megtétele (rendorség, tlizoltdsag, mentdk, stb. értesitése)

A feladat elldtasdara vonatkozo dltalanos szabdlyok:
e Munkdja soran figyelembe kell vennie a baleset- munkavédelmi, tlizvédelmi és vagyonvédelmi

eléirasokat,

Az intézmény hazirendjének betartatasa;

A munkaban eltoltott idot a ,,Jelenléti iv”’ szabalyos kitdltésével, alairasaval igazolja;

Koteles munkaid6 kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni;

Az intézmény targyaiban, berendezéseiben tortént varatlan vagy szandékosan okozott karokat,

baleseteket, barmilyen rendkiviili eseményt (pl. vizbetorés, gazszivargas, ajtofeltorés, stb.) azonnal

koteles szoban, irasban, vagy telefonon jelenteni kozvetlen felettesének vagy az igazgatonak, sziikség

esetén a hatosdgoknak az el6z6 vezetdk utasitasa alapjan;

e Munkgjat minden esetben az oktato-nevel6 munka zavarasa nélkiil koteles végezni. A tanulok nevelése
nem feladata, de ha a hazirendbe iitk6z6 magatartast tapasztal értesitenie kell az intézmény vezetését.

e Mivel részt vallal az intézmény nyitasaban és zarasaban, a rabizott kulcsokat koteles 6rizni, az
intézményi riasztd kodjat titokban tartani;

e Az intézményt és a portat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja. Amennyiben valamilyen ok miatt el kell
tavoznia a portarol, gondoskodnia kell helyettesitésrol,

o Felel6s az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartasa, vagy hianyos munkavégzése
soran keletkeztek;

e Zaras elott a villanyok lekapcsolasa, ajtok ellendrzése, ablakok bezarasa, meggy6zddni arrdl, hogy az
épiiletben nem tartdzkodik idegen személy;

e A porta teriiletére csak az oda beosztott dolgozodkat és az ellendrzési jogkorrel felruhazott személyeket
engedheti be.

Naponta végzendd feladatok:

e A kijelolt teriiletet kdteles felligyelni, a portatigyeletet ellatni.

e Koteles biztositani a vagyonvédelmet, koteles megakadalyozni illetéktelen személyek bejutasat, didkok
illetéktelen eltavozasat;

e Idegen személy érkezését koteles a portakonyvbe bejegyezni (név, érkezés és tavozas ideje, fogadd
személy neve). A hazirendnek megfelelden a keresett személy értesitése;

o Bemend és kimend forgalmat feliigyeli a hazirend szerint;
1. Felligyel arra, hogy tanuld a tanitasi id0 alatt, napkozi, illetve tanuldészoba ideje alatt csak

engedéllyel, sziil6i kisérettel, a hazirendet betartva tavozhat az épiiletbol;
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2. A szillok érkezését és tavozasat ellendrzi. Rendkiviili eseményeket leszamitva (nyilt nap, iskolai
rendezvény, beiskolazas, fogadoora) sziilo csak a hazirend szerint tartdzkodhat az épiiletben;
3. Feladata a latogatok, jogviszonyban nem lévok (pl. kiilsGs tanarok) érkezésének bejelentése,
udvarias utbaigazitasa,;
4. Feliigyel arra, hogy idegenek engedély nélkiil az épiiletben ne tart6zkodjanak.
5. Illetéktelen személyek bejovetelét megakadalyozza;
e Feliigyeli, hogy a latogatok csak az arra kijeldlt helyen és megengedett id6ben tartézkodjanak.
e Felel6s a tanitasi ido védelmének betartasaért;
e A tanuldk, tanarok esetlegesen elhagyott és leadott targyakat koteles a portan 6rizni, majd kiadni a
tulajdonosnak, az értékes targyakat felvinni a titkarsagra;
o Targyak meg0rzésére és tovabbitisara utasitast csak a kozvetlen felettesétdl kaphat;
o Személyesen felel az atvett eszkozokért, anyagokeért;
o Kezeli, kiadja, illetve visszaveszi a portai kulcstablan elhelyezett tantermek, stb. kulcsait, aldiras
ellenében, felel a kulcsok biztonsdgos megorzéséért;
e A terembérloknek kiadja a kulcsokat, arrol nyilvantartast vezet, igazoltatja a kulcsok kiadasat és
leadasat;
Aruszallitas esetén nyitja-zarja a kaput;
Targyak meg0rzésére €s tovabbitasara utasitast csak az iskola vezet6itdl kaphat;
Az altala megOrzésre atvett targyakat teljes anyagi felel0sséggel 6rzi;
Munkajat a mas miiszakban azonos munkakorben dolgozé személyzettel 6sszehangolja;
Koteles a portasfiilkét és kdzvetlen kornyezetét napi rendszerességgel kitakaritani, rendben tartani;
Ha van vagyonvédelmi rendszer, akkor azt figyelemmel kiséri, jelenti, ha gyantis eseményt lat;
Naponta kiliriti a postaladat, tartalmat atadja a titkarsagnak.

1lddszakosan végzendo, nem rendszeres feladatok:
o Aziskola sajat, bevételes, vagy kiils6s rendezvényein portaszolgalat ellatasa;
e Minden olyan, a munkakorével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkaltatoi jogkort gyakorld
személy vagy kozvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkorébe utal.

Egyéb kotelezettségek:

Koteles a munkéja sordn tudomasara jutott iizleti titkot valamint a munkaltatéra, illetve a tevékenységére
vonatkozo alapvetd fontossagl informaciokat megérizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatoéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A titoktartds nem terjed ki a kdzérdeki
adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon torvényben meghatarozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre. Tudomasul veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes
kotelezettségszegésnek mindsiil.

Felelossége:
e  Munkdjaért szolgalati felelosséggel tartozik;
Koteles a munkavégzésével kapcsolatos eldirasokat, utasitasokat betartani;
Felelosséggel tartozik a rabizott munkaeszkozokért;
Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehajtasaért;
Feladat- és hataskorének gyakorlasabol adodo elvarasok betartasaért;
A teriiletére vonatkozd jogszabalyok, bels6¢ szabalyzatok sajat tevékenységében torténd
érvényesitéseért;
A munka folyamatossaganak és a hataridék betartasanak meglétéért;
e A szolgalati Gt betartasaért; a jelentési kotelmek teljesitéséért.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdlt6jére nézve kotelezd, az abban
foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a kozalkalmazott kotelezettségszegést kovet el, igy felelosségre
vonhato.
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21.15. Gondnok
A feladat ellatdasdra vonatkozo dltalanos szabdlyok:

Munkaja soran figyelembe kell vennie a baleset- munkavédelmi, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
eloirasokat, KPTK szabalyzatokat és azokat be kell tartania;
Az intézmény hazirendjének betartatasa;
A munkaban eltoltott idot a ,Jelenléti iv”’ szabdlyos kitdltésével, alairasaval igazolja;
A rendelkezésére bocsatott véddeszkozoket megfeleld modon kell alkalmaznia;
Koteles munkaidd kezdetekor munkéra alkalmas allapotban megjelenni;
Az intézmény targyaiban, berendezéseiben tortént varatlan vagy szdndékosan okozott karokat,
baleseteket, barmilyen rendkiviili eseményt (pl. vizbetorés, gdzszivargas, ajtofeltorés, stb.) azonnal
koteles szoban, irasban, vagy telefonon jelenteni kozvetlen felettesének vagy az igazgatonak, sziikség
esetén a hatosagoknak, az el6z6 vezetdk utasitasa alapjan;
Ellendrzi az iskola szakipari/gépészeti, lakatos, villanyszerelési, vizes, stb. allapotat;
Végzi az intézmény nyitasat €s zarasat, a rabizott kulcsokat koteles Orizni, az intézményi riaszto kodjat
titokban tartani;
A hibajegyzéket folyamatosan ellendrzi, és a karbantartot értesiti az esedékes javitasokrol, illetve
elvégzi azokat;
A munkak elvégzését ellendrzi, atveszi a befejezett munkakat;
Gondoskodik az intézmény takarékos energiafelhasznalasrol, a tisztitoszerek takarékos, de eldirasoknak
megfeleld felhasznalasarol, a kiadott tisztitoszerek esetenkénti ellendrzésérol;
Felel6s az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartasa, vagy hidnyos
munkavégzése soran keletkeztek;
Gondoskodik az iskolaval kotott bérleti szerz6désekben foglaltak betartasarol;
Javaslatot tesz a karbantartasi terv elkészitésére, sziikség szerint részt vesz a munkavédelmi,
tizvédelmi bejarason, szemlén;
A jogszabalyokban foglaltak szerint koteles gondoskodni az épiilet nemzeti szinli zaszldval vald
ellatasarol, a zaszlok tisztasagarol és cseréjérol;
A tlzemeltetési koordinatoron keresztiil kapcsolatot tart a kozmiiszolgaltatokkal, jelenti az intézmény
kézmiveinek fogyasztasi adatait és tovabbitja ezeket az Intézménymiikodtetési csoport felé is;
Munk3jat minden esetben az oktatdo-neveld munka zavarasa nélkiil koteles végezni. A tanulok nevelése
nem feladata, de ha a hazirendbe {itk6z6 magatartést tapasztal értesitenie kell az intézmény vezetését.

Napi feladatok:

Az épiilet nyitasa, zarésa. Kiilonosen hangstlyos feladata a vagyonvédelem. Ezzel kapcsolatban az
ablakok, termek irodak zarasa;

Ha riasztorendszer van kiépitve, a riasztorendszer kezelése a vagyonkezelési szabalyzatnak
megfelelden;

Ha riasztorendszer van kiépitve, a téves riasztasok és munkaidén kiviili riasztasok esetén rendelkezésre
all, a hiba és a riasztast okozd probléma elharitasaban egylittmiikodik a szerzodéses tavfelligyeleti
rendszer diszpécserével a riasztasok idejeérdl €s azok okairdl tajékoztatja az intézmény vezetdjét;

Belso vilagitas kezelése;

Felel az épiilet miiszaki allapotaért, javaslatot tesz a karbantartasi, feljitdsi munkara;

Részt vesz a munkavédelmi, tlizvédelmi bejarason;

Naponta ellen6rzi az energiaellatd rendszereket (elektromos aram, viz, gaz, csatorna);

Naponta ellendrzi az udvari felszerelések allapotat;

Az épiilet valamennyi helyiségét, udvarat bejarja minden nap ¢és az észlelt meghibasodasok kijavitasara,
iizemzavar elharitasara intézkedéseket tesz, illetve elvégzi azokat;

Az iskolaépiilettel és felszerelésével, valamint berendezésével kapcsolatos rendellenességet koteles a
kozvetlen munkahelyi felettesének és az intézmény igazgatojanak jelenteni;

Feliigyeli a szakipari munkak elvégzését kiils6 kivitelezd esetén;

Feliigyeli a miithely munkavédelmi, tlizvédelmi szempontoknak megfeleld rendjét, biztonsagat;
Koordinalja, iranyitja és ellendrzi az épiilet, a belsé udvar, kiils6 teriilet takaritasat, a karbantarto
karbantartasi feladatai ellatasat, illetve tevékenyen részt vesz a karbantartasi, felajitasi munkalatokban;
Részt vesz a kozvetlen életveszély elharitasaban, a hibak kijavitasdban, azok azonnali jelzésében a
kozvetlen munkahelyi felettesének, sziikség szerint az igazgatonak;

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat



78

Virosligeti Magyar — Angol Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola

o Aziskolai épiilet az udvar és a kdzvetlen kornyezetének (kiils6 keritéstdl szdmolva legalabb 2 méterig)
teriiletén, a rendrdl, tisztasagrol, a munkavédelmi, tizvédelmi és vagyonvédelmi eldirasok betartasarol
gondoskodik;

e A sziinidei nagytakaritast feliigyeli. Jelzi kozvetlen munkahelyi felettesének a felmeriilé problémakat;

e Részt vesz az intézmény leltarozasi feladataiban a leltarozasi titemtervben foglaltak szerint;

e Gondoskodik az udvaron 1évo jatszoeszkozok iizemszerli hasznalatar6l, azok ellendrzésérdl, a
homokozo és ugrogdodor homokellatasarol illetve naponta az esti 6rakban azok letakarasarol.

Esetenként elvégzendo és rendkiviili feladatok:

e Tevékenyen részt vesz az intézmény rendezvényeinek technika biztositasaban;

e Sziikség szerint részt vesz az intézmény teriiletén 1évo helyiségek berendezésében, atrendezésében;

e Nyari nagytakaritasoknal sziikség szerint segit a butorok athelyezésében;

e Sziikség szerint besegit a takaritoknak, pl. ablakok le- és felszerelése, fliggdnyok leszedése,
visszarakasa;

e Nydri sziinidei nagytakaritas, felujitas, karbantartds idején eldzetes beosztas szerint az intézményben
tartozkodik;

e Az iskola sajat, bevételes, valamint kiilsés rendezvényeinek ideje alatt a miiszaki feladatok ellatisa
sziikség szerint;

e Minden olyan, a munkakorével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkaltatoi jogkort gyakorld
személy vagy kdzvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkorébe utal.

Kapuzaras elotti teendok:
e Aramtalanitas, nyildszarok ellenérzése;
o Meggy6z4dni arrol, hogy az épiiletben nem tartozkodik idegen személy;
o Kiiltéri homokozd/tavolugrd godor ponyvaval torténd letakarasa.

Egyéb kotelezettségek:

Koteles a munkéja soran tudomasara jutott {izleti titkot valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére
vonatkozo alapvetd fontossagt informacidkat megérizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarna. A titoktartas nem terjed ki a kozérdekii
adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon térvényben meghatarozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre. Tudomasul veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes
kotelezettségszegésnek mindsiil.

Felelossége:
e  Munkajaért szolgalati felelosséggel tartozik;
Koteles a munkavégzésével kapcsolatos eldirasokat, utasitasokat betartani;
Felel6sséggel tartozik a rabizott munkaeszkdzokért;
Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehajtasaért;
Feladat- és hataskorének gyakorlasabol adodo elvarasok betartasaért;
A teriletére vonatkozo jogszabalyok, belsé szabalyzatok sajat tevékenységében torténd
érvényesitéséért;
A munka folyamatossaganak €s a hataridok betartdsanak meglétéért;
e A szolgalati Ut betartasaért; a jelentési kotelmek teljesitéséért.

A munkakéri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltéjére nézve kotelezd, az abban
foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a kozalkalmazott vétkes kotelezettségszegést kovet el, igy
felel0sségre vonhato.

21.16. Takarito
A feladat elldtasdara vonatkozo dltalanos szabdlyok:
e Munkija soran figyelembe kell vennie a baleset,- munkavédelmi, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
elbirasokat,
o Az intézmény hazirendjének betartatasa;
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A munkéja soran észlelt elektromos vagy méas meghibasodast, minden rendkiviili esetet, mindennemii
rongalast, karokozast, karbantartast igénylé hibat azonnal koételes jelezni a karbantartonak, annak
tavolléte esetén a gondnoknak, vagy az igazgatonak és az intézményben rendszeresitett hibabejelentd
flizetbe kell bejegyeznie;

A rendelkezésére bocsatott véddeszkozoket megfeleld6 modon alkalmazza. Balesetveszélyes cipét,
papucsot nem hasznalhat munkavégzése soran;

A munkaban eltoltott idot a ,Jelenléti iv”’ szabalyos kitdltésével, aldirasaval igazolja;

Koteles munkaidd kezdetekor munkéra alkalmas allapotban megjelenni;

Munkaja soran koteles a villanyt, vizet csak a sziikséges mértékben hasznalni, a feleslegesen €gd
vilagitast lekapcsolni, a vizcsapokat elzarni, folyamatosan, minden napszakban. Gondosan, takarékosan
banni az iskolai eszkdzokkel, felszereléssekkel, felhasznalasra keriil6 anyagokkal,

Személyes, anyagi felel0sséggel tartozik az atvett eszkdzokért és anyagokért, a felvett takaritoszerekkel
és eszkdzoket gondosan osztja be a munkavégzés soran;

Felelds a szamara kiadott vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra,
hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetéek;
A kijeldlt teriiletet koteles olyan tisztan tartani, hogy az, az altalanos higiéniai eléirasoknak és az
ANTSZ kovetelményeinek, valamint az iizemeltetési koordinator/gondnok altal kiadott utasitasoknak
megfeleld legyen;

Munkajat ugy kell végeznie, hogy a takaritds utan a helyiség és a berendezési targyak a szennyezodéstol,
portol megtisztitott dllapotba, az ajtd és az ablakok pedig a takaritas végével bezarasra keriiljenek;
Felelds az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartasa, vagy hianyos munkavégzése
soran keletkeztek;

Esetleges tisztasagi probléma esetén, gyors reagalas a probléma megoldasa érdekében.

Gondoskodik a munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol;

A teriilet takaritasa soran a tanulok, tanarok esetlegesen elhagyott targyait koteles leadni a portan;
Felelds a tantermekben és mas helyiségekben tartott tanari és tanuldi eszk6zok sértetlenségéért;

Az oktatas-nevelés menetét semmi mdédon nem akadalyozhatja, a tanulok nevelésében nem vesz részt;
Munkajat koteles jo munkaszervezéssel, ésszerlien végezni;

Munkajat koteles egyeztetni, dsszehangolni az ugyanazon munkateriileten mas muszakban dolgozo
takaritoszemélyzettel;

Munkaidoben koteles a munkateriiletén a folyamatos tisztasagot, rendet biztositani;

Sziikség szerint részt vesz az intézmény kiilso teriiletének rendben tartdsédban.

Takaritasi feladatok:

Tantermek - Naponta végzendd feladatok:

A termek alapos szelloztetése;

Padok kitakaritasa;

Asztallapok feliiletének letorlése, sziikség szerint stirolasa, fertdtlenitd szeres lemosasa;

A butorok, berendezési targyak, parkanyok, beépitett szekrények tisztantartasa. A tisztitas a butor,
berendezés, valamint a szennyezOdés jellegének megfeleléen jelent szaraz vagy nedves, vagy
vegyszeres takaritast;

Szeméttartok kiiiritése és ezen eszk6zok tisztantartasa;

A jarofeliilet sOprése €és tisztitdszeres, fertdtlenitészeres vizzel torténd felmosasa;

A tablak és viragtartok lemosasa;

A munkateriileten 1év6 €16 ndvények, viragok ontdzése, gondozasa, sziikség szerint atiiltetése;

A 1abtorlok, egyeéb szonyegek portalanitasa, porszivozasa;

A tantermeket csak a gyerekek érkezése eldtt, vagy a foglalkozasok befejezése utan lehet takaritani, ha
ott mar sem gyerek, sem tanar nem tart6zkodik;

A munkateriilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasardl, a vilagitas lekapcsolasardl gondoskodnia
kell.

Folyosok, kozlekedok, kozosségi terek, lépcsohaz - Naponta végzendo feladatok:

Szeméttartok kiiiritése és ezen eszkozok tisztantartasa;

A Dbutorok, berendezési targyak, beépitett szekrények, parkanyok, korlatok, szegélyek,
villanykapcsolok, belso ajtok, iivegfeliiletek tisztantartasa. A tisztitas a butor, berendezés, valamint a
szennyezOdés jellegének megfelelden jelent szaraz vagy nedves, vagy vegyszeres takaritast;
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A jarofeliilet soprése és tisztitoszeres, fertOtlenitdszeres vizzel torténd felmosasa;

A munkateriileten 1év6 €16 ndvények, viragok dntdzése, gondozasa, sziikség szerint atiiltetése;

A 18btorlok, egyéb szOnyegek portalanitasa, porszivozasa;

A munkateriilet tisztantartdsarol napkozben folyamatosan gondoskodni kell, a takaritasi feladatokat
tobbszor is el kell végezni, ha azt a teriilet szennyezettsége indokolja;

A munkateriilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasarol, a vilagitas lekapcsolasarol gondoskodnia
kell.

Szocidlis helyiségek (WC, mosdo, zuhanyozo) - Naponta végzendo feladatok:

A gyermek és nevel6i szocialis helyiségek (mosddk, WC-k) és a hozzdjuk tartozd folyosok
tisztantartasa, higiénidjanak biztositdsa (WC papir) potlasa kiemelt napi feladat, melyrdl napkdzben
folyamatosan gondoskodni kell;

Minden tanitasi ora alatt a szocialis helyiségekben a szemetes és egészségiligyi vodrok kiliritése és
tisztantartasa, a helyiségek, szerelvények (WC- és mosdokagylok, csapok, stb.) sziikség szerinti
takaritasa, fertotlenitése, szagtalanitasa, a szemét elhelyezése a hulladékgytijtobe;

A helyiségeket naponta tobbszor, a szennyezddésnek megfelelden tisztitoszeres vizzel mossa fol;

Napi feladat a szaniter berendezési targyak fertdtlenitd tisztitasa, a moshato falfeliiletek lemosasa,
fertotlenitése az ANTSZ higiénias eldirasainak megfeleléen;

Ajtok és villanykapcsolok feliiletének letisztitasa;

A szocialis helyiségekben elhelyezett kézmoso folyadék €s egészségiigyi papir mennyiségének napi
ellendrzése, sziikség esetén potlasa. Ezek vételezése az tol;

A munkateriilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasardl, a vilagitas lekapcsolasarol gondoskodnia
kell.

Irodak - Naponta végzendo feladatok:

Alapos szellztetés;

A butorok, berendezési targyak, parkanyok, beépitett szekrények tisztantartasa. A tisztitas a butor,
berendezés, valamint a szennyezOdés jellegének megfeleléen jelent szaraz vagy nedves, vagy
vegyszeres takaritast;

Szeméttartok kiiiritése és ezen az eszkozok tisztantartasa;

A jarofeliilet soprése és tisztitoszeres, fertotlenitOszeres vizzel torténd felmosasa;

A 1abtorlok, egyéb szonyegek portalanitasa, porszivozasa;

A munkateriilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasarol, a vilagitas lekapcsoldsarol gondoskodnia
kell;

Poharak, csészék elmosasa sziikség szerint;

Ha van, az orvosi és varoészoba hasznalat el6tti €s utani alapos fert6tlenitd takaritasa.

Hetente végzend6 allando feladatok:

Sziikseg szerint, de legalabb hetente kétszer a tornaterem padlozatanak vegyszeres vizzel torténd
felmosasa;

Hetente kétszer a tornaterem bordasfalai mogotti teriilet felporszivozasa;

Hetente kétszer az irodai szonyegek kiporszivozasa;

A tornaterem ¢és tornatermi folyoso tornapadjainak lemosasa, sziikség esetén lestrolasa;

A tornaszertarak butorzatanak portalanitasa;

Hatso 1épcsohaz felsoprés utani felmosasa;

Alagsori folyoso felsoprése;

Karpitozott butorok porszivozasa;

Pokhalok eltavolitasa.

Iddszakosan végzendd feladatok:

Tavaszi, nyari és téli nagytakaritas elvégzése;

Tanévkezdés el6tt mindent atdleld nagytakaritas;

A teljes takaritasi munkatertilet alapos megtisztitasa, fert6tlenitése;

A munkateriileten talalhat6 butorzat alapos letisztitasa;

A nagytakaritas korébe tartozik a padlok alaposabb feltakaritasa, a mozdithato butorok alatt is, ablakok,
ablakkeretek, redonyok, ajtok, ajtokeretek, fiittestek, iskolapadok, székek, tanari asztalok lemosasa;
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A fuggonyoket, sotétitd fiiggonyoket félévente, a teritOket €s egyéb textilidkat negyedévente ki kell
mosni €s vasalni, az intézmény eszkozeinek hasznélataval;

Asztalok, butorok fényezése;

Szényegek portalanitasa, kitisztitasa;

Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utdn mindenképpen
gondoskodni kell a fiitGtestek tisztitdszeres lemosasarol. A flitdtestek mogotti szennyezddéseket is el
kell tavolitani;

Az ajtokat, ablakparkanyokat azok szennyezettség allapotatol figgben, de legalabb havonta egy
alkalommal meg kell tisztitani tisztitdszeres lemosassal;

Sziikség szerint le kell takaritani a villanykapcsolok és dugaszoloaljzatok feliiletét;

Havonta a védoéracsok mogott alaposan ki kell takaritani, ablakparkanyokat, ajtokat lemosni,
szekrények tetejét portalanitani.

Alkalmanként végzendd feladatok:

A tanitasi sziinetre esO rendezvényekre a sziikséges helyiségek kitakaritasa;

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolédoan el kell végezni a rendezvény teriiletének soron kiviili
takaritasat;

Részt kell venni az iskolai rendezvények utani rendkiviili takaritasokon, a teriilet eredeti rendjének
visszaallitasaban;

Részt kell venni az esetleges szakipari munkak utani rendkiviili takaritasokon;

Részt kell venni a rendkiviili meghibasodasok soran keletkezett szennyezddés, tormelék eltakaritasaban
és kozremiikodik a teriilet rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmassa tételében;

Nyari tigyeleti napokon, az elézetes beosztas szerint a napi takaritast el kell végezni a kijelolt teriileten;
Tanitas nélkiili munkanapokon ¢és a téli, tavaszi, nyari szlinetben részt kell venni az iskola barmely
teriiletén a takaritasban, nagytakaritasban.

Minden olyan, a munkakorével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkaltatoi jogkort gyakorlo
személy vagy kozvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkorébe utal.

Egvéb Kotelezettségek:

Koteles a munkaja soran tudomasara jutott {izleti titkot valamint a munkaltatéra, illetve a tevékenységére
vonatkozo alapvetd fontossagt informaciokat megérizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarna. A titoktartas nem terjed ki a kozérdekil
adatok nyilvanossagara €és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon toérvényben meghatarozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre. Tudomasul veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes
kotelezettségszegésnek mindsiil.

Felelossége:

Munkajaért szolgalati feleldsséggel tartozik;

Koteles a munkavégzésével kapcsolatos eldirasokat, utasitasokat betartani;

Felel6sséggel tartozik a rabizott munkaeszkdzokért;

Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehajtasaért;

Feladat- és hataskorének gyakorlasabol adodo elvarasok betartasaért;

A teriletére vonatkozo jogszabalyok, belsé szabalyzatok sajat tevékenységében torténd
érvényesitéséért;

A munka folyamatossaganak és a hataridok betartasanak meglétéért;

A szolgalati Gt betartasaért; a jelentési kotelmek teljesitéséért.

A munkakéri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltéjére nézve kotelezd, az abban
foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a kozalkalmazott vétkes kotelezettségszegést kovet el, igy
felelésségre vonhato.
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3.52. melléklet: Adatkezelési szabalyzat
1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasdg Orszaggyllése Magyarorszag eurdpai  unidés jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informécioés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvényt.

1. 1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménylinkben foly6 adatkezelés €s tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatdrozza
meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

e az informécids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény
e a Nemzeti koznevelésrdl (Nkt) sz616 2011. évi CXC torvény
Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL.
torvény végrehajtasanak biztositasa

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése

azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban

allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallaldirél az intézmény nyilvantart

az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és részletes
— t4je¢koztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés
céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
idStartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1. 2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatojara, valamennyi munkavallalojara
¢s tanuldjara nézve kotelezd érvényl.

b) Az adatkezelési szabalyzat az igazgatd jovahagyasanak id6pontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan iddre sz6l.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanulo — a kiskort sziilgje — koteles tudomésul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a sziilot tdjékoztatni kell. A tanuléi adatkezelés
id6tartama az intézménybe vald jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony
megsziinését kdvetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol a nem
selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi napld, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési 1d6 az
iranyadod. Az irattari 6rzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal 1étesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalo koteles tudomasul venni, err6l a Munka Torvénykonyve 46.§
(1) szakasza szerint késziilt irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év
december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal kotelezden
megorzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.
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2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 41-44. §-a rogziti. Ezek az adatok kotelezden
nyilvantartandok az alabbiak szerint:

2. 1. Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait:

2.1.1. Az intézmény kezeli a Kozoktatasi Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly
altal meghatarozott munkavallaléi adatokat

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)
m)
n)

0)

nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,
sziiletési helyét €s idejét, lakcimét, tartdzkodasi helyét
oktatasi azonositod szamat, pedagogusigazolvanya szdmat,
végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
munkakdre megnevezeését,
a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
munkavégzésének helyét,
jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
vezetO1 beosztasat,
besorolasat,
jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat,
munkaidejének mértékét,
tartos tavollétének idotartamat,
elektronikus levelezési cimét,
eldmenetelével, pedagogiai —  szakmai  ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
— aszakmai gyakorlati idejét,
— esetleges akadémiai tagsagat,
— munkaidé-kedvezményének tényét,
— mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzOdésben rogzitett hataridejét,
— mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idOpontjat, a mindsitd
vizsga €és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,
— az alkalmazottat érinté pedagodgiai — szakmai ellendrzés idépontjat, megallapitasait,

2. 1. 2. Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

— az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga

— alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek
— fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés

— munkavégzés ideje, tilmunka ideje

— szabadsag, kiadott szabadsag

— atobbi adat az érintett hozzdjarulasaval (pl. telefonszam)

2. 2. A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1. Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly
altal meghatarozott tanuldi adatokat

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsiaga, lakohelyének,

tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime és tartozkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama.

b) sziil6je, térvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
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C) a tanulo tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok,

— felvételivel kapcsolatos adatok,

— az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

— jogviszony sziineteltetésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
— agyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

— kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
— atanul6- és gyermekbalesetekre vonatkozé adatok,

— a gyermek, tanul6 oktatasi azonosit6 szama,

— mérési azonositd

d) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

— az egyéni tanrendi tanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

— a tanuld magatartdsdnak, szorgalméanak és tuddsanak értékelése ¢és mindsitése,
vizsgaadatok,

— atanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,

— atanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

— atankOnyvellatassal kapcsolatos adatok,

— ¢évfolyamismétlésre vonatkozd adatok,

— atanuldi jogviszony megszlinésének idépontja és oka,

e) az orszagos mérés-értékelés adatai

f) a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval

2. 2. 2. Kezeli tovabba a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat, a tanulé

neveét,

nemét,

szliletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
diakigazolvanyanak szamat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziineteltetésének kezdetété és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét, idejét,

nevelési — oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatasdnak helyét,

tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

¢vfolyamat

3. Az intézmény meghatarozott ideig nyilvantartja és kezeli a tanuléi jogviszonyban nem allo, az
elso évfolyamra jelentkez6 gyermekek regisztracios lapon szereplo adatait.

3. 1. Agyermek

neveét,
nemeét,
szliletési helyét és idejét,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat



e 85
Varosligeti Magyar — Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola

— anyja, apja, gondviseldje vagy torvényes képviseldje nevét,

— lakohelyét, tartozkodasi helyét,

— kapcsolattartas céljabol a megadott hozzatartozoé nevét, telefonszamat, e-mail cimét,
— nevelési — oktatasi intézményének (6voda, iskola) nevét, cimét,

— nevelésének, oktatasanak helyét.

3. 2. A sziilo altal nem kotelezoé érvényilien benyujtott a gyermek megismerését szolgalo egyéb
dokumentumokat, pl.:

— gyermek altal készitett rajzokat,
— gyermekrdl és csaladtagjair6l késziilt fényképet,
— gyermekrdl késziilt 6vodai pedagdgiai, sziildi jellemzést,
— gyermekrdl késziilt videofelvételt,
— 6vondi jellemzés, ajanlast,
— asziild altal beadott egyéb dokumentumok.
3. 3. Az ,,Adatkezelési nyilatkozat” visszavonasa

A sziil6 az adatkezeléshez hozzajarulo nyilatkozatat barmikor visszavonhatja. A hozzéjarulas
visszavondsa nem €rinti a hozzajaruldson alapulo, a visszavonds el6tti adatkezelés jogszerliségét.

3. 4. Az intézmény az elsoé évfolyamra jelentkez6 gyermekek adatait, a gyermekkel kapcsolatos
egyéb dokumentumokat a hivatalosan kijelolt beiratkozasi idészak lezartat koveté 15. napig
kezeli. Ezt kovetoen:

— a papiralapon beadott regisztracids lapokat, az azon k6z6lt személyes adatokat megsemmisiti,

— aszilldé/torvényes képviseld altal elektronikus iton (e-mailben) kiildott dokumentumokat torli,

— aszilldé/torvényes képviseld altal megadott e-mail cimet, telefonszamot torli,

— a papiralapon benyujtott egyéb dokumentumokat, elektronikus adathordozokat a
sziilé/torvényes képviseld részére megadott iddpontban visszaszolgaltatja, a megadott idopont
utan megsemmisiti.

4. Az adatok tovabbitasanak rendje
4. 1. A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagogusainak a 2. 1. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak,
a kifizethelynek, birdésagnak, renddérségnek, ligyészségnek, helyi onkorményzatnak, dllamigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

4. 2. A tanuldok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az elrendelést
a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit
kozoljiik az alabbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, renddrség, iigyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek

C) magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének

d) a diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezel6je részére a diakigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat
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e) atanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségligyi
allapotanak megallapitasa céljabol

g) a csaladvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol

h) Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl.: tanuldk 50 %-os étkezési kedvezménye, stb.)
elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl
megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

5. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartdsaért az
intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorldsira az ligyek aldbb szabélyozott korében
helyettest, az egyes poziciokat betdltd pedagogusokat €s az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:

a?2. 1. 1. fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitasa

a?2.2. 1. fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitasa

a2.1.¢és 2. 2. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése
a3.1,a3.2. ésa3.3. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének ellendrzése

a4d. 1. ¢és4. 2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitds rendszeres ellendrzése

a 4. 2. fejezet c) szakaszdban meghatdrozottak koziil a magatarts, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 0j iskoldnak, a szakmai
ellendrzés vezetdjének

e a2 2. 1. fejezet f) szakaszadban egyéb adatok kezelése az érintettek hozzajarulasaval

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi
munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettes:

e a munkakori leirdsban meghatarozott felosztds szerint felelés a 2. 2. 1. fejezet c), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért
e a3. 2 fejezete), f), g) szakaszaiban szerepld adattovabbitas

Iskolatitkar:

e az adatkezeldi feladatkorért személyes felel0sséggel tartozik az alabbi kérben
e a?2. ¢s 3. fejezetben meghatarozott adatok kezeléséért.

Osztalyfonokok:

e a4 2. fejezet c) szakaszaban szereplOk koziil az aldbbiakat: a magatartds, szorgalom ¢és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének

e a2 2. fejezet c) szakaszaban meghatdrozott tanuldi baleseteket a tudomdasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- és ifjusdagvédelmi felelds:

e a?2. 2. fejezet c) szakaszaban szerepld adatok (tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok)
e a4 2 fejezet g) szakaszaban szerepld adattovabbitas
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Munkavédelmi felelos:

e a?2. 2. fejezet c) szakaszdban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban
eldirt tovabbitasa

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogusok:

e Dbeszerzi az osztalyfonokok altal Osszegytijtott hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan
pedagogusoktol, didkoktol és sziiloktol, akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazo
informaciok jelennek meg

e Dbeszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagégusoktol és diakokrol, akikrél
kiemelten a személyiiket abrazold fénykép, vided felvétel jelenik meg a honlapon (a
csoportképeken szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges)

e a fentiekben emlitett hozzajarulas a sziil6tdl irasban torténik.

6. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
6. 1. Az adatkezelés altalanos mddszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:

- nyomtatott irat

- elektronikus adat

- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat

- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

- aziskola évkonyvében elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is vezethetdk.
Az oktatasért felel0s miniszter az elektronikus médszert kotelezden is elrendelheti.

6. 2. A munkavallalok személyi iratainak vezetése
6. 2. 1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett
— adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennalldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt
kovetden keletkezik és a munkavallald személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

- amunkavallalé személyi anyaga

- amunkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat

- amunkavallaloi jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos
iratok)

- amunkavallald sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmaz¢ iratok

6. 2. 2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja:

- akozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata

- amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése
- birdsag vagy mas hatdsag dontése

- jogszabalyi rendelkezés

6. 2. 3. A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- az igazgato és helyettese

- aziskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja

- avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.)
- sajat kérésére az érintett munkavallalo
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6. 2. 4. A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

- az intézmény igazgatodja és igazgatOhelyettese
- az adatok kezelését végzo iskolatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitdsa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelOnek és az
adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

6. 2. 5. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény igazgatdja gondoskodik a munkavéllalo
személyi anyaganak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
tovabbitja a Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont felé.

6. 3. A tanuldk személyi adatainak vezetése
6. 3. 1. A tanulék személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek

- az intézmény igazgatdja
- az igazgatOhelyettes

- az osztalyfonok

- az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek €s az adat tovabbitdjanak kiilon
védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a halozatrdl vald torlés, stb.)
kell tennie.

6. 3. 2. A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az iskolatitkar gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi
adatai k6zott a 2. 2. fejezetben felsoroltakon kiviil més anyag nem tarolhato.

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell érizni:

- Osszesitett tanuloi nyilvantartas

- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- beirasi naplo

- e-naplo (kiilon fejezetben)

- adidkigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma

6. 3. 2. 1. Az osszesitett tanuléi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatdsa céljabol. Az
Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kdvetkezd adatokat tartalmazhatja:

- atanulo neve, osztalya
- atanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szama
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- sziiletési helye és ideje, anyja neve
- allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama
- atanul¢ altalanos iskolajanak megnevezése

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas

minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal elektronikusan késziil, majd a tovabbiakban is digitalis
modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan pontos €s teljes
vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozzd. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartas
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell. A tanuld ¢és sziil6je a tanulé adataiban
bekdvetkezett valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni az osztalyfonokat, aki 8 napon beliil
kdteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

6. 4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallal6janak kotelessége az adatkezelés jogszabadlyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanérai, vezetdi
feladatkort ellatd munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és
munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabdlyzatban meghatdrozott személyek az itt
meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii (szobeli, telefonon
torténd, irdsos vagy barmely mas mddon torténd) tovabbitdsa szigoriian tilos!

6. 5. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldk és sziilok jogai és érvényesitésiik
rendje

6. 5. 1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgéltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

A munkavéllal6, a tanulé vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld kdoteles
teljesiteni. A munkavallald, a tanulo, illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés
soran adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

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

Az érintett munkavallalo, tanuld, illetve gondviseldje kérésére az igazgatd tajékoztatast ad az
intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozd altal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljairdl, jogalapjar6l, iddtartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel 0sszefiiggd teveékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy
kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil
irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

6. 5. 2. Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarélag az adatkezeld vagy az adatatvevé joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte
el

b) A személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen tizletszerzés, kozvélemény kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik

C) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetové teszi

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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Az intézmény igazgatoja — az adatkezelés egyidejli felfiiggesztésével — a tiltakozast kdteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérdl a kérelmezot irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld
koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt €s adattovabbitast is — megsziintetni és az
adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésrdl értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozéssal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény
szerint birdésaghoz fordulhat.

6. 5. 3. A birdsagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett munkavallalo,
tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsdghoz fordulhat. A birdsag az ligyben soron
kiviil jar el.

Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelOtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és e
szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntartd jovahagyasaval.

o

Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje
Az elektronikus naplé (e-napld) kezelési rendje

Az e-naplo felhasznal6i csoportjai €s feladataik:

Az intézménylinkben hasznalt, helyi szerveren tarolt adminisztracids szoftver altal generalt e-naplo
harom uton érhetd el:
- a helyi intézményi haloézathoz csatlakoztatott szamitogépen keresztill, hozzaférési
jogosultsagot kapd felhasznalok altal
- tavoli asztal eléréssel az erre a célra lizemeltetett intézményi gépen keresztiil, a jogosultsdgot
kapo intézményi dolgozok altal
- akorlatozott tartalmu és korlatozott hozzaférést internetes kezelofeliileten keresztiil, a rendszer
altal generalt azonositoval és jelszoval (sziilok, tanulok)

Iskolavezetés
Automatikus hozzaférése van az e-napld teljes adatbazisdhoz. Elsdsorban a rendszer, a napld
vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.

Iskolaadminisztracio, iskolatitkarsag
Aktualizalas a tanulok, az osztalyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész adminisztracioja. A
sziil6i és tanuloi azonositok kezelése.

Tanitok, tanarok, osztalyfonokok
Tandrai adatok rogzitése, a naplo haladasi, hidnyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuldi adatokban
torténd valtozasok nyomon kdvetése és adminisztraltatasa.

Sziilok

rrrrr

feltilet eléréséhez. Az elsé belépéshez sziikséges azonositot €s jelszot az iskolatitkar adja meg a
beiratkozas alkalmaval.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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Tanulok

rrrrr

keresztiil. Az elsd belépéshez sziikséges azonositod a tanuld oktatdsi azonositoja.

Rendszergazda feladatai:

e Az celektronikus naplo iskolai halézaton valé zavarmentes miikddésének biztositasa, a

felmeriil6 problémak javitasa.
e Egylittmikodés az e-napl6 tigyfélszolagataval.

Az e-naplé mukodtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hataridok, feleldsok

alapjan a csoportok, osztalyok
névsoranak aktualizalasa

FELADAT HATARIDO FELELOS
Ev eleji feladatok
Elsés tanulok adatainak augusztus 31. iskolatitkar
rogzitése rendszerben
Javitovizsgak eredményei augusztus 31. iskolatitkar

A tantargyfelosztas rogzitése a
rendszerben

augusztus 31.

igazgato, rendszergazda

Tanuléi adatok ellendrzése,
aktualizalasa

szeptember 15.

osztalyfonokok, rendszergazda

rogzitése a rendszerben

Az orarend rogzitése a szeptember 15. rendszergazda
rendszerben
Végleges csoportnévsorok szeptember 15. rendszergazda

Ev kdzbeni feladatok

Adatvaltozasok rogzitése

folyamatos, a bejelentést
kovetd 5 munkanapon beliil

osztalyfonokok, iskolatitkar

de legkésobb az azt kovetd
max. 5 munkanapig

Tanulok osztaly, folyamatos, a cserét kovetd 5 |rendszergazda
csoportcseréinek rogzitése munkanap beliil
Haladasi naplo vezetése folyamatos, a tandra napjan, |osztalyfénokok

Ertékelési naplo folyamatos osztalyfonokok, tanitok,
tanarok

Helyettesitések szervezése, folyamatos igazgatohelyettesek

adminisztralasa

Hidnyzési naplo folyamatos osztalyfonokok, tanitok,

tanarok

Heti biztonsagi masolat minden hét péntek 17.00 oraig | rendszergazda

Havi mentés minden ho utolso rendszergazda
munkanapjan

Naplo ellendrzések folyamatos, havi igazgatohelyettesek
rendszerességgel

A félév és az évzaras feladatai

Javasolt magatartasi, osztalyoz6 konferencia napja, |osztalyfonok,

szorgalmi feladatok deélelott igazgatohelyettesek

ellendrzése

Javasolt érdemjegyek osztalyoz6 konferencia el6tti  [tanitok, tanarok

rogzitése nap

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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FELADAT HATARIDO FELELOS
Naplok zaradékolasa Tanévzaro értekezlet utani nap |osztalyfonokok
Utols6 mentés Tanévzaro értekezlet utani nap |rendszergazda
16.00 6raig

Végleges fajlok archivalasa, |Tanévzar6 értekezlet utani nap |rendszergazda
CD lemezen torténd rogzitése
Végleges fajlok archivalasa, |janius utols6 munkanapja iskolatitkar
nyomtatott dllapotban

Az e-naplo hitelesitési protokollja

Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal bejegyzett ordkat, azokat elsddlegesen
pedagogusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott o6rak, talorak,
helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatdst, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni, és irattarba kell
helyezni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szadmat, a zaradékokat tartalmazd iratot a tanuloi jogviszony megsziinésének eseteiben.

A rendszer elérésének lehetoségei

Az intézmény épliletében elhelyezett e-napld f4jlt tartalmazé szervert az iskola valamennyi halozatra
kotott irodai gépérol kozvetlendil el lehet érni.

Az e-naplo altal kotelezéen nyilvantartott adatok

e tanul6 neve

e sziiletési helye, ideje

* neme

e Allampolgarsaga (nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime, igazold okirat
megnevezése, szama)

e lakohely, tartozkodasi hely cime, e-mail cime

e tb azonosito jel

e sziild, torvényes képviseld név, lakcim, tartozkodasi cim, telefonszam, e-mail cime

e a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, koznevelési alapfeladat, sziineteltetés,
megsziinés, mulasztas, kiemelt figyelmet igényld stitusz és ennek adatai, tanulobaleseti
adatok, oktatasi azonositd, magantanuloi statusz adatai, magatartds €és szorgalmi értékelések,
tantargyi értékelések, fegyelmi és Kkartéritési tligyek, didkigazolvany sorszdma,
évfolyamismétlés adatai, jogviszony létesités, megsziinés iddpontja)

A Virosligeti Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola székhelyén miikodtetett
elektronikus térfigyelo rendszer adatkezelési szabalyzata

1. A kezelt adatok kore

Az iskola székhelyén az épiileten bejaratainal, illetve az iskola udvardban torténd mozgasok
megfigyelése elektronikus megfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamerakkal) torténik, mely sordn
személyes adatokat tartalmazo képfelvételek késziilnek.

2. Az adatkezelés célja

A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén tartozkoddszemeélyek
¢letének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén tartézkodd személyek, tovabba az iskola altal
hasznalt vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél a jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése,
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a jogsértd cselekmények megeldzése, tovabba, hogy ezekkel Osszefiiggésben bizonyitékként
keriiljenek hatdsagi eljaras keretében felhasznalasra.

3. Az adatkezelés jogalapja (GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pontja, Nkt. 41.§)

Az iskola kdzalkalmazottai vagy egyéb munkavégzés ellatasara irdnyulo jogviszonyban, illetve tanuldi
jogviszonyban all6 személyek az elektronikus térfigyeld rendszerrel végzett adatkezelésrdl irasbeli
tajékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazasdhoz a kozalkalmazotti vagy
egyeb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban nem allé személyek hozzajarulasa onkéntes,
rautald magatartassal torténik. Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazasarol a teriileten
megjelenni kivand harmadik személyek részére jol lathatdo helyen, jol olvashatoan, tajékozodast
eldsegitd modon, ismertetdt kell kihelyezni.

4. Az adatkezelés idGtartama

A felvételeket az Sztv. 31. § (2) bekezdése szerint az iskola a rogzitést kovetden legfeljebb 3
munkanapig tarolhatja (ettdl rovidebb idon beliil is megsemmisitheti). A hataridd lejartat kdvetden a
fel nem hasznalt felvétel automatikusan és helyredllithatatlanul torlédik a rendszerbdl. Akinek jogat
vagy jogos érdekét a kamerarendszer altal rogzitett felvétel érinti, a felvétel rogzitésétol szamitott
harom munkanapon beliil jogdnak vagy jogos érdekének igazoldsaval kérheti, hogy az adatot az
lizemeltetd ne semmisitse meg, illetve ne tordlje. Ettdl az idoponttdl szamitva az Szvtv. 31. §. (6)
bekezdése alapjan harminc nap all rendelkezésre, hogy a hatosag (pl. renddérség) a felvételt kikérje
vagy lefoglalja, amelyre, ha nem keriil sor, a felvételt visszaallithatatlanul tordlni kell.

5. Az adatok megismerésére jogosult személyek

Az igazgatd, az igazgatOhelyettes, informatikus, az érintett tanulé pedagdgusa, az érintett tanulod
torvényes képviseldje. Felvétel zarolasat, kimentését és tovabbitasat kizardlag az igazgato, illetve az
igazgatohelyettes engedélyezheti. A felvételek megismerésérdl jegyzokonyv készil. A felvételt
harmadik személy, illetéktelen nem ismerheti meg, az csak hivatalos eljaras soran adhato at az eljaré
hatosadgoknak.

6. Az adatbiztonsagi intézkedések

6.1. A képfelvételek megtekintésére €s visszanézésére szolgald monitor ugy kertil elhelyezésre, hogy
a képfelvételek sugarzésa alatt azokat a jogosultsagi koron kiviil méas személy ne lathassa.

6.2. A megfigyelést és a tarolt képfelvételek visszanézését kizardlag a jogsértd cselekmények
kiszlirése, az azok megsziintetéséhez sziikséges intézkedések kezdeményezése céljabol figyelhetik. A
kamerdk altal sugarzott képekrdl a kozponti felvevd egységen kiviil mas eszkozzel felvételt késziteni
nem lehet.

6.3. A tarolt felvételekhez tortént hozzaférés csak biztonsagos modon, és akként torténhet, hogy az
adatkezel6 személye azonosithato legyen. A tarolt képfelvételek visszanézését és a képfelvételekrol
készitett mentést dokumentalni kell. A jogosultsdg indokdnak megsziinése esetén a tarolt
képfelvételekhez tortént hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni.

6.4. A rogzito késziilékben elkiilonitett merevlemezrdl fut az operacios rendszer €s a rogzitésre kertilt
felvételek. A felvételekrdl kiilon biztonsagi mésolat nem késziil.

6.5. Jogsértd cselekmény észlelését kovetden a cselekményrdl késziilt felvétel tarolasa és a sziikséges
hatdsagi eljards haladéktalanul kezdeményezése feldl intézkedni kell, egyben t4jékoztatni kell a
hatdsagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat



94

Virosligeti Magyar — Angol Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola

7. Az iskola épiiletében 16 db kamera van elhelyezve az aldbbi helyeken:

kamera helyszin

1. els6 emelet elolrol

2 els6 emelet hatulrol

3 els6 emelet hats6 1épcs6éhaz
4, masodik emelet elolrol

5. masodik emelet hatulrol
6

7

8

masodik emelet hatso 1épcsdhaz
harmadik emelet el6lrél

. harmadik emelet hatulrol

9. harmadik emelet hatso 1épcséhaz

10. bejarat beliilrdl (1épcsdhaz felé)

11. bejarat beliilrol (bejarati ajto felé)

12. foldszint 1épcsbhaz (udvari kijarat felé)
13. fobejarat

14. utca, fObejarat balra

15. nagytornaterem bejarata

16. udvar (hatsé kapu felé)

8. Az ¢érintettek jogai

8.1. Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kdzvetleniil vagy
kozvetve — azonosithatd természetes személy (az informacids Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény 3. § 1. pont).

8.2. Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rogzitése érinti,
a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésétdl szamitott harom munkanapon beliil jogénak vagy
jogos érdekének igazoldsaval kérheti, hogy az adat ne keriiljon megsemmisitésre, illetve torlésre.
Birosadg vagy mas hatosdg megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot a
birdsagnak vagy a hatdsagnak haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre attol
szamitott harminc napon beliil, hogy a megsemmisités melldzését kérték, nem kertil sor, a rogzitett
képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve tor6lni kell. A kérelmet az
igazgatonak kell benyujtani.

8.3. Az érintett kérelmezheti az iskolanal

a) tjékoztatasat személyes adatai kezelésérol,

b) személyes adatainak helyesbitését, valamint

c) személyes adatainak — a kotelez6 adatkezelés kivételével — torlését vagy zarolasat.
8.4. Az ¢érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen

a) ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag az adatkezel6re vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik személy jogos érdekének
érvényesités€hez sziikséges, kivéve kotelezd adatkezelés esetén

b) ha a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény kutatds
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik, valamint

¢) torvényben meghatarozott egyéb esetben.

A tiltakozast a kérelem benyjtasatdl szamitott legrovidebb iddn beliil, de legfeljebb 15 napon beliil
az igazgato megvizsgalja, annak megalapozottsiga kérdésében dontést hoz, és a dontésérdl a
kérelmezdbt irdsban tajékoztatja.

8.5. Az ¢érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A birdsag az

tigyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az
adatkezel6 koteles bizonyitani.
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KAMERAVAL MEGFIGYELT TERULET!

Tajékoztatd adatkezelésrol

Tajékoztatjuk a Tisztelt Sziiloket, az iskola épiiletébe belépo személyeket, hogy a Varosligeti Magyar-
Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskolat elektronikus megfigyeld rendszerrel (tovabbiakban:
kamerakkal) figyeljiik, mely soran személyes adatokat tartalmazé képfelvételek késziilnek.

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulas onkéntes, rautaldo magatartassal torténik.

On az iskola teriiletére torténd belépéssel és az itt tartozkodassal hozzajarulasat adja a képfelvétellel
kapcsolatos adatkezeléshez. A megfigyelésnek €s a képfelvétel rogzitésének a célja az iskola teriiletén
tartozkodo személyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén tartézkodo személyek,
tovabba az iskola hasznalataban all6 vagyontargyak védelme.

Ennek keretében cél a jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése, e jogsértd cselekmények
megeldzése, tovabba, hogy ezekkel Osszefiiggésben bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljaras
keretében felhasznalasra.

A képfelvételeket az iskolaban 1évo kamerak kozponti felvevo egységén 3 munkanapig taroljuk.
Barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kdzvetleniil vagy kdzvetve
— azonosithato természetes személy kérelmezheti

a) tajékoztatasat személyes adatai kezelésérol
b) személyes adatainak helyesbitését, valamint
c¢) személyes adatainak — a kotelez6 adatkezelés kivételével — torlését vagy zarolasat.

A kérelmeket az igazgatonak lehet benyujtani.

Az adatkezelési szabalyzat elérhetd a titkarsagon, letolthet6 az iskola honlapjarol.

Hozzajarulo nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez

Az adatszolgaltatas onkéntes!

munkaltatonal koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt/munkaviszonyt létesité (munkavallald) az
adatkezelésre vonatkozo tdjékoztatdt tudomasul vettem. A Varosligeti Magyar - Angol Két Tanitasi
Nyelvii Altalanos Iskola adatkezelési szabalyzatat megismertem. A fentiek ismeretében az
épiileten/ben elhelyezett kamerak altal képmasomrol készitett felvételekre vonatkozé adatkezeléshez
jelen nyilatkozat alairasaval hozzéjarulok.

Budapest, .................. V., honap............ nap

munkavallald alairasa

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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KOZEP-PESTI
TANKERULETI KOZPONT

Vizi Andrea Iktatoszam:  TK/198/06469-5/2024

igazgato részére Ugyintézb:  Tihanyi Imre
Elérhetdség:  imre.tihanyi{@kk gov.hu

Viarosligeti Magyar-Angol Telefon: 06-1-550-7574

Két Tanitdsi Nyelvii Altalinos Iskola

Budapest

Hermina at 9-15,

1146

Targy: Szervezeti és miikodési szabdlyzat jovahagyasa

Tisztelt Igazgatd Asszony!

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011, évi CXC. tdrvény 25. § (1) bekezdése értelmében a
kiznevelési intézmény milkddésére, belsd és killsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti €s miikidési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatirozza meg. Az SZMSZ-t az
igazpgaté a neveldtestlilet bevondsdval késziti el és az intézmény honlapjan kdzzéteszi. Az
SZMSZ-t a fenntarto hagyja jova.

Tajékoztatom, hogy a Virosligeti Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelv(i Altalénos 2024.
november 8-an kelt, a Kozép-Pesti Tankerileti Kozpontnak 2024, november 8-dn, illetve
maodositasokkal 2024, december 2-d4n és 2024, december 5-én jovahagydsra megkiildat
szervezeti és mukddési szabalyzata megfelel a jogszabalyi cloirasoknak, igy a fenntartd azt
jovahagyja.

Budapest, elektronikus idobélyegzd szerint

Udvizlettel:

Cigirdiman sidinte: dr, Mizinger

dr. Hazlinger Gyorgy Gwar

Datam 2004.17 05 133534 401000
dr. Hazlinger Gydrgy
tankeriileti igazgato

Székhely: 1149 Budapest, Mogyorddi it 21,
Telefon: +36-1-896-0778

E-mail: kozeppest@kk.gov.hu
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