1.

2.

<
Pest. Mér'\ofdo

Remetekertvarosi Altalanos Iskola
Ko6zép-Budai Tankeriileti Kézpont
OM-034800
Szervezeti egység kod: 001
cim: 1028 Budapest, Mariaremetei ut 71.
Tel: +36-1-3974402
E-mail: remeteiskolal028@gmail.com
honlap: www.remete.edu.hu

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Budapest
2024

2022.november 25-én technikai médositas tortét — adatvédelmi tisztviseld valtozasa

2024.augusztusaban jogszabaly valtozas miatti modositas tortént



TARTALOMJEGYZEK

TARTALOM
L BEVEZETES ...ttt sttt s sttt ettt ettt ettt 5
1.1, AzZintézZmeEény adatal ........c.ooiiiiiiii e 5
1.2.Ellatandé feladatok a szakmai alapdokumentum szerint: ......................... 5
1.3.Az intézmény jogallasa, képviselete ................ccoiiiiiiiii 5
4. AZ INTEZMENY SZERVEZETE ....coiioveeetce ettt 8
4.1. Az iskola szervezeti abraja (Id.1.sz. melléklet) ........cooiiiiiiiiiiiiiiieeee, 8
4.2. Az intézmeény Szervezeti @gYSEGeI: it 8
4.2.3. Az intézmeényvezetés szervezeti €gYSEgeI: ..uuiiiiiiiiiiiiiiiii 8
c) A munkakozosségvezeto feladatai..............cocveiiiiiiiii i 14
4.2.7. A tanuUIOK KOZOSSEGEI ........viviuiiiiiii ittt ittt ae e raenes 15
AZ OSZEAlYKOZOSSEG .. .. .ov ittt ettt e e 15
4.3. A belsd kapcsolattartds rendje ....ovveeiieii i 19
4.3.3. Az intézmény alkalmazottaival val6 kapcsolattartas............................ 20
4.3.6. A tanuldkkal vald Kapcsolattartds ......vuivieviiiiiiiii e 22
5. AZ INTEZMENY IRANYITASA ..ottt 24

5.1. Az intézmény vezetési struktirdaja, a vezet6 és helyettesei kozotti

MUNKAMEGOSZEAS 11 vututuitititieeet ettt e ettt e e et et e e et e e e e e e e e e e r e e e e e aaeanes 24
| o] =L T V20 | PP 28

5.2. A vezet6knek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

31
5.3. A KiadmaANny0zas SZabaAlYai....ueiuiiieiiiiiiiiii i 31
5.4. A KEpPVISelet SZabalYal c.oviviviriiiiiii e 32
5.5. Az igazgatd vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
33
5.6. Az igazgatd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok.............. 34
8. A MUKODES RENDUE .......oooiiiiiieiieisessessssss st 43
8.1. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalata..........ccocoevevnininnnnnnn. 43

8.1.1. A tanuldknak a nevelési-oktatasi intézményben val6é benntartézkodasanak rendje
44

8.3. A belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi INtEZMENNYEL.......cuiiiiiiiii 46



8.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai ..........cccoeeviiiiiiiiiiiiiinen.. 47

0. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI................. 48
10. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAL .ot e et e e st es e s eeseseees e e s 49
10.1. A kils6 kapcsolatok rendszere, formdja és modja ......ocvvveviviiiiviiieivnenennnne, 49

10.2. A vezetdOk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje .49

10.3. Kapcsolattartdas a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagodgiai szakmai

SZOIGAILAtOKKAL 1u vttt e 51
11.  AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDUJE ........coocmireieireesnesesseesnsesssnesssesna 52
A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatok.......coovvviviiiiiiiiiiii e 52
12. AZ INTEZMENY! VEDO, OVO ELOIRASOK .......c.oveveeerseeeeesveeeeseseeves s 54
A rendszeres egészséguigyi feligyelet és ellatds rendje ......coovveveviiiiiiiiiiiiiiiiennns 57
Rendkivili esemény esetén szUiks€ges teeNAOK ....vvveviiiviiieriiirirrirerirerierernenens 58
13. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDUJE .........coooovvvvvieieseeienian, 61
14. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES
SZABALY ALttt et bt E b bRt bR R R bR bt R bt et be b bt e 62
A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai ..........ovvvvvvnennnne. 62
15. AZ INTEZMENY! ADMINISZTRACIO ..ottt 64

15.1. Az elektronikus Uton elGallitott papiralapli nyomtatvanyok hitelesitésének rendje64

15.2. Az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

66
16. A TANULOK ALTAL ELOALLITOTT DOLGOK ERTEKESITESE, HASZNOSITASA SORAN A
TANULOT MEGILLETO DITAZAS ... 68
17. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDUE ........ooooeeiecveerecieeieeeeene, 69
18. ZARO RENDELKEZESEK ......oooviiieieeeeeeeeees e s es s sennens 70
18.1.AZ SZMSZ hatalybal€pése .......cuiviiiiiiiii e 70
18.2.A7 SZMSZ felllVIiZSGAlata ...ovoviniiii i e e 70
18.3. Az intézményben m(ik6d6 egyeztetd forumok nyilatkozatai..........cccceveveinnnints 70
18.4. Fenntartdi és mikodtetSi nyilatkozat.......c.ceovieiiiiiiiii 71
MELLEKLETEK ..ottt et s s s sens s sennens 73
1. SZEMELYZETI-MUNKALTATOI FELADATOK .......ovvievieeeeeeeeee e 77
2. SZERVEZETI KAPCSOLATOK ....oovvivieeeeeieseeseeeseeesseessesseesssssses s sessssessssssssssssssssssessssnsens 78
B B £ (o = 1o T 177 78
3. KIEGESZITO INFORMACIOK ......oooocveveeeeeeeeeveeee e 78

3. SZ. MELLEKLET ...ttt 109



=1 0 1 ST 1 2 L= =1 L= 110
T=Y.4= 10 8 LU £ 1 1= 11 S L= o 112
6. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat ......cvoviviiiiiiiiii e 122

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK....... 154



1. BEVEZETES

1.1. Az intézmény adatai

Neve: Remetekertvarosi Altalanos Iskola (nyilvantartasi szama: K11148)
Székhelye: 1028 Budapest, Mariaremetei ut 71.

OM azonositd: 034800

1.2.Ellatandé feladatok a szakmai alapdokumentum szerint:
Alapfoku oktatas
» nappali rendszer( iskolai oktatas

als6 tagozat, fels6 tagozat
1.évfolyamtél 8.évfolyamig
A tdbbi gyermekkel egyltt nevelhet, oktathatd sajatos nevelési igényl gyermekek,
tanuldk integralt nevelése - oktatasa (beszédfogatékos, autizmus spektrumzavar,
egyéb pszichés fejlédési zavarokkal kiizdék
» Egyéb foglalkozasok:

o napkozi,

o tanulészoba
» iskolai konyvtar
> afeladatellatasi hely maximalis |étszama: 440 f6

VYV V V

1.3.Az intézmény jogallasa, képviselete
a, Az intézmény alapitdja: Emberi Eré6forrasok Minisztériuma

b., Alapitéi jogkér gyakorloja:emberi eréforrasok minisztere

Az intézmény fenntartéja: Koézép-Budai Tankerileti Kézpont
1027 Budapest, F6 utca 80.

1.4. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
Székhelye: 1028 Budapest, Mariaremetei u. 71.

Helyrajzi szama: 50198

Hasznos alaptertlete: 2466 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

Kbzép-Budai Tankerlleti Kbézpont: ingyenes hasznalati jog

Mikodtetd neve: Kbozép-Budai Tankerileti Kézpont

Mikodtets székhelye: 1027 Budapest, F6 utca 80.

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.



2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban:SZMSZ) célja

Az intézmény jogszeri mikddésének biztositasa, a nevel6-oktatd munka zavartalan
mikodésének garantalasa, a vonatkozd jogszabalyokban foglaltak (1.sz.melléklet) érvényre
juttatasa. Az intézményi mikddés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

A térvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesulése az intézmeényben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el toérvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.



3. Az SZMSZ teriileti, személyi, id6ébeli hatalya

A Szervezeti és mikddési szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Remetekertvarosi
Altalanos iskola miikddésének szabalyait.

A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi mikodés belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

A szervezeti és mikodeési szabdlyzat szemeélyi és terileti hatalya kiterjed az egész
intézményre, valamennyi pedagoégusara, alkalmazottjara, a diakokra, szlleikre és
mindenkire, aki az intézménnyel kapcsolatba keril, igénybe veszi szolgaltatasait.

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete a
nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
rendelet alapjan hozta létre. A szervezeti és mikddési szabalyzat és a mellékletét képezé
egyeb bels6 szabalyzatok, igazgatoi utasitasok

Az utasitasok betartasa az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara és alkalmazottjara
nézve kotelez6 érvényd.

Ervényes az SZMSZ az intézmény épiiletére és az iskola altal szervezett programok
helyszinere. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira,
valamint az intézménnyel kapcsolatban allé személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el.

Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanit a szuléi szervezet, a diakbnkormanyzat és az
Intézményi Tanacs.

Az SZMSZ életbe lIépéséhez a fenntartd egyetértése szikséges.



4. AZINTEZMENY SZERVEZETE

4.1. Az iskola szervezeti abraja (Id.1.sz. melléklet)

4.2. Az intézmény szervezeti egységei:

4.2.1. Az iskolakozosséq

Az iskolakozbsség az intézmény tanuldinak, azok szlleinek, az alapitvany elndkének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

4.2.2. A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevel6testiletébdl, és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allé
dolgozdkbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezeték és a valasztott képviselbk segitségével az alabbi iskolai
k6zossegekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkakozdsségek
szUl6i munkakozosség
intézményi tanacs
didkénkormanyzat
osztalyk6zosségek

4.2.3. Az intézményvezetés szervezeti egységei:

a) lgazgaté Nemzeti Koznevelési Torvény (késdbbiekben: Nkt) 69.§ (a-j)

Az iskola vezetb6je az igazgatd, mint magasabb beosztasu pedagogus vezetd, i — a
kdznevelési torvény elbirasai Nkt.69.§ - a- szerint — felelés az intézmény szakszerl és
torvényes mikodéséért, a mikddtetével kotott szerz6désben foglaltak végrehajtasaért (Nkt.
74.§ (4) (6a) dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan ugyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6désnem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kozvetlenul iranyitja az igazgatohelyettesek munkajat, az iskolatitkart, és a
konyvtarostanart. Kapcsolatot tart a diakénkormanyzattal, a szll6i koézdsséggel, az
Intézményi Tanaccsal, illetve biztositja a mikodésuk feltételeit.

Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai az igazgatéhelyettesek.

b) Iskolavezetéség:

e azigazgato
e az igazgatohelyettesek



Az intézmény vezetfsége konzultativ és dontéshozé testilet. Véleményezd és
javaslattevé joga van illetve dont mindazon Ugyekben, amelyekben az igazgaté ezt
szukségesnek latja.

Az iskola vezet8sége legalabb havonta egyszer tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélésrél irasban emlékeztetd, feliegyzés készil. Az
iskolavezet6ség megbeszéléseit az igazgato késziti elé és vezeti.

c..Kibdvitett iskolavezetdséqg:

Az intézmény vezetSinek munkajat  (iranyitd, tervezd, szervezd, ellenérz6, értékeld
tevékenységét kdzépvezetbk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kbzépvezeték az intézmény ,nagyvezetdi csoportjanak” tagjai.

A ,nagyvezet6i csoport” tagjai:

e igazgatd

e igazgatdhelyettesek

o munkakdzdsségek vezetdi
e DOK vezet6 tanar

e gazdasagi ugyintézé

A ,nagyvezetbi csoport” konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik,
egyuttmikodik az intézmény mas kdzdsségeinek képviselbivel, a szUl6i munkakdzdsség
valasztmanyaval, az intézményi tanaccsal. Az igazgaté felelés azért, hogy a
didkdbnkormanyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivia a
diakdnkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolédoan a
diakdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezet6je egy szemeélyben jogosult. Az
intézmény cégszeri alairasa az igazgaté alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

d) Meghivottak:
e DOK segité tanar,

e az aktualis ttmahoz kapcsolédé munkacsoport vezetdje, témafelelbs
e szul6ket érintd témakorban a Szuléi Valasztmany elndke

A kibdvitett iskolavezetés allandd tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat is ellatnak. A munkakdzésségvezetk és a helyettesek
ellenérzéseikrdl, tapasztalataikrol kbozvetlen vezet6juknek szamolnak be, kiemelkedd
jelentéségi tgyben kézvetenllaz igazgatének.

Vezetoi értekezletek:




A vezetbség az éves munkatervben rogzitettek szerintnrendszeresen tart
megbeszélést az aktualis feladatokrdl. Az iskolavezet6ség megbeszéléseit az igazgatd
késziti el6 és vezeti. Indokolt esetben az intézmény vezetdje rendkivili értekezletet hiv
Ossze.

Emlékeztetd feljegyzés beszamolas, munkanaplo:

A megbeszélésekrél irasban emlékeztetd, feljegyzés készul, melyet az igazgato 6riz.

4.2.4.Nevelétestiilet (Nkt. 70.§)

A nevelGtestlilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint a fels6foku végzettséggel rendelkez8, neveld és oktatd munkat kdzvetlenil segitdé
munkakdrben foglalkoztatottak koére.

A nevelbtestilet az éves munkatervnek megfeleléen munkaértekezletet tart, amelyet az
igazgato vezet. A nevelbtestulet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente két
alkalommal osztalyozé értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv
tartalmazza. A kibdvitett vezetéség dontése alapjan rendkiviili értekezletet tarthat, melyrél a
nevelbtestilet tagjait legalabb 5 munkannapal hamarabb irott formaban értesiteni kell.

A nevelbtestulet véleményét ki kell kérni nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény
mikodésével kapcsolatos dgyekben. A magasabb jogszabalyokban meghatarozott
esetekben dontési, egyébként pedig egyetértési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik az iskola mikodéseét érintdé valamennyi kérdésben.

a., A nevelébtestiilet feladatai (Nkt. 70.§)

A nevelbtestllet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerl szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ugyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenl6sége
esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba kerulnek.

Titkos szavazasnal a nevelbtestllet szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a tagjai kdzal.

Rendkivili nevel6testlleti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiildnleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztato rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevelGtestilet tagjainak
legaldbb 50%-a, vagy az igazgatéje szikségesnek latja. A nevelbtestilet dontést igénylé
értekezletein jegyz6konyv készul az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy,
a jegyz6konyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy (hitelesitd) ir ala.

A nevel6testileti dontéseket tartalmazdé hatarozatokat - sorszammal ellatva- az
értekezletek jegyz6konyveitdl elkulonitve is ki kell gydjteni dossziéba (hatarozatok
tara).

A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:



alakulo értekezlet, tanévnyitd, tanévzaré értekezlet,

félévi és év végi osztalyozé konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkivuli értekezletek (szlkség szerint).

A nevelbtestllet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykézosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten vegzi. A nevelbtestllet osztalyértekezletén csak az adott
osztalyk6zésségben tanitdé pedagoégusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
szlkség szerint, az osztalyfénokdk megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabdl.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgatoé altal kijelolt napon tanévzard
értekezletre kerul sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettesei vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozd értekezletet tart a
nevelbtestilet.

Ha a nevelbtestulet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelbtestlleti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezé kdzdsség képviselbit is. A nevelbtestileti értekezleten a tantestlilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

b.. A neveldtestiilet jogai:

Dont:

a Pedagdgiai Program elfogadasardl,

az SZMSZ elfogadasardl,

- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasaral,

- anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasardl,

- atovabbképzési program elfogadasardl,

- a nevelbtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasardl,

- aHazirend elfogadasaral,

- atanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk

osztalyozovizsgara bocsatasarol,

- atanuldk fegyelmi tgyeiben,

- azintézményi programok szakmai véleményezése.

- az igazgatéi palyazathoz készitett vezetési programmal &sszefliggd szakmai
vélemény tartalmanak elfogadasa (ha arra a fenntarto felkéri)

- a sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

- ajogszabalyban meghatarozott egyéb Ugyekben



Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a diakdnkormanyzat mikddési szabalyzatat,
és véleményezi a diakbnkormanyzat mikddésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

A nevelbtestilet a szamara biztositott feladat- és hataskdrok kézil nem ruhazhatja at dontési
jogkorét a Pedagégiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat
esetében. A szakmai munkakozosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkakodzosseégeket érint6 részeinek elfogadasarol;

e aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érint6 részeinek elfogadasarol;
e atovabbképzési program elfogadasardl.

A tanulék magasabb évfolyamra Iépésérél és az osztalyozo vizsgara bocsatasrél a dontést a
nevelbtestllet helyett az osztalyban tanité nevel6k kdre hozza meg.

A tanuldk fegyelmi Ugyeir8l a tanul6i fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek
megvalasztasara a tanév elsé ertekezletén kerul sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori
elndke az altalanos igazgatohelyettes.

A felsorolt dontéshozék beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiletnek a
dontést kdvetd legkdzelebbi nevelbtestiileti értekezleten.

Véleményez:
Véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény mikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

4.2.5. Szakmai munkako6zosségek

A munkakdzésség, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagdgusokbdl all. Az iskolaban 5 munkakdzdsség mikodik. Szervezeti
elhelyezkedésuket az iskola szervezeti abraja mutatja. Minden pedagogus tagja a
szakjanak megfeleld vertikalis munkakdzésségnek, minden pedagégus tagja a
szervezeti munkakozoésségnek, azon belll az ellatott nevelési feladatnak megfelelé
munkacsoportnak.

a) Az intézményben az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek:

¢ Nyelvi munkakdzdsség (anyanyelv és idegennyelv)

¢ Matematika-informatika munkakdzosség

e Tarsadalom-Mivészet munkakozosség

e Kornyezeti nevelési és humanokologiai munkakozosseég
e Szervezeti munkakdzosség



A szakmai munkakdzdsségek az iskola helyi pedagdgiai programja, munkaterve
valamint az adott munkak6z0sség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott egy tanévre
sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai munkakdzdsségek a
nevelbtestlleti értekezleten (félévi-, év végi-, rendkivili értekezlet) hozzak
nyilvanossagra veleményuket, beszamolnak feladataik végrehajtasarol.

A koOznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkak6zésségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakdzdsség alapfeladata a palyakezdé pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetStanaranak megbizasara. A munkakdzdsség — az igazgatd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagégusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakdzosseég tagjai kétévente, de szikség esetén mas iddépontokban is
javaslatot tesznek munkakdzdsseg-vezetbjik személyére. A munkakdzdsség-vezetd
megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az intézménvezetd jogkore.

b) A munkakozosségek jogai, feladatai:

A nevelbtestilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdégiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zdsségek feladatai az alabbiak:

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
min&ségét.

o Egyuttmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informaciéaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakdzésség-vezetdk
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetdje a munkakozosség-vezetdket legalabb évi két alkalommal beszamoltatja.

e A munkakdzOsség a tanévre szolé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tdkéletesitik a modszertani eljarasokat.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei

€s orszagos versenyeket, hazi versenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése

céljabol.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Véleményezhetik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak anyagat.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai elSirdnyzatok

felhasznalasara.

e Javaslatot tehet a szertarak és a szakkdnyvtarak szakmai fejlesztésére,

e Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlé tanitast végzdé féiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe ujonnan kerul6 pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlo szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetbinek.



o Figyelemmel kisérik az igazgatd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat tamogato
szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Gyakorolja a véleményezési és javaslattevéi jogot a tantargyfelosztas készitésekor,
Kozos feleléssége a szaktargyi felszerelések megérzése ,

Az iskolavezetés és a tagok kezdemeényezésére megvitatja a szakmai kérdéseket,
Felkésziti a palyazni kivano tanuldkat tanulmanyi versenyekre,

Javaslatot tesz a munkak6zdsség-vezetd személyére,

Javaslatot tehet az iskolai nevel6 és oktatomunka belsé fejlesztésére,
korszerisitésére,

o Torekszik az egységes kdvetelményrendszer kialakitasara: a tanulok

ismeretszintjének folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése soran,

c) A munkakozosségvezeto feladatai

a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa,
eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedagdgusok
kozott.

Osszeallitta az iskola Pedagodgiai Programja és Munkaterve alapjan a
munkak6zosség éves programjat,

a munkak6zosség tagjainak tanmenetét - véleményezéssel ellatva —
jovahagyasra el6terjeszti az igazgatonek,

véleményezi a munkakdzosség tagjainak tovabbképzési programjat,

segitséget és utmutatast ad a kezdé pedagogusoknak,

oralatogatasokat szervez,

az igazgatot, helyetteseit, ill. a szaktanacsadét oralatogatasra elkiséri,

modszertani megbeszéléseket tart, szervezi és figyelemmel kiséri a
szakirodalmat, annak felhasznalasat,

segiti az igazgatot a tanév végi értékelés, beszamolé elkészitésében,
szervezi a szakterilet iskolai versenyeit,

részt vesz a tantargy-pedagogiai, fejlesztési és kutatasi munkalatokban,
képviseli a munkakdzosseget az iskolan kivuli szakmai megbeszéléseken,
segiti a tanulmanyi versenyek szervezését és lebonyolitasat,

segiti a munkak6zosséghez tartozé szertari targyak leltarozasat,

szlkseég esetén osztalyozoé- és javitd vizsgan tdmogatja a bizottsag munkajat,
kilénds tekintettel kbveti nyomon a tehetséggondozoé tevékenységet,

ellatja mindazokat a szakmai feladatokat, amelyekkel az igazgat6 soron kivul
megbizza.

d) A munkakozisséqvezetd joqgai:

a munkakozosseg pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa,
ellenérzeése,

részt vesz a pedagogus mindsités intézményi folyamataban, az intézményi
onértékelésben,

javaslatot tesz az egyes pedagogus kulon megbizasainak elosztasara,
javaslatot tesz a szertarfejlesztésre, konyvbeszerzésre, folyoirat rendelésre,



e javaslatot tesz az igazgatének a munkak6zosseg tagjaira vonatkozo jutalmazasra,
kitintetésre, elismerésre, ill. kezdeményezi azt,
o javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira,

A munkakdzdsség-vezetdt az ervényes jogszabaly szerinti drakedvezmény és potlék
illeti meg.

4.2.6. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes feladatainak megoldasara a tantestllet tagjaibél munkacsoportok
alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatéség dontése alapjan. Az alkalmi
munkacsoportok tagjait vagy a nevelbtestulet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgaté bizza meg, errél tajékoztatnia kell a
nevelGtestiletet.

Vizsgabizottsagok

A tanulmanyok alatti vizsga - ha azt az iskolaban szervezik - vizsgabizottsaganak elnokét és
tagjait az igazgatd bizza meg.

Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak

o iskolatitkar (1 f6)
e rendszergazda
e pedagodgiai asszisztensek (2 f6)
Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valé tartozasukat az

iskola szervezeti abraja (1.sz. melléklet)mutatja.

4.2.7. A tanulék kozosségei
Az osztalyk6zosség

Az azonos évfolyamra jard, kézds tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalyk6zosséget
alkotnak. Az osztalyk6zO0sség élén — mint pedagdgusvezetd — az osztalyfénok all. Az
osztalyféndkot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyféndkdk osztalyfénoki
tevékenységliket munkakdri leirasuk alapjan végzik.

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

e az osztaly didkbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,
e kuldottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,
e dontés az osztaly bellgyeiben.

Az osztalykbzbsségek vezetbje: az osztalyféndk

Az osztalyfénokét — az igazgatd bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend
rendszer elvét figyelembe véve.



Az osztalyféndk feladatai és hataskore:

Munkajat az iskola pedagdgia programja , szervezeti mikddési szabalyzata,
hazirendje, éves munkaterve, valamint az osztalyféndki munkacsoport munkaterve
alapjan végzi.

A tantargyfelosztasban meghatarozott orakeretben osztalyfénoki orat tart. Ezeket
hasznalja fel az osztalyaban ad6dé szervezési és pedagdgiai problémak feloldasara.
Az osztalyfénoki orakon folyd iranyitott beszélgetések tukrozik a rendre, tisztasagra,
udvarias, kulturalt viselkedésre, fegyelmezett munkara és tanulasra, a munka és a
dolgoz6 ember tiszteletére, az 6nmivelés igényére, a testi — lelki egészség
meg6brzésére, a kornyezetvédelemre, demokratizmusra, harmonikus tarsas
kapcsolatra valé nevelést. A tanmenetben tervezett témak feldolgozasara alaposan
felkészul, ugyanakkor a tanuldk érdekl6désének, aktivitasanak figyelembevételével
rugalmasan kezeli azokat.

Az osztalyféndk felelds vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak.

Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldalid megismerése, differencialt
fejlesztése, k6zdsségi tevékenységlk iranyitasa, dnallosaguk és Ontevékenységuk
fejlesztése. Kilonds gondot fordit a tanuldk felzarkdztatdé és tehetséggondozo
foglalkozasokon valo részvételére.

Feltéerképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon bellul uralkodd
értékrendet.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kozremlkodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek fejl6dést
veszélyeztetd korilmények feltarasaban és megsziintetésében. Kiiléonds gondot fordit
a hatranyos helyzeti tanuldk megsegitésére.

Havonta az osztallyal egyutt értékeli és minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat,
a velUk kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

A gyermekek minden iskolai tevékenységét értékeli.

Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrél, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremikddik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.
Osztalykézdsségével egyltt szinvonalasan latja el a rabizott éves Unnepségek
rendezvényeket, feladatok megszervezését, és lebonyolitasat. (pl. marcius 15,
farsang, stb...)

Segiti az iskolai diakdnkormanyzat munkgjat. Gondoskodik arrdl, hogy alkalmat
teremtsen minden tanulénak - az osztaly kozdsségi tevékenysége soran — a
demokratikus kozéleti szereplésre torténd felkésziilésre.

Osztalyanak - a szul6i kdzdsség hozzajarulasaval - 3 napos osztalykirandulast
szervez

Az osztalyk6zdsség szamara iskolai vagy iskolan kivili kdzésségi programokat
szervez.

Segiti a tanuldk palyavalasztasat a gyermekek személyiségének ismeretében.
Egyuttm(kddik, 6sszehangolja és segiti az osztalyaban tanitd pedagdgusok
munkajat.

Latogatja osztalya tanitasi orait, egyéb foglalkozasait, tapasztalatait, észrevételeit és
esetleges problémait az érintett neveldkkel megbeszéli.

Szlkség esetén — felettesei hozzajaruldsaval — az osztélyban tanitdé és mas érintett
pedagogusokat tanacskozasra hivja 6ssze. (esetmegbeszélés)



o Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly szll6i kozdsségével, a tanuldk
életét, tanulmanyait segité személyekkel (fejleszté csoport)

o SzUl6i ertekezletet tart, és szilkség esetén csaladot latogat, kritikus helyzetben kilsé
szervezet tamogatasat kérheti.

o Megbeszéli a szllékkel a gyermekeiket érinté elképzeléseit az osztaly, illetve az
egyes tanuldk fejlesztésére vonatkozéan.

o Gondoskodik osztalyaban a szll6i munkak6zdsség megvalasztasarol és munkajarol,
képviseli az osztaly érdekeit a nevelbtestlet el6tt.

o Folyamatosan tajékoztatja a szll6ket gyermekeik magatartasarol, szorgalmardl,
tanulmanyi elédmenetelérél, alkalmazza a hazirendben rogzitett dicséret és
elmarasztalas formait.

e Szakszerilien és naprakészen latja el az osztalyaval kapcsolatos ugyviteli feladatokat
(osztalynaplé és hianyzasok vezetése, adatfelvételi lap, statisztikak,
tovabbtanulassal, gyamuggyel kapcsolatos tennivalok, torzskonyvek kitoltése,
tajekoztatd flzet / ellenérzd konyv bejegyzésének ellenérzése, tovabbtanulas,
elektronikus napl6 stb.)

o Osztalyardl év elején és év végén az iskolavezetés altal meghatarozott szempontok
alapjan helyzetelemzést készit.

e Részt vesz az osztalyfbnoki munkacsoport munkajaban. Javaslataival és
észrevételeivel a Kkijeldlt feladatok elvégzésével elbsegiti a kodzdsség
tevékenységének eredmeényessegét.

o Az osztalyfénokot megilleti az a jog, hogy az osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait.

Diakonkormanyzat:

Az osztalyk6zdsség sajat tagjaibdl 4. évfolyamtdl 2-2 f6 képviselét (kildottet) valaszt az iskolai
diakonkormanyzat vezet6ségébe.

A diakdnkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat
szervezeti és mikddési szabdlyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez
szlkséges feltételeket az intézmény vezetbje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakdnkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a diakdnkormanyzat késziti el és a
nevelGtestllet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és mikodeési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diak 6énkormanyzati vezet6 illetve az iskolai
diakbizottsag all.



A diakdnkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja dssze,
akit ezzel a feladattal — a diakkdzosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott,
legfoliebb o6téves id6tartamra. A diakénkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — didkkozgyllést tart, melynek 0Osszehivasat a
diakdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkdézgyllés napirendi pontjait a kozgyllés
megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

Az intézmény vezetdje évente legalabb egy alkalommal a diakkoézgy(ilésen, ezen kivil
minden szikséges esetben talalkozik a diakok képviseldivel.

Azokban az Ugyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezé, a
diakbnkormanyzat képvisel6je a targyalasra meghivast kap. (20/2012. EMMI rendelet 120.§

(6))

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

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
a tanuléi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkézdk felhasznalasakor,

a hazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelés. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen fellil az intézmény nem hataroz meg
olyan ugyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezé kikérni a diakdbnkormanyzat véleményét.

A diakénkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mikodését (20/2012. EMMI
rendelet 120. §.

A didkdnkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek feltételek

Az intézmény biztositia a didakdnkormanyzat mikddéséhez szikséges feltételeket. Az
intézmény a mikodés feltételeként biztositja:

¢ a didkdnkormanyzat miikddéséhez sziikséges helyiséget,

¢ a diakdnkormanyzat mikodéséhez szikséges berendezési targyakat,

¢ a didkdnkormanyzatot segité pedagogust, akit az igazgatd biz meg a feladattal.
A didkonkormanyzat mudkodéséhez kozvetlenul szikséges helyiség: tornaterem a
diakforumok megtartasahoz, egy tanterem a DOK didkképviselék megbeszéléseihez. A
helyiségeket az igazgato- helyettessel elére egyeztetett id6pont alapjan vehetik igénybe.

A diakdnkormanyzat mikodéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések szukség szerint
igénybe vehetdk:

e aziskola hangosito berendezése az azt kezel6 tanar segitségével

e szamitdgép



e interaktiv tabla, projektor

A diakdnkormanyzat tdmogatasa:

e a diakonkormanyzat az intézmény 4&ltal a szamara Kkijelolt helyiséget és
berendezésit a mikodése erejéig térités nélkil hasznalhatja,

e a diakonkormanyzat kérésre, az igazgato beleegyezésével jogosult térités nélkul
hasznalni az intézmény egyéb helyiségeit is.

A diakénkormanyzat tevékenységét az igazgato altal megbizott, iskolai diakénkormanyzatot
segité tanar tamogatja és fogja dssze.

A sziiloi munkakozosséq

Az iskolaban mikodd szil6i szervezet a Szul6i Munkakézosség. A Sziléi Munkakozosség
feladatai lehetnek:

o sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaré6 személyek megvalasztasa (pl. a szlléi munkakdzosség elnoke,
tisztségviseldi),

e a szuléi munkak6zdsség tevékenysegenek szervezése,

e sajat pénzeszkdzeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa

A SziUl6i Munkakdzésség véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben tdrténé

beszerzéséért az intézmény vezetdje a felelbs.

Az intézményi tanacs

Az intézményi tanaccsal valé kapcsolattartasért az igazgato a felel6s.

Az intézményi tanacsot az Ugyrendjében megnevezett tisztségviselbje illetve tagja képviseli
az iskolaval val6 kapcsolattartas soran.

Az igazgatd félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak az iskola
mikodésérol.
Az intézményi tanacs képviseldje az iskolavezetés, valamint a nevelbtestulet értekezleteire is

meghivhato.

4.3. A belsé kapcsolattartas rendje

4.3.1. Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetbk és az egyes bels6 szervezetek kdzotti kapcsolattartas megvaldsul:

¢ a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
e az alkalmanként egy-egy adott téma megvitatdsara dsszehivott vezetdi és kibdvitett
vezetbi megbeszéléseken;



e az igazgatd és az igazgatohelyettesek munkanapokon tortén6 meghatarozott rend
szerinti benntartézkodasa soran;

e az igazgatohelyettesekkel és a szakmai munkakozosség-vezetbkkel torténd
munkamegbeszélések utjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajlé szakmai
munkakodzosségek értekezletein, megbeszélésein;

e aziskolai munkatervben szerepl6 nevelbtestuleti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivil az iskola vezet6sége és a munkakozdsségek vezetdi, illetve az
osztalyféndkdk a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kdzds értekezletet.
Ezek biztositjak a rendszeres informaciocserét az iskola vezetésége és a munkakdzdsségek
vezetbi, illetve az osztalyfébnokdk kozott. Egyszersmind  biztositiak az  egyes
munkakdzosségek és osztalyfdnokok egymas kozotti kapcsolattartasat, informaciocseréjét
is.

Az iskolavezetéség az aktualis feladatokrél a tanariban elhelyezett hirdetétablan keresztl,
illetve email- ben vagy mas online feltleten értesiti a nevel6ket.

Az iskolavezetfseéq tagjai kdtelesek:
= az iskolavezetbség Ulései utan tajékoztatni az altaluk képviselt pedagdgusokat
az ulés dontéseirdl, hatarozatairol,
= aziranyitasuk ala tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az igazgatdésag, az iskolavezetdseg felé.
A nevelbk kérdéseiket, véleményulket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori  vezetjuk, illetve valasztott képvisel6ik dtjan kozdlhetik az iskola
vezetdségével.

4.3.2. Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas

A szakmai munkakdzosségek, a szervezeti munkakdzdsség, az osztalyban tanité tanarok
k6zdssége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykdzésségekkel, a diakdnkormanyzattal.

A kapcsolattartas forumai: vezet6i értekezletek, a munkakdzOsségek egyuttes szakmai
megbeszélései, az egy osztalyt, tanuldcsoportot tanité pedagégusok munkamegbeszélései.

4.3.3. Az intézmény alkalmazottaival valé kapcsolattartas
e Dbelsé levelezési lista (........... @remetesuli.hu)
e e-mailes levelezd lista
e meghivo (pl.: rendezvényekre, bemutatd orakra)
e szordlap, plakat, stb.
e iskolaradié, rendkivili megbeszélések
o levél
e megbeszélés munkakdzdsségenként munkaterv szerint
e telefon.

4.3.4. Sziilokkel valé kapcsolattartas



Az iskola pedagogusai, osztalyféndkei, vezetdi a szll6i értekezleteken, szul6i
fogaddnapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szulékkel. Az
iskola egészét vagy tanulécsoportokat érinté kérdésekben az osztalyfénokok, illetve az iskola
vezetdsége tart kapcsolatot a szUldi k6zdsséggel és a szUlbi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két szll6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagégusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — legalabb két alkalommal
tart fogadoorat.

A szuléi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanéran kivali programok
megszervezésében és  végrehajtasaban. Ennek  érdekében egyuttmikddnek
pedagogusokkal.

A munkakdzosségek a pedagdgusok munkaja megismerésének segitése érdekében a szlilbi
szervezet szamara bemutatédrakat tarthatnak. A kapcsolattartas egyéb formai: e-kréta, e-
mailes levélvaltas, egyéni fogadé oérak.

A szUl6i szervezetet - a jogszabalyokban meghatarozott véleményezési jogokon tul - jelen
SZMSZ tovabbi véleményezési joggal nem ruhazza fel.

A szuldk tajékoztatasanak formai
a) Sziiléi értekezletek

Az osztalyok sziléi értekezletét az osztalyféndk tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szUl6i értekezletet tart. Ezen tul a felmertld problémak megoldasa céljabdl az igazgato, az
osztalyféndk vagy a szildi munkakézdsség elndke rendkivili szUl6i értekezletet hivhat 6ssze.
Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatoé hivhat éssze.
b) Tanari fogadddérak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az éves tervben kijeldlt id6pontban — két
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idétartama legalabb 120 perc. Ha a pedagoégusnak
nem sikerllt minden szulével megbeszélést folytatnia, a fogaddora idétartama az igazgato
dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a szll6, gondviseld a fogadddran kivili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkivuli eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan toérténd idépont-egyeztetés utan kerulhet sor.

C) A szlilbk irasbeli tajékoztatasa
Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfdnokok a tajékoztatd flzet és ellendrzd

konyv bejegyzéseivel tesz eleget tajékoztatasi kotelezettségiuknek. A szllével vald
kapcsolatfelvétel telefonon vagy elektronikus levéllel is torténhet.



Az osztalyfénok a tajékoztatd flzet, ellendrzd konyv, vagy elektronikus levél Utjan értesiti a
szUl6ket a tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége
esetén. Az osztalyfénok a tajékoztatd fizet, ellenérzé konyv, vagy elektronikus levél utjan
értesiti a szul6t a fogadoorak, a szul6i értekezletek id6pontjarol és mas fontos eseményekrol
lehetbleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény elétt.

4.3.5. A didkébnkormanyzat, a diakképviselék, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételek.

Az iskola vezet6sége, pedagogusai és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolat felel6se
elsésorban a didkdnkormanyzatot segité tanar, aki minden DOK vezetSségi llésen és a
kdzgyllésen részt vesz. Az igazgatd tanévenként egy alkalommal a Diakkozgydlés
értekezletén beszamol az iskola vezetfsége altal hozott fontosabb, tanuldkat érintd
intézkedésekrdl, illetve tajékozédik a diakdnkormanyzat munkajardl. A diakdnkormanyzat
vezetbje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld, indokolt esetekben az
iskolavezetés rendkivlli dsszehivasat kezdeményezze. Szikség esetén a nevelbtestileti
értekezletre a didkonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak.

A kapcsolattartas a tanorai és a tanéran kivili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok,
osztalygylilések, évfolyamgyllések, diakkozgyllés alkalmaval valésul meg. A
kapcsolattartas része, hogy az osztalykézosségek és a tanuldk a valasztott képviselSk
kozvetitésével panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagégusokhoz, az
osztalyféndkhdz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. irasos felvetéseikre maximum15
munkanapon belil valaszt kapnak.

A kapcsolattartas formai:
= szemelyes megbeszélés,
= targyalas, értekezlet, diakférum,
= jrasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az intézményben diadksportkor nem miikodik, a didksportversenyek és egyéb
sporteseményekre valo felkésziilést és a kiséretet az iskolavezetés szervezi és
felligyeli.

4.3.6. A tanulékkal valé kapcsolattartas



A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziltét kovetd kovetkezd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a
tanuldval. A tudas folyamatos értékelése céljabél félévente minden targybol legalabb a
targy heti 6raszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy oras
targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziilkséges a harom osztalyzat megléte a tanuld
lezarasahoz. Az osztalyzatok szamanak szambavétele napléellenérzéskor torténik. Témazaro
dolgozatok megirasanak idépontjarél az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt
idépont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat két héten belll el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos buntetd és jutalmazd intézkedésekrdl.
Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érint kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétél, szaktanaratol vagy a dontés hozéjatdl. A diakkdzdsséget érintd
dontéseket iskolagyllésen, valamint kiflUggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag
tudomasara hozni.

Az igazgatd és a nevelbtestilet szlikség szerinti gyakorisaggal iskolagyilésen tart kapcsolatot
a diakokkal. Az iskolagyilésen részt vesznek az iskola tanarai is.



5. AZ INTEZMENY IRANYITASA

5.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezeté és helyettesei kozotti
munkamegosztas
5.1.1. Igazgaté R.69.§

Az iskola igazgatdje gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka
torvénykonyvében és a kdzalkalmazotti térvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az
ezzel 6sszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:
1. Gyakorolja a fenntarto altal raruhazott jogkoroket,

2. Elséfokon dont azokban a tanugy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és
mas jogszabalyok hataskorébe utalnak,

3. Tanuldéi fegyelmi Ggyekben az elséfoku fegyelmi jogkér gyakorldja,
4. Felugyeli az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét,

5. Meghatarozza az iskolan kivuli szervekkel valé kapcsolat feltételeit és maddjait, az
Ugyvitel rendjét és ennek keretében a szerz6déskotésekre, levelezésre és alairasra,
az iskola képviseletére jogosultak korét,

6. Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola ugyvitelét, szervezeteinek és
k6zb6sségeinek mikddéset,

7. Intézkedik a rendkivili események bekdvetkezésekor,

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a meghatarozott esetekben
az alairasi jogkorét,

9. Dont — kérelem esetén — a tanuldk egyes 6rak latogatasa aldl torténd felmentésérdl,

10. Meghatarozza az oralatogatasok aldl felmentett tanuldk és az egyéni tanrend szerint
haladok felkészlltségének ellenbrzési modjat,

Feladatai:

o A nevelbtestilet vezetése.
o A nevel6 és oktatbmunka iranyitasa és ellen6rzése.

o A nevelbtestulet jogkorébe tartozo dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése és ellenbrzése.

o A fenntartd tajékoztatdsa a nevelési-oktatasi intézmény mikddéséhez szikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa érdekében.

o A munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a diakdnkormanyzattal vald
egyuttmikodés.



A dolgozok foglalkoztatasara, élet és munkakérlilményeire vonatkozé kérdések,
tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

Kulsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat,

Kapcsolatot tart és egylttmikddik a fenntarté gazdasagi ellatd osztaly / mikddtetd
szervezet vezetdjével,

Fellgyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mikddtetését,

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérél és hataridére torténd
tovabbitasaral,

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel,

Kidolgozza az intézményi nevel6-oktaté munka elveit, ellenérzési és mindésitési tervét,

Biztositja az iskola mikodését, a zavartalan nevel6-oktatdé munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat,

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az érarend elkészitéséhez,

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérél, az egymast segité emberi
kapcsolatok er8sitésérol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfelel tanar-diak viszony
kialakitasarél és fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozéinak tervszerl és
folyamatos tovabbképzésérdl,

Gondoskodik a nevelbtestlilet jogkdrébe tartozé dontések elbkészitésérdl,
végrehajtasuk szakszerll megszervezésérdl és ellenérzésérél,

Gondoskodik a tanév rendjében meghatarozott nemzeti és iskolai Unnepek
munkarendhez igazodd, méltdé meglnneplésérél,

Iranyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet,
Iranyitja a belsé vizsgak elékészitését, és ellenbrzi azokat,

Gondoskodik a pedagdégus munkakdzdsségek megalakulasarél és mikodésérdl, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasarol és tamogatasardl, a nevelbStestileti
dontések végrehajtasardl, a nevelbtestileti értekezletek megtartasarol,

Gondoskodik a didkkdzgylilés Osszehivasarél és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasaral,
Iranyitja a gyermekvédelmi munkat,

Gondoskodik az iskolai élet egyes teruleteinek tennivaldit régzitd szabalyzatok
elkészitésérdl, karbantartasardl és végrehajtasardl,

Biztositia az Intézményi Tanacs, a szll6i szervezet, a diakonkormanyzat
mikddésének feltételeit,

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdégus és pedagodgiai munkat segité —
dolgozdinak tevékenységét,

Az iskola dolgozéinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitintetésre

javasolja a kiemelkedd munkat végzdket, és sziukség esetén felel6sségre vonast
alkalmaz,

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelbtestlilet és a tanuldkdzdsség életét, a
diakdnkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat,



o Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszer(i fejlesztését, a
korszer(isit6 és u;jitd torekvések kibontakozasat,

e Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban Iév6 kilsé szervezetek, valamint az
iskola és a tanuldk csaladja (gondvisel6je) kdzotti kapcsolatokat,

e Iranyitja, szervezi és ellen6rzi az iskolatitkar munkajat,
¢ lIranyitja a pedagodgiai dokumentumok elkészitését, médositasat,
¢ Iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat,

o Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, foglalkozasokat, tovabba allando jelleggel a
pedagdégusok munkafegyelmét, valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi
fegyelmének betartasat, az osztalyf6ndkdk, a pedagdégusok adminisztrativ
tevékenységét,

e lranyitjia a szill6k tajékoztatasaval kapcsolatos férumok (szil6i értekezlet, szléi
fogaddnapok, SZMK értekezletek stb.) megszervezését,

o Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek biztositasardl,
e Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket,

o Fellgyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat,

¢ Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezéseérél,

e Kapcsolatot tart a szul6i kozosség képviseldjével.

5.1.2. lgazgatd-helyettesek

Az igazgato kbzvetlen vezetd beosztasu munkatarsai az igazgatéhelyettesek.

A vezetd beosztasu munkatarsak megbizasat a tantestuleti véleményezési jogkor
megtartasaval az igazgatdé adja, mely hatarozott id6re szél.

A vezetd beosztdsu pedagogusok feladat-és hataskore, valamint egyéni feleléssége
mindazon terlletre kiterjed, amelyet a munkakoérik tartalmaz.

Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgaté
kdzvetlen iranyitasa mellett végzik.

A vezet6 beosztasu dolgozék az igazgatének tartoznak felelésséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

5.1.2.1. lgazgatd-helyettes I.

A munkakor célja:



Az igazgatd munkajanak segitése az iskolavezetés szerteagazo feladatainak ellatasaban;
egyes munkateruleteknek a vezetéi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo
iranyitasa, az igazgatd tavollétében annak teljes jogkorrel és felelésséggel jard
helyettesitése.

Alapveté felel6sségek, feladatok

Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felel6sséggel vesz részt az
iskolakoncepcio kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban,
a végrehajtasaban ellenérzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzgjarul a nyugodt
iskolai élet és a demokratikus |égkor kialakitasahoz.

A nevelé-oktatdmunka iranyitasa

o Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban, az igazgatéval és vezetétarsaival
egyutt kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak egy résztertiletét.

o Részt vesz az iskola éves munkatervének elékészitésében.

e A vezet6i munkamegosztasban megjelolt terileteken figyelemmel kiséri a neveldk
munkajat, oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a nevel6- oktato
munkat, felméréseket végez, ellendrzi az adminisztraciés munkat. Tapasztalatairdl a
folyamatosan tajékoztatja az igazgatoét, sziikség esetén elemzést készit.

o Tantestlleti értekezletekre (félévi, év végi), beszamoldkhoz sziikséges adatlapokat
készit, a statisztikai adatokat dsszesiti, feldolgozza, tendenciakrdl szikség szerint
beszamol.

o Folyamatosan térekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszer(ibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

o Segiti a diakdnkormanyzat munkajat, szikség szerint részt vesz (léseiken,
tajékoztatia a diaktanacsot az iskolavezetés és a nevelbtestilet Oket érint6
dontéseirdl

o Segiti, szukség szerint ellenérzi a rendezvények, uUnnepélyek, kulturdlis versenyek
rendjét, szinvonalat

o Felelés a vizsgak (félévi osztalyozd, kuldnbozeti, javitd, év végi osztalyozd) és a
tanulmanyi versenyek zokkendmentes lebonyolitasaért

o Az alsoés félévi és év végi osztalyozo értekezletet felligyeli.

o Ellendrzi az iskolaépulet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, szikség esetén
pedagdgiai vagy munkaltatéi intézkedést kezdeményez.

Felels a helyettesitések megszervezéséeért.

o Gondoskodik arrél, hogy a helyettesitésekkel, a MIK-kel kapcsolatos informaciokat
megismerjék a pedagogusok.

o Gondolkodik arrél, hogy minden szikséges informaciot, hirdetést megismerjenek a
pedagogusok

e SzuUkség szerint iranyitja és felugyeli a kdvetkezb felel6sok és dolgozok munkajat:

+ fejlesztdpedagdgusok,
+ DOK vezets,
+ pedagogiai asszisztens.

o Részt vesz a nevel6k mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait (a felelésségre vonas
vagy elismerés kedvezményezésével is) kozli az intézmény igazgatéjaval.



Mérésekkel (OKEV, DIFER) kapcsolatos feladatokat koordinalja, szilkség szerint
adatokat szolgaltat, elemzést készit.

Nyilvantartja a részképesség-zavaros, magatartasi és beilleszkedési zavarral kiizdo
gyermekek adatait, szakvélemények iktatasat vezetteti, figyelemmel Kkiséri
fejlesztésuket, fejlddésuket.

Az els6Gs beiratkozast szervezi, a beiratast torvényi el6irasoknak megfelel6en
végezteti. Az adatokat nyilvantartja.

Tantargyfelosztast és oratervet készit, melyeket egyeztet az igazgatoval.

Szervezi a tandran kivili foglalkozasokat.

Személyzeti, munkaltatéi feladatok:

Részt vesz a munkaer6-gazdalkodasi terv elkészitésében

Hivatali-adminisztrativ feladatok

e Ellenérzi az osztalynaplokat, toérzslapokat, bizonyitvanyokat, tandran Kivali
naplokat, részt vesz a vizsga- és egyéb jegyz6kdnyvek pontos vezetésének
ellenérzéseében.

¢ A munkamegosztasa szerinti Ugyek elintézését figyelemmel kiséri, s ezekkel
kapcsolatos iratokat iktattatja.

e Nyilvantartfa a tanitasi id6keretet, s elvégzi az ezzel kapcsolatos
adminisztraciokat.(nyilvantarté lap készitése, havonkénti idékeret kiszamolasa,
éves id6keret elszamolasa stb.)

o Felelbs a szeptemberi statisztika és az oktoberi statisztika elkészitéséert.

e -A normativa igényléshez szukséges adatokat szolgaltat munkakoréhez
kapcsoléddan.

e Fellgyeli a tanuld nyilvantartast.

e Szulbi kérésekre, kérvényekre valaszol, szikség szerint hatarozatokat hoz

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Javaslatot tesz jutalmazasra
A nevelbktdl 6sszegydijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemlélteté eszk6zok
rendelésére.

Teremgazdalkodassal kapcsolatos szervezési feladatokat ellatja.
Elkésziti a teremgazdalkodast, szemléltetd tablazatot.

Szervezeti kapcsolatok

Iskolan belul

Az igazgatével szikség szerinti gyakorisaggal tajékoztatjdk egymast a végzett
munkardl és a feladatokrol
Rendelkezésre all munkatarsainak.

Iskolan kivdl

A szll6kkel valé kapcsolataban: szikség szerint latogatja a szll6i értekezleteket,
egyéni fogadoorat tart



o Jelen van az ANTSZ ellenérzésein, az ellenérzési jegyzékdnyvek alapjan megteszi a
szlkséges intézkedést.
o Az 6vodaval kdzbsen szervezi az iskolalatogatasi alkalmakat a leendd elsésoknek.

o Szervezi a mindségi programnak megfeleléen az o&évondék szamara az
Oralatogatasokat

o Az igazgato felkérésére képviseli az intézményt a kilénb6zd szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalasi,
javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel)

5.1.2.2. lgazgaté-helyettes |l.

A munkakor célja:

Az igazgatdé munkajanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak ellatasaban;
egyes munkaterlleteknek a vezet8i munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel vald
iranyitasa, az igazgaté tavollétében annak teljes jogkorrel és felel6sséggel jard
helyettesitése.

Alapvetd felel6sségek, feladatok

Az igazgaté-helyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felel6sséggel vesz részt az
iskolakoncepcio kialakitadsaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban,
a végrehajtasaban ellendrzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt
iskolai élet és a demokratikus légkor kialakitasahoz.

A nevelé-oktatdmunka iranyitasa

e Reészt vesz a pedagodgiai program kialakitasaban, az igazgatovel és vezetétarsaival
egyutt kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak egy résztertiletét.
Részt vesz az iskola éves munkatervének el6készitésében.

o A vezetdi munkamegosztasban megjeldlt teriileteken figyelemmel kiséri a neveldk
munkajat, Oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a nevel6- oktatd
munkat, felméréseket végez, ellenbrzi az adminisztraciés munkat. Tapasztalatairdl a
folyamatosan tajékoztatja az igazgatét, sziikség esetén elemzést készit.

o Tantestlleti értekezletekre(félévi, év végi), beszamoldkhoz sziikséges adatlapokat
készit,a statisztikai adatokat &sszesiti, feldolgozza, tendenciakrol szikség szerint
beszamol.

o Folyamatosan térekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszer(ibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

o AfelsGs félévi és év végi osztalyozé értekezletet felligyeli.

e Segiti, szUkség szerint ellenérzi a rendezvények, unnepélyek, kulturalis versenyek
rendjét, szinvonalat.

o Kodzvetlenul iranyitja és feligyeli a kdvetkezd felel6sok és dolgozdk munkajat:
+ palyavalasztasi felel6s



+ gyermekvédelmi felelds
+ tankdnyvfelel6s,
+ rendszergazda ( weboldal )
¢+ konyvtaros.
o Részt vesz a nevel6k mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait (a felelésségre vonas
vagy elismerés kezdeményezéseével is) kozli az intézmény igazgatojaval.
o Segit a helyettesitések megszervezésében.
o Részt vesz az éves oraterv és tantargyfelosztas elkészitésében.

Személyzeti-munkaltatéi feladatok

o Elkésziti a munkaer6-gazdalkodasi tervet.
o Tanévenként aktualisan elkésziti a dolgozdk munkakdri leirasat.

o Elkésziti a pedagogusok tovabbképzésével kapcsolatos kbézéptavu tervet az
intézméynvezetbi egyeztetés utan. A tanévenkénti pedagdgus tovabbképzést
nyilvantartja, javaslatot tesz a kollégaknak a tovabbképzésekhez, lehetéségekrdl
tajékoztatja 6ket, szilkség szerint ezzel kapcsolatban adatokat szolgaltat. Tanulmanyi
szerzGdést keészit eld.

Hivatali-adminisztrativfeladatok

o Részt vesz az osztalynaplok, tdrzslapok, bizonyitvanyok, vizsga-és egyéb
jegyzbkonyvek pontos vezetésének ellenérzésében

e A munkamegosztas szerinti igyek elintézését figyelemmel kiséri

o Részt vesz a tanitasi id6keret kéthavonkénti nyilvantartadsaban, azok régzitésében, a
tulorak elszamolasanak el6készitésében

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

e Javaslatot tesz jutalmazasra.

¢ A nevel6ktél 0sszegyijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkdzok
rendelésére.

Szervezeti kapcsolatok

Iskolan belul

e Az igazgatovel szikség szerint tajékoztatjak egymast a végzett munkardl és a
feladatokrol.

e Rendelkezésére all munkatarsainak.

Iskolan kivdl

e A szul6kkel valo kapcsolataban: szukség szerint latogatja a szUl6i értekezleteket,
egyéni fogadoorat tart

e Jelen van az ANTSZ ellenérzésein, az ellenérzési jegyz6kdnyvek alapjan megteszi a
szukseéges intézkedéseket

o Az igazgato felkérésére képviseli az intézményt a kilénb6zd szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalasi,
javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel)



5.2. A vezetdknek a nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgaté és az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott heti
beosztas szerint (éves munkatervben rogzitve) tartézkodnak az iskolaban. A beosztas napi
bontasban a tanitds megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolso foglakozas (ideértve a
délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezeték beosztasat. A beosztast ki kell
fuggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobaban és a portan.

5.2.1. .A vezetdk munkarendje

Az igazgaté heti munkaideje 40 6ra, a heti kdtelezd tanitasi 6rain és felkészilési idején fellli
id6 egy részét az intézményen kivll szervezéssel tolti. Munkaid® beosztasat a munkakori
leirasa alapjan végzi.

Az igazgato- helyettesek munkaideje 40 6ra, a heti kotelezd tanitasi 6rain és a felkészulési
idején fellli id6t munkakari leirasa alapjan tolti munkaban az intézményben vagy azon kiviil.

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei kdzul egyikiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgaté vagy helyettesei kdzil legalabb
egyikik hétf6tél péntekig 7.30 és 16.00 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola szukségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelel§ idében és
idétartamban latjak el.

5.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Kdzép-Budai Tankeruleti Kézpont altal kadott és a Klebelsberg
Kdzpont EIndke altal jovahagyott utasitas szabalyozza.

Az igazgatd kiadmanyozza:

» A jogviszony létesitése, a jogviszony megszintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa,
a fegyelmi blntetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival
kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

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

» Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolédo dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

» Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsol6dd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a tankertleti igazgatd szamara nem
tartott fenn,

> A kozbens6 intézkedéseket;
» A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitandd
iratokat, a kdzponti, illetve tertleti szerv altal kért adatszolgaltatasokat,



» Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkuldhet6ségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult.

» Kimend leveleket csak az intézmeny vezetéje irhat ala,

» Az igazgato akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi a fels6s
igazgatohelyettes , illetve akadalyoztatasa esetén az alsds intézmény-
vezetbhelyettes.

5.4. A képviselet szabalyai

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

A képviseleti jog atruhazasarodl szold nyilatkozat hianyaban — amennyiben az gy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a

szervezeti és mikodeési szabalyzat helyettesitésrél szl rendelkezései az igazgatd helyett
torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti joq az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal 6sszefliggésben,

e az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, mdédositasaval
és felbontasaval,

e munkaltatéi jogkdrrel 6sszefiggésben;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos
ugyekben,

e Onkormanyzatokkal (kertlet, févaros) valo Ggyintézés soran,

o allami szervek, hatésagok és birosag eldbtt,

e az intézményfenntartd és mikddtetdje elétt,

o intézményi k6zésségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi  intézményben mikédé egyeztetd  forumokkal, igy a
nevel6testllettel, a szakmai munkakozosségekkel, a szll6i szervezettel, a
didkdnkormanyzattal, az intézmeényi tanaccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény
fenntartdsaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmeény belsé és kulsd partnereivel,

e azintézmény székhelye szerinti torténelmi egyhazakkal,

e munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatéd
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartéval tértént egyeztetést kdvetden).



Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogugyletekben vald jognyilatkozat tételrél, annak
szabalyairdl fenntart6i, mikodtetdi dontés vagy kulon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata szikséges, azon az intézmény igazgatoje és valamelyik
magasabb vezetbi beosztasban |évé alkalmazottjanak egyuttes alairasat kell érteni.

5.5. Az igazgaté vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az iskola vezetbje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 8, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén a
o vezetdi
o vezetb-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmivé valik, hogy

e az iskola vezetdje a szikséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezetéi feladatokat
els6sorban az I. igazgaté-helyettesnek kell ellatnia;

e az |. igazgatohelyettes a sziukséges, vezetb-helyettes feladatkorébe tartozo
teendbket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta,
nem tudja ellatni, az igazgatéhelyettesi feladatokat a II. igazgato-helyettes,
akadalyoztatasa esetén a szoban megbizott munkakdzosseg-vezetének kell
ellatnia.

A vezet6, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbirasok

o a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes m(ikddés biztositasara vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezet6, vezetd helyettes helyett,

¢ a helyettes csak olyan Ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran toérténé ellatasara a
munkakori leirasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag vezet6 jogkdrébe utalt Ggyekben nem
donthet.

e Az igazgatdo dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestilet mas tagjaira. A dontési jog
atrunazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek
felhatalmazasat.

A helyettesitéshez kapcsolodé felelésségi szabalyok




A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyez6 felelésséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységukért. A konkrét felelésségi szabalyokat, illetve
az esetleges eltéréseket a munkakéri leirasoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozé belsé
utasitasnak kell tartalmaznia.

A vezetbk kozotti Ugyeleti beosztas az éves munkatervben kerll meghatarozasra, napi
bontasban.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari szlinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva
tart, az igazgatd irasban elbére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kiflUggeszti a
hirdetétablan, valamint kézzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari
Ugyeleti napokra is.

5.6. Az igazgaté feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az igazgato az alabbi feladat- és hataskoroket runhazza at a helyetteseire:

» A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai
ellen6rzésben vald vezetéi feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az Ugyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai alapdokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az 6rarend és a tantargyfelosztas el6készitése.

A tanulok rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezése.

A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazoddé mélté meglnneplése.

A nevelbtestilet jogkorébe tartozé dontések elbkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése és ellendrzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

Az iskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel valoé kapcsolattartas, egyuttmiikodés.
Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskordok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korl
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek
kozotti megosztasat a munkakari leirasok tartalmazzak.

V VVVVYVYVVY
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» azigazgatdhelyettes I.-nek a tanuldk felvételi Ugyeiben valé dontést,
az igazgatohelyettes |. és igazgatod Il. szamara az érarend készitésével kapcsolatos
dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal
kapcsolatos tanuléi médositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

az igazgatéhelyettes |. és igazgatd Il. szamara az intézményi rendezvények
szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a
rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

5.7. Vagyonnyilatkozat —tételi kotelezettséq eldirasa




A KK Szervezeti és Mikddési Szabalyzatardl szolé 44/2015. (IX. 10.) EMMI utasitas
alapjan a koOznevelési intézmények vezetdinek és vezet§ helyetteseinek
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége all fenn.



6. A pedagdégusok munkarendje

A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény 100%-ban alkalmazott pedagdgusai heti 40 éras munkaidékeretben végzik
munkajukat. A heti munkaidbkeret elsd napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hianyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazd hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan
szamitando ki. Szombati és vasarnapi napokon, Gnnepnapokon munkavégzés csak irasban
elrendelt esetben lehetséges.

A pedagogusok napi munkaidejét — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — a munkaidé elrendelésben, és a munkakoéri leirasban
hatarozzuk meg. Az értekezleteket, fogadoorakat altalaban keddi napokon tarjuk, ezért
ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeliebb azonban 12 6ras
munkaidére kell szamitani. E tekintetben az irdnyado jogszabaly a meghatarozo.

A pedagodgusok munkarendjével kapcsolatos elfirasok

A pedagogusok telies munkaideje a kotelez6 orakbdl, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz szikséges id6bél all. A kbdznevelési torvény 62§- a
rendelkezik a pedagdégusok neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének mertékerdl, amely
a teljes heti munkaid6é 55-65%-a. Ez a pedagdgusok tobbségére vonatkozoan heti 22-26 éra
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidét jelent.

A nevelési-oktatasi intézményekben a pedagégusok szamara a kotott munkaidének
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a 235/2016.(VI11.29.) Kormanyrendelet 17.§- a
alapjan a kovetkez6 rendelhet6 el:

1. foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése,

2. agyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény Kkulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltéltésének megszervezése,

4. heti egy 6rat meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beluli
Onszervezédésének segitésével 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

5. elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok - tanérai és
egyéb foglalkozasnak nem mindstilé — felligyelete,

6. atanuld —és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. agyermek-és ifjlusagvédelemmel dsszefliggé feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagodgiai tevékenységhez kapcsolddé lgyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a szUl6kkel torténd kapcsolattartas, szul6i értekezlet, fogadd érak megtartésa,

12. az osztalyféndki munkaval 6sszefliggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,

13. pedagogusijeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. a nevelbtestilet, a szakmai munkak6zdsség munkajaban torténd részvétel,

15. a munkak6zdsség vezetés heti két 6rat meghaladé része

16. az intézményfejlesztési és intézmeényi dnértékelési feladatokban vald kdzremikodés



17. kdérnyezeti neveléssel dsszefliggb feladatok ellatasa

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. ( hangszerkarbantartas megszervezése )

20. (kilonb6zd feladat ellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési
intézmény telephelyei k6zo6tti utazas)

21.a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rdgzitett
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindstilé feladat ellatasa

22. a gyakornok felkésziilése a mingsitd vizsgara

23. pedagogus tovabbképzés.

Az neveléssel-oktatassal le nem kététt munkaiddn belll de intézményen kivil a kdvetkezdk
teljesitheték: 1,2,7,9,10,16,22,23

A pedagdgusok napi munkarendijét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek allapitjak meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok dsszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikdédésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetségének tagjai, valamint
a pedagégusok a fenti alapelv betartdasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, lUgyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkuli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdégus a munkabdl vald rendkivili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.30 6raig koételes jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérél intézkedhessen. A
hianyz6 pedagdégus koteles papir alapon vagy elektronikus uton a helyettesité érajara anyagot
adni, sulyos akadalyoztatds esetén tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, a
helyettesité tanar biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet szerinti el6rehaladast. A
tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a
titkarsagon.

Rendkivili esetben a pedagdégus az igazgatétél vagy helyetteseitdl kérhet engedélyt legalabb
két nappal el6bb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasara.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkerllése érdekében hidanyzasok esetén — lehetfség
szerint — szakszerl helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi o6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koételes szakszer(i 6rat
tartani, illetve a tanmenet szerint el6rehaladni, a szakmailag szukséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani.



A pedagégusok szamara — a kotelez6 oraszamon fellli — a nevelé—oktatd munkaval
Osszefuggb rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd
adja a helyettesek és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetdé kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon Kkivdl
visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokrol.

A pedagdégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagoégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelezé 6rakbal, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-oktatd
munkaval 6sszefligg6 tovabbi feladatokbal all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban régzitett. Az intézményen kivil végezhetd feladatok id6étartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a nevel6-oktatd munkaval Osszefliiggd egyéb feladatok
ellatasahoz elismert heti munkaid6-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe
vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagogus
munkaidejének felhasznalasardl maga dont, igy ennek id6tartamardl — ezzel ellentétes irdsos
munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezet6je a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen
nem biztosithato.

Az intézmény nem pedagdgus munkavallaldinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirasukat
az igazgatdé és helyetteseik kozdsen késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem
pedagdgus munkakoérben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgat6 hatarozza meg.

A tanitasi 6rak, orakozi szinetek rendje




Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 0sszhangban levé heti Orarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijeldlt tantermekben. A tanitasi 6ran kivili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitasi orak megtartasa utan, rendkivuli esetben (igazgatoi engedéllyel) azok el6tt
szervezhetok.

A tanitasi 6rak idétartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott idében
kezdddik. A kotelezd tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésébb altalaban 14.00 6raig be
kell fejezni.

A tanitasi 6rak engedély nélkili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestllet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi 6rak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet. A kotelezé
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az helyettesek altal elére engedélyezett idépontban és médon
torténhetnek, lehetéség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi szunetek rendjét szikség szerint beosztott pedagdgusok feltgyelik.

Az osztalyozd vizsga rendje

Osztalyoz6 vizsga letételéhez szil6i kérelmet kell benyujtani az intézmény igazgatéjahoz.
Amennyiben hidnyzas miatt kerll sor az osztalyozé vizsgara, a vizsga idépontjanak, tantervi
anyaganak meghatarozasaban a szaktanar, illetve a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s
véleményének figyelembevételével dont az igazgatd. Dontését irasban kozli a szulbvel,
illetve a tanuldval. Az osztalyozévizsgat a félév illetve a tanév vége elétt szervezink. Potlo
vizsgat tehet az a tanuld, aki ra fel nem réhatd okbdl hianyzik a vizsgarol. Osztalyozévizsga
a szUld kérésére mas idépontban is szervezheté.

Az osztalyoz6é vizsga tantargyankénti és évfolyamonkénti kdévetelményeit az iskola
érvényben lév6 Helyi tantervének kdvetelményrendszere hatarozza meg.

A tanulmanyok alatti vizsgak tervezett idejét az intézmény éves munkaterve hatarozza meg.

Az osztalyoz6 vizsgara jelentkezés a szul6 altal az igazgatdnek benyujtott irdsos kérelemmel
torténik. Az osztalyoz6 vizsgara jelentkezés mddjara és hataridejére vonatkozd tovabbi
szabalyozasokat a 20/2012. EMMI rendelet 64-65.§-a hatarozza meg.



7. A NEVELOTESTULET VELEMENYEZESI JOGKORE

7.1.A nevelési testulet véleménynyilvanitasanak altalanos szabalyai

A nevelbtestulet véleményt nyilvanithat minden olyan esetben, melyben ezt

- vagy a Fenntarté
- vagy az igazgatd
- vagy a nevelGtestiilet legalabb 5 tagja

irasban kéri.

A véleménykialakitasnak kétféle rendje lehetséges. Az ezek kozil alkalmazandé madrdl, valamint a

kialakitds hataridejérdl az igazgatd dont.

- szakmai kérdésekben a munkakozosségek a munkakozosség-vezet6 vezetésével
munkakozosségi értekezleteken kialakitjak irdsos véleményiket, melyet az igazgaté-helyettes
a munkakozosség-vezet6k bevondsdval 6sszegez. Az 6sszegzett véleményt a nevelGtestiilet
el6tt ismertetni kell, majd a nevel6testiilet szavazas Utjan, egyszer( tobbséggel jovahagyija.

- az intézményt érinté dltaldnos kérdésekben nevelGtestiileti értekezleten a nevelGtestilet
megvitatja a problémat, melynek Osszegzését az igazgatéhelyettes irdsban rogziti, majd az
irdsos dokumentumot a nevel6testiilet szavazas Gtjan jovahagyja.

A szavazas modja lehet nyilt vagy titkos szavazas. Ennek moddjarél a munkakozosség-vezetdk
véleményének kikérése utan az igazgatd dont. Amennyiben a Fenntarté kezdeményezte a

véleménykialakitast, a szavazason jelen lehet a Fenntartd képviselGje is.

Ha a nevelGtestilet masként nem dont, a véleményezés egyszer(i tobbséggel elfogadottnak

tekintendé.

7.2.Az igazgaté valasztasanak intézményi véleményezése

A Fenntarto (palyaztatd) irasos kérésére a nevelési-oktatasi igazgatdi palyazattal osszefliggésben az
alkalmazotti kozosség abban a kérdésben foglal allast, hogy tdmogatja-e a pdlydzd vezetdi

megbizasat.

A nevelbtestulet az alkalmazotti kozosség értekezletét megel6zb6en alakitja ki vélemeényét a
palyazo altal benyujtott vezetési programrdl. A nevelbtestiilet véleményét az alkalmazotti
kO0zOsség értekezletén - a dontéshozatalt megel6z6en - ismertetni kell.



A nevelbtestilet - a palyazatok benyujtasara meghatarozott idépontig - elnokbél és két tagbol
allé bizottsagot (a tovabbiakban: el6készité bizottsagot) valaszt. Az elndki szerepkort az
egyik igazgato-helyettes latja el. Az el6készitd bizottsag feladata megszervezni az
alkalmazotti értekezletet. Az értekezlet levezetésének feladatat az elbkészitd bizottsag
elndke latja el.

Amennyiben igazgato-helyettes palyazik az intézmény vezetésére, az elbkészité bizottsag
elndkének az intézmény egyik munkakdzdsség-vezetdjének kell lennie.

A palyazati eljaras el6készitdje (a tovabbiakban: palyaztaté) a palyazati felhivasban
megjelélt hatarid6 lejarta utan atadja a palyazatokat az el6készité bizottsag elndkének, és
egyezteti azt a hataridét, amelyen belll a nevelési-oktatasi intézményben véleményezési
joggal rendelkez6knek a véleményulket ki kell alakitaniuk.

Az elbkészitd bizottsag elndke a palyazatok atvételekor egyezteti azt is, hogy a palyazatokat
a bizottsag vagy a palyaztatd kuldi meg azoknak a véleményalkotasra jogosultaknak, akik
nem a nevelési-oktatasi intézményben mikddnek.

A palyaztaté a vélemények kialakitasahoz - a palyazatok atvételétél szamitva - legalabb
harminc napot kételes biztositani.

Az alkalmazotti kdzosség értekezletére — az alkalmazotti k6z6sség dontése alapjan —
meghivhaté a palyazatot benyujté személy is. A palyazatot benyujté személy az alkalmazotti
k6z06sség kérdéseire szdban valaszol.

Az alkalmazotti kdzdsség a meghallgatas, valamint a vélemények megismerése utan
egyetlen titkos szavazassal dont a jelolt személyérél és programjarol. A titkos szavazast az
el6készitd bizottsag tagjai Osszesitik és ismertetik az alkalmazotti kdézosséggel. Az
értekezleten és a szavazason részt vehet a Fenntarto képviseldje is.

A benyujtott palyazatokat a Szuléi munkakozosség sajat eljarasrendje szerint véleményezi,
és az elbkészitd bizottsag altal megallapitott hataridére véleményét irasban megkildi az
el6keészitd bizottsag elndkének.

7.3.1gazgaté-helyettesi megbizasok véleményezése

A Fenntartd (palyazatkiird) kérésére az igazgatd a nevelbtestilet véleményének figyelembe
vételével irasban véleményezi az igazgatoé-helyettesi palyazatra jelentkez6k személyét és
alkalmassagat, és javaslatot tesz a palyazatkiiro felé az igazgatd-helyettesi megbizas
betdltésére.



A nevelbtestileti vélemény megkérdezésének modja: a nevelbtestiilet nevelbtestlleti
értekezleten nyilt szavazassal tamogatja vagy nem tamogatja a helyettesi megbizas
betdltésére palyazokat.



8. A MUKODES RENDJE

Az iskolaépiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épuleten ki kell tizni a nemzeti lobogét, az Eurdpai Unio zaszlajat,
kerilet zaszlojat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuléja felel6s:

o atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o a kdzdsségi tulajdon védelméért, allapotanak megbrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasaganak megérzéséeért,

e az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért.

8.1. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalata

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaéplletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épuleten ki kell tizni a nemzeti lobogot, az Eurdpai Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuléja felel6s:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kdzdosségi tulajdon védelméért, allapotanak megbrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megérzéséeért,

az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésének megfeleléen, az allagmegdvas szem
el6tt tartasanak megfeleléen kell hasznalni. Az iskola rendjének és tisztasaganak megtartasa
minden tanuldra, alkalmazottra és az esetenkénti kiilsé hasznaldra vonatkozé kotelezettség.
Az osztaly-, foglalkoztatasi termek dekoralasardl az osztalyfénokok és a szaktanarok
gondoskodnak.

A szamitastechnika teremben, valamint a szertdrakban csak szaktanari fellgyelet mellett
tartozkodhatnak tanuldk.

A tornateremben a tanulok csak pedagogus jelenlétében tartézkodhatnak. A tornaterembe
csak tiszta tornacipdben lehet belépni. Mindezek vonatkoznak az edzésekre és
sportfoglalkozasokra is. A tornaterem igénybevételét az igazgaté altal jovahagyott beosztasi
rend (6rarend) allapitja meg.

Az iskolai udvaron, szabadtéri sportpalyan, testnevelés 6ran szabadid6és foglalkozast lehet
tartani. Az udvar tisztasaganak megovasa minden tanulé kotelessége.

A tanari szoba a pedagdégusok orakdzi pihenésének, az orakra, foglalkozasokra valo
felkészulésének, a nevelGtestilet értekezleteinek  szintere, az  osztaly- és
csoportdokumentumok, az étkezési naplok tarolasi helye.

A tanari szobaban tanuld és az iskoldhoz nem tartozé kuls6 személy csak pedagogus
engedélyével és jelenlétében tartozkodhat.

Az iskoldhoz nem tartozé kilsé igénybevevék a helyiségek atengedésérél Iétrejott
megallapodas szerinti id6ben tartézkodhatnak az éplletben. Az igénybeveviket



vagyonvédelmi koételezettség terheli és kartéritési kotelezettséggel tartoznak. Koételesek
betartani az iskola tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat. Az iskola nyitasa és zarasa a
portas feladata. Az iskola tantermeinek nyitasa az lgyeletes kolléga, illetve zarasa a takarito
személyzet feladata.

A bezart termek kulcsat a portan kell elhelyezni.

A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, és a fébejarat elbtti terlletrészt - a tanuldk, a
munkavallalok és az intézménybe latogatdok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az
iskolan kivul tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre
karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kivil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all,
nem engedunk be. Ha tavolléte mulasztdsnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjuk.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkod6 vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérél szold térvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaéert felelés személy az intézmény
munkavédelmi felelGse.

8.1.1. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

Az iskola tanév kdzbeni nyitvatartasi ideje hétfétél — péntekig: 07:00 — 21: 00 éraig tart. Ettol
valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgaté engedélyezhet.

A kotelezd orakat a tanuldk az odrarendjuk szerint, az alabbi munkarendben kotelesek
teljesiteni: az intézménybe érkezés 7:50 perc, tavozas 16.00-kor.

A tanuldk 16.00 elétt abban az esetben hagyhatjak el az intézményt, ha arrél a szil6 irasbeli
— alkalmi, vagy allandé — kikér6t nyujtott be, és azt az intézmény vezetdi jovahagytak. A
szervezett foglalkozason kivuli id6ben és tanitasi idében az épuletben és az udvaron a
tanuldk csak felnétt fellgyelettel tartézkodhatnak. Az iskolai Unnepélyek, szulbi értekezletek,
nyilt napok tartasa idején az iskola munkarendje az igazgat6 dontése szerint médosulhat.

A tanuldk részletes munkarendjét a Hazirend tartalmazza.

Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi szlinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény
vezetje 4&ltal (a Tankerllet igazgatéjaval egyeztetetve) engedélyezett programok
idétartamara lehetséges. A tanitasi szlinetek alatt a nyitvatartast az elére kdzzétett tigyeleti
rend hatarozza meg. Az intézményt egyébkeént zarva kell tartani.



A tanitasi 6rak a hazirend ,Az iskola mlkodési rendje” fejezetében meghatarozott rend
szerint zajlik. Az els6 ora kezdete 8.00 o6ra. A tanitasi 6rat senki sem zavarhatja.
Oralatogatasok (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi engedély
szlkséges.

A nevelb az 6rjja, foglalkozasa alatt felelés a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan
allapotban kell atadnia a kdvetkezd 6rara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kdvetkezd
tanodra.

Az 6érakdzi szinetekben, valamint a tanitasi id6 elétt és utan az igazgato-helyettesek és a
szervezeti munkakozosség-vezetd altal kialakitott Ugyeleti rend biztositia a tanuldk
felugyeletét.

A pedagogusok reggeli uUgyelete 7 6ra 00 perckor kezdédik. Az Ugyeleti beosztast
orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az Ugyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok
viselkedését, a folyosékon a tisztasag megbrzését és a dohanyzasi tilalom megtartasat.
Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélklli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, muzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait szintén az
igazgatohelyettesek hatarozzak meg.

A tanuldk munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje - 06nallé
szabalyozasként hatarozza meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak
megvalositasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezé.

8.1.2.A napi foglalkoztatas altalanos rendje

A reggeli Ugyelet, tanitas kezdete, egyéb pedagdgiai foglalkozasok kezdete, pedagdgusok
és pedagdgiai asszisztensek ugyeleti rendje:

A reggeli tgyelet kezdete: 7:00
A tanitas kezdete 8:00.
A tanitasi 6rak 45percesek.

A tanitasi o6rak kozott 10, illetve 15 perces szunetek van. Az 6tddik 6ra utani szinet 25
perces.

A tanuldknak legkésdbb 7:50-kor kell megjelenni az iskolaban, és a szuldknek is legkésdbb
7.50-kor el kell hagyniuk az éplletet.

A tanuld a tanitasi id6 alatt a szul6 irasbeli kérelme alapjan, rendkivili esetben az igazgaté
vagy helyettesei engedélyével hagyhatja el az iskolat.

A hivatalos ugyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik. A szulék szamara: hétfé- péntek
8:00-16:00-ig (egyeztetett idépontban). A tanuldk szamara: tanitasi o6rak kozotti
szunetekben



8.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A pedagégusok a 40 oras telies munkaidejéb8l a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejének beosztasat az iskola o6rarendje és az egyeb foglalkozasok programja
hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotétt munkaidé és a kotétt munkaidé (32 6ra) kozotti orakban
ellatando feladatokat az igazgato hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a
nevelbtestilet tagjai kozott. Az ellatandé feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotoétt munkaidé feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagogus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az 6rai kezdete elétt legalabb 15 perccel kdteles az iskolaban megjelenni, és 6rait a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
Ugyeletet ellaté tanarnak az Ugyelet megkezdése el6tt legaldbb 5 perccel meg kell érkeznie
az iskolaba.

A testneveld tanarnak az o6lt6z6t ki kell nyitnia a tanitdas megkezdése elétt legalabb 10
perccel és a tandrak alatt az oltozéket zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek
megdrzéserdl az éra megkezdése elbtt gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt legalabb 1 munkanappal elébb, de
legkésébb 1 oraval a munkakezdés elétt telefonalni kell az igazgatonek, vagy helyetteseinek,
a tavolétik esetén az iskolatitkdrnak. Az iskolatitkar értesiti a hianyzasrél az lgyeletes
vezetdt aki megszervezik a helyettesitést. Az Ujboli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni
legkés6bb a megel6z6 munkanap 15 éraig.

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

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

Az iskolaba érkezd idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki 8ket. Ha a portas ugy
iteli meg, hogy a latogatd iskolaban valo tartézkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az
ugyeletes vezetdt, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskolaba. Hétvegén,
Unnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijeldlt Ggyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezet6jének kulon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teruletén
tartézkodnia, a regisztracié ekkor is sziikséges. Regisztracié nélkll Iéphetnek be az éplletbe
a szulék a fogaddodrak, a szuldi eértekezletek és a szUldi részvétellel zajlo iskolai
rendezvények esetén.

Az iskolaban val6 tartézkodas szabalyai:



o Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,
személynél tartézkodhatnak.

e A tanitasi orak latogatasara az igazgaté vagy az ugyeletes vezetd engedélyével
kerillhet sor, az érak lényeges zavarasa nélkul.

e A szllék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre Kijeldlt
tanteremben vagy az Unnepély helyszinén toérténik, ennek rendjét az igazgatd
szabalyozza.

o Az intézményben tartézkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat
végz6 szakemberek) esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehet6ség szerint ne
zavarjak meg a nevel6-oktaté munka rendjét.

8.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak, illetve a
bérléknek, venégeknek is be kell tartaniuk.



9. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, szikségletei,
valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembevételével tandran Kkivili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfelel6 szamu jelentkezd esetén az igazgato
engedélyezi. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik,
terembeosztassal egyutt a mindenkori tantargyfelosztas lehetéségeihez igazodva.

A rendszeres tanoéran kiviili foglakozasokat az igazgaté szeptember 15-ig hirdeti meg a
heti id6beosztassal és a foglalkozast tartd tanar, szakkdrvezeté szakember nevével. A
jelentkezési hataridé szeptember 30. A jelentkezés az osztalyfénoknél vagy a foglakozast
tarté tanarnal lehetséges. A jelentkezés dnkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon vald
részvétel kotelezb.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatéasa és a
tehetséggondozas, a gyengébb el6képzettségli tanuldk felzarkdztatasa, a tananyag
eredményes elsajatitasanak elésegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre
allo orakeret felhasznalasardl az igazgaté dont a munkakozosség-vezetdk és az
igazgatdhelyettesek javaslata alapjan.

A tanuldok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a testnevelésorakon tul
szakkori/sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetéséget
biztositson a tanuldk szamara a kulonb6z6 sportdgak mivelésére és versenyekre valo
felkészulésre. A szakkorok/sportkorok célja a tanuldk tudomanyos, technikai, szakmai,
milvészi, idegen nyelvi és egyéb érdeklédésének kielégitése, alkotd képességeinek
fejlesztése. A szakkordk, énekkar, mivészeti csoport és kozos jellemzéjuk, hogy a
foglakozasok el6re meghatarozott tematika szerint zajlanak. A szakkoérok minimalis 1étszama
15 f6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditdsukhoz igazgatoi engedélyre
van szikség. A szakkoérok munkajat a tanuldk altal felkért pedagdgusok, szilék vagy kuilsé
szakemberek, szakértok segithetik.

Idészakos tanéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valé felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztdsa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.



10. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

10.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és moédja

Az igazgatdo és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével
kapcsolatban allé intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és
vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremikodésével végrehajtando
pedagogiai-szakmai ellenérzések soran az intézmény vezetésége és pedagogusai
egyuttmdkodnek az ellenérzést végzd tanfelugyelSkkel. Az egyuttmikodés célja, hogy
segitse a pedagogusok munkajanak ellenbrzését és értékelését, a vezet6 munkajanak
ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellenérzését és értékelését.

10.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény mikddése szempontjabdl a legfontosabb partner a Kézép-Budai Tankerdleti
Kozpont, az iskola fenntartéja és mikodtetdje. A tovabbi partnerek dontéen a kerlletben
mikodé évodak, altalanos és kozpiskolak mellett a kulturalis, szocialis, egészségugyi ellatast
biztosito intézmények,

A partnerek kérében kdzvetlen a kapcsolat a torténelmi egyhazakkal, amelyek a hitoktatas
kapcsan vannak napi kapcsolatban a tanuldkkal és a nevelbtestllettel.

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-egészségligyi ellatasat
biztosité szervezettel. Az iskola-egészségligyi ellatast Budapest Févaros Il. Kerileti
Onkorméanyzatanak egészségligyi szolgédlata biztositia. Az iskola-egészségligyi szolgélat
szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartast az iskola vezetdje biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,
e az iskolai védénok,
e az ANTSZ Il. kertleti tiszti-féorvosa

Az igazgatd és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségugyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimnazium tanuldinak
rendszeres egészséglgyi feligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek.
alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény vezetéje, a kdzvetlen
segité munkat az igazgatohelyettesek vegzik.



Az iskolaorvos munkajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
vezetbjével. A diakok szilrévizsgalatanak tervezetét oktodber 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

Az iskolai véddénd feladatai

e A véddéndé munkajanak végzése soran egyuttmikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkajat, a szikséges szirdvizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az el8irt vizsgalatokon valé megjelenésiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirévizsgalatokat megel6z8 ellenérzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

o A véddnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetd helyetteseivel.

o Veégzi a didksag koéreében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyféndki
orakat, el6adasokat tarthat az osztalyfénokkel egytttmiikédve.

o Heti két éraban fogaddérat tart az iskola diakjai szamara.

o Figyelemmel kiséri az egészségugyi témaju filmeket, kényveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatdja, Budapest Févaros Il. Kerlleti Onkormanyzatanak egészségugyi
szolgalata hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Drogambulancia, Csaladsegité Szolgalat,
Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Gyermekvédelem

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény &sszes
dolgozdjanak alapvet§ feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetéje a 20/2012.
(VII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjasagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mikodtetett Gyermekjoéléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellato
mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége
esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkivili
gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

Az iskolai munka megfelel6 szint( iranyitasanak érdekében az intézményvezetés allandé
munkakapcsolatban éall a kbvetkezd intézményekkel.

K6zép-Budai Tankeruleti Kdzpont,az intézmény fenntartéja és mikodtetéje
Oktatasi Hivatal

az iskolat tamogaté Alapitvany kuratériumaval,

a kerulet 6vodaival,

a kerulet tobbi altalanos iskolaival,

a kdzépfoku iskolakkal,

a helyi kulturalis és sportegyesluletekkel,



Pedagdgiai Szakszolgalattal,

a Gyermekjéléti Szolgalattal,

a Nevelési Tanacsadoval,

az iskolaorvossal, védénével,

a képviselbtestlet bizottsagaival,

a ll. Keriileti Onkormanyzat Mivelédési és Sport Irodajaval
egyhazak (hit- és erkolcstan tanitas),

zeneiskolaval,

a keruleti mivel6dési hazakkal,

patronalo intézményekkel és mas jogi szemeélyekkel, valamint
orszagos szakmai szervezetekkel,

egyetemekkel.

Az intézmény esetenkénti kapcsolatot tart fenn az alabbi jogi személyekkel:

Polgarmesteri Hivatal Pénzlgyi, Vagyongazdalkodasi, Miszaki osztalya, Il. Kertleti
Rendérkapitanysag, Voroskereszt helyi szervezete, MAK, Gyamiigy.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgaté a felel6s.

A Nkt. 24 .§ (39) bekezdése alapjan az intézmény helyiségeiben, teriletén part, politikai célu
mozgalom vagy parthoz koétédd szervezet nem mikodhet, part vagy parthoz koétédéd
szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathaté.

A kapcsolattartas formaja és modija:

- rendszeres részvétel a partnerintézmények rendezvényein,

- az éves rendezvényterv koordinalasa, k6zos rendezvényekkel,

10.3. Kapcsolattartas a pedagoégiai szakszolgalatokkal, a pedagoégiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagégiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételéért az igazgatohelyettes felelés. Munkaja soran segiti, hogy a
szUl6k szlkség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértéi bizottsaggal, igénybe vegyék a
nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges
tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételét a pedagogus tovabbképzés, a pedagodgiai értékelés, a tanlgy-igazgatasi
szolgaltatasok szukség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és
tehetséggondozé versenyeken valo részvételt.



11. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
hirnevének megbrzése, 6regbitése az iskolakézbsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint
felel6soket a nevelbtestulet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi
szint(i Gnnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk részvétele kotelezd.

A vendégek meghivasardl — a nevelbtestlilet és a diakdnkormanyzat javaslata alapjan — az
igazgatd dont.

Az Unnepélyekhez forgatékonyv készil, amelybdl az osztalyfénokok is tajékozédhatnak. Az
osztalyféndkdk az Unnepélyeket megelé§zéen osztalyaikkal ismertetik az (nnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanuldk figyelmét az Gnnepi 6ltézékben
valé megjelenés kotelezettségére.

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, az iskola j6 hirnevének
megbrzése az iskolak6zdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos teendbket, id6épontokat, valamint a felel6sdket a nevelbtestllet az
éves munkatervben hatarozza meg.

Iskolai-logd

Iskolai oklevelek, kiadvanyok, iskolai rendezvények plakatjainak allando diszit6 eleme.

Iskolai Unnepségek, rendezvények, megemlékezések

tanévnyitd Gnnepély

Kisallat szépségverseny

aradi vértanuk megemlékezés
mezei futdverseny
megemlékezés az 1956-0s forradalomrol
iskolanyitogaté rendezvények
adventi vasar

Mikulas

Karacsonyi Unnepség

Oreg - Diak talalkoz6

Nyilt napok

Marcius 15-i Unnepség
Csaladi nap

Fold napja



osztalykirandulasok

DOK nap

Ballagas

Tanévzaro unnepély és grill parti

Fentebb felsorolt évenként ismétlédé allandd programjainkat, azoknak pontos datumat, és
id6tartamat, a tanév elején elkészitett ,eseménynaptarban” régzitjik és tesszik kdzzé,
valamint megjelentetjik az iskola honlapjan is.

Iskolatorténeti emlékek gylijtése

Az iskolatdrténeti emléksarok bdvitése folyamatos feladat, felelése az iskolai kdnyvtaros.

Nemzetkdzi kapcsolatok

Folyamatos kapcsolatkeresés az eurdpai projektek segitségevel.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddk a pedagdgiai programban, illetve az éves
munkatervben kerllnek rogzitésre.



12. AZ INTEZMENYI VEDO, 6VO ELOIRASOK

Az iskola valamennyi dolgozdéjanak alapvetd feladata, hogy a tanuldéknak az egészségik,
testi épségik meglbrzéséhez szikséges ismereteket atadja. Ha a tanulé balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedések haladéktalan megtétele
mindenki szamara eldiras.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi szabalyzatat,
valamint a tlzvédelmi utasitas és a tlizriadé terv rendelkezéseit.

Minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi épségének
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevel6k a tandrai és a tanéran kivili foglalkozasokon, valamint az lgyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

Az osztalyfbnok a tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki oran a tanuldkkal ismerteti az
egészséglk és testi épséguk védelmére vonatkozé elbirasokat, az egyes foglalkozasokkal
egyutt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat:

Az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat, a hazirend balesetvédelmi
el6irasait, a rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekdvetkezésekor szikséges teendbket, a menekulési utvonalat, a menekulés rendjét, a
tanuldk kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.

Tanulmanyi kirandulasok, turak el6tt, csoportos kozlekedés, utazas megkezdése elbtt,
rendkivuli események utan az aktualis tudnivaldkrdl az osztalyfénok, vagy gyakorlati vezetd
ismét tajékoztatja a tanuldkat.

A tanév végén az osztalyfénOk a nyari idénybalesetek veszélyeire hivja fel a tanuldk
figyelmét.

A szaktanarok oktatjdk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegl feladat, illetve
tanoran, vagy iskolan kivuli program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a viselkedés kotelezé
szabalyaira, egy esetleges rendkivuli esemény soran kovetend6 magatartasra.

A tanulokkal kozoOlt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6pontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.



Az iskola igazgatdja gondoskodik az évenkénti munkavédelmi oktatas megszervezésérdl. Az
egeészseéges és biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi szemlék keretében
rendszeresen ellendrzi a munkabiztonsagi szabalyzat szerint.

Rendkivuli esemény (tiz, természeti katasztréfa, bombariado, stb.) esetén az épulet
kilritését, a szikséges intézkedéseket a tlizriadd terv elbirasai szerint kell elvégezni. Az
épllet biztonsagos kilritése érdekében tanévenként legalabb egy alkalommal tlzriado
szervezésére kerul sor.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanulok felligyeletét ellatd nevelbnek a tanuldét ért barmilyen baleset, sérilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezé intézkedéseket:

a sérilt tanuldt els6segélyben kell részesitenie, szikség esetén orvost kell hivnia, a
balesetet, sérlilést okozd veszélyforrast a tble telheté mdédon meg kell sziintetnie, minden
tanuldi balesetet, sérulést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény vezetéjének.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tébbi nevelének is részt kell
vennie.

Az elsésegélynyujtast végzé dolgozd a serilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért.
Bizonytalansag esetén feltétlenul orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

Az iskola igazgatdja az intézményben tértént valamennyi balesetet, sérilést kivizsgalja. A
vizsgalat soran tisztdzza a balesetet kivaltd okokat. A vizsgalat eredményeképpen
megallapitja, mi a teend6 a hasonld balesetek megelézése érdekében. A szikséges
intézkedéseket végrehajtja.

A harom napon tul gyogyul6 sérulést okozé tanuldbalesetekrél sz6l6 jegyzokonyvet a

https://www.kir.hu/KIR2 BAJ Adatbejelento/Home/LogOn cimen elérhetd tandgyi baleseti
nyilvantarté elektronikus kitolté fellletén késziti el az intézmény munkavédelmi felelbse.
Ennek egy kinyomtatott példanyat at kell adni a tanulénak (kiskoru tanulé gondvisel&jének).

A jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az iskola igény esetén biztositja az iskolai diakonkormanyzat képvisel6jének részvételét a
tanuldbalesetek kivizsgalasaban.


https://www.kir.hu/KIR2_BAJ_Adatbejelento/Home/LogOn

Az iskolai nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a tanulébalesetek megel6zésére vonatkozé részletes helyi szabalyok a munkabiztonsagi
szabalyzatban talalhatok.

Teenddk bombariadd és eqyéb rendkivili események idején

A rendkivlli események (tovabbiakban: ,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kdvetkezd intézkedéseket Iéptetjik életbe.

A rendkivili események megelézése érdekében az iskola vezetbje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellenérizni, hogy az épuletben rendkivli targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhaté-e. Amennyiben ellenérzésik soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaléja az épuletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon Uzenetet vesz, a rendkivili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérheté vezetdjének vagy a titkarsag dolgozodinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkul
koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldéan az iskolai csengé folyamatos jelzésével
torténik. Lehetéség esetén a bombariadd tényét az iskolai hangosbemonddban is kdzzé kell
tenni.

Az iskola épuletében tartézkodd tanuldk és munkavallalok az épuletet a tlzriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feligyel6 tanarok a naluk lévé
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hianyzo
tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és fellgyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyulekezd helyen tartozkodni.

A bombariaddt elrendel6 személy a riado elrendelését kovetéen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A rendbrség megérkezéséig az éplletben
tartozkodni tilos!



Ha a bombariad6é bejelentése telefonon tértént, akkor az (zenetet vevd® munkavallalé
torekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tdbb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szébeli kdzléssel torténik. A bombariadé
altal kiesett tanitasi idét az iskola vezetdje pétolni kdteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

Rendkivili esemény esetén a szikséges teendbkrél az iskola vezetdje, tavollétében
helyettesei rendelkeznek.

Az épllet elhagyasat a riasztas utan a foglalkozast tartdé pedagogusok koordinaljak. Az
épullet elhagyasanak lehetéségei (levonulasi iranyok) a tantermekben kifliiggesztve lathatdk.

Az osztalyfénokok minden tanév els¢ osztalyfénoki orajan a tanuldkat altalanos baleset-
megelb6zési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az e-Krétaban is dokumentalni
kell.

A tanuld koteles a tevékenységeével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és
tlzvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

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

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

A tanuldk csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gy(rit, karkétét, nyaklancot
stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épuletét tanitasi id6ben csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.

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

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabdlyokat az iskola Munkavédelmi
Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanul6i jogviszonyban lév6k 16 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott
biztositas alapjan rendelkeznek tanuldbiztositassal.

A rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskolaban a tanévre vonatkozd munkarend szerint rendel az iskolaorvos és a védoénd. A
rendelések az orvosi szoba ajtajan kifiiggesztett rendelési idében veheték igénybe. A
tankoteles tanuldk évenként egy alkalommal kilén beosztas szerint fogaszati, szemészeti és
altalanos szirévizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjardl a tanuldkat és a szlléket az
osztalyféndk értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelez6. A hianyzok egyénileg
kotelesek a potlasrol gondoskodni.



Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az intézmény mikodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épuletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek szamit kiilénésen:

e atlz,

e azarviz,

o afoldrengés,

e bombariado,

egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktatd munkat mas modon akadalyozd, ne- hezit
koralmény:

e eQgeész napos gazszinet,

e az épulet biztonsagos hasznalhatdsagat veszélyeztetd kortlmény,

o az ellatottak és a dolgozok kdzlekedését nehezitd helyzet (ho),

e jarvany, melynek soran az ellatottak 30 %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épuletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkivili eseményre utald tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal ko6zolni az intézmény vezetbjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelés vezetével.
Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezeték: igazgatd,
igazgatéhelyettes, iskolatitkar.
Az igazgato a rendkivili esemény jellegének megfeleléen
haladéktalanul értesiti:

e az érintett hatésagokat,

¢ a fenntartot,

e a szulbket;
Megtesz minden olyan szikséges intézkedést, amelyek a tanuldk védelmét, biz- tonsagat
szolgaljak.Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti,
technikai, tarsadalmi, egészséglgyi eredetiek, vagy egyeb mas események, ha azok
varhaté vagy valos kdvetkezményeire nézve rendkivilinek tekintheték.

llyen esetekben az igazgatd vagy az ugyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épllete, az éplletben és
kornyezetében 1évé vagyontargyak védelme a Ilehetbéségekhez képest a legnagyobb
mértékben biztositva legyen. A rendkivili események korébe tartozik a bombariadd, a fltés
leallasa is.

A veszélyeztetett épulet kilritése soran fokozottan kell Ggyelni a kdvetkezokre:

o Az éplletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az o6rat, foglalkozast tarté
nevelének a tantermen kivul (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkod6 gyerekekre
is gondolnia kell!



A kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épllet
elhagyasaban segiteni kell!

A tandra helyszinét és a veszélyeztetett éplletet a foglalkozast tarté nevelé hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z8dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulo az épuletben.

A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé
megérkezéskor a nevel6nek meg kell szamolnia!

Az igazgatonek, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetének a veszélyeztetett épulet

kiuritésével eqyidejlleg - feleldés dolgozok Kkijelolésével- gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

a kiuritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

a kdzmilvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az els6segélynyujtas megszervezésérdl,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlzoltdésag, tlzsze-
részek stb.) fogadasarol.

Az épuletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az intézmény
vezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél,

a veszélyeztetett épulet jellemzéirél, helyszinrajzaral,

az épuletben talalhatd veszélyes anyagokrél (mérgekrdl),

a kézm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,

az épuletben tartézkodd személyek létszamardl, életkorardl,
az épulet kiuritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetéen a rendvé-
delmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell intézkedni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekrél. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezetdjé-
nek utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A rendkivuli esemeény miatt kiesett tanitasi érakat a nevelétestulet altal meghatarozott szom-
bati napokon be kell pétolni.

Az egyéb intézkedést kovetel6 rendkivuli események bekovetkeztekor az igazgatdé a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkivili esemény soran az igazgatonek gondoskodnia kell:

amennyiben a tanulok intézményben torténd elhelyezését meg kell szuntetni, a
szUl6k mieldbbi értesitése, a tanuldk hazajutasanak, illetve mas intézményben
torténé elhelyezésének megszervezése,

a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd tanitasi szlnet elrendelésérél, s a szuldk
tajékoztatasardl,



Az igazgatonek, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetbnek a veszélyeztetett
épullet kilritésével egyidejlileg - felel6s dolgozok kijeldlésével- gondoskodnia kell az

alabbi feladatokrol:

a kiuritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

a kézmilvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az els6segélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek (rendérség,

tlzoltésag, tlizsze- részek stb.) fogadasaral.

A rendkiviili események esetén teendé alapvetd intézkedések

Rendkiviili esemény
megnevezése

Intézkedések

Tz

A helyi tlzvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1.1. Az épllet kilritése a tlizriadé terv szerint

1.2. A tlizoltésag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak, biz-
tonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziil6k értesitésével)

1.6. A fenntart6 értesitése

Arviz

1.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak, biz-
tonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szildk értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés

1.1. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak, biz-
tonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szUl6k értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariadd

1.1. Az épllet kilritése a tlizriadé terv szerint

1.2. Az illetékes hatosagok értesitése

1.3. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak, biz-
tonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szul6k értesitésével)

1.4. A fenntart6 értesitése

Egyéb veszélyes
helyzet

1.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak, biz-
tonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szllI6k értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése




13. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka
atfogo ellenérzése, az esetlegesen felmertld hibak észlelése és korrigaldsa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony
makodtetéséért az intézmeény vezetéje felelbs.

Az ellenérzés éves Uutemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok
megnevezésevel. Ellenérzést végez az iskola egészét illetben az igazgatd, sajat
hataskorikben az igazgatdhelyettesek és a munkakozdsség-vezetdk. Az osztalyfénokok
ellendrzési jogkore az osztalyukban folyé nevel6 munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott terlletek:

e A tanitasi 6rak. Az ellenérzést az igazgatdé, az igazgatdhelyettesek, a
munkakdzdsség-vezetdk, sajat osztadlyukban az  osztalyfénokdk  vegzik
Oralatogatassal.

o A munkak6zosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett Gtemezés szerint a
munkakdzdsség-vezets iskola vezetésége elbtti beszamoltatasaval torténik.

o A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenbrzése. Az Ugyeletes vezetd
rendszeresen az igazgaté alkalomszerien ellenérzi.

o Az e-Kréta adminisztracio vezetése. Az ellendrzést az osztalyfénokok folyamatosan
végzik, mig az igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres
osztalyozast és a mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellenérzés az orszagos
pedagogia szakmai ellendrzés helyszini vizsgalatanak teruleteit érinti hangsulyosan.

e A szuléi értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgato és helyettesei ellendrzik.

e Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellen6rzést az osztalyfénokok
folyamatosan végzik.

Az igazgato rendkivili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellenérzés megtartasat
a szakmai munkak6zdsség, a fenntarto és a szlli k6zdsséqg is.

Az ellenbrzés tapasztalatait az ellenérzést végzé ismerteti az érintett pedagogussal,
munkakdzdsség-vezetbvel, illetve a munkakdzdsséggel. Az értékeléshez az esetlegesen
feltart hibak, hianyossagok kikiszobolésére, poétlasara vonatkozd hataridés feladat vagy
utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithaté tapasztalatok 6sszegzésére nevelGtestileti vagy
munkakoz0sségi értekezleten kerul sor.



14. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést koévetd 30
napon belll torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kételességszegés ténye
nem derll ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél széld informacio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét és szul6t személyes
megbeszélés révén Kkell tajékoztatni az elkOvetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljards meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

o A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelbtestilet bizza meg, a
nevelbtestllet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelbtestilet nem
jogosult a bizottsag elndokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot
tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyz6kdnyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz6 nevelbtestlleti értekezletet megelézben legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestllettel. A jegyzdkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésik utan a
szUkséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, szlldje (szllei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6kdnyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziukséges id6tartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalé teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzékonyv készil, amelyet
a targyalast kovet6 harom munkanapon belll el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulénak és szul6jének.

o A fegyelmi targyalas jegyzdkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyalast kovetben az els6foku hatarozat meghozatalat célzo
nevelbtestileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitizni.

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az

iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg

kell jeldIni az irat ezen bellli sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai



A fegyelmi eljarast a kdéznevelési torvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kdzotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa erdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozoétti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezet6je a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes
talalkozoé révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségeérdl

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a szilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérdl, a tajékoztatasban meg
kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a
tanulot és a szulét nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje
thzi ki, az egyeztetd eljaras id6pontjarél és helyszinérél, az egyeztetdé eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti
az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetbjének
kijeldléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuldé vagy szlléjének egyetértése
szlkséges

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

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kulon-kulon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a szikséges idére, de legféljebb
harom hénapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon belll irasos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas készll,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeté pedagodgus irnak ala

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykdzosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkertlhetd legyen a két fél kdzotti
nézetkllonbség fokozédasa

az egyeztetd eljaras soran jegyz6konyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzbkoényvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykdzdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.



15. AZINTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményunkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton elballitott papiralapu nyomtatvanyok:
o atanulébalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
¢ a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e az elektronikus naplo,
2. Elektronikus uton el@allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

15.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyt — az igazgaté utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetéen:
o el kell Iatni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megérizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatod felel, valamint a hitelesitésrél is az igazgatének
kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentblapja papiralapu nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A szikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésulé dokumentumok hitelesitési
rendje:

e EI kell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités id6pontjat, a hitelesité alairasat és az intézmény hivatalos
korbélyegzd lenyomatat, és ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A flzet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fuzet kilsé lapjan
vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités
szdvege:

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast:
.elektronikus nyomtatvany”,



az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbdl all.

Kelt: .

PH

hitelesit6

Az elektronikus napl6 hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplé hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a
frissités a biztonsagi el6irasoknak megfelelé gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé
elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzékat,
valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a szul6k értesitését és egyeb, a tanarok
munkajat segité informacidkat. A tarolt adatok kdzul:

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagodgusok altal az adott hénapban
megtartott 6rak, helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatast, azt az igazgaté
vagy az igazgatdhelyettes alairja, az intézmény korbélyegzéjéevel lepecsételi. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

A tanulé félévi osztalyzatairdl az iskola kdteles papiralapu értesitét kildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfénok alairasaval ellatva.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi
zaradékokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes alairja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfeleléen kell tarolni.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakényvbdl papiralapu térzskdnyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A
megjeldlt személyek alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan o6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztalynaplé fajlokat kilsé adathordozéra kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni szikséges.



15.2. Az elektronikus uton eldéallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehet6ség)
kizarélag az intézmény igazgatéja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a hozzaférési jogok
beallitasai az igazgatoi mesterjelszé kezeld rendszerben térténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo,
kizarélag a felhasznalé altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznaléra azonos
felhasznalonév nem engedélyezhet6. A felhasznalonevet, a hozzatartoz6 jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszét azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldézza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az
okozott karért — az igazgat6é altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart
okozd személyesen felel.

Tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitink az alabbiakban.

A tanulé koteles a tanitasi orakrdl és az iskola altal szervezett rendezvényekrél valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyféndk a tanév végéig kodteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

a) a szild (nagykoru diak esetén a tanuld) elbzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,
c) a tanuld hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejaro tanuld érkezik kés6bb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkivlli esetben, ha a tanuldé hibajan kivili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkivli id6jaras stb.).



A sziild a tanitasi naprél valé tavolmaradast sziildi igazolassal utélag nem igazolhatja. A
tanuld szamara elézetes tavolmaradasi engedélyt a szUl6 (nagykoru tanulé esetében a tanuld)
irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen tul
az igazgatd dont az osztalyféndk véleményezése alapjan. A déntés soran figyelembe kell
venni a tanulé tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és
azok okait.

Versenyen nyilt napon rész vevd tanuldkat megilleté kedvezmények

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevd tanulé két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevd tanulé a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi 6rakrél. A
szaktanar koételes tajékoztatni az osztalyfénokot és az érintett szaktanarokat a versenyzék
neverdl, és a hianyzas pontos idejérdl.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatasa utan — az igazgatoé dont. A dontést kdvetéen a szaktanar és az osztalyfénok az
eléz6ekben leirt modon jar el.

A felséoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulé legfeljebb harom
intézményben vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok
javaslata és az intézmeény vezetd helyettesek déntése alapjan. A nyilt napon vald részvételt
rogziteni kell a naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A tanuldi késések kezelési rendje

,,,,,,

hianyzasat a pedagogus a napléba bejegyzi. A mulasztott érak igazolasat az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az igazgatovel
egyutt jar el, szikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo
szabalysértési eljarast.

Tajékoztatas, a szuld értesitése

A szUl6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VI1.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
el6irasai szerint torténik. Tankoteles tanuld esetén:

o els6 igazolatlan dra utan: a digitalis naplé adatai révén a szil6 értesitése

o tizedik igazolatlan 6ra utan: a szul6 iktatott postai levélben térténd értesitése

e a tizedik igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyzd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e a huszadik igazolatlan ¢6ra utan: a szuld postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e az Otvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegyz6 értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas

kévetkezményeire.



16. A TANULOK ALTAL ELOALLITOTT DOLGOK ERTEKESITESE,
HASZNOSITASA SORAN A TANULOT MEGILLETO DiJAZAS

A kdznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kdzotti
eltér6 megallapodas hianyaban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerult dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez szikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kerult dolog eértékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanulé — tizennegyedik életévét be nem toltétt tanuld esetén szllbje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulé
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becstilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kévetben az intézmény
vezetdje tajekoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozoétti megallapodasra
vonatkozdan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is.
Egyetériés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanulé esetében a szul6é és a
tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

A tanulét dijazas illeti meg, ha az intézmény a tulajdonaba kerilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert. Ha az el6allitott dolog szellemi alkotas (Ptk. 86.§), e
rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotas atadasara a
munkavi- szonyban vagy mas hasonlé jogviszonyban létrehozott szellemi alkotas munkaltaté
részére tortén6 atadasara vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.

A megfeleld dijazasban a tanuld és az intézmény allapodik meg, ha alkalomszerien,
egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabdl szarmazik a bevétel. A dij
meghatarozdsakor figyelembe kell venni a dolog el6allitasanak anyagkoltségét, az
intézményi infrastruktura hasznalatara megallapitott koltséghanyadot, valamint az intézmény
foglalkoztatottjanak a dolog létrehozdsdban valdé kdzrehatasi hanyadat. Szellemi alkotas
esetén a dijazas megallapithatd ugy is, hogy a tanuld az intézményhez befolyt hasznalati
dijpél meghatarozott hanyadra jogosult eseti, vagy meghatarozott id&szakonkénti
elszamolassal.



17. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

alapito okirat,

pedagdgiai program,

szervezeti és miikddési szabalyzat,
hazirend.

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, szild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola
honlapjan. A hatalyos alapité okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg.

A Pedagégiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtalalhatd a fenntarténal, az iskola irattaraban, az iskola
konyvtaraban, az igazgatohelyetteseknél és a tanari szobaban. A konyvtar nyitva tartasa
alatt minden érdekl6dé helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklé6dék felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatojtol és azigazgatohelyettesektél, elézetesen egyeztetett idépontban.


http://www.kir.hu/

18. ZARO RENDELKEZESEK

18.1.Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2020. év szeptember 1. napjan a nevel6testiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba,
és visszavonasig érvényes. A felllvizsgalt Szervezeti és Mduikodési Szabalyzat
hatalybalépésével egyidejileg érvényét veszti az el6zé 2017. augusztus 30-an elfogadott
SZMSZ.

18.2.Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felllvizsgalatara sor kerll jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestllete, a
didkdnkormanyzat, az iskolaszék, a szll6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt
modositast az igazgatéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2020. augusztus 31.

igazgato
P.H.
18.3. Az intézményben miikodo egyeztetd forumok nyilatkozatai
A szervezeti és mikodési szabdlyzatot az intézmény didkdnkormanyzata ......... év
.................. ho ......... napjan tartott Ulésén megtargyalta. Alairdsommal tanusitom, hogy a

diakonkormanyzat vélemeényezési jogat jelen szervezeti és mikodési szabalyzat
felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2020.augusztus

didkdnkormanyzat vezetbje

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyz6kdnyvi kivonat.)



A szervezeti és mikodési szabalyzatot az Intézményi Tanacs ......... &V . ho .........
napjan tartott Ulésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs
véleményezési jogat jelen szervezeti és mikddési szabalyzat felllvizsgalata soran, a
jogszabalyban meghatarozott gyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2020. augusztus

az intézményi tanacs elndke

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyz6kdnyvi kivonat.)

A szervezeti és miikddési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a szUul6i szervezet 20.... év
........... hé ....... napjan tartott Ulésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a szul6i
szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ felilvizsgalata soran az adatkezelési
szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2020..............

szUlbi szervezet képviselbje

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyz6kdnyvi kivonat.)

A szervezeti és mikodeési szabalyzatot az intézmény nevelbtestulete

2020. év augusztus ...... napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesité nevelbtestlleti tag

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jeqyz6kényvi kivonat: jelenléti iv; a hatarozatképesség
megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodo szavazdk szama
és aranya; keltezés; a jeqyz6kdnyv-vezet6 és a hitelesitbk alairasa.)

18.4. Fenntartéi és miikodtetdi nyilatkozat

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrdl szoélo
2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az aldbbi, a fenntartora
tobbletkotelezettséget telepitd rendelkezések:



(fejezet és cimmegjeldlések)

Vonatkozasaban a Ko&zép-Budai Tankerlleti Kbézpont, mint az intézmény fenntartoja
egyetértési jogkort gyakorolt. Alairasommal tanusitom, hogy a fenntarté doéntésre jogosult
vezet6je a szervezeti és mikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat
jévahagyja.

Kelt: Budapest, 2020...........

fenntart6 képviseldje

(A fenntartéi értesités helye a szervezeti és miikddési szabalyzatot jovahagyo hatarozatrél.)



MELLEKLETEK



1.sz. melléklet

A Remetekertvarosi Altalanos Iskola szervezeti abraja



2. sz. melléklet: Munkakori leiras mintak

MUNKAKORI LEIRAS
IGAZGATOHELYETTES |.

MUNKAVALLALO

e Neve:
e Leanykori neve:
e Lakcime:

MUNKAKOR

igazgatéhelyettes |.

Besorolasi kategoria:

FEOR szam:

Heti munkaidé: 40 6ra

Heti kotott munkaidd: Ggyeleti rend szerint

Heti neveléssel — oktatassal lek6tott munkaidd: 6 6ra
El6irt szakképzettség: pedagogus végzettség

Iskolai végzettség:

[ ]
MUNKALTATO

Neve:

Cime:

A kinevezési jogkor gyakorldja:
Atruhazott kinevezési jogkor gyakorléja:

MUNKALTATO TERULETI SZERVE

e Neve:t
¢ Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

MUNKAVEGZES

¢ Helye és cime: Remetekertvarosi Altalanos Iskola,

1028 Budapest, Mariaremetei u. 71.

o Kozvetlen felettes: igazgatd



¢ Helyettesitési elbiras: A helyettesitési rend alapjan

A munkakor célja:

Az igazgatd munkdjanak segitése az iskolavezetés szerteagazo feladatainak ellatasaban;
egyes munkaterlleteknek a vezet6i munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel vald
iranyitasa, az igazgaté tavollétében annak teljes jogkorrel és felel6sséggel jard
helyettesitése.

Alapvetd felel6sségek, feladatok

Az igazgatohelyettes az igazgaté kozvetlen munkatarsa, felelésséggel vesz részt az
iskolakoncepcio kialakitadsaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban,
a veégrehajtasaban ellenérzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt
iskolai élet és a demokratikus légkor kialakitadsahoz.

A nevelé-oktatdmunka iranyitasa

o Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban, az igazgatdval és vezetétarsaival
egyutt kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak egy résztertiletét.

o Részt vesz az iskola éves munkatervének el6készitésében.

A vezet6i munkamegosztasban megjeldlt tertleteken figyelemmel kiséri a nevel6k
munkajat, oOralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a nevel6- oktatd
munkat, felméréseket végez, ellenbrzi az adminisztraciés munkat. Tapasztalatairdl a
folyamatosan tajékoztatja az igazgatot, szikség esetén elemzést készit.

o Tantestlleti értekezletekre (félévi, év végi), beszamoldkhoz szikséges adatlapokat
készit, a statisztikai adatokat dsszesiti, feldolgozza, tendenciakrol sziikség szerint
beszamol.

o Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeribb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

o Segiti a diakdnkormanyzat munkajat, szikség szerint részt vesz (léseiken,
tajékoztatia a diaktanacsot az iskolavezetés és a nevelbtestilet Oket érint6
dontéseirdl

o Seqiti, szukség szerint ellenérzi a rendezvények, uUnnepélyek, kulturdlis versenyek
rendjét, szinvonalat

o Felel6s a vizsgak (félévi osztalyozo, kuldnbdzeti, javitd, év végi osztalyozd) és a
tanulmanyi versenyek zokkendmentes lebonyolitasaért

o Az alsos félévi és év végi osztalyozod értekezletet felugyeli.

o Ellendrzi az iskolaépllet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, szikség esetén
pedagdgiai vagy munkaltatéi intézkedést kezdeményez.

o Felel6s a helyettesitések megszervezéséért.

e Gondoskodik arrél, hogy a helyettesitésekkel, a MIK-kel kapcsolatos informacidkat
megismerjék a pedagoégusok.



o Gondolkodik arrél, hogy minden szikséges informaciot, hirdetést megismerjenek a
pedagogusok

o Szikség szerint iranyitja és feligyeli a kdvetkez6 felel6sdk és dolgozok munkajat:

+ fejlesztépedagodgusok,
+ DOK vezets,
¢+ pedagodgiai asszisztens.

o Részt vesz a nevel6k mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait (a felelésségre vonas
vagy elismerés kedvezményezésével is) kozli az intézmény igazgatdjaval.

e Mérésekkel (OKEV, DIFER) kapcsolatos feladatokat koordinalja, sziikség szerint
adatokat szolgaltat, elemzést készit.

o Nyilvantartja a részképesség-zavaros, magatartasi és beilleszkedési zavarral kizdd
gyermekek adatait, szakvélemények iktatasat vezetteti, figyelemmel Kkiséri
fejlesztésuket, fejlddésuket.

o Az els6s beiratkozast szervezi, a beiratast toérvényi elbirasoknak megfeleléen
veégezteti. Az adatokat nyilvantartja.

o Tantargyfelosztast és dratervet készit, melyeket egyeztet az igazgatéval.

e Szervezi a tandran kivilli foglalkozasokat.

1. SZEMELYZETI-MUNKALTATOI FELADATOK
o Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében

Hivatali-adminisztrativ feladatok

o Ellenérzi az osztalynaplokat, tdrzslapokat, bizonyitvanyokat, tanéran Kkivdli
naplokat, részt vesz a vizsga- és egyéb jegyz6konyvek pontos vezetésének
ellenérzésében.

e A munkamegosztdsa szerinti ugyek elintézését figyelemmel kiséri, s ezekkel
kapcsolatos iratokat iktattatja.

o Nyilvantartia a tanitasi idOkeretet, s elvégzi az ezzel kapcsolatos
adminisztraciokat.(nyilvantarté lap készitése, havonkénti idékeret kiszamolasa,
éves idbkeret elszamolasa stb.)

Felel6s a szeptemberi statisztika és az oktoberi statisztika elkészitéséért.

e -A normativa igényléshez szikséges adatokat szolgaltat munkakoréhez
kapcsolédoan.

o Fellgyeli a tanulé nyilvantartast.

Szil6i kérésekre, kérvényekre valaszol, szlikség szerint hatarozatokat hoz

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

e Javaslatot tesz jutalmazasra
e A nevel6ktdl 6sszegydijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemlélteté eszkdzok
rendelésére.

o Teremgazdalkodassal kapcsolatos szervezési feladatokat ellatja.
o Elkésziti a teremgazdalkodast, szemléltetd tablazatot.



2. SZERVEZETI KAPCSOLATOK

Iskolan beldl

e Az igazgatoval szikség szerinti gyakorisaggal tajékoztatjgak egymast a végzett
munkarol és a feladatokrol
e Rendelkezésre all munkatarsainak

2.1. Iskolan kiviil

o A szllékkel valé kapcsolataban: szikség szerint latogatja a szll6i értekezleteket,
egyéni fogadoorat tart

e Jelen van az ANTSZ ellenérzésein, az ellendrzési jegyz6kdnyvek alapjan
megteszi a szlkséges intézkedeést.

e Az Ovodaval kozosen szervezi az iskolalatogatasi alkalmakat a leendd
elsésdknek.

o Szervezi a min8ségi programnak megfeleléen az &évondk szamara az
oralatogatasokat

o Az igazgato felkérésére képviseli az intézményt a kilénb6zé szakmai, tarsadalmi
és érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott
targyalasi, javaslattételi, ddontési, alairasi jogkdrrel)

Hataskorok

o Alairasi és ellenbrzeési jogkore kiterjed a kovetkez6 teruletekre:

o készpénzes és utalasos szamlak utalvanyozasa, kotelezettségvallalas, teljesitési
igazolas

o tanuldi jogviszony igazolasa

e A tanuldk, szuldk és dolgozok személyiségjogait, érinté informacidkat, kiléndsen a
munkaja soran tudomasara jutott adatokat a Kjt. szabalyai szerint megérzi.

o Elektronikus alairasi joga van.

3. KIEGESZITO INFORMACIOK

e Az intézményben vald tartozkodas csak a tanitasi orak, iskolai értekezletek,
rendezvények idején, illetve a munkabeosztasa szerinti ugyeleti idében kotelez6



A munkakoéri leiras 201... szeptember hé 1. napon Iépett érvénybe.

Ph.

igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem.
Munkamat a leirasnak megfelel6en végzem, 1 példanyt atvettem:

Kelt: 20... 09. 01.

munkavallalo



IGAZGATOHELYETTES II.
MUNKAVALLALO

e Neve:
e Leanykori neve:
o Lakcime:

MUNKAKOR

igazgatéhelyettes Il.
Besorolasi kategoéria:
FEOR szam:
Heti munkaidé: 40 6ra
Heti kotott munkaidd: Ggyeleti rend szerint
Heti neveléssel — oktatassal lek6tott munkaidé: 6 6ra
El6irt szakképzettség: pedagogus végzettség
¢ Iskolai végzettség:
MUNKALTATO

Neve:

Cime:

A kinevezési jogkor gyakorldja:
Atruhazott kinevezési jogkor gyakorléja:

MUNKALTATO TERULETI SZERVE

e Neve:t
¢ Munkaltatéi jogkor gyakorlodja:

MUNKAVEGZES

e Helye és cime: Remetekertvarosi Altalanos Iskola,
1028 Budapest, Mariaremetei u. 71.

o Kozvetlen felettes: igazgatd
o Helyettesitési elbiras: A helyettesitési rend alapjan



A munkakor célja:

Az igazgatdé munkajanak segitése az iskolavezetés szerteagazo feladatainak ellatasaban;
egyes munkateruleteknek a vezetéi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo
iranyitasa, az igazgatd tavollétében annak teljes jogkorrel és felelésséggel jard
helyettesitése.

Alapveté felel6sségek, feladatok

Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felel6sséggel vesz részt az
iskolakoncepcid kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban,
a végrehajtasaban ellenérzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt
iskolai élet és a demokratikus |égkor kialakitasahoz.

A nevelé-oktatdmunka iranyitasa

o Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsaban, az igazgatoval és vezetdtarsaival
egydutt kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak egy részteriletét.

o Reészt vesz az iskola éves munkatervének el6készitésében.

e A vezet6i munkamegosztasban megjelolt terileteken figyelemmel kiséri a neveldk
munkajat, oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a nevel6- oktatd
munkat, felméréseket végez, ellendrzi az adminisztraciés munkat. Tapasztalatairdl a
folyamatosan tajékoztatja az igazgatét, sziilkség esetén elemzést készit.

o Tantestlleti értekezletekre(félévi, év végi), beszamoldkhoz sziikséges adatlapokat
készit,a statisztikai adatokat 6sszesiti, feldolgozza, tendenciakrdl szikség szerint
beszamol.

o Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeribb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

o AfelsGs félévi és év végi osztalyozé értekezletet felligyeli.

o Seqiti, szukség szerint ellenérzi a rendezvények, uUnnepélyek, kulturdlis versenyek
rendjét, szinvonalat.

o Kozvetlenul iranyitja és felugyeli a kdvetkezd felel6sok és dolgozok munkajat:
palyavalasztasi felel6s
gyermekvédelmi felel6s
tankényvfelelés,
rendszergazda ( weboldal )
¢+ konyvtaros.
e Részt vesz a nevel6k minésitésében, ellenbrzési tapasztalatait (a felelésségre vonas
vagy elismerés kezdeményezésével is) kdzli az intézmény igazgatdjaval.
o Segit a helyettesitések megszervezésében.
Részt vesz az éves oraterv és tantargyfelosztas elkészitésében.

¢
¢
¢
¢

Személyzeti-munkaltatéi feladatok



Elkésziti a munkaerd-gazdalkodasi tervet.
¢ Tanévenként aktualisan elkésziti a dolgozdk munkakari leirasat.

o Elkésziti a pedagdgusok tovabbképzésével kapcsolatos kdzéptavu tervet az igazgatoi
egyeztetés utan. A tanévenkénti pedagogus tovabbképzést nyilvantartja, javaslatot
tesz a kollégaknak a tovabbképzésekhez, lehetéségekrdl tajékoztatja 6ket, sziikség
szerint ezzel kapcsolatban adatokat szolgaltat. Tanulmanyi szerzédést készit eld.

Hivatali-adminisztrativfeladatok

o Részt vesz az osztalynaplok, térzslapok, bizonyitvanyok, vizsga-és egyéb
jegyz6konyvek pontos vezetésének ellenérzésében

e A munkamegosztas szerinti Ugyek elintézését figyelemmel kiséri

o Részt vesz a tanitasi id6keret kéthavonkénti nyilvantartadsaban, azok régzitésében, a
tuloérak elszamolasanak el6készitésében

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

o Javaslatot tesz jutalmazasra.

o A nevel6ktdl dsszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszk6zdk
rendelésére.

Szervezeti kapcsolatok

Iskolan belul

o Az igazgatéval szikség szerint tajékoztatjiak egymast a végzett munkardl és a
feladatokrol.

¢ Rendelkezésére all munkatarsainak.

Iskolan kivul

o A szul6kkel valo kapcsolataban: szukség szerint latogatja a szUl6i értekezleteket,
egyéni fogadoorat tart

e Jelen van az ANTSZ ellenérzésein, az ellenérzési jegyz6kdnyvek alapjan megteszi a
szukseéges intézkedéseket

o Az igazgato felkérésére képviseli az intézményt a kilénb6zd szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalasi,
javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel)

Hataskorok



Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kdvetkezd teriletekre:

e tanuldi, munkaviszony igazolasa,

A tanuldk, szllék, dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat, kiléndésen a munkaja
soran tudomasara jutott adatokat a Kjt. szabalyai szerint megérzi

Kiegészitd informaciok

e Az intézményben valo tartozkodas csak a tanitasi orak, iskolai értekezletek,
rendezvények idején, illetve a munkabeosztasa szerinti Ugyeleti id6ben kotelezd.

A munkak®éri leiras 201... szeptember hé 1. napon Iépett érvénybe.

Ph.

igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem.
Munkamat a leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem:

Kelt: 201.... 09. 01.

munkavallalé



MUNKAKORI LEIRAS

ISKOLATITKAR

MUNKAVALLALO
e Neve:
e Lanykori neve:
o Lakcime:
MUNKAKOR
o iskolatitkar
e Besorolasi kategoria:
o FEOR szam: 4190
¢ Heti munkaidé: 40 6ra
o EIlSirt szakképzettség: éretiségi
o Iskolai végzettség: érettségi

MUNKALTATO

Neve:

Cime:

A kinevezési jogkor gyakorldja:
Atruhazott kinevezési jogkor gyakorléja:

MUNKALTATO TERULETI SZERVE

e Neve:t
¢ Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

MUNKAVEGZES

e Helye és cime: Remetekertvarosi Altalanos Iskola,
1028 Budapest, Mariaremetei u. 71.

o Kozvetlen felettes: igazgaté



A munkakor célja:

Az intézmény adminisztraciés feladatainak felelés végrehajtasa. Az intézményi ugyvitel
szervezése és adminisztrativ végrehajtasa. Az intézmény pedagogusaival, és egyéb
alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa. A gyermekek adminisztrativ Ggyeinek
intézése. Alapvets tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Feladatai:

Altalanos szakmai feladatok

Elldtia az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési,
szovegszerkesztési, tablazatkezelési és —szerkesztési feladatokat.

Feladatellatdsa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabalyait. = Tevékenysége soran alkalmazza a  szamitastechnikai, a
szOvegszerkesztbi és tablazatkezelbi alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek
formai, tartalmi el6irasait.

Feladatat gyermekkdzpontu szemlélettel végzi. Munkaja soran — ha annak jellege
indokolja — egyuttmikodik a szul6kkel. Feladatellatdsa korében kozremikodik a
gyermekek kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok

Intézményi Ugyiratok elkészitése, kezelése, iktatasa, sokszorositdsa, postazasa,
irattarozasa, betartva az ugyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
Hataridds feladatok szamontartasa.

A beérkezb posta igazgato, ill. helyettesek altal torténd szignalizacidja utani iktatas.
A kdzvetlen igazgatoi hataskdrbe tartozé dolgozdék vonatkozasaban a munkatgyi
adminisztracio (jelenlét, eltdvozas, betegallomany, szabadsag-nyilvantartas).

Végzi a szemeélyi anyagok naprakész kezelését.

Feladatellatdsa soran alkalmazza a koznevelési intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfokiu munkajogi ismereteket.

Tevékenysége soran alkalmazza a kbézigazgatasi ismereteket.

Ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

Koézrem(ikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Belép6 dolgozok személyi nyilvantartasba vétele, végzettséget, szakképesitést és
egyéb- a kinevezeshez, alkalmazashoz szlkséges- okiratok masolatainak
beszerzése, adatszolgaltatas a Magyar Allamkincstarnak.

A rendes-, a tanulmanyi-, a vizsga-, a betegszabadsagok igénybevételének
naprakeész nyilvantartasa, az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatas elvegzese a Magyar
Allamkincstar felé.

Az intézmény informaciéfogadasi képességének folyamatos fenntartéasa. (e-mail)

A hivatalos Uzeneteket, kortelefonok tartalmanak tovabbitasa

Allashirdetések feladasa, az ezzel kapcsolatban keletkezett anyagok kezelése



Elldtja a kedvezményes vasuti utazasra jogositd igazolvanyokkal, pedagbégus
igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési és kiadasi feladatokat és
adminisztraciot.

Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

Kézremiikodik a tanligyi nyilvantartasok vezetésében.

Felel6s a bizonyitvanyok és térzslapok gondos raktarozasaért. Az igazgato
utasitasara bizonyitvany-masodlatot készit.

Gondoskodik arrol, hogy a szukséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfelel6
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Jegyz6konyvet, emlékeztetét vezet a nevelbtestileti és mas értekezletekrél, tovabba
minden olyan esetben, amikor erre az igazgatotol utasitast kap.

A tanuldk kilénféle napi lUgyeinek intézése. Intézi a tanuldk adminisztracios jellegl
ugyeit.

Nevelbvaltozas esetén mindenkor biztositja a leltar szerinti atadast.

Pénztarellendri feladatok ellatasa a hazi pénztar vonatkozasaban.

Kdzremlkodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

Kbézremikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban. (Fenntartoi
vonatkozasban)

Az intézmeny gazdasagi kapcsolatait megismeri, mikodteti. (Tankerllet, Magyar
Allamkincstar irdnyaban)

Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozé legfontosabb szabalyokat.

Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

Munkaja soran a tanulokroél, pedagégusokrol és az intézmény belsd életérdl szerzett
informacidkat hivatali titokként kezeli.

Helyettesités rendje:

A munkakért az alabbi munkakordk helyettesithetik: Ggyviteli alkalmazottak

A iskola-titkar a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezet6k
irdnyitasaval latja el.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgalati titok megé6rzéséért fegyelmi és blntetéjogi felelésséggel
tartozik.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészséglgyi elbirasokat
betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felel6s a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért.

A fentieken tul kdtelessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiggé — feladatok elvégzése,

amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

A munkakoéri leiras 201... szeptember hé 1. napon Iépett érvénybe.



Ph.

igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem.
Munkamat a leirasnak megfelel6en végzem, 1 példanyt atvettem:

Kelt: 201... 09. 01.

munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

TANITO

MUNKAVALLALO

e Neve:
e Leanykori neve:
e Lakcime:

MUNKAKOR

altalanos iskolai tanité

Besorolasi kategoria:

FEOR szam: 2431

Heti munkaidd: 40 6ra

Heti kotott munkaido: 32 6ra

Heti neveléssel — oktatassal lekotott munkaido: 22-26 6ra
El6irt szakképzettség: Tanitoképzé Foiskola

Iskolai végzettség:

MUNKALTATO

Neve:

Cime:

A kinevezési jogkor gyakorldja:
Atruhazott kinevezési jogkor gyakorléja:

MUNKALTATO TERULETI SZERVE
e Neve:t
¢ Munkaltatoéi jogkor gyakorloja:

MUNKAVEGZES

e Helye és cime: Remetekertvarosi Altalanos Iskola,



1028 Budapest, Mariaremetei u. 71.

o Kozvetlen felettes: Nagy Andrea igazgaté
¢ Helyettesitési elbiras: A helyettesitési rend alapjan

Cél: A diakok életkorhoz igazodé modszerekkel valo fejlesztése, szakszer(i és eredményes
tanitasa, szocializalasa, sokoldalu fejleszt6 foglalkoztatasa, egyéni és kdzdsségi fejlesztése
és nevelése a NAT, a kerettanterv és a Pedagdgia Program kovetelményei szerint. Kiemelt a
kotelesség- felelbsség és feladattudat kialakitasa, a kulturalt viselkedés, az egymas
segitésére és elfogadasara valo nevelés.

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités: Fdiskolai végzettség és tanitéi szakképzettség

Elvart ismeretek: A kéznevelésre és a szakterlletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és
a belsd szabalyzati rendszer ismerete. Felhasznaldi szintli szamitdégépes tudas.

Sziikséges képességek: Szervezd és lényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi
problémakra, terhelhetéség, objektiv itéléképesség, segitbkészség, megbizhatdsag,
hatarozott fellépés.

Személyes tulajdonsagok: Elhivatottsag, tlrelem, kivalé kapcsolatteremt6 és konfliktus
feloldd képesség, empatia, humorérzék, kovetkezetesség, komplexitas kezelése ( pl. a
problémakat nem gondnak, hanem megoldand¢ feladatnak fogja fel )

Altalanos kotelezettségek

A hivatali és szolgalati titkokat megdrzi
o A tlizvédelmi, munkavédelmi, kbzegészséguigyi eléirasokat betartja

A jogszabalyoknak megfelel6 rend szerint munka alkalmassagi vizsgalaton
megjelenik.

o Az intézmény vagyonat, eszkdzeit gondosan kezeli

o Munkdaba érkezik 15 perccel a munkavégzése megkezdése el6tt, megfeleld testi, lelki
allapotban, akadalyoztatasa esetén a munkaltatét értesiti a lehetd legrovidebb iddn
belul

e Munkaba érkezését és tavozasat napi szinten vezeti a jelenléti iven.
Az altala felvett és leadott kulcsokat, alairasaval napi szinten vezeti a ,kulcsos
fuzetben”.

o KOotott munkaidejét nyilvantartja.

e Ismeri az iskola szervezeti és mikodési szabalyzatat, pedagogia programjat és
hazirendjét.

o Az iskola tanuléitél — a mindennapi életben szokasos figyelmességek kivételével —
ajandékot, kdlcsont, jogtalan elényt nem fogadhat el.



e Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkodlcsi védelmikrél, személyiségik
fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérsl. Nem hagy tanulét feliigyelet nélkiil. Ovja a
gyermekek jogait és emberi méltésagukat.

o A fentieken tul kotelessége mindazon — munkakdrével 6sszefiiggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabalyi, intézményi
szabalyzat el6ir.

Alapveto felelé6sségek és feladatok

1. Oktaté munkajaban:

A Pedagodgiai Program alapjan az ismereteket targyilagosan és tébboldaluan
kozvetiti, figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, fejlédésének
utemét. Objektiven, indoklassal értékeli tanuldcsoportjat.

Tantargyfelosztas alapjan végzi munkajat. Tanév elején hataridére tanmenetet
készit, a kovetelmények és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan.
Felkészilten, szakszerlien és pontosan megtartja tanitasi orait és
foglalkozasait.

Tanitasi munkajat a gyermekek adottsagainak, haladasi tempdjanak
megfeleléen differencialtan tervezi és szervezi, figyel az életkori
sajatossagokhoz illeszkedd fejleszté foglalkozasokra, és az id6 optimalis
kihasznalasara. A tantargyak tanulasi médszereit megismerteti tanuldival.

A szemléltetd / kisérleti eszkdzdket elkésziti / elbékésziti. Az ismereteket a
gyermekek tapasztalataira épitve, az érdeklédés felkeltésével, motivalassal,
az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a képességeik folyamatos
fejlesztése mellett adja at.

A szaktargyi témazarok idépontjat elbre jelzi.

Szikség  szerint  felzarkoztatd — foglalkozasokat — szervez,  egyéni
segitségnyujtassal biztositia a lemaradé tanuldk tovabbhaladasat. Szikség
esetén idoben szakeért6i vizsgalatot kezdeményez.

Szinvonalasan végzi a tehetségesebb tanuldk differencialason kivili szakkori
foglalkozasat. Versenyekre készit fel.

Rendszeresen ellendrzi, motivald hatassal értékeli a gyermekek
teliesitményét. Figyel az irasbeli és szdbeli gyakorlasi formak egyensulyara,
az irasbeli feladatokat naponta ellenérzi, javitja, és a tanuldkkal egyutt
ertékeli.

2. Nevel6 munka és felugyelet:

A Pedagdgiai Program értékrendje szerint valtozatos mddszerekkel neveli a
gyermekeket. Pozitivan iranyit, és szem el6tt tartja, hogy személyisége,
modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a gyermekek
el6tt.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérél, erkodlcsi védelmikrdl,
szemeélyiséguk fejlesztéseérél, a balesetek megelézésérél. Nem hagy tanulot
feligyelet nélkidl. Ha elhagyja az iskola terlletét a tanuldkkal, felnétt kisérete



nélkil gyermeket nem enged el a helyszinrél. Ovja a gyermekek jogait és
emberi méltésagukat.

o Tudatos medfigyeléssel, valtozatos programokkal és k6zds tevékenységekkel
feladata a gyermekek alapos megismerése. Ha arra sziikség van, bevonja a
fejleszté csoport tagjait.

o Fokozatosan szoktatja tanuléit az iskolai hazirend betartasara, biztositja a
tirelmes, nyugodt 1égkdri kdrnyezetet.

o Feladata a tanulas megszerettetése, a szellemi eréfeszités dromforrasanak
felfedeztetése, a spontan érdeklédés fenntartasa.

e Biztositia, hogy a gyermekek a foglalkozasok szlineteiben egészséges
korulmények kozott jatszhassanak, naponta szervezetten mozoghassanak a
szabad levegén.

e Tandran Kkivili igényes szabadidd elfoglaltsagot szervez, gyakoroltatja a
kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

e Tervezetten végzi a gyermekek kommunikativ képességének, és
személyiségének (egyuttmiikddési készség, onallésag, ontevékenység stb.)
fejlesztését.

o Szorosan egyuttmikddik az osztalyban tanitd pedagégusokkal, a
gyermekvédelmi feleléssel, gondoskodik a szocialis segitségre tanulo,
hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyermekekrdl. (segély, étkezési
tamogatas stb.)

o Az iskolai Unnepélyek, megemlékezések mélté megtartasahoz osztalyat
felkésziti, lelkiismeretesen elvégzi a rabizott feladatokat, teenddéket.

o Felelésséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi feliigyeletet, az étkeztetési
Ugyeletet, megbizasa alapjan ellat kilénb6zd feladatokat (pl. osztalyfénok
helyettesség).

e A gyermekek és a szulbket az O6ket érint6 kérdésekrél rendszeresen
tajékoztatja.

o A szllbi értekezleteken, a fogad6é orakon tajékoztatja a szul6ket az iskola
pedagdgia programjardél, hazirendjérél, értékelési rendszerérél, a gyermekeket
érintd kérdésekrdl. (Kihagyva az intézmény belsd tgyeit).

e Szervezémunkaval segiti a szul6i munkakdzdsség megalakitasat, mikodését,
az arra alkalmas szlléket bevonja a kulturalis, szabadidbés foglalkozasok,
kirdndulasok, taborok szervezésébe, lebonyolitasaba.

3. Tanugyi feladatok

e Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irasait,
szakszerlien végrehajtja az igazgatd és a helyettesek utasitasait.

o Betartja a k6zds megegyezéssel elfogadott helyettesitési és tigyeleti rendet.

o A nevelbtestilet tagjaként részt vesz a nevelbtestlileti megbeszéléseken,
értekezleteken, azok hatarozat hozatalaban, és az intézményi
rendezvényeken.

o Részt vesz a szakmai tovabbképzéseken, szélesiti mddszertani jartassagat. A
nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbdl, bemutatd 6rakat tart, a belsé
tovabbképzés keretein belll hospitél kollégainal.

o Pontosan és hataridére latjia el az adminisztracios feladatait: Vezeti az
osztalynaplot, a tanulok minésitd, érdemjegyeket tartalmazé tajékoztatdo —
ellen6rz6 konyveét, torzslapjat, statisztikai adatokat szolgaltat. az elektronikus
naplét, az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan félévente / évente
beszamolot készit.



o Aktivan részt wvallal a szakmai munkakozosségek és csoportok
feladatellatasaban, a pedagégiai program, hazirend modositasaban, a

tovabbképzéseken szerzett informaciokrol beszamol. Kollégai
kézrem(ikddésével rendben tartja a rabizott targyakat, eszkdzoket, leltart
készit.

o Kozremlkodik az osztalyozd és egyéb vizsgak szervezésében, a tanitas
nélkdli munkanapokon sziikség esetén munkat végez a vezetdk utasitasi
alapjan.

o Hataridére elvégzi min6ségi kivitelezésben mindazokat a munkakdréhez
tartozé feladatokat, amelyekre az igazgato és a vezet6 helyettesek rabiznak.

Jogkor, hataskor

e Gyakorolja a nevelbtestilet tagjanak és a pedagégusnak biztositott jogokat,
hataskdre az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

Munkakori kapcsolatok

e Kapcsolatot tart az O6vodakkal, a szulbkkel, a tarsintézmények és sajat
munkatarsaival, technikai dolgozdkkal, a tovabbképzd intézményekkel.

Felelésségi kor

o Személyesen felel6s a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
az egyenld banasmoédért. A Kkijeldlt tanuldcsoportjdban a pedagdégiai program
koévetelményeinek megvaldsitasaért, hogy a gyermekek — ha kilénb6zé Gtemben is —
megszerezzék a NAT kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, és a
képességeiknek megfelel§ ismereteket.

o Felel6ssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységeére.

Felel6sségre vonhato:

- Munkakori feladatainak hataridére t6rténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért, a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

- A munkaeszk6zdk, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért.

- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséert.

Egyéb feladatok, megbizasok:

osztalyféndk
osztalyféndk helyettes
tanulészoba
csoportvezet6
délutani foglalkozas



Mindségiranyitasi — BECS tagjaként feladatai:

Pedagogus értékelés bels ellenérzés lebonyolitasa,koordinalasa

Neveltségi szintmérés elokészitése, kiértékelése

Partneri elégedettség mérések el6készitése,adatrogzités, feldolgozas, értékelés
Pedagogus klimateszt el6készitése feldolgozasa

Dokumentumok, kérd6ivek,mérési anyagok létrehozasa, aktualizalasa
Papiralapu és digitalis archivalas, hozzaférés biztositasa

A teljesitményértékelés médja:

¢ munkajaért eredményfelel6sséget vallal: felelés a rabizott gyerekek tanulmanyi és
személyiségfejlédéséért, amit az iskolai belsd és kuilsé értékelések mindsitenek

o munkajardl az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan évente (félévente)
beszamolot készit.

e a munkakozosseg-vezetd, illetve az iskolavezetés elére meghatarozott rendben
latogatja orait.

A tanitd munkakort ellaté pedagogusra a tevékenységi jegyzékben szerepldé osztalyfénok
munkakoari leirds vonatkozo részeivel kiegészitve érvényes.

A munkakoéri leiras 20.. szeptember hé 1. napon Iépett érvénybe.

Kelt: 20.. 09. 01.

Ph.

igazgaté

A munkakoéri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem.
Munkamat a leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem:

munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

TANAR

MUNKAVALLALO

e Neve:
e Leanykori neve:
o Lakcime:

MUNKAKOR

altalanos iskolai tanar

Besorolasi kategoria:

FEOR szam:

Heti munkaidd: 40 6ra

Heti kotott munkaido: 32 6ra

Heti neveléssel — oktatassal lekotott munkaido: 22-26 ora
ElGirt szakképzettség: szakos tanar végzettség

Iskolai végzettség:

MUNKALTATO

Neve:

Cime:

A kinevezési jogkor gyakorldja:
Atruhazott kinevezési jogkor gyakorléja:

MUNKALTATO TERULETI SZERVE

e Neve:t
¢ Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

MUNKAVEGZES

¢ Helye és cime: Remetekertvarosi Altalanos Iskola,

1028 Budapest, Mariaremetei u. 71.



o Kozvetlen felettes: igazgatd
o Helyettesitési elbiras: A helyettesitési rend alapjan

Cél: A diakok életkorhoz igazodé modszerekkel valo fejlesztése, szakszer(i és eredményes
tanitasa, szocializalasa, sokoldalu fejleszt foglalkoztatasa, egyéni és kdzdsségi fejlesztése
és nevelése a NAT, a kerettanterv és a Pedagdgia Program kdvetelményei szerint. Kiemelt a
kotelesség- felelésség és feladattudat kialakitasa, a kulturalt viselkedés, az egymas
segitésére és elfogadasara valo nevelés.

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités: Fdiskolai / egyetemi végzettség, szakos tanari
szakképzettség.

Elvart ismeretek: A kéznevelésre és a szakterlletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és
a belsé szabalyzati rendszer ismerete. Felhasznaldi szintli szamitdégépes tudas.

Sziikséges képességek: Szervezd és lényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi
problémakra, terhelhetéség, objektiv itéléképesség, segitbkészség, megbizhatdsag,
hatarozott fellépés.

Személyes tulajdonsagok: Elhivatottsag, tlrelem, kivalé kapcsolatteremt6 és konfliktus
feloldo képesség, empatia, humorérzék, kovetkezetesség, komplexitas kezelése (pl. a
problémakat nem gondnak, hanem megoldandé feladatnak tekinti)

Altalanos kotelezettségek

¢ A hivatali és szolgalati titkokat megdrzi.

A tlzvédelmi, munkavédelmi, kbzegészségugyi eldirasokat betartja.

e A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint munka alkalmassagi vizsgalaton
megjelenik.

Az intézmény vagyonat, eszkdzeit gondosan kezeli.

o Munkdaba érkezik 15 perccel a munkavégzése megkezdése elbtt, megfeleld testi, lelki
allapotban, akadalyoztatasa esetén a munkaltatét értesiti a lehetd legrovidebb iddn
beltl.

e Ismeri az iskola szervezeti és mikodési szabalyzatat, pedagogia programjat és
hazirendjét.

e Az iskola tanul6itél — a mindennapi életben szokésos figyelmességek kivételével —
ajandékot, kdlcsont, jogtalan elényt nem fogadhat el.

o Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkoélcsi védelmuikrdl, személyiségik
fejlesztésérél, a balesetek megel6zésérél. Nem hagy tanulét feliigyelet nélkiil. Ovja a
gyermekek jogait €s emberi méltésagukat.



o A fentieken tul kotelessége mindazon — munkakorével Osszefliggé — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabalyi, intézményi
szabalyzat el6ir.

Alapveté felel6sségek és feladatok

4. Oktatdé munkajaban:

A Pedagogiai Program alapjan targyilagos ismeretekkel néveli a tanuldk
tudasat, sokoldalu és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.
Tantargyfelosztas alapjan végzi munkajat. Tanév elején hataridére tanmenetet
készit, a kovetelmények és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan.
Felkészulten, szakszerllen és pontosan megtartja tanitasi Orait és
foglalkozasait.

Tanitasi munkajat a gyermekek adottsagainak, haladasi tempdjanak
megfeleléen differencidltan tervezi és szervezi, figyel az életkori
sajatossagokhoz illeszkedd fejleszté foglalkozasokra, és az id6 optimalis
kihasznalasara. A tantargyak tanulasi médszereit megismerteti tanuloival.

A szemléltetd / kisérleti eszkdzdket elkésziti / el6késziti. Az ismereteket a
gyermekek tapasztalataira épitve, az érdeklédés felkeltésével, motivalassal,
az életkoruknak megdfelel6 kifejezésmdddal, a képességeik folyamatos
fejlesztése mellett adja at.

A szaktargyi témazarok idépontjat elére jelzi.

Szikség  szerint  felzarkdztatd  foglalkozasokat — szervez, egyeéni
segitségnyujtassal biztositja a lemaradd tanuldk tovabbhaladasat. Sziikség
esetén id6ben szakeért6i vizsgalatot kezdeményez.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitmény( tanuldk tehetségét fejleszti
(6nképz6kor, szakkdr, tanulmanyi verseny).

Felkésziti és kiséri a diakokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre,
vetélkedbkre, sportrendezvényekre, tanulmanyi kirdndulasokra.
Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanuldk teljesitményeit,
megtartja az irasbeli és szbébeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és
indoklassal értékel.

5. Neveld munka és felligyelet:

A Pedagdgiai Program értékrendje szerint valtozatos mddszerekkel neveli a
gyermekeket. Pozitivan iranyit, és szem el6tt tartja, hogy személyisége,
modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a gyermekek
elétt.

Gondoskodik a gyermekek testi épségeér6l, erkodlcsi vedelmukrdl,
szemeélyiséguk fejlesztésérél, a balesetek megel6zésérél. Nem hagy tanulot
feltigyelet nélkiil. Ovja a gyermekek jogait és emberi méltésagukat.
Tervezetten végzi a gyermekek kommunikativ képességének, és
személyiségének (egyluttmikodési készség, onallésag, dntevékenység stb.)
fejlesztését.

Szorosan egyuttmikddik az osztalyfénokkel és az osztalyaban tanitod
pedagogusokkal. Kézremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.



Felelésséggel ellatia a beosztas szerinti 6rakozi felligyeletet, az étkeztetési
Ugyeletet, megbizasa alapjan ellat kilénb6zd feladatokat (pl. osztalyfénok
helyettesség).

A gyermekek és a szlul6ket az Oket érint6 kérdésekrél rendszeresen
tajékoztatja.

A szll6i értekezleteken, a fogadd drakon tajékoztatja a szildket az iskola
pedagogia programjarél, hazirendjérél, értékelési rendszerérél, a gyermekeket
érint6 kérdésekrél. (Kihagyva az intézmény belsé Ugyeit).

Szervezémunkaval segiti a szll6i munkak6zésség megalakitasat, mikodését,
az arra alkalmas szul6ket bevonja a kulturalis, szabadidés foglalkozasok,
kirandulasok, taborok szervezésébe, lebonyolitasaba.

6. Tanugyi feladatok

Betartjia a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irasait,
szakszerlien végrehajtja az igazgat6 és a helyettesek utasitasait.

Betartja a kdzds megegyezéssel elfogadott helyettesitési és tigyeleti rendet.

A nevelGtestllet tagjaként részt vesz a nevelbtestlleti megbeszéléseken,
értekezleteken, azok hatarozat hozatalaban, és az intézményi
rendezvényeken.

Kotelessége szaktargyi és pedagdgiai szakértelmének allando gyarapitasa, az
Uj tudomanyos eredmények megismerése, a szakmodszertani tajékozodas.
Részt vesz a szakmai tovabbképzéseken, szélesiti mddszertani jartassagat. A
nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbdl, bemutat6 érakat tart, a belsé
tovabbképzés keretein belll hospital kollégainal.

Pontosan és hataridére latja el az adminisztraciés feladatait: Vezeti az
osztalynapldt, a tanuldk minésitd, érdemjegyeket tartalmazé tajékoztatdé —
ellendrzd konyvét, torzslapjat, statisztikai adatokat szolgaltat. az elektronikus
naplét, az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan félévente / évente
beszamolot készit.

Aktivan részt wvallal a szakmai munkakdzosségek és csoportok
feladatellatasaban, a pedagdégiai program, hazirend moédositasaban, a
tovabbképzéseken szerzett informaciokrol beszamol. Kollégai
kézremikodésével rendben tartja a rabizott targyakat, eszkozoket, leltart
készit.

Kézremlkodik az osztalyozd és egyéb vizsgak szervezésében, a tanitas
nélkuli munkanapokon szikség esetén munkat végez a vezetdk utasitasi
alapjan.

Hataridére elvégzi minbségi kivitelezésben mindazokat a munkakdréhez
tartozo feladatokat, amelyekre az igazgaté és a vezet6 helyettesek rabiznak.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a nevel6testilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat,
hataskore az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

Munkakéri kapcsolatok



o Kapcsolatot tart az Ovodakkal, a szll6kkel, a tarsintézmények és sajat
munkatarsaival, technikai dolgozdkkal, a tovabbképzd intézményekkel.

Felelésségi kor

o Személyesen felel6s a fellgyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
az egyenld banasmoédért. A Kkijeldlt tanuldcsoportjdban a pedagdégiai program
kovetelményeinek megvalositasaért, hogy a gyermekek — ha kilénb6zé ttemben is —
megszerezzék a NAT kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, és a
képességeiknek megfelel6 ismereteket.

o Felel6ssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

- Munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért, a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

- A munkaeszk6zdk, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért.

- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséert.

Egyéb feladatok, megbizasok:

osztalyfénok
osztalyféndk helyettes
délutani foglalkozas
munkak6zosség vezetd
csoportvezetd

A teljesitményértékelés médja:

e munkajaért eredményfelelésséget vallal: felelés a rabizott gyerekek tanulmanyi és
személyiségfejlédéséért, amit az iskolai belsd és kiilsé értékelések mindsitenek

o munkajardl az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan évente (félévente)
beszamolot készit.

e a munkakdzosseg-vezetd, illetve az iskolavezetés elére meghatarozott rendben
latogatja orait.

A tanar munkakort ellaté pedagégusra a tevékenységi jegyzékben szerepld osztalyféndk, és
délutani foglalkozas munkakdri leiras vonatkozo részeivel kiegészitve érvényes.



A munkak®éri leiras 201... szeptember hé 1. napon Iépett érvénybe.

Ph.

igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezben elismerem.
Munkamat a leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem:

Kelt: 201... 09. 01.

munkavallalé



MUNKAKORI LEIRAS

KONYVTAROS TANAR

MUNKAVALLALO
e Neve:
e Leanykori neve:
e Lakcime:
MUNKAKOR
e konyvtaros
o Besorolasi kategoria:
e FEOR szam:
o Heti munkaidé: 40 6ra
o EIlbirt szakképzettség: kdnyvtarosi végzettség (féiskolai vagy egyetemi)
o Iskolai végzettség:

MUNKALTATO
e Neve:
e Cime:
¢ A kinevezési jogkor gyakorlgja:
e Atruhazott kinevezési jogkor gyakorldja:

MUNKALTATO TERULETI SZERVE

e Neve:t
¢ Munkaltatoéi jogkor gyakorloja:

MUNKAVEGZES

e Helye és cime: Remetekertvarosi Altalanos Iskola,
1028 Budapest, Mariaremetei u. 71.

o Kozvetlen felettes: igazgaté



¢ Helyettesitési elbiras: A helyettesitési rend alapjan

Cél:

A koényvtar az intézmény pedagogiai tevékenységéhez, a tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gy(jtését, feltarasat, megdrzését, és hasznalatat biztositd
szervezeti egység. Allomanyba csak a gylijtékori szabalyzat (SZMSZ melléklete) altal
meghatarozott dokumentum vehetd fel. A korszerl kdnyvtar az allomany nyilvantartdsahoz
szamitastechnikai felszereltséggel, a teljes korl informalédashoz Internet kapcsolattal, és
digitalis informacidhordozokkal rendelkezik.

A konyvtar mikodése az egész tanuldkozosség érdekeit szolgalja, ezért fejlesztése kiemelt
fontossagu. Tevékenységével jelentésen hozzajarul:

o A megalapozott tudas elsajatitasahoz
e A sokoldalu mivel6déshez
o A tanuldk személyiségének, érzelmi vilaganak fejlédéséhez
e A kulturalt magatartas kialakulasahoz

A konyvtarat felelés beosztasu szakképzett konyvtaros vezeti, sokoldalu feladatellatassal.

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités: Pedagodgiai fdiskolai / egyetemi végzettség és
konyvtaros szakképzettseg

Elvart ismeretek: A kéznevelésre és a szakterlletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és
a belsd szabalyzati rendszer ismerete. Felhasznal6i szintll szamitogépes tudas.

Sziikséges képességek: Szervezl és lényeglatd képesség, rendszerezé képesség,
korszeri moédszerek alkalmazasa, érzékenység a tanuldi problémakra, terhelhet6ség,
objektiv itél6képesseég, segitbkészség, megbizhatésag, hatarozott fellépés.

Személyes tulajdonsagok: Elhivatottsag, tlrelem, kivalé kapcsolatteremt6 és konfliktus
feloldo képesség, empatia, humorérzék, kovetkezetesség, komplexitas kezelése (pl. a
problémakat nem gondnak, hanem megoldandé feladatnak fogja fel)

Altalanos kotelezettségek

¢ A hivatali és szolgalati titkokat megérzi
o A tlizvédelmi, munkavédelmi, kbzegészséguigyi eléirasokat betartja



e A jogszabalyoknak megfelel6 rend szerint munka alkalmassagi vizsgalaton
megjelenik.

e Az intézmény vagyonat, eszkozeit gondosan kezeli

e Munkaba érkezik 15 perccel a munkavégzése megkezdése el6tt, megfeleld testi, lelki
allapotban, akadalyoztatasa esetén a munkaltatot értesiti a leheté legrévidebb idén
belll

o |Ismeri az iskola szervezeti és mikddési szabalyzatat, pedagdgia programjat és
hazirendjét.

o Az iskola tanuléitél — a mindennapi életben szokasos figyelmességek kivételével —
ajandékot, kdlcsont, jogtalan elényt nem fogadhat el.

o Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkodlcsi védelmuikrdl, személyiségik
fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérsl. Nem hagy tanulét feliigyelet nélkiil. Ovja a
gyermekek jogait és emberi méltésagukat.

o A fentieken tul kotelessége mindazon — munkakorével 6sszefiggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabalyi, intézményi
szabalyzat eldir.

Alapvetd felel6sségek és feladatok

o Felllvizsgadlja, és szikség esetén moddositja,- majd szakértbvel véleményezteti- a
konyvtar gyUjtékori szabalyzatat.

e Konyvtarhasznalati rendben intézkedik a  konyvek, folydiratok, egyéb
informacidhordozék igénybevételérdl, és a kdlcsonzésrél, melyet jol l1athatd helyen a
konyvtarban és iskolank konyvtari honlapjan helyez el.

o Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gyljteményt, ellatja az allomany
feltarasat, rendszerezését, selejtezését, védelmét, a muzeadlis értékii kdnyveket
pormentesen védett helyen tartja.

e Biztositja naponta a nyitva tartasi id6t, a dokumentumok kdlcsdnzését. Beszerzi, és
nyilvantartasba veszi — az igények figyelembe vételével — az Uj dokumentumokat.

o Egyénileg is foglalkozik a tanuldkkal, segiti a tanuldkat az olvasas népszerisitésére a
pozitiv személyiségfejlesztés érdekében, segiti a konyvtari szolgaltatasok
hasznalatat.

o Segiti a pedagogusokat az olvasova nevelés folyamataban, egyittmikodik a kdnyvtar
és szolgaltatasai megszerettetéséért.

o Ellatia a személyes beiratkozas adminisztraciojat, mely diakok esetében a
diakigazolvany, iskolai dolgozok esetébe személyi igazolvany bemutatasaval
lehetséges.

e JOl hasznalhaté kézikdnyvtarat allit 6ssze (lexikonok, enciklopédidk, nagy szétarak,
kézikdnyvek albumok atlaszok, stb,), biztositja a kézikdnyvtar zavartalan helyszini
hasznalatat. Gondoskodik a tanuldk testi épségérdl, erkdlcsi védelmikrdl, a balesetek
megel6zésérél.

e Tanodrai és tandran kivili kényvtari foglalkozasokat tart, tajékoztatatast ad az egyéni
és csoportos érdeklédddknek.

e Biztositja az informatikai szolgaltatasok, mas konyvtarak szolgaltatasainak elérését,
Uj ismerethordozok eléallitasat.

o Kulonbdzé konyvtari szolgaltatasokat nyujt: tematikus kiallitdst mutat be, bibliografiat
készit, ajanlo jegyzékeket készit a pedagogusok kérésére.

Megrendeli a folydiratokat, ezekrdl informaciot nyujt, vezeti a kdnyvtari statisztikat.

o Elkésziti a tankonyvrendelést, részt vesz a tankonyvek kiosztasaban.

e lranyitja a raktari rend fenntartasat, az allomany adatbevitellel t6rténd nyilvantartasba
vételét, felelés az allomany megovasaért.



Folyamatosan tajékoztatia a pedagogusokat a  beszerzett konyvekrdl,
szakfolyoiratokrol, és cikkekrél, tanari segédanyagokrol, kézikbnyvekrol.

El6késziti a bels6 tovabbképzéseket a szakirodalom ajanlasaval.

Aktivan részt vesz az intézmény hagyomanyapold munkajaban, és a versenyekre
valo felkészulésben.

Ellatja a versenyfelel6si teendbket: Versenykiirasok kdévetése, a munkakdzosségek
versenyfelelSsei altal leadott versenyeredmények alapjan statisztikai adatokat készit
és szolgaltat az igazgat6 altal megadott id6pontokra és szempontok alapjan.

Koveti a palyazati lehetéségeket.

Aktivan részt vesz a szakmai munkakdzosségének feladatellatasaban, a pedagdgiai
program modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol.

A nevelbtestulet tagjaként részt vesz a nevelGtestileti értekezletek
hatarozathozatalaban, koteles részt venni, és beosztas szerint fellgyelni az
intézményi rendezvényeken, Unnepélyeken.

Aktivan részt vesz a kerileti kdnyvtarosok médszertani mihelyének munkajaban.
Gondoskodik a szakszer( leltarozasrol.

Precizen vezeti a szlkséges nyilvantartasokat, ellatia a munkajaval kapcsolatos
adminisztraciot.

Hataridére elvégzi mindségi Kkivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgaté megbizza.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a nevel6testlilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat,
hataskore az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

Munkakori kapcsolatok

Sajat munkatarsaival, technikai dolgozékkal, a tovabbképzé intézményekkel.
A szul6kkel, a szakmai intézményekkel tart kapcsolatot a konyvtari kdlcsonzés
érdekében.

A teljesitményértékelés modja:

munkajaért eredményfelelésséget vallal: felelés a rabizott gyerekek tanulmanyi és
személyiségfejlédéséért, amit az iskolai belsd és kulsé értékelések mindsitenek
munkajarél az iskolavezetés 4&ltal adott szempontok alapjan évente (félévente)
beszamolot készit.

a munkakozdsség-vezetd, illetve az iskolavezetés el6re meghatarozott rendben
latogatja orait, foglalkozasait.

A munkak®éri leiras 201... szeptember hé 1. napon Iépett érvénybe.
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A munkakor célja:

A nevel6 és oktatdé munka segitése, az intézmény vezetbivel, a pedagogusokkal, a

titkarsaggal és a technikai személyzettel valdo szoros egyuttmikodés féleg informatikai
tertleten.

Feladatai:

Altalanos szakmai feladatok

A feladatkorét érint6 jogszabalyok, rendeletek, iskolai szabalyok betartasa.
Munkakérében minden téle telhetét megtenni az intézmeény f6 feladatainak
szinvonalas ellatasaért a gazdasagossag szem elétt tartasaval.

Kotelessége kezdeményezni az intézményre karos jelenség megsziintetését.
Munkakdorével 6sszefiiggd rendkivuli esemény esetén felettesét haladéktalanul
értesitenie kell.

Intézménylinkh6z meéltd magatartast tanusit a szuldkkel, a munkatarsakkal, a
gyermekekkel szemben és az intézeten kivuli helyzetekben.

Vezeti a munkakorére vonatkozé dokumentaciot.

Részletes szakmai feladatok

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, és lehet6ség szerint
beépiti a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejl6dését.

A sziukséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehet6ségek
felmérésével, a szamitastechnika szakos pedagdgusokkal folytatott egyeztetés soran
kialakitja és elGterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Részt vesz a géptermek kialakitasaban.

Az allando mikodoképesség érdekében biztositott szamara a
rendezdszekrényekhez, és a szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége.
Kulénds figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartdsara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fert6zés
terjedésének megakadalyozasara, a fertézés megszintetésére, illetve a
szoftverekben okozott karok helyredllitdsara. Az iskola anyagi lehetéségeihez mérten
szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

Leltart készit a gépekr6l és a hozza tartozé programokrdl, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellenérzi, felelésséggel tartozik értik.

Iranyitja, szervezi az iskola hangosbemonddjanak mikddéseét.

Iskolai rendezvényeken szervezi, irdnyitja a hangositast, fényképez, filmfelvételeket
készit, melyet feletteseivel egyeztetve dokumental az iskolai honlapon.

Szerkeszti, gondozza az iskolai honlapot.

Biztositja az iskolai nevel6-oktaté munka szamara a technikai eszkdzdoket, biztositja a
rendezvények sikeres lebonyolitdsahoz a technikai hatteret.



e Szikség esetén fényképezéssel, videod felvétel készitésével dokumentalja az iskolai
programokat, rendezvényeket.

Hardver

o Elvégzi az Uj gépek és egyéb hardver eszkdzok bedllitasait, majd rendszeres
ellenérzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat
— ha javitasa kuls6 szakembert igényel — jelenti, az igazgatonak, és a rendelkezésére
bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

o Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

e Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval.

e Rendkivili esetekben (pl. sulyos virusfertézés, a halézat sérilése,
rendszerdsszeomlas) az észlelést vagy értesitést kovetd 24 6ran bellul gondoskodik a
hiba elharitasanak megkezdésérdl.

e Jelenti a feletteseinek a karokat és rongalasokat. Ha a karokozé személye
kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

o Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni a szamitastechnikai termek és
berendezések allapotaral, allagardl.

Szoftver

e Biztositia az intézmenyben az alapfeladatok ellatasahoz szikseges szoftverek
mikodését. Osszegyijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonld képességl, de ingyenes programok hasznalatara.

o Az intézmény altal vasarolt, oktatast segit6 programokat feltelepiti, beallitasait
elvégzi, a lehetéségekhez mérten biztositja a beallitasok megbrzését.

e Az irodakban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.

o Az iskolavezetéssel elbére egyeztetett mddon biztonsagi adatmentést végez.

o Szoftver telepitését visszautasithatjia, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver
jogtisztasagardl, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy
stabilitasat.

o Figyelemmel kiséri az iskolai digitalis oktatas lehet6ségeit.

Modszertani ajanlast és segitséget nyujt a szamitdgép, projektor, digitalis tananyag
hasznalatanak lehet6ségeirél a tanitasi érak elétt, ha erre felkérik.

e Segitséget nyujt az iskola dolgozéinak a szamitdgépen elvégzendé feladatokhoz.

Halézat

e Kiulénos figyelmet fordit az iskolai szamitégépes halézat hatékony, biztonsagos
Uzemeltetésére.

e Uzemelteti az iskola szervereit, Ugyel azok lehet6 legmagasabb biztonsagi
beallitasaira.

Munkaja soran a tanulokrél, pedagogusokrél és az intézmény belsé életérdl szerzett
informaciokat hivatali titokként kezeli.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:



A hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és bintetéjogi felelésséggel
tartozik.

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kbzegészségugyi eldirasokat
betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felel6s a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakeért.

A fentieken tul koételessége mindazon — a munkakdrével 6sszefliggé — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat elbir.

A munkak®éri leiras 201.... szeptember hé 1. napon Iépett érvénybe.
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3. sz. melléklet

Gyiijtékori szabalyzat



4. szamu melléklet:

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A tanuldk egyéni tanulasat, dnképzését a tanitasi napokon latogathaté iskolai kdnyvtar segiti.

Az iskolai kényvtar nem utolsé sorban a kikapcsolddas, a kulturalis szérakozas szintere is
egyben, nagy hangsulyt kapnak az olvasasi, és a kulturaval kapcsolatos egyéb életviteli
szokasok kialakitasai. Az iskolaban, a nevel6-oktatd munka és a tanuldk o0Onalld
ismeretszerzésének elbsegitése érdekében mikodik iskolai kdnyvtar. Az iskolai kényvtar
feladata a tanitashoz és a tanulashoz szikséges dokumentumok rendszeres gyiijtése,
feltardsa, nyilvantartdsa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kdlcsdnzése, tandrai és tanéran kivili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez
be, melyeket a raszoruld tanuldk szamara egy-egy évre kikdlcsdndz, szilbi nyilatkozat és
anyagi felel6sség vallalasa mellett. A konyvtar mikodéséért, feladatainak ellatasaért a
konyvtaros tanar a felelds.

Az iskolai konyvtar gyljteményének gyarapitdsa az SZMSZ mellékletében talalhato
gyUjtékori szabalyzat alapjan a nevel6k és a szakmai munkak6zosségek javaslatanak
figyelembe vételével térténik. Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik
az iskola dolgozai, a tanuldk és azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

» Tajékoztatas az iskolai kdnyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl
» Atandrai és a tanéran kiviili foglalkozasos tartasa

» A konyvtari dokumentumok helyben térténd hasznalatanak biztositasa
» Konyvtari dokumentumok kodlcsonzése.

Az iskolai konyvtar hetente 20 orat tart nyitva. A konyvtaros adminisztracio végzeésére heti 2
orat fordit.

Az iskolai kdnyvtar dokumentumait (a tartés kdnyvek kivételével) 4 hétre lehet kikdlcsdndzni.
A kolcsonzési idd egy alkalommal meghosszabbithaté.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok:

Konyvtarunk kozremikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasaban.



Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar —a kévetkezd feladatokat latja el:

elbkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elbkészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

koézrem(ikddik a tankdnyv-rendelés elékészitésében,

megbizast kap a tankdnyvek kiosztasanak megszervezésére és lebonyolitasara,
folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesul6 diakoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

koveti a kiadott kdnyvek elhasznalédasanak mértékét,

a tanév kdzben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kézben jelentkezd,
tankdnyv-elhasznalddasbal, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hiany pétlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldk
szamara beszerzett tankdonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a
tanuldknak.



5. szamu melléklet:

Ugyviteli- és iratkezelési szabalyzat

Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Az iratkezelés: az iskolaba érkez6 beadvanyok és egyéb kildemények, vagy az itt
keletkez6 iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa a
kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa (leirasa, sokszorositasa) tovabbitasa, postara adasa,
kézbesitése, az irattarazas, irattari kezelés, megbrzés a selejtezés és levéltarnak valo
atadas.

Irat: Minden irott szbveg, szamadatsor, tervrajz, amely az iskola mikddésével kapcsolatban
barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkdz felhasznalasaval keletkezett.

Irattari anyag: Az iskola és jogel6dei mikodése soran keletkezet, az iskola irattaraban
tartozo iratok és az azokhoz kapcsolddd mellékletek.

Az iratkezelési szabalyzat: Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat,
rendszerezését, nyilvantartasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba toérténd atadasat
szabalyozza.

Az iratkezelést ellaté dolgozok feladatai

Igazgato: Elkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat, jogosult az iskolaba érkez6
kildemények felbontasara, jogosult kiadvanyozni, kijelélni az iratok Ugyintézéit,
meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kuldésének évét.

Az igazgatohelyettes |. : Ellenérzi, hogy az iskoldban az iratkezelés az iratkezelési
szabalyzat el6irdsa szerint torténjen.

Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasaira az
iratkezelési szabalyzat mddositasa végett felhivja az igazgaté figyelmét. Az igazgatd
tavollétében jogosult az iskolaba érkezd kuldemények felbontasara.



Az igazgaté tavollétében jogosult kiadvanyozasra, és kijeldli az iratok Ugyintézdjét, az
igazgato tavollétében iranyitja az iskolatitkar munkajat, és részt vesz az irattari anyag
selejtezésében és levéltari atadasaban.

Iskolatitkar: Koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irasa alapjan végezni, kdteles a tudomasara jutott hivatali titkot megd&rizni.

Az iratokkal kapcsolatos feladatai: Az iratok iktatasa, az esetleges eléiratok csatolasa

az iratok belsd tovabbitasa az ugyintéz6hoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése, a
kiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa, a kiadvanyok tovabbitasa, atadasa a kézbesitének. A
hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa,

az elintézett Ggyek iratainak irattari elhelyezése, az irattar kezelése, rendezése,

az irattari jegyzékek készitése, az irattari anyagok selejtezésének és a levéltari anyagok
atadasanak elbkészitését elvégzi

Pedagdgiai asszisztens — kézbesit6: Felel6s a rabizott kildemények megbrzéséért, iskolan
bellli és kulsé tovabbitasaért, munkajat az iskolatitkar utmutatasa és iranyitasa szerint végzi
felelés a kézbesitdkonyv megbrzéséért.

Feladatai az iratkezeléssel kapcsolatban: a kildemények postai atvétele, a kildemények
kézbesitése, a kézbesitokonyv alairatasa a cimzettel.

Az iratok atvétele és felbontasa

Az iskolaba érkez6 kildemények kinyitasa

Az iskolaba érkez6 kuldemények kinyitasara az alabbi dolgozok jogosultak:

igazgaté

igazgatohelyettesek

postai csomagok atvételére az iskolatitkar

valamint szinetekben névre sz6l6 meghatalmazas alapjan az iskola dolgozéi.

Az iratok atvételével kapcsolatos rendelkezések: Az iskolanak személyesen benyduijtott iratok
atvételére az iskola vezetbje, helyettesei és az iskolatitkar jogosult. A személyesen
benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Amennyiben a kildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti, felbontas
nélkul a pedagdgiai asszisztens a cimzetthez eljuttatja, vagy postan visszakuldi.



Ha az irat burkolata sérilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevének ra kell irnia
a ,Sértlten érkezett” illetleg ,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala kell irnia.

Felbontas nélkil kell cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat,diakébnkormanyzat, az
iskolaszek, a szul6i munkakdzdsseg, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket.

A névre sz06l6 iratot, amennyiben az nem maganjellegli és hivatalos elintézést igényel, a
cimzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

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

A kuldemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kildeményt
felbonté dolgozdnak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt a datummal
és alairassal kell ellatnia.

Névtelen levelet, Ugyiratot irattarazni nem kell.

Az iratokkal kapcsolatos ligyintézés

Az iratokkal kapcsolatos lgyintézési feladatok:

Az igazgatd a kildeménnyel kapcsolatos Ugyek elintézésre az iskola dolgozdi kézil
Ugyintéz6t jeldl ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja)

Az Ggyintéz6 kijeldlésével egy idében az igazgato: meghatarozza az elintézés hataridejét,
esetlegesen utasitasokat ad az elintézés maodjara.

Az igazgaté altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul eljuttatni az
Ugyintéz6khoéz.

Iktatott irat esetén az atadot be kell jegyezni az iktatékonyvbe.
Az Ugyintéz6 az Ggyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejik

figyelembevételével koteles elintézni.

Az lgyintézés hatarideje:

A tanuldkkal kapcsolatos ugyekben legkésébb az iktatas napjatdl szamitott 30 nap.

Az iskola miikddésével kapcsolatos Ugyekben az iskola vezetdje dont a hataridérdl,
amennyiben kulon nem rendelkezik, az elintézés hatarideje az iktatas napjatol szamitott 30
nap.



Az Ugy elintézése torténhet személyesen vagy telefonon is, ez esetben a

beszélgetés, elintézés idbpontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat, az Ggyintézés
eredményét az iratra ra kell irni, és azt az Ggyintézének ala kell irnia.

Az Ugy elintézése utan (legkésdbb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot az 4gyintéz6
koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak. lktatott irat esetén az irat visszavételét az
iktatokonyvbe be kell jegyezni.

Az iskolatitkar koteles az Ugyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szamon
tartani, és amennyiben az ugyintézés a hataridéig nem torténik meg, azt az igazgatonek
jelentenie kell.

Kiadmanyozas

A kiadmany az iskolai Ugyintézés soran bels® vagy kulsé ugyfél, szervezet, intézmény
szamara késziilt hivatalos irat.

Az Ugyintézdnek az ugyintézés soran el kell készitenie a kiadmany tervezetét. A kiadvany
tervezetének tartalmi szempontbdl meg kell egyeznie az elkészitendd kiadmannyal.

Az elkészllt tervezetet az ugyintézének be kell mutatnia valamelyik kiadmanyozasi joggal
rendelkezd vezetd dolgozonak. Hivatalos irat az iskoldban csak kiadvanyozasi joggal
rendelkezé vezetd dolgozd engedélyével készulhet.

Iskolankban kiadmanyozas (és egyben alairasi) joggal az alabbi vezetd beosztasu dolgozok
rendelkeznek:

igazgatd: minden irat esetében,
igazgatohelyettes: a tanuldkkal kapcsolatos iratok esetében.
A kiadvanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.

A kiadvanyozo6 kuldn engedélye alapjan a kiadvanyozo alairasa nélkul is készllhet irat. llyen
esetben az iraton a kiadvanyoz6 neve utan ,s.k.” jelzést kell tenni, és az iratra ,A kiadvany
hiteles” zaradékot kell irni, majd az iskolatitkarnak hitelesitenie kell.

Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola kérbélyegzdjével.

Kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas szabalyait a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont kiadmanyozasi és
helyettesitési rendjérél szol6 2/2013. (1. 15) utasitas tartalmazza.



Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kovetelményei

A kiadvany fejlécében az iskola: megnevezése, cime, telefonszama, az gy targya az gy
iktatoszama, az ugyintéz6 neve, a hivatkozasi szam. A kiadvany cimzettje

A kiadvany szbvegrésze (hatarozat esetében a rendelkez rész és az indoklas is)
Alairas

Az alaird neve, hivatali beosztasa

Eredeti Ggyiraton az iskola koérbélyegzéjének lenyomata

Keltezés

A kiadvanyok tovabbitasa

A kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el.

A kiadvanyok elkuldésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik, az
Ugyintézdének kell utasitast adnia.

A kuldemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felel6s.
A kuldemény tovabbitasa torténhet: postai uton, vagy kézbesitovel.

A tovabbitas mindkét esetben az igazgatd altal hitelesitett kézbesitdé kdnyv felhasznalasaval
torténik.

Az iktatasi rendszer

Az iktatas az iktatobélyegzd Ugyiraton valé elhelyezésébdl, a lenyomat rovatanak kitoltésébdl
és az ugyirat lényeges adatainak az iktatokonyvbe valo bejegyzésébdl all. Az iktatas az
ugyirat kezelésének a legfontosabb része. Az iskola iktatasi rendszere évente Ujrakezd6dé
sorszamos rendszer, melyet az iskola vezet6je altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

Az intézményhez érkezé, illetve ott keletkez§ iratot iktatassal kell nyilvantartani. Az iratokat a
beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovet6 munkanapon kell beiktatni ugy, hogy abbdl
egyértelmien kiderlljén:

az irat beérkezésének ideje
az intézkedésre jogosult neve
az irat targya

az elintézés maodja



o Kkezelési feljegyzések — az irat hol talalhato,
e postazas kelte
e irattari tételszam.

Az iktatas hatokore

Iktatni kell: az iskola mikodéséhez szorosan kapcsoldodé dokumentumokat. (iratokat)

Nem kell iktatni: a tananyagokat , tajékoztatokat, meghivokat, pénzigyi bizonylatokat,
szamlakat, munkalgyi nyilvantartasokat, k6zlényoket, folydiratokat

Az iktatébélyegz6

Iktataskor az iratot el kell Iatni iktatobélyegzd lenyomataval, amely tartalmazza:

az intézmény nevét, székhelyét , az iktatas datumat, az iktatészamot, a mellékletek szamat,
az ugyintézd nevét, a hataridét.

Az iktatékonyv

Ezzel egy id6ben a fenti adatokkal megegyezéen az iktatékdnyvbe is be kell jegyezni:

a sorszamot

az iktatas idejét

a bekuldé nevét és Ugyiratszamat
az ugy targyat

a mellékletek szamat

az ugyintézd nevét

az elintézés maédijat

Iktatokdnyvet minden év kezdetén ujra kell nyitni. Az iktatdkdnyvben nem lehet ceruzaval
irni, csak kék tollal. Az iktatas sorszama naptari évenként ujra kezdbdik. Az év utolso
munkanapjan az iktatokdonyvet a felhasznalt utolsé sorszamot kovetben alahuzassal, az
utolso iktatds sorszamanak feltintetésével, a korbélyegz6 lenyomataval és az igazgato
alairasaval le kell zarni.

Az iktatokdnyvben oldalt, iktatdszamot tresen hagyni nem szabad.



Téves iktatast, vagy téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatészamot
ujbol kiadni nem szabad. Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az
eredeti sz6veg is olvashaté maradjon, és folé kell irni a helyes adatot. Ezt datumbélyegzdvel
és alairassal kell ellatni. Hibajavitozni tilos.

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

Ha az lgyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb beérkezett
irathoz, és ezeket egyltt az alapszamon kell kezelni.

Ha egy ugyben tobb éven at, keletkeznek iratok, akkor az uj évben mindig Uj sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az Uj
iktatdszamhoz.

Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név-és targymutatét
kell vezetni. A név-és targymutatdban az Ulgyeket a lényeglket kifejez6 egy-vagy tobb
cimszé —név, targy, hely, intézmény alapjan nyilvantartani.

Az iktatas rendje

Az iratok iktatasa f6szam - alszamos rendszerben térténik. Minden Uj beérkezd lgyirat a
sorban kévetkezd f6szamot kapja. Ugyanazon Ugyben, ugyanabban az évben keletkezett
iratokat egy iktatdszamon, alszammal ellatva kell nyilvantartani.

Az iktatoszam felépitése: fészam — alszam/év/tipus/altipus. A f6szam és alszam folyamatos
sorszam. Az évszam az aktualis év négy szamjegye. Alszam csak akkor szerepel, ha egy
azonos Ugyben tobb irat is keletkezeik.

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarba.
Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg.

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

Az irattarba helyezést az iktatokényv megfelelé rovataban fel kell tlntetni.



Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az
iratokat évek, ezeken belll pedig az iktatdszamok sorrendjében kell 8rizni. A kézi irattar
helye az iskolaban, az iskolatitkar irodajaban talalhato.

Harom év elteltével az Ugyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint térténé
csoportositasban, ezen belll a sorszamok, illetve az alapszamok ndvekvé sorrendjében kell
elhelyezni..

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az tgyintézének legfeljebb 30 napra,
az irattari kolcsonzési flzetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet atadni. Az
elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

Az iskolai anyakdnyvek tarolasi helye az igazgatohelyettesek irodajaban van.

Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az iskola kiadvanyozasi joggal felruhazott
vezetd beosztasu dolgozdja engedélyezheti.

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

Az irattar anyagot 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabdl felil kell vizsgalni, és ki
kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint
lejart.

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzdkodnyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat:hol és mikor készilt a jegyz6kdnyv, mely évfolyam anyagat
érinti a selejtezés, mely tételek keriltek selejtezésre, illetbleg a tételekbél mely iratok lettek
visszatartva kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

A selejtezési jegyz6konyv két példanyat meg kell kildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, csak a levéltarnak a visszakuldott jegyzOkonyvre vezetett hozzajarulasa
utan kerulhet sor.

A nem selejtezhetd kozokiratokat a keletkezési id6t6l szamitott 15 év helyben 6rzés utan kell
a Levéltarnak atadni.

Bélyegzdkkel kapcsolatos rendelkezések



Az intézménynél a hivatalos bélyegzdket atadas-atvételi jegyzdkodnyvben kell kiadni. Az
atvett bélyegz6t csak az arra jogosult személy meghatarozott célokra hasznalhatja.

Tilos Ures lapokat, ki nem tolt6tt nyomtatvanyokat bélyegzdével ellatni, illetve a kiadmanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadmanyozé még nem irta ala.

A bélyegz6 hasznaloja felel6s a bélyegzé rendeltetésszerl hasznalataért és biztonsagos
Orzéséért. A bélyegz6t csak a munkajaval kapcsolatban hasznalhatja.

Ha elvesztette, koteles az intézmény vezet6jének azonnal jelenteni.

Orzési ido

Vezetési, igazgatasi és személyi Ugyek

Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés, nem selejtezhetd
Iktatékonyvek, jegyz6konyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhetd
Személyzeti, bér és munkatigy 50 év

Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem 10 év

Fenntartdi iranyitas nem selejtezhetd

Szakmai ellenérzés nem selejtezhetd

Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ugyek nem selejtezheté
Bels6 szabalyzatok nem selejtezhetd

Hatarozatok 10 év

Munkatervek, jelentések, statisztikak nem selejtezhet6
Panaszigyek 5 év

Bélyegz6k nyilvantartas (hatalyvesztést kdvetéen) 5 év

Nevelési-oktatasi tgyek

Tdrzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
Felvétel, atvétel 10 év

Tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyek 5 év

Tanulok hianyzasa 5 év

Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok, ajanlasok 5 év
Tanulészerz6dések 5 év

Vizsgajegyz6konyvek 5 év

Gyermek és ifjusagvédelem 5 év

SzUl6i munkakdzdsség, iskolaszék mikddése, szervezése nem selejtezhetd
Tantargyfelosztds nem selejtezhetd

Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1 év

Naplok 5 év

Gazdasagi tgyek




¢ Ingatlan-nyilvantartas, kezelés, fenntartas épuletrajzok,
e Helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek hataridd nélkiil
o Leltarak, alléeszkdz-nyilvantartasok, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10 év



6. szamu melléklet:

4. 1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Intézmény vallalja, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos tevékenységei ¢és

adatfeldolgozéassal kapcsolatos tevékenységei soran a jelen Szabalyzatban, illetve a

jogszabalyokban foglaltaknak megfelelden jar el, kiilonds tekintettel az alabbi jogszabalyokra:

(i) Magyarorszag Alaptorvénye (,,Alaptorvény”);

(i) Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) (,,Rendelet”);

(iii) Az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény (,,Infotv.”).

4.1. 1.1. Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az intézményben folyé adatkezelés és -tovabbitas rendjét jelen adatkezelési
szabalyzat, és a tankertuleti adatkezelési nyilvantartas hatarozza meg.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- azInfotv. és a Rendelet végrehajtasanak biztositasa

- azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozdas szabdlyainak rogzitése

- azon adatok azon korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban alldkkal,
amelyeket az iskola tanuldéirél, munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban foglalkoztatott
alkalmazottairdl (a tovabbiakban: alkalmazott), egyéb szerz6déses partnereirél az
intézmény nyilvantart

- az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak kérének rogzitése

- az adatok tovabbitasara vonatkozd szabalyok rogzitése

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa

- az adatnyilvdntartasban érintett személyek jogai és érvényesitésik rendjének

kozlése,
- az alkalmazottaknak a személyes adatok védelmével kapcsolatos felel6sségének
meghatdrozasa.

Osszefoglalva tehat a szabalyzat célja az adatkezelésben érintett személyek —
egyertelml és részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden
tényrdl, igy kulondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az adatkezelés idétartamaradl, illetve arrdl,
hogy kik ismerhetik meg az adatokat.



4.2. 1.2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény vezetdjére, valamennyi
foglalkoztatottjara, munkara jelentkezére, palyazdjara, tanuléjara és az intézménnyel
szerz6déses jogviszonyban alléra nézve kotelez6 érvénya.

b) Az adatkezelési szabalyzat az igazgatd jovahagyasanak id&pontjaval Iép
hatalyba, és hatarozatlan id6re szol.

C) Adatkezelési szabalyzatunkat a jévahagyast kovetdé datummal létesitett tanuloi
jogviszony esetén a tanul6 — a kiskoru szul6je — koteles tudomasul venni, a
beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a szulot
irasban tajékoztatni kell. A tanul6i adatkezelés id6tartama az intézménybe valo
jelentkezéstél kezdb6dben legfeliebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhet6
torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozbéan az irattari 6rzési id6 az
iranyadoé. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell szuntetni.

d) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetdé datummal I|étesitett
munkavallaléi jogviszony esetén a munkavégzésre iranyuld jogviszonyban
foglalkoztatott személy koételes tudomasul venni, errél a Munka Torvénykonyve 46. §
(1) szakasza szerint készult irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A
munkavallalék adatainak kezelése a jogviszony kezdetétél a jogviszony
megszinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez
alol a jogszabalyok altal kotelez6en megdrzendd dokumentumok. Az irattari érzési
id6 leteltével az adatkezelést meg kell szuntetni.

e) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovet6 datummal |étesitett
szerz6déses jogviszony esetén a jogviszonyban foglalkoztatott személy koteles
tudomasul venni, err6l a szerz8déses jogviszony létesitésekor a figyelmét fel kell
hivni. A szerzédéses jogviszonyban foglalkoztatott személy adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megszinését kovetd harmadik év december 31-
ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kételez6en megbrzendd
dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell szuntetni.

5. 2. AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE, AZ
ADATKEZELES CELJA, JOGALAPJA

Az intézményben nyilvantartott adatok korét, az adatkezelés céljat és jogalapjat az
Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa tartalmazza.

6. 3. AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE



6.1. 3.1. Az adatok tovabbitasanak altalanos szabalyai

Az intézmény a személyes adatot csak akkor tovabbithatja mas szervhez, ha azt
torvény megengedi, vagy ha az érintett ehhez hozzajarult. Ha a személyes adat
felvételére az érintett hozzajarulasaval kerilt sor, az intézmény a felvett adatokat
torvény eltér6 rendelkezésének hianyaban a ra vonatkozd jogi kotelezettseg
teljesitése céljabodl, vagy az intézmeény, illetve harmadik személy jogos érdekének
eérvényesitése céljabdl, ha ezen érdek érvényesitése a szemeélyes adatok
védelméhez fiz6d6 jog korlatozasaval aranyban all tovabbi kilén hozzajarulas
nélkul, valamint az érintett hozzajarulasanak visszavonasat kovet6en is
tovabbithatja.

Az intézmény csak olyan szemeélyes adatot tovabbithat, amelynek az intézmény
torvényben meghatarozott adatkezeldje, vagy amit mas adatkezel6tél jogszerien
atvett, amennyiben ezt az érintett nem tiltotta meg.

Az intézmény kezelésében lévl személyes adat nyilvanossagra hozatalat torvény —
az adatok korének meghatarozasaval — kdzérdekbdl elrendelheti. Az adatok egyéb
esetben torténd nyilvanossagra hozataldhoz az érintett hozzajarulasa, kilonleges
adat esetében irasbeli hozzajarulasa szikseéges. Kétség esetén azt kell vélelmezni,
hogy az érintett a hozzajarulasat nem adta meg

Az adatkezelést végz6 alkalmazott az esetleges adattovabbitasra iranyuld
megkeresés beérkezésérdl haladéktalanul tajékoztatia az adatkezelést végzd
szervezeti egység felel6s vezetdjét. Az egység vezetdje a rendelkezésre allé adatok
alapjan megvizsgalja az adattovabbitas feltételeinek fennallasat, a kérés
teljesithet6ségét, szlikség esetén tovabbi tdjékozodast végez. Az adattovabbitasi
kérelem abban az esetben teljesithet6, ha az tartalmazza:

a) az adattovabbitas céljat, jogalapjat (az alapul szolgald torvényi

rendelkezés pontos megjeldlését),
b) a kért adatok kdrének pontos meghatarozasat,
c) az érintett személy azonositasahoz szikséges adatokat, tdbb személyre

vonatkoz6 adatigénylés esetén az érintettek azonositasahoz szukséges
csoportképzd ismérveket.



Amennyiben az adattovabbitas jogszerliségével kapcsolatban kétség mertl fel, az
érintett szervezeti egységek vezet6i — irasban vagy elektronikus uton — a
tankeruleti kozpont adatvédelmi tisztvisel6jeéhez fordulhatnak, aki allasfoglalast ad ki
az adattovabbitas jogszerlseégér6l. A megkeresett szervezeti egység vezetbje a
megkeresések teljesitésérdl — szukség esetén az adatvédelmi tisztvisel6
allasfoglalasanak figyelembe vételével — 15 munkanapon belll dont. A dontés ellen
az adatkéré 15 napon belll irasban benyujtott panasszal fordulhat a tankeruleti
igazgatdhoz, aki 15 napon belul hataroz az adatok tovabbithatésagardl.

Amennyiben az adattovabbitas feltételei fennallnak, az adatokat a megkeresést
benyujté szerv rendelkezésére kell bocsatani. Az adatok atadasaval kapcsolatban
felmertlt koltségeket a megkeresést benyujté szerv viseli. Az adatok atadasarol
sz0l6 jegyz6konyv felvételérdl az adatkezelést végz6 szervezeti egység vezetdje
gondoskodik.

6.2. 3.2. Az intézményen beliili adattovabbitas

Az intézmény szervezeti rendszerén belll az intézmény altal kezelt személyes
adatok — a feladat elvégzéséhez szikséges mértékben és ideig — tovabbithatdk
olyan szervezeti egységhez, amelynek a torvényben vagy belsd iranyitasi
eszkozben foglalt feladatainak ellatashoz sziikséges.

Az intézményben folyd, kulonb6zé célra iranyuld adatkezelések csak torvényes cél
érdekében, indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatok 6ssze. Az adatkezelések
O0sszekapcsolasaval Osszefliiggd alabbi tényeket az adatvédelmi nyilvantartasban
rogziteni kell.

6.3. 3.3. Adattovabbitas kiils6 megkeresés alapjan

Az intézményen kivlli szervtdl vagy maganszemélytél érkezd, adatkozlésre iranyulo
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha jogszabaly, vagy az érintett irasbeli
nyilatkozata felhatalmazza az intézményt. Az érintett el6zetesen is adhat ilyen
tartalmu felhatalmazast, amely szolhat valamely id6étartamra és a megkereséssel él6
szervek meghatarozott korére.



A vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozott személyes és kuldonleges adatok az

érintett nyilatkozattételétél fuggetlenul tovabbithatoak:

a)

b)

c)

d)

a tarsadalombiztositasi, illetmény és munkabér vagy mas juttatas
kifizet6helyének minden olyan adat, amely az illetmény, munkabér vagy
mas juttatas, jogosultsag megallapitasahoz, igénybevételéhez szikséges;
a birdsagnak, rendérségnek, uUgyeészségnek, a birdésagi végrehajtonak,
allamigazgatasi szervnek a konkrét gy eldontéséhez szikséges adatok;

a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzéseére jogosultaknak a
foglalkoztatassal 6sszefuggé adatok,

a nemzetbiztonsagi szolgalatnak a nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl szolo
1995. évi CXXV. torvényben (a tovabbiakban: Nbtv.) meghatarozott
feladatok ellatadsahoz sziikséges valamennyi adat;

Infotv. 28. § alapjan az intézményhez intézett adat-megismerési kérelem
teljesitése céljabol a kérelmezének az Infotv. 26. § (3) bekezdése szerinti
kozérdekbdl nyilvanos adatnak minésulé adatok,

1) a miniszternek vagy a fenntartobnak egyedileg vagy informatikai

rendszerben biztositott kozvetlen elérés utjan az agazati iranyitassal

Osszefuggd feladatok ellatasa, a miniszteri hatdsagi jogkor gyakorlasa céljabdl
a feladatok ellatasahoz sziikséges valamennyi adat.

Nem teljesithetd olyan adatigénylés, amelyeknek torvényessége — az adatigénylés

vagy érintetti hozzajarulas hianyos adattartalmara, vagy mas korulményre tekintettel
— nem allapithaté meg.

A nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkezd megkeresésre, adatbetekintésre vonatkozo

adatokrol — ideértve a megkeresés, betekintés tényét is —, és a megtett
intézkedésekrél az érintett, illetbleg mas személy vagy szervezet nem tajékoztathato.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket,

korilményeket jegyz6konyv felvételével dokumentalni kell.

A megkeresésrdl szold jegyzOkonyv biztonsagos Orzésrél az igazgatd koteles
gondoskodni. A jegyz6kdnyv megérzési ideje tiz év.

Nem kell jegyz6konyvezni azon adattovabbitasokat, amelyek ténye egyéb mddon

hitelesen

rogzitésre kerill. igy kildbnésen nem kell jegyz&kdnyvezni azon

megkereséseket, amelyek irdsban érkeznek, az illetékes szervezeti egység iktatja,
és az adattovabbitas iktatott, irasbeli dokumentummal valésul meg.



6.4. 3.4. Adattovabbitas kiilfoldre

Személyes adatot az adatkezel6 vagy adatfeldolgoz6 harmadik orszagban
adatkezelést folytatd adatkezel6 részére akkor tovabbithat, vagy harmadik orszagban
adatfeldolgozast végz6 adatfeldolgozé részére akkor adhat at, ha

a) ahhoz az érintett kifejezetten hozzajarult, vagy

b) az adatkezelésnek az Infotv. és a Rendelet ide vonatkozéan el6irt
feltételei teljeslinek, és — a harmadik orszagban az atadott adatok
kezelése, valamint feldolgozasa soran biztositott a személyes adatok
megfelel6 szintl védelme.

A személyes adatok megfelel6 szintl(i védelme akkor biztositott, ha

a) az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusa azt megallapitja, vagy

b) a harmadik orszag és Magyarorszag kozott az érintetteknek a jogai
érvényesitésére, a jogorvoslati jog biztositasara, valamint az adatkezelés,
illetve az adatfeldolgozas fliggetlen ellenérzésére vonatkozd garancialis
szabalyokat tartalmazé nemzetkdzi szerz6dés van hatalyban, vagy

c) az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas kotelez szervezeti
szabalyozasnak megfelel6en torténik.

Az EGT tagallamba iranyuld adattovabbitast ugy kell tekinteni, mintha Magyarorszag

teruletén bellli adattovabbitasra kerulne sor.

Olyan adatkezelés esetén, amelynél szamolni kell kdlfoldre iranyuld
adattovabbitassal, az

érintettek figyelmét erre a kérilményre mar az adatok felvétele elétt fel kell hivni

7. 4. AZ ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO ALKALMAZOTTAK
KORENEK MEGHATALMAZASA

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
aktualizalasaért az intézmény vezetdje a felelds.

Jogkorének gyakorlasara az ugyek alabb szabalyozott korében helyettest, az egyes
pozicidkat betdlté pedagdgusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg. A nem
szabalyozott terlleteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
vezetdje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelésségével
latja el.



Az intézményben foly6é adatkezelési tevékenység soran adatkezelbi feladatokat lat el
az igazgatd, az igazgato-helyettes, az iskolatitkar, az osztalyfénokok, a
munkavédelmi felel6s és a gyermek- és ifjusagveédelmi felelbs.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogusok:

- beszerzik a hozzajarulast a honlapra kerulé olyan pedagogusoktdl, diakoktol és
szuloktél, akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazo6 informaciok jelennek
meg

- beszerzik a hozzajarulast a honlapra kertlé olyan pedagdgusoktol és diakokrol,
akikrol kiemelten a személyuket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon.

8. 5. AZ ADATKEZELES TECHNIKAI LEBONYOLITASA

8.1. 5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylnkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkez6 lehet:
- papir alapu irat

- elektronikus adat

- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat

- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes
modszerrel is vezethetdk. Az oktatasért felelés miniszter az elektronikus moédszert
kotelezéen is elrendelheti.

8.2. 5.2. A munkavégzésre iranyuldé jogviszonyban allék (alkalmazottak)
személyes adatainak kezelése

Az alkalmazottaknak az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés
céljat és jogalapjat az Adatkezelési tevekenységek nyilvantartasarol szolo tankeruleti
igazgatdi utasitas tartalmazza.



Az alkalmazottak személyi adatai papir alapu iratokban (személyi irat) és
elektronikus adatbazisokban kerllnek rogzitésre az alabbiak szerint:

- szemelyi anyagok papir alapu nyilvantartasa
- Magyar Allamkincstar nyilvantartasa (KIRA)
- Oktatasi Hivatal nyilvantartasa (KIR),

- eKRETA Zrt. nyilvantartasa (KRETA)

8.2.1. 5.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz
felhasznalasaval keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor,
fennadllasa alatt, megszinésekor, illetve azt kdvetéen keletkezik és a munkavallalé
személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
- a munkavallalé személyi anyaga
- a munkavallalé tajékoztatasardl szolé irat

- a munkavallaloéi jogviszonnyal &sszefliggd egyéb iratok (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok)

- a munkavallalé bankszamlgjanak szama

- a munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat
tartalmaz¢ iratok

8.2.2. 5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd,
amelynek alapja:

- a kdzokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata
- a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése
- birésag vagy mas hatésag dontése

- jogszabalyi rendelkezés

8.2.3. 5.2.3. A személyi iratokba valdé betekintésre az alabbi személyek
jogosultak:

- az intézmény vezetdje és helyettese



- az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehaijtoja
- a vonatkozo torveény szerint jogosult szemeélyek (adoellenér, revizor, stb.)

- sajat kérésére az érintett munkavallalo

8.2.4. 5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kulonosen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisulés és sérulés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelbnek és az adat
tovabbitojanak kulon védelmi intézkedéseket (ellenbrzés, jelszavas védelem, az
elkildés utan a halézatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

8.2.5. 5.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmeény vezetdje gondoskodik a
munkavallalé személyi anyaganak osszeallitasarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok
és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen,
csoportositva, keletkezéslik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
gyljtében zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas elsé
alkalommal papir alapon készul, majd a tovabbiakban szamitégépes mddszerrel is
vezethet6. A szamitdogéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell
nyomtatni a kdvetkez6 esetekben:

- a munkaviszony elsé alkalommal val6 Iétesitésekor
- a munkaviszony megsziinésekor
- ha a munkavallalé adatai Iényeges mértékben megvaltoztak

A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrél 8 napon belll koételes
tajékoztatni a munkaltatdi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon belll koteles intézkedni az
adatok atvezetésérél. A személyi anyag vezetéséeért és rendszeres ellenérzéséért az
intézmény vezetbje a felelés. Utasitasai és a munkavallalbk munkakori leirasa
alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar végzi.



8.3. 5.3. A munkara jelentkezdk, palyazok adatainak kezelése

A munkara jelentkezbknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az
adatkezelés céljat és jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol
sz0l6 tankeruleti igazgatdi utasitas tartalmazza.

A személyes adatok kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek
- az igazgato
- az igazgaté-helyettes
- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisulés és sérulés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldézaton vagy egyeéb
informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositasa érdekében az adatkezel6ének és az adat tovabbitojanak kulon védelmi
intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az elklildés utan a haldzatrol vald
torlés, stb.) kell tennie.

8.4. 5.4. A tanuldk és szileik személyi adatainak kezelése

A tanuldéknak és szileiknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az
adatkezelés céljat és jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol
sz0l6 tankerileti igazgatoi utasitas tartalmazza.

8.4.1. 5.4.1. A tanuldk és sziileik személyi adatainak védelme

A tanulok és szlleik személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek
- az igazgaté
- az igazgaté-helyettes
- az osztalyfénok

- az iskolatitkar



Az adatokat védeni kell kiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisulés és sérulés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak kulon védelmi
intézkedéseket (ellenbrzés, jelszavas védelem, az elkildés utan a haldzatrol vald
torlés, stb.) kell tennie.

8.4.2. 5.4.2. A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok
szemelyi adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli.

A tanuldk személyi adatai papir alapu iratokban és elektronikus adatbazisokban
kerllnek rogzitésre az alabbiak szerint:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas

- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- beirasi naplo

- osztalynaplok

- e-naplo

- a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
- KRETA rendszer

- KIR rendszer

8.5. 5.5.A szerzédéses jogviszonyban allok adatainak kezelése

A szerzbdéses partnereknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az
adatkezelés céljat és jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasardl
sz0l6 tankeruleti igazgatoi utasitas tartalmazza.

A személyes adatok kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek

- az igazgatoé



- az igazgaté-helyettes
- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisulés és sérulés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyeb
informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositasa érdekében az adatkezelbnek és az adat tovabbitojanak kulon védelmi
intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az elklildés utan a haldzatrdl vald
torlés, stb.) kell tennie.

8.6. 5.6. Az alkalmazottak feleléssége a személyes adatok védelmével
kapcsolatban

Az intézmény minden alkalmazottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban
€s e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezelék, illetve az
iskola vezet6i és pedagogusai felel6sek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanuldk, alkalmazottak és egyéb partnerek személyi adatait kizardlag az e
szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott moédon tovabbithatjak.
A személyi adatok barmely mas jellegi (szébeli, telefonon torténd, irasos vagy
barmely mas mdédon térténd) tovabbitasa szigoruan tilos!

8.7. 5.7. Kamera és beléptet6 rendszer

Amennyiben az intézményben kamera vagy beléptetd rendszer mikdodik, ugy
részletes mikodésuk és az adatkezelés rendje kulon szabalyzatban valo rogzitést
igényel. EI6bbi kulon szabalyzatban rogziteni kell, hogy meddig kezelik az adatokat,
abba kik és milyen esetben tekinthetnek be, hol vannak kezelve, milyen védelmi
intézkedések biztositjak, hogy csak a jogosult tekintheti meg a felvételeket.

8.8. 5.8. Az adatkezeléssel érintettek jogai



8.8.1. 5.8.1. A hozzaférés joga

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6t6l visszajelzést kapjon arra
vonatkozoan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen
adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a
GDPR-ben felsorolt informaciokhoz hozzaférést kapjon.

8.8.2. 5.8.2. A helyesbitéshez valé6 jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkul
helyesbitse a ra vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az
adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok —
egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan torténé — kiegészitését.

8.8.3. 5.8.3. A torléshez valé jog (,.elfeledtetéshez valé jog”)

Az érintett jogosult arra, hogy kéréséere az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkul
tordlje a ra vonatkoz6 személyes adatokat, az adatkezel6 pedig koteles arra, hogy az
érintettre vonatkozé személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkil tordlje a
GDPR-ben meghatarozott feltételek esetén.

8.8.4. 5.8.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 korlatozza az adatkezelést, ha
az alabbi feltételek valamelyike teljesul:

e az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az adatkezelé ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

e az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri
azok felhasznaldsanak korlatozasat;

e az adatkezel6nek mar nincs szliksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de
az érintett igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez;

e az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amig megallapitdsra nem keril, hogy az adatkezel6 jogos
indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.



8.8.5. 5.8.5. Az adathordozhatésaghoz valo6 jog

Abban az esetben, ha az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, az érintett
jogosult arra, hogy az érintett altal az adatkezel6 rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban
megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek
tovabbitsa anélkll, hogy ezt akadalyozna az az adatkezel6, amelynek a személyes
adatokat a rendelkezésére bocsatotta.

8.8.6. 5.8.6. A tiltakozashoz valé jog

Amennyiben az adatkezelés kozérdeki, vagy az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi
jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz, tovabba ha az
adatkezelés az adatkezel vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szlkséges, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl
barmikor tiltakozzon személyes adatainak a kezelése ellen, ideértve az emlitett
rendelkezéseken alapulé profilalkotast is.

8.8.7. 5.8.7. Tiltakozas kozvetlen uzletszerzés érdekében végzett adatkezelés
esetén

Ha a személyes adatok kezelése kodzvetlen Uzletszerzés érdekében torténik, az
érintett jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon az érintettre vonatkoz6é személyes
adatok e célbol torténd kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a
kozvetlen Uzletszerzéshez kapcsolddik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok
kozvetlen Uzletszerzés érdekében torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok
a tovabbiakban e célbol nem kezelheték.

8.8.8. 5.8.8. Automatizalt dontéshozatal egyedi Lligyekben, beleértve a
profilalkotast



Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki az érintettre az olyan, kizardlag
automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapulé dontés hatalya,
amely az érintettre nézve joghatassal jarna vagy az érintettet hasonloképpen jelent6s
meértékben érintené.

A fentiek nem alkalmazhatdéak abban az esetben, ha a dontés:

e az érintett és az adatkezelS kozotti szerz6dés megkotése vagy teljesitése érdekében
sziikséges;

e meghozataldt az adatkezel6re alkalmazandd olyan unids vagy tagallami jog teszi
lehet6vé, amely az érintett jogainak és szabadsdgainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgalé megfelel§ intézkedéseket is megallapit; vagy

e az érintett kifejezett hozzdajarulasan alapul.

8.9. 5.9. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetdség

8.9.1. 5.9.1. Kifogas az adatkezeldnél

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitjia, a
kérelmez6 személyének azonositasara alkalmas, irasbeli kérelemben kifogast
terjeszthet el6 az adatkezelénél. A kifogast az adatkezeld koteles 30 napon belil
kivizsgalni.

8.9.2. 5,.9.2. Panasz a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag
Hatésagnal

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja,
panasszal élhet a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatésagnal.

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

Telefon: +36 (30) 683-5969; +36 (30) 549-6838; +36 (1) 391 1400;
Telefax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu



8.9.3. 5.9.3. Bir6ésagi eljaras kezdeményezése

Az érintett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét allitja, polgari pert
kezdeményezhet.

6. Adatvédelmi incidensek kezelése

6.1. Az adatvédelmi incidens bejelentése

Az a személy, aki Adatkezel6 altal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal kapcsolatban
adatvédelmi incidenst, azaz személyes adat jogellenes kezelését vagy feldolgozasat, igy
kiilondsen jogosulatlan hozzaférést, megvaltoztatast, tovabbitast, nyilvanossagra hozatalt,
torlést vagy megsemmisitést, valamint véletlen megsemmisiilést és sériilést észlel, azt koteles
Adatkezeld vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, megadva az incidens targyat, valamint
azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e. A bejelentd tovabbi olyan informaciokat
is megadhat, amelyeket az incidens beazonositdsa, megvizsgaldsa szempontjabol 1ényegesnek
itél.

Adatkezeld vezetdje a bejelentést kovetden tdjékoztatja a belsé adatvédelmi feleldst az
adatvédelmi incidens bekdvetkezésérol, megadva a bejelentd nevét, elérhetéségét, tovabba a
bejelentett adatvédelmi incidens targyat, azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e,

valamint a tovabbi, a bejelentd altal tudomasara hozott egyéb informaciokat.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintden kdvetkezett be, akkor az
informatikai rendszert feligyeld személyt is tajékoztatja.

6.2. A bejelentés megvizsgalasa és az incidens kezelése

A belsO adatvédelmi felelds — informatikai rendszert érintd incidens esetén az informatikai
rendszert fellgyel6 személlyel egyiittmikodve — a bejelentést megvizsgalja, és a

bejelent6tdl adatszolgaltatast kér az alabbiakra vonatkozdan:

a) azincidens bekovetkezésének idépontjat €s helyét,

b) az incidens leirasat, koriilményeit, hatasait,

c) azincidens soran kompromittalédott adatok korét, szamossagat,

d) akompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

e) azincidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f) akar megeldzése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirdsat.



Amennyiben az adatszolgaltatas alapjan az adatvédelmi incidens vizsgalatot igényel, azt a
belsé adatvédelmi felelds elvégzi, informatikai rendszerben bekdvetkezett adatvédelmi
incidens esetében az informatikai rendszert feligyel6 személyt is bevonva.

A vizsgalat soran barkit meghallgathat, ¢s barmilyen dokumentumba betekinthet, aki vagy
amely az adatvédelmi incidenssel érintett, vagy annak kivizsgalést segitheti.

A vizsgalat eredménye alapjan az adatvédelmi tisztviseld javaslatot tesz az adatvédelmi
incidens elharitasahoz sziikséges intézkedésekrodl az igazgatonek..

A javaslat alapjan a megvalositando tovabbi intézkedésekrdl az igazgatd dont.

6.3 Az incidens nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensrdl a bels6é adatvédelmi felelds nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasba rogziteni kell:

a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

c) az adatvédelmi incidens idOpontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens elharitasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést el6iro jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkozo6 adatokat személyes adatokat
érintd incidens esetében 5 évig, kiilonleges adatokat érintd incidens esetében 20 évig koteles a

belsd adatvédelmi felelds megdrizni.

Abban az esetben, amennyiben a biztonsag séril és ennek eredményeképpen adatvesztés vagy
illetéktelen hozzaférés torténik (adatvédelmi incidens) az adatkezel® legkésébb 72 6raval azutan,
hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, kdteles bejelentéssel élni a feligyeleti hatdésag felé.
Ez aldl kivételt jelent az, ha az adatvédelmi incidens valészinlsithetéen nem jar kockazattal az
érintettek jogaira vonatkozoéan.

Amennyiben az adatvédelmi incidens valdszinUsithetéen magas kockazattal jar az érintettek jogaira
nézve az adatkezel® koteles az érintetteket is tajékoztatni az adatvédelmi incidens megtorténtérdl. Ez
alol kivételt jelent:

a) az adatkezeld medfelel§ technikai és szervezeési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilénésen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa —,
amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara
értelmezhetetlenné teszik az adatokat;



b) az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kdvetéen olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, a magas kockazat a
tovabbiakban valdszindsithetéen nem valdsul meg;

c) a tajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne szikségessé. llyen esetekben az érintetteket
nyilvdnosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést kell
hozni, amely biztositja az érintettek hasonldéan hatékony tajékoztatasat.

7. Adatvédelmi tisztvisel6

Adatkezel6 vezetSje adatvédelmi tisztvisel6t jeldlt ki tekintettel arra, hogy Adatkezel6 kozfeladatot
ellatoé szervezet, valamint kilénleges személyes adatokat nagyszamban kezel.

Az Adatvédelmi tisztvisel®

neve: dr Szabo Jozsef Zoltan
e-mail cime: adatvedelem.remete@kozepbudaitk.hu
postai cime: 1027 Budapest, F6 utca 80.

Adatkezel6 biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével kapcsolatos
Osszes Ugybe megfelel6 médon és idében bekapcsolddjon.

Adatkezel6 tamogatja az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatasaban azaltal, hogy biztositja szamara
azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtdsahoz, a személyes adatokhoz és az
adatkezelési mlveletekhez valé hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztvisel6 szakértéi szintl
ismereteinek fenntartasahoz szikségesek.

Adatkezel6 biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitasokat
senkitél ne fogadjon el.

Adatkezel6 az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatasaval dsszefiggésben nem bocsathatja el és
szankciéval nem sujthatja.

Az adatvédelmi tisztvisel§ kdzvetlenll az adatkezel6 vezet6jének tartozik felelésséggel. Az érintettek a
személyes adataik kezeléséhez és az altaldnos adatvédelmi rendelet szerinti jogaik gyakorlasahoz
kapcsolodd valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6h6éz fordulhatnak. Az adatvédelmi
tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség, az adatok bizalmas
kezelésére vonatkoz6 kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld alapvet6 feladatai:

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd, tovabba az
adatkezelést végz6 alkalmazottak részére az altalanos adatvédelmi rendelet, valamint
az egyéb adatvédelmi rendelkezések szerinti kdtelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellen6rzi &ltalanos adatvédelmi rendeletnek, valamint az egyéb adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkdrok
kijelolését, az adatkezelési miveletekben vevé személyzet tudatossag-novelését és
képzését, valamint a kapcsolddd auditokat is.

c) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését;

d) egyuttmUkodik a feligyeleti hatésaggal; és



e) az adatkezeléssel 6sszefliggd lgyekben kapcsolattarté pontként szolgal a feligyeleti
hatésag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

Az adatvédelmi tisztvisel¢ feladatait az adatkezelési miveletekhez f(iz6dé kockazat megfeleld
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatdkorére, kdrilményére és céljara is tekintettel végzi.
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ADATKEZELESI HOZZAJARULAS

Alulirott ... Onkéntesen és befolyasolastdl mentesen hozzjarulok,
hogy @ o Lo Intézmény az ....cooiiiiiiii
2adatlapon/irlapon/nyomtatvanyon/adatkérén3 bekért személyes adatimat célhoz koétotten kezelje.

Nyilatkozom, hogy az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasnak, az adatkezel§ altalanos
adatkezelési tajékoztatéjanak, illetve a hozzajarulas alapjan kezelt adataim adatkezelési
tajékoztatojanak elérhetéségérél (WwWw............ooooviiiiiiinn.n. )4 tajékoztattak, az ott leirtakat
megismertem, megértettem, és elfogadtam.

Nyilatkozom  tovabba, hogy fentiekre tekintettel a  hozzajaruldsom  alapjan a
.......................................... adatlap/Urlap/nyomtatvany/adatkérén® tortén6é adatkezelés céljat
annak jogalapjat, illetve jogaimat, valamint az adatkezelés id6tartamat, az adattovabbitas
lehetdségeit, illetve az alkalmazott védelmi intézkedéseket megismertem, azokat elfogadtam.

Kelt:

1 Intézmény, mint adatkezel6 megnevezése

2 az Urlapnak/adatbekérének a specidlis, beazonositdsra hasznalt elnevezését kell beirni

3 Megfelel6 meghagydsa mellett a felesleges torlendd

4 az intézmény honlapjan az adatvédelmi fiil alatti dokumentumok elérhet8ségének pontos jeldlése
5 fentebb leirtak értelemszer(en itt is alkalmazanddak
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1. A Kamera szabalyzat célja

A  Remetekertvarosi  Altalanos  Iskola intézmény  (tovabbiakban iskola) elektronikus
megfigyelérendszert (a tovabbiakban: ,kamera rendszer”) Gzemeltet az iskola teriletén a testi épség
védelme, illetve vagyonvédelem céljabdl. A kamera rendszer mas célu — igy kuléndsen a kollégak
munkajanak, a tanuldk tanulmanyi 6rakon valé munkajanak ellenbrzésére térténd — hasznalata tilos. A
Kamera szabalyzat célja, hogy a kamera rendszer lzemeltetésének szabalyait rogzitse és a kamera
rendszer altal rogzitett személyes adatok jogszer( kezelését biztositsa.

2. A kezelt adatok kore

Az iskola éplletein beldli, illetve az éplleten kivili mozgas medgfigyelése elektronikus megfigyeld
rendszerrel (tovabbiakban: kamerakkal) torténik, mely soran személyes adatokat tartalmazo
képfelvételek készilnek. Ezek a felvételek képezik az adtakezelés targyat.

3. A Kamera szabalyzat hatalya (teriileti, személyi, targyi)

A Kamera szabalyzat hatalya kiterjed az iskola székhelyén és/ telephelyein tartozkodé valamennyi
személyre —pedagogusok, NOKS-os munkatarsak, fizikai allomanyban Iévék, szerzédéses partnerek
foglakoztatottjai, iskolaba belépd szO6l6k/torvényes képviselék — illetve a kamerak altal rogzitett
adatokkal kapcsolatos valamennyi adatkezelésre.

4, Jogszabalyi hattér

A Kamera szabalyzat elkészitése soran figyelembe vett tagallami és unios jogszabalyok és

hivatalos ajanlasok:

e az informécids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény (a tovabbiakban: ,,Infotv.”);

a személy- €és vagyonvédelemi, valamint magannyomozdi tevékenység szabalyairol
sz0106 2005. évi CXXXIII. torvény (a tovabbiakban: ,,Szvtv.”);
e amunka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban: ,,Mt.”);

e az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 szdmu, a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl sz616 rendelete
(a tovabbiakban: ,altalanos adatvédelmi rendelet” vagy ,,GDPR”);

e A Nemzeti Adatvédelmi €s Informacidszabadsag Hatdsag tajékoztatoja a munkahelyi
adatkezelések alapvetd kovetelményeirdl;

e A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsdg Hatosag ajanldsa a munkahelyen
alkalmazott elektronikus megfigyeldrendszer alapvetd kovetelményeirdl

A Kamera szabdlyzatban hasznalt fogalmak jelentése megegyezik a fenti jogszabalyok

értelmezési rendelkezéseiben irt meghatarozasokkal.
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5. Adtakezelés jogalapja

Az iskola kdzalkalmazottai vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban, illetve tanuldi
jogviszonyban all6 személyek az elektronikus térfigyel6 rendszerrel végzett adatkezelésrdl irasbeli
tajekoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazasahoz a kozalkalmazotti vagy
egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban nem allé személyek hozzajarulasa 6nkéntes,
rautaldé magatartassal torténik. Az elektronikus térfigyelé6 rendszer alkalmazasardl a terileten
megjelenni kivand harmadik személyek részére jol lathatdé helyen, jol olvashatéan, tajékozodast
elésegité modon, ismertetd tablat kell kihelyezni. Jogsértés észlelése esetén, az elkdvetdk felderitése,
illetve a jogsértdé cselekmények megelbzése, azok bizonyitdsa mas modszerrel nem érhetd el
hatékonyabban, igy ezekhez a kamera rendszer alkalmazasa szikséges. A kamera rendszer Kamera
szabalyzatnak megfelel6 hasznalata nem jar az informaciés dnrendelkezése jog aranytalan mértéki
korlatozasaval. Az adatkezelés a GDPR rendelet 5. cikkében foglalt adatkezelési elvek betartasaval
torténik. Az adatkezelés jogalapja a GDPR rendelet 6. cikk (1) bekezdés f) pontja (jogos érdekek
érvényesitése).

6. Kamerak elhelyezkedése

A Kamera rendszer 1 kamerabol all, melyek az alabbi helyszineken helyezkednek el.
1. Porta

A kamerak elhelyezkedésének ¢és latoszogének meghatarozasa a kamera rendszer
iizemeltetésével elérni kivant célnak (élet és testi épség védelme, vagyonvédelem)
megfeleléen — a jogszabalyi korlatozasok figyelembevételével — tortént. A kamerak
elhelyezésének nem célja az intézmény munkatarsai munkavégzésének, a tanuldk tanulmanyi
orakon valé munkéjanak ellendrzése, ilyen célra a kamerak nem hasznalhatok. Az érintettek
jogainak Dbiztositasa érdekében kamerdk a mosdokban, Oltozében, tovabba az
osztalytermekben nem kertiltek elhelyezésre.

7. Kamera rendszer leirasa

A Kamera rendszer a kihelyezett kamerakbdl, illetve a kdzponti adatrogzitd egységbdl all.
A kamerak helyszineit a 6. pont tartalmazza.

Az adatrogzitd eszkoz a portan van elhelyezve, olyan modon, hogy ahhoz illetéktelenek ne
férhessenek hozza.

A kamera rendszer kép és hangfelvétel rogzitésére is alkalmas.
A kamerdk zart, jelszoval védett WIFI haldzaton csatlakoznak a rogzitd egységhez.

A kamerdk képei nem lathatok kozponti monitoron, azokat nem figyeljik kiilon, csak

felmertil6 probléma esetén keriilnek visszanézésre.
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A kamerak tipusai €s felbontasuk a 6. pontban foglalt sorrendben az alabbiak:

Sorszam Tipus Felbontas
8. Az adatkezelés idétartama
A képfelvételeket az iskolaban 1év6 kdzponti felvevo egységen ......... munkanapig taroljuk,

ezt kovetden azok automatikusan/ vagy mauadlisan torlésre keriilnek.

Amennyiben a képfelvétel alapjan az érintett vagy mas személy létfontossagu érdekeinek
védelmében intézkedés megtétele vagy hatosagi eljards kezdeményezése sziikséges, ugy
ennek megtételéig, illetve a felvételek bizonyitékként torténd tovabbitasaig, a felvétel

archivalasa/lementése Utjan 30 nappal meghosszabbodik az adatkezelés.

9. Adatkezel6 személye

Név: Remetekertvarosi Altalanos Iskola (intézmény)
Székhely:1028 Budapest Mariaremetei tut 71.
Képvisel6 neve: Nagy Andrea

elektronikus elérhetdsége: remeteiskolal028@gmail.com

Telefonszama: +36-1-397-4402
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10. ADATVEDELMI TISZTVISELO

neve: dr Vedresné dr. Szilagyi Néra
e-mail cime: adatvedelem.remete@kozepbudaitk.hu
postai cime: 1027 Budapest, F6 utca 80.

10. 11. ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

Az iskola az alabbi intézkedésekkel biztositja az adatok védelmét a jogosulatlan
hozzaféréssel, kezeléssel, tovabbitassal, jogszeriitlen torléssel vagy megsemmisitéssel, illetve
a véletlen megsemmisiiléssel szemben:

Szervezési intézkedések

e A Kképfelvételek csak az arra jogosultak szamdra hozzéaférhetok, adatkezelési
miiveleteket csak a jogosultak végezhetnek.

e A kamera rendszer megfeleld miikodése rendszeresen ellendrzésre kertil

o A Kamera szabélyzatot évente, ill6leg a jogszabalyi kornyezet megvaltozasa esetén
soron kiviil az igazgato feliilvizsgalja.

Technikai intézkedések

e A jogosultak korét, a hozzaférést, illetve egyéb miveleteket a Kamera szabalyzat
pontosan meghatarozza.

e A kamera rendszerhez val6 csatlakozas csak hozzaférési jogosultsaggal rendelkezd
személy részére lehetséges.

e Az adatok mentése, masoldsa csak a jogosultak rendelkezésére allo szamitogépes
eszkozre, illetdleg azonositoval ellatott adathordozora torténhet.

Egvéb intézkedések

e Az adatrogzitd egységet zarhatd vagy Orzott helyen sziikséges elhelyezni.
o Aziskola a hozzaférésre jogosult személyeket megfelelden tajékoztatja az adatvédelmi
kovetelményekrol.

12. A Kkezelt adatokba betekintésre jogosultak kore

A kamerak altal készitett és tarolasra keriilt felvételek visszanézésére jogosultak:

e Igazgato
e igazgatOhelyettes
e A portaszolgalatot ellatd személy
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e A rendszergazda

e Frintett tanuld pedagogusa

e FErintett tanul6 sziiléje, gondviselje
e nyomozdszerv munkatarsa

A visszanézés az ¢érintett érdekeinek feltliintetése melletti kérelem esetében, vagy
munkakorbdl eredd kotelesség teljesitésébdl adodoan keriilhet sor, azonban annak azt
adatkezelés céljaval Osszhangban kell lennie. A visszanézésrél, mentésrél és a mentések
torlésrol, illetve kiaddsardl az 1.szdmu melléklet szerinti nyilvantartast kell vezetni. A
képfelvételek megtekintése és visszanézése soran gondoskodni kell arr6l, hogy a

képfelvételeket a jogosultsagi koron kiviili mas személy ne lathassa.

13. Adatok elmentése

Amennyiben a visszanézés soran megallapithatd, hogy a felvételt mas eljardsban, mint
bizonyitékot kell/sziikséges felhasznalni, a felvételt le kell menteni. A lementésrdl
jegyzokonyvet kell késziteni, melyet legaldbb a 11. pont szerinti felsoroldsban szerepld 2
személynek aldirdsdval kell elldtnia. A jegyzOkonyv mintdjat a 2. szamu melléklet
tartalmazza. A lementett felvételeket olyan moddon kell tarolni, hogy ahhoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza, és arr6l masolatot senki ne készithessen. A lementett felvételek

biztonsagos 6rzésnek koriilményeirdl az igazgatd gondoskodik.

14. Mentett adatok torlése

Amennyiben a lementés, 8. pontban foglalt idétartaman beliil, a vélelmezett eljaras nem indul
meg, ¢s azt az érdekelt nem igazolja, gy a kimentett felvételt torolni sziikséges. A torlésrol a
3. szamu melléklet szerinti jegyzokonyvet kell késziteni. A torlésnek legalabb a 11. pont

szerinti 2 személy egyiittes jelenlétében kell megtorténnie.

15. adattovabbitas

Adattovabbitasra (adatok atadasra) az érintett kérelmére, illetleg hatosagi, birosagi
eljarasokhoz kapcsoléddan, vagy fegyelmi eljarasban az eljaras lebonyolitasaért felelds
személyek feladatkorének ellatdsahoz  kapcsoloddan  keriilhet sor. Az  adatok
atadasat/adattovabbitasra csak irasos felhatalmazéas vagy megkeresés esetében, a 4. szamu

melléklet szerinti jegyzokonyv felvétele mellett kertilhet sor.

16.  Erintettek jogai

Az érintettet megilletik az Infotv. 14. §-ban meghatéarozott jogok.

o Az elbzetes tajékozodashoz vald jog biztositasa érdekében az iskola az adatkezeléssel
Osszefliggd tényekrdl a kovetkezOk szerint tdjékoztatja az érintetteket. A iskola
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ismerteti a munkavallaldival, tanuloival és torvényes képviseldikkel a Kamera
szabalyzat elérhetdségét, €s ezaltal annak tartalmat.

e A hozzéaféréshez vald jog biztositdsa érdekében az érintett kérheti a kezelt adatok,
illetéleg az adatkezeléshez kapcsolodd informaciok kiadasat. Az Infotv. alapjan
legfeljebb 25 napon beliil elbiralasra keriil a kérelem és az érintettet annak
eredményérdl tajékoztatast kap. A kezelt adatok jellegére tekintettel (képmas) a kamera
rendszer vonatkozasaban az adathordozhatdsaghoz val6 jogot a hozzaféréshez valé jog
keretében biztositja az iskola.

o Az ¢érintett kérheti tovabba az iskolatol a személyes adatainak helyesbitését, illetdleg
kiegészitését, valamint az adatkezelés korlatozasat.

e Az ¢érintett jogosult az adatkezelés ellen tiltakozni és jogosult az iskolatol a kezelt
adatok torlését kérni. Tekintettel arra, hogy a torlés mas személyek jogat, jogos érdekét
¢rintheti, ezért az adatkezelés Kamera szabalyzatban meghatarozott id6tartamanak
lejarta el6tt adattorlési kérelmet kizardlag indokoléssal ellatva lehet eldterjeszteni. Ilyen
torlési kérelemnek olyan esetben lehet eleget tenni, amennyiben az érintett torléshez
fz6do érdeke erdsebb, mint az iskola altal védeni kivant érdekek.

Az érintett jogainak biztositdsa — kiillonosen a rogzitett képfelvételek megtekintése — soran
figyelembe kell venni mas érintettek személyes adataik védelméhez fiiz6d6 jogat, illetve az

iskola altal védelmi kivant érdekeket.

17.  Jogérvényesités, jogorvoslati lehetoségek

Az iskola a jogszabdlyi rendelkezésekkel Osszhangban biztositja az érintettek jogait.
Amennyiben valamely intézkedést vagy eljarast mégis sérelmesnek érezné valaki, kérjiik,
forduljon bizalommal Adatkezel6 képviseldjéhez a 9. pontban foglalt elérhetéségeken. Ezen
feliil az alabbi jogorvoslati lehetdségek allnak rendelkezésre:

Az ¢érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsaghoz (a tovabbiakban:
»NAIH”) fordulhat, ha megitélése szerint az iskola megsértette az adatkezelésre vonatkozo
jogszabalyok, illetve Eurdpai Unids jogi aktusok kotelezd rendelkezéseit.

A NAIH elérhetdsége:

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

Telefon: +36 (30) 683-5969; +36 (30) 549-6838; +36 (1) 391 1400;
Telefax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Az érintett a lakohelye, illetdleg tartdzkodasi helye vagy iskola székhelye szerint illetékes
torvényszékhez fordulhat, ha megitélése szerint az iskola a személyes adatokat az
adatkezelésre vonatkozd jogszabalyi eldirasok, illetve az Eurdpai Unids jogi aktusok kdtelezd
rendelkezéseinek megsértésével kezeli.

18. A szabalyzat elérhetésége, hatilya
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Az szabalyzat elérhet6 az iskolatitkarsagon, letoltheté az iskola honlapjarol
(www.remete.edu.hu). A szabalyzat 2022. szeptember 1-jén 1ép hatalyba, és annak
visszavonasig hatdlyos, azzal a kitétellel, hogy a kamerarendszer miikddésének befejezéséig

csak 0j szabalyzattal vonhato vissza.
Jelen szabalyzat 5.mellékletet tartalmaz, melyek az alabbiak:

1. szamu melléklet: Nyilvantartas kamerdk képeinek visszanézésrdl, mentésrol,
mentet felvételek torlésérdl, illetve mentett adatok tovabbitasarol

szamu melléklet: JegyzOkonyv visszanézett felvétel mentésrol

szamu melléklet: Jegyzokonyv mentett adatok torlésrol

szamu melléklet: JegyzOkonyv adattovabbitasrol

szamu melléklet: Kamera rendszer alkalmazasrol szo616 rovid tajékoztatd

ok~ wnN
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7.. sz. melléklet: Informatikai szabalyzat

Az Informatikai Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) a Remetekertvarosi Altalanos
Iskola Informatikai Rendszerének hasznalatat szabalyozza. A Szabalyzatot az intézmény
minden pedagogusaval, adminisztrativ dolgozodjaval, illetve szamitdogépet hasznald
tanuldjaval ismertetni kell, akik alairasukkal nyilatkoznak arrdl, hogy magukra nézve
kotelezbnek ismerik el a Szabalyzat elbirasait. A Szabalyzat ismeretének hianya nem
mentesit a felelésségre vonas aldl. A Szabalyzatot mindenki szamara elérhetévé kell tenni.
(iskola kdnyvtara)

Az informatikai rendszer

Az Informatikai Rendszer Az Informatikai Rendszer magaban foglalja az iskola tulajdonaban
és kezelésében lévé szamitdgépeket, egyéb informatikai eszkdzdket (monitorok, nyomtaték,
szkennerek, billentylizetek, egerek, szlinetmentes tapegységek, rack szekrény stb.), és az
Osszekapcsolasukhoz szikséges vezetékrendszert. Az Informatikai Rendszert az iskola
uzemelteti, hasznalatara az iskola jogosit. Az Informatikai Rendszernek az iskolaban folyé
oktato-nevel6 munkat kell szolgalnia. A rendszer er6forrasait kilon engedély nélkul tilos
kereskedelmi vagy mas nem iskolai célra hasznalni. A magancélra hasznalat (pl. e-mail
kildése és fogadasa) megengedett, ha az nem akadalyozza az iskolai célok alkalmazasat.
Az intézmény gépein csak jogtiszta szoftver hasznalhatd. A nem jogtiszta programokat el kell
tavolitani.

A rendszergazda
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Az Informatikai Rendszer miikddéséért az igazgatd altal megbizott rendszergazda a felel6s.
Az intézmény vezetése a rendszergazdaval vald egyeztetés utan allit rendszerbe Uj hardver
és szoftver eszkdzoket. A specialis feladatok (pl. postamesterség, webmesterség), illetve az
azokhoz tartozo jogok alapértelmezésben a rendszergazdat illetik meg, de a rendszergazda
beleegyezésével, kilén megallapodas alapjan mas személynek is atadhatok. A
rendszergazda barmikor jogosult ellenérizni az intézmény eszkodzeinek szabalyos
hasznalatat. Az ellendrzés tényét nem koteles el6re bejelenteni, de torekednie kell, hogy az
ne zavarja feleslegesen a napi munkamenetet. Joga van ezen kival a virusfert6zott
allomanyok torlésére, amennyiben azok nem fertétlenitheték. A rendszergazda a halézat
mikodésének ellendrzésére barmikor barmelyik gépet igénybe veheti. Bizonyos
munkafolyamatok csak bizonyos gépekrél végezhetbk el, ezért ezekhez a gépekhez soron
kivial is hozzaférhet. Az intézmény rendszergazdaja indokolt esetben barmely
dokumentumba betekinthet. Az ily mddon esetleg tudomasara jutott, és a rendszer
biztonsagaval nem &sszefiggd informaciokat tovabbi személyek szamara nem teheti
hozzaférhetévé, kivéve, ha erre torvényi felhatalmazas kotelezi. Kilon értesités nélkil joga
van barmelyik szamitégéprdl az azonosithatatlan tulajdonostdl szarmazé barmely allomanyt
letordini.

A felhasznalokra vonatkozé szabalyok

Az Informatikai Rendszer felhasznaldi a kovetkez6k lehetnek:

az iskola tanuldi, az iskolapedagdgusai, az iskola adminisztrativ dolgozdi, az iskolaban
rendezett tanfolyamok hallgatoi és oktatdi. Tényleges felhasznalokka csak akkor valhatnak,
ha megismerik és elfogadjak a Szabalyzatot, és ezt alairasukkal is igazoljak. Minden
felhasznalé csak azokat az eszkdzdket hasznalhatja, melyek hasznalatara jogosult. A
felhasznaldk szabadon levelezhetnek az iskola tertiletén, az Interneten keresztil, sziikség
esetén sajat e-mail cimet kérhetnek a rendszergazdatol.

Az eszkdzOk kezelése, hasznalata soran minden felhasznalénak gondosan be kell tartani az
alabbiakat:

e Minden eszkdzt csak a rendeltetésszeren szabad hasznalni.

e A szoftverek, dokumentumok hasznalata, |étrehozasa soran be kell tartani a szerzéi
jogokra vonatkoz6 jogszabalyokat.

o Be kell tartani a munka- és tlizvédelmi eléirasokat, szabalyokat.

e Tilos a szamitégépek mellett élelmiszert vagy italt fogyasztani, vagy azokat
kicsomagolt allapotban tartani.
Tilos az eszk6zok kdzelében dohanyozni.

o Tilos az eszkdzdket és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozasaikat
megbontani.
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Tilos a szamitégépekre a rendszergazda engedélye nélkll szoftvert telepiteni, illetve
engedély nélkul letérdlni.

Tilos az intézmény tulajdonat képezd szoftverek illegalis lemasolasa.

A tobb felhasznal6 altal kozosen hasznalt gépeken a rendszergazda engedélye nélkil
tilos a felhasznalonév és a jelszé megvaltoztatasa.

A felhasznalék koételesek minden meghibasodast jelenteni.

Tilos a termekben talalhatd elektromos csatlakozasokhoz, vezetékekhez, a gép
kabeleihez nyulni, a gépek burkolatat kinyitni, eltavolitani tilos, és sulyos fegyelmi
vétségnek mindsdil.

Elektromos meghibasodas, pl. zarlat gyanuja esetén az eszkdzt aramtalanitani kell.
Ha a meghibasodas a gépterem elektromos halézataban keletkezik, ugy az egész
géptermet aramtalanitani kell a fékapcsoloval.

Minden felhasznald koteles a biztonsagos adatkezelésre vonatkozd elbirasok
betartasara.

Az intézmény felhasznaldi az Internet hasznalata soran tanusitott magatartasukkal
felelienek meg a hivatalosnak elfogadott Netikett el6irasainak.

Tilos a rendszergazda altal telepitett memoriarezidens programok (pl. virusirtd)
leallitasa.

A felhasznaldk térekedjenek arra, hogy a nyomtatdk kapacitasaval takarékosan
banjanak.

Tilos mas felhasznalok munkajanak hatraltatasa.

A felhasznaldk a napi munka végeztével kotelesek a szamitogépeket a szabalyos
kilépést kdvetden kikapcsolni. A szerverek kikapcsolasat csak a rendszergazda vagy
az altala megbizott személy végezheti el. A felhasznalok adatai az eszk6zok
meghibasodasa vagy barmely mas okbdl megsérilhetnek. Az ebbdl szarmazé
karokért az intézmény felelésséget nem vallal.

Az intézmény felhasznaloi koételesek oly mdédon hasznalni a halézatot, hogy
magatartasukkal az intézmény hitelét, j0 hirét és érdekeit ne sértsék. Ha a
felhasznalé az intézmény eszkdzeit nem a szabalyzat el6irasainak megfelel6en
hasznalja, ugy fegyelmi vétséget kovet el. A felhasznalé minden olyan altala okozott
karért teljes kor kartéritési kotelezettséggel tartozik, mely az eszkdzok rendeltetés
vagy el6iras szerinti hasznalatanak megszegése miatt torténik.
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1. sz. FUGGELEK:

A szervezeti és miikodési szabalyzat alapjaul szolgal6 jogszabalyok
2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél (tovabbiakban: Nkt.)
A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol,
A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasral,
A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérél,
A  2011. évi CXIl. toérvéeny az informaciés dnrendelkezési jogrol és az
informacidoszabadsagral,
1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasaral,
1997. évi XXXI. toérvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol,
229/2012.(VIIl. 28) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrél szolo6 térvény végrehajtasardl,
43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverek megfelel6ségét tanusitod szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairdl,
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérél és
alkalmazasarol,
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,
326/213. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
torténd vegrehajtasaradl,
Az oktatasi igazolvanyokrol szolo 362/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet.
A pedagogus-tovabbképzeésrdl, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezmeényeirél sz6lo 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,
A szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelez6en
nyujtando szolgaltatasokrol szolé 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,
20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasaral,
A pedagodgiai szakszolgalati intézmények mikoédésérél szolé 15/2013. (Il. 26) EMMI
rendelet,
A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz6lo 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet,
Az iskola-egészségugyi ellatasrol sz6lo 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet,
A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl szol6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

154


javascript:njtDocument('158958.237573');
javascript:njtDocument('149257.218573');
javascript:njtDocument('154929.229241');

