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1. BEVEZETES

1.1. Az intézmény adatai

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

OM azonosité: 034800

1.2.Ellatando feladatok a szakmai alapdokumentum szerint:
Alapfokt oktatas
nappali rendszer( iskolai oktatas
alsé tagozat, felsé tagozat
1.évfolyamtél 8.évfolyamig
A tSbbi gyermekkel egyiitt nevelhet, oktathato sajatos nevelési igényl gyermekek,
tanuldk integralt nevelése - oktatasa (beszédfogatékos, autizmus spektrumzavar,
egyéb pszichés fejlédési zavarokkal kiizdk
> Egyéb foglalkozasok:
o napkozi,
o tanuldészoba
» iskolai konyvtar
» afeladatellatasi hely maximalis létszama: 440 f6

VVYVY

1.3.Az intézmeény jogallasa, képviselete
a, Az intézmény alapitdija: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

b., Alapitdi jogkor gyakorléja:emberi eréforrasok minisztere

Az intézmény fenntartoja: Kézép-Budai Tankerlileti Kézpont
1027 apest, Fé 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 alapterllete: 2466 nm

Intézmény jogkére: ingyenes hasznalati jog

K6zép-Budai Tankerlleti Kdzpont: ingyenes hasznalati jog

Mikodtetd neve: Kozép-Budai Tankerileti Kézpont

Miikodtet6 székhelye: 1027 Budapest, F6 utca 80.

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.



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

Az intézmény jogszerlii mikddésének biztositasa, a nevel6-oktatd munka zavartalan
mUkddésének garantalasa, a vonatkozé jogszabalyokban foglaltak (1.sz.melléklet) érvényre
juttatasa. Az intézményi mikddés rendjének meghatdrozasa mindazon rendelkezésekkel,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A tdrvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem Aallhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
sz(ikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.



3. Az SZMSZ teriileti, személyi, idébeli hatalya

A Szervezeti és mikédési szabdlyzat feladata, hogy megallapitsa a Remetekertvarosi
Altalanos iskola miikddésének szabalyait.

A szervezeti és mikddési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti
felepitését, az intézményi mikddés belsé rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal maés
hataskorbe.

A szervezeti és miikddési szabdlyzat személyi és teriileti hatalya kiterjed az egész
intezményre, valamennyi pedagégusara, alkalmazottjara, a diakokra, sziileikre és
mindenkire, aki az intézménnyel kapcsolatba kertll, igénybe veszi szolgaltatasait.

A szervezeti és miikbdési szabalyzatot az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete a
nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatard!
rendelet alapjan hozta létre. A szervezeti és miikodési szabdlyzat és a mellékletét képezd
egyéb belsd szabalyzatok, intézményvezetsi

Az utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara és alkalmazottjara
nézve kotelezé érvényl.

Ervényes az SZMSZ az intézmény épliletére és az iskola &ltal szervezett programok
helyszinere. Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuléira,
valamint az intézménnyel kapcsolatban allé személyekre.

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

Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanit a szUl6i szervezet, a didkénkormanyzat és az
Intézményi Tanacs.

Az SZMSZ életbe lépéséhez a fenntarté egyetértése sziikséges.



4. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

4.1. Az iskola szervezeti abraja (I1d.1.sz. melléklet)

4.2. Az intézmény szervezeti egységei:

4.2.1. Az iskolakézdsséqg

Az iskolaktzdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elnékének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

4.2.2. A munkavallaléi k6zdsséq

Az iskola nevelGtestiletébdl, és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allé
dolgozokbdl all.

Az intézményvezetd — a megbizott vezetbk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi
iskolai k6zdsségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkakdzdsségek
szUl6i munkak6zosség
intézményi tanacs
diakdnkormanyzat
osztalykozosségek

4.2.3. Az intézményvezetés szervezeti egységei:

a) Intézményvezetd Nemzeti Kéznevelési Torvény (késbébbiekben: Nkt) 69.§ (a-j)

Az iskola vezetje az intézményvezetd, mint magasabb beozstasi pedagdgus vezetd, i — a
kdznevelési torvény elSirasai Nkt.69.§ - a- szerint — felelfs az intézmény szakszer(i és
térvényes mikddéséért, a mikddtetdvel kotott szerzédésben foglaltak végrehajtasaért (Nkt.
74.§ (4) (6a) dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzédésnem utal mas hataskorébe.

Az intézményvezetd kodzvetleniil irdnyitja az intézményvezetShelyettesek munkajat, az
iskolatitkart, és a konyvtarostanart. Kapcsolatot tart a didkénkormanyzattal, a szil6i
kbzdsséggel, az Intézményi Tanaccsal, illetve biztositja a mikodésik feltételeit.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az intézményvezetéhelyettesek.

b) Iskolavezetbséqg:

e az intézményvezetd
e azintézményvezetd helyettesek



Az intézmeény vezetésége konzultativ és dontéshozo testiilet. Véleményez6 és
javaslattevé joga van illetve dént mindazon Gigyekben, amelyekben az
intézményvezetd ezt szilkségesnek latja.

Az iskola vezetdsége legalabb havonta egyszer tart megbeszélést az aktudlis
feladatokrél. A megbeszélésrél irasban emlékeztetd, feljegyzés készil. Az
iskolavezetdség megbeszéléseit az intézményvezetd késziti el és vezeti.

c.,Kibdvitett iskolavezetdséq:

Az intézmény vezetSinek munkajat  (iranyitd, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld
tevékenységét kozépvezetbk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kbzépvezetdk az intézmény ,nagyvezetSi csoportjanak” tagjai.

A ,nagyvezetéi csoport” tagjai:

intézményvezetd
intézményvezetd helyettesek
munkakdzosségek vezetsi
DOK vezetd tanar

gazdasagi Ugyintéz6

A ,nagyvezetdi csoport” konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal rendelkezik,
egyuttmikodik az intézmény mas kdzdsségeinek képviselSivel, a sziiléi munkakozdsség
valasztmanyaval, az intézményi tandccsal. Az intézményvezeté felelés azért, hogy a
diakdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivia a
diakdnkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoldédoan a
diakdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetSje egy személyben jogosult. Az
intézmény cégszerl aldirdsa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

d) Meghivottak:
e DOK segité tanar,
e az aktudlis ttmahoz kapcsolédé munkacsoport vezetdje, témafelelSs
e sziilbket érint6 temakdrban a Szlil6i Valasztmany elndke

A kibévitett iskolavezetés dllando tagjai a belsé ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint
ellenérzési feladatokat is ellatnak. A munkakozosségvezetdk és a helyettesek
ellenérzéseikrél, tapasztalataikrél kdzvetlen vezetdjiknek szamolnak be, kiemelkedd
jelentdségl igyben kimvelen(iaz intézményvezetdnek.



Vezetdi értekezletek:

A vezetbség az éves munkatervben régzitettek szerintnrendszeresen tart
megbeszélést az aktualis feladatokrél. Az iskolavezetéség megbeszéléseit az
intézményvezetd késziti el6 és vezeti. Indokolt esetben az intézmény vezetéje
rendkivlli értekezletet hiv dssze.

Emlékeztetd feliegyzés beszamolas, munkanaplé:

A megbeszélésekrdl irasban emlékeztetd, feljegyzés késziil, melyet az intézményvezetd Griz.

4.2.4.Nevelotestiilet (Nkt. 70.§)

A nevelbtestlilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és ddntéshozo
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betdlté alkalmazottja,
valamint a felsGfoku végzettseggel rendelkezé, nevelé és oktaté munkat kézvetiendl segité
munkakérben foglalkoztatottak kore.

A nevel6testllet az éves munkatervnek megfelelfen munkaértekezletet tart, amelyet az
intézményvezetd vezet. A nevelGtestiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet,
évente két alkalommal osztalyozd értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves
munkaterv tartalmazza. A kibdvitett vezetéség dontése alapjan rendkiviili értekezletet
tarthat, melyr6l a nevelbtestiilet tagjait legalabb 5 munkannapal hamarabb irott formaban
értesiteni kell.

A nevelGtestllet véleményét ki kell kérni nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény
mikodésével kapcsolatos (gyekben. A magasabb jogszabalyokban meghatarozott
esetekben dontési, egyébként pedig egyetértési, véleményez$ és javaslattevd jogkodrrel
rendelkezik az iskola mikédését érinté valamennyi kérdésben.

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

A nevel6testllet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszer(i szé6tdbbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi Ulgyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenl8sége
esetén az intézményvezetd szavazata dont. A déntések és hatarozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba kerilnek.

Titkos szavazasnal a nevelbtestilet szavazatszamlalé bizottsagot jeldl ki a tagjai kozul.

Rendkivili nevelbtestlileti értekezlet hivhatd &ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztato rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a nevelbtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézményvezetdje sziikségesnek latja. A nevelbtestilet dontést
igényld értekezletein jegyz6kdnyv készul az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzékonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy
(hitelesitd) ir ala.



A nevel6testileti dontéseket tartalmazé hatarozatokat - sorszammal ellatva- az
értekezletek jegyzékonyveitél elkllonitve is ki kell gytjteni dossziéba (hatarozatok
tara).

A tanév soran a nevelétestilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

alakuld értekezlet, tanévnyitd, tanévzard értekezlet,

félévi és év vegi osztalyozd konferencia,

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

rendkivili értekezletek (szilkség szerint).

A nevel6testiilet egy-egy osztalykdzsség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelbtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykdzosségben tanité pedagdgusok vesznek részt kételezd jelleggel. Osztalyertekezlet
szllkség szerint, az osztalyf6ndkdk megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabdl.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az intézményvezetd altal kijelolt napon
tanévzaro értekezletre keril sor. Az értekezletet az intézményvezetd vagy helyettesei vezeti.
Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijeldlt id6pontban — osztalyozé értekezletet
tart a nevelétestilet.

Ha a nevelbtestllet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozéjat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez8 kdzdsség képviselbit is. A nevelGtestiileti értekezleten a tantestilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az intézményvezeté adhat felmentést.

b..A nevelétestiilet jogai:

Dont:

- a Pedagbgiai Program elfogadasarél,

- az SZMSZ elfogadasard|,

a nevelési-oktatasi intézmeny éves munkatervének elfogadasarol,

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasardl,

- atovabbképzési program elfogadasarol,

- a nevel6testilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasardl,

- a Hazirend elfogadasarél,

- atanuldk magasabb évfolyamba [épésének megallapitasa, a tanuldk
osztalyozbvizsgara bocsatasardl,

- a tanuldk fegyelmi ligyeiben,



- azintézményi programok szakmai véleményezése.

- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggé szakmai
vélemény tartalmanak elfogadasa (ha arra a fenntart6 felkéri)

- a sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

- a jogszabdlyban meghatarozott egyéb Ugyekben

Ezen tulmenéen véleményezi, majd jovahagyja a diakénkormanyzat miikédési szabalyzatat,
és véleményezi a didkonkormanyzat miikédésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.

A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési
jogkorét a Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat
esetében. A szakmai munkakézdsségekre ruhazza at dontési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk egyes
munkakézésségeket érintd részeinek elfogadasardl;

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

A tanulék magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyoz6 vizsgara bocsatasrédl a dontést a
nevelGtestiilet helyett az osztalyban tanitd nevel6k kdre hozza meg.

A tanulok fegyelmi (gyeir6l a tanuléi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek
megvalasztasara a tanév elsé értekezletén keril sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori
elnBke az altalanos intézményvezetbhelyettes.

A felsorolt dontéshozék beszamoldsi kotelezettséggel tartoznak a nevelbtestiletnek a
dontést kdvetd legkdzelebbi nevelbtestiileti értekezleten.

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

4.2.5. Szakmai munkako6zosségek

A munkakdztsség, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagdgusokbdl all. Az iskoldban 5 munkakdzdsség mikddik. Szervezeti
elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja. Minden pedagégus tagja a
szakjanak megdfelelé vertikdlis munkakozosségnek, minden pedagbégus tagja a
szervezeti munkakozosségnek, azon belll az ellatott nevelési feladatnak megfeleld
munkacsoportnak.

a) Az intézményben az alabbi szakmai munkakozésségek miikédnek:

¢ Nyelvi munkakézdsség (anyanyelv és idegennyelv)
¢ Matematika-informatika munkak6zdsség
e Tarsadalom-Mivészet munkakdzdsseég



o Kornyezeti nevelési és humanokolégiai munkakdzosseg

o Szervezeti munkakozisség

L
A szakmai munkakozosségek az iskola helyi pedagdgiai programja, munkaterve
valamint az adott munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan 6sszedllitott egy tanévre
sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai munkak6zosségek a
neveldtestlleti értekezleten (félévi-, év végi-, rendkivilli értekezlet) hozzak
nyilvanossagra véleményiket, beszamolnak feladataik végrehaijtasarol.

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzésség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakdzésségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moédszertani kérdésekben. A
munkakozosség alapfeladata a palyakezdé pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezet6tanaranak megbizasara. A munkakdzdsség — az intézményvezetd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakoOzOsség tagjai kétévente, de szilkség esetén mas id6pontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetjik személyére. A munkakdzdsség-vezetd
megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az intézménvezets jogkore.

b) A munkakézdsségek jogai, feladatai:

A nevelbtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagégiai programmal és az éves
munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkakézdsségek feladatai az alabbiak:

e Javitjgk, koordindljdk az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egylittmikédnek egymassal az iskolai nevel§-oktaté munka szinvonalénak javitasa, a
gyorsabb informaciéaramlas biztositasa érdekében Ggy, hogy a munkakdzodsség-vezetbk
rendszeresen konzultdlnak egymdassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetdje a munkakdzosség-vezetbket legalabb évi két alkalommal beszamoltatja.

e A munkakdzbsség a tanévre szol6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagoégusok értékelési rendszerének
mikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a médszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagéljak a megyei

és orszagos versenyeket, hazi versenyeket szerveznek tanuléink tudasanak fejlesztése

céljabol.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudésszintjét.

Véleményezhetik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszedllitiak az intézmény szamara az osztalyozé vizsgak anyagat.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai elbirdnyzatok

felhasznalasara.

e Javaslatot tehet a szertarak és a szakkdnyvtarak szakmai fejlesztésére,



e Tamogatjak a palyakezdé pedagégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzdsséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlé tanitast végzé féiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe Ujonnan keriild pedagogusok szdmdra azonos vagy hasonld szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az UGj kolléga munkdjat,
tapasztalatairol negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

o Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogatd szakmai vezeték munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Gyakorolja a véleményezési és javaslattevdi jogot a tantargyfelosztas készitésekor,
Kdzoés feleléssége a szaktargyi felszerelések megbrzése ,

Az iskolavezetés és a tagok kezdeményezésére megvitatja a szakmai kérdéseket,
Felkésziti a palyazni kivané tanuldkat tanulmanyi versenyekre,

Javaslatot tesz a munkakozdsség-vezeté személyére,

Javaslatot tehet az iskolai nevel$ és oktatdmunka belsd fejlesztésére,
korszer(sitésére,

Torekszik az egységes kdvetelményrendszer kialakitdsara: a tanulok
ismeretszintjének folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése soran,

c) A munkakozosségvezetd feladatai

a munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyitdsa, koordinalasa,
eredményeik régzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedagégusok
kozott.

Osszeadllita az iskola Pedagoégiai Programja és Munkaterve alapjan a
munkakdzdsség éves programjat,

a munkakdzdsseég tagjainak tanmenetét - véleményezéssel ellatva —
jévahagyasra el6terjeszti az intézményvezetdnek,

véleményezi a munkakdzdsség tagjainak tovabbképzési programjat,

segitséget és Utmutatast ad a kezdé pedagdgusoknak,

oralatogatasokat szervez,

azintézményvezet6t, helyetteseit, ill. a szaktanacsadoét oralatogatasra elkiseri,

maodszertani megbeszéléseket tart, szervezi és figyelemmel kiséri a
szakirodalmat, annak felhasznalaséat,

segiti az intézményvezeté6t a tanév végi értékelés, beszamolo elkészitésében,

szervezi a szakterllet iskolai versenyeit,

részt vesz a tantargy-pedagogiai, fejlesztési és kutatasi munkalatokban,

képviseli a munkakdzdsséget az iskolan kivili szakmai megbeszéléseken,

segiti a tanulmanyi versenyek szervezését és lebonyolitasat,

segiti a munkakdzosséghez tartozd szertari targyak leltarozasat,

szilkség esetén osztalyozoé- és javitd vizsgan tdmogatja a bizottsag munkajat,

kiilonos tekintettel kdveti nyomon a tehetséggondozé tevékenységet,

ellatia mindazokat a szakmai feladatokat, amelyekkel az intézményvezet6
soron kivul megbizza.

d) A munkakozosségvezetd jogai:

a munkak6zdsség pedagdgiai, szakmai és médszertani tevékenység iranyitasa,



ellen6rzése,

* részt vesz a pedagbégus mindsités intézményi folyamataban, az intézményi
onértékelésben,

» javaslatot tesz az egyes pedagogus kiillén megbizasainak elosztasara,

e javaslatot tesz a szertarfejlesztésre, konyvbeszerzésre, folydirat rendelésre,

¢ javaslatot tesz az intézményvezetének a munkakodzdsség tagjaira vonatkozo
jutalmazasra, kitlintetésre, elismerésre, ill. kezdeményezi azt,

e javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira,

A munkakézdsség-vezetbt az érvényes jogszabaly szerinti 6rakedvezmény és potiék
illeti meg.

4.2.6. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes feladatainak megoldasara a tantestilet tagjaib6l munkacsoportok
alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az intézményvezetéség dontése alapjan. Az alkalmi
munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az intézményvezetd bizza meg.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezet6 bizza meg, errél tajékoztatnia
kell a nevelétestiletet.

Vizsgabizottsagok

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

Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak

o iskolatitkar (1 f&)
¢ rendszergazda
* pedagodgiai asszisztensek (2 f)
Feladataikat a munkakori leirasok tartaimazzak. Szervezeti egységhez val6 tartozasukat az

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

4.2.7. A tanuldk k6zosségei
Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jar6, kdzds tanuldécsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykdzdsség élén — mint pedagogusvezeté — az osztalyfénok all. Az
osztalyf6nokot ezzel a feladattal az intézményvezeté bizza meg. Az osztalyféndkok
osztalyféndki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az iskolai kdzosségek legalapvetébb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapveté
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly diakbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
o kilddttek delegaldsa az iskolai diakonkormanyzatba,
e dobntés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykbzOsségek vezetbje: az osztalyfénbk



Az osztalyfénékdt — az intézményvezeté bizza meg minden tanév juniusaban, elsGsorban a
felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfénok feladatai és hataskére:

» Munkajat az iskola pedagdgia programja , szervezeti mikodési szabalyzata,
hézirendje, éves munkaterve, valamint az osztalyféndki munkacsoport munkaterve
alapjan végzi.

e A tantargyfelosztasban meghatarozott ¢rakeretben osztalyfénoki orat tart. Ezeket
hasznalja fel az osztalyaban adddo szervezési és pedagogiai problémak feloldasara.
Az osztalyféndki orakon folyé iranyitott beszélgetések tiikrézik a rendre, tisztasagra,
udvarias, kulturalt viselkedésre, fegyelmezett munkara és tanulasra, a munka és a
dolgoz6 ember tiszteletére, az &nmlivelés igényére, a testi — lelki egészség
megbrzésére, a kornyezetvédelemre, demokratizmusra, harmonikus tarsas
kapcsolatra valé nevelést. A tanmenetben tervezett témék feldolgozasara alaposan
felkészlil, ugyanakkor a tanulok érdekiédésének, aktivitasanak figyelembevételével
rugalmasan kezeli azokat.

¢ Az osztalyfénok felelés vezetbje a rabizott tanulécsoportnak.

e Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldalll megismerése, differencialt
fejlesztése, kdzOsségi tevékenységlk iranyitasa, onallésaguk és ontevékenységik
fejlesztése. Kilonds gondot fordit a tanulok felzarkéztaté és tehetséggondozd
foglalkozasokon valé részvételére.

o Feltérképezi az osztadly szociometriai jellemzéit, az osztalyon belil uralkodo
értékrendet.

o Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

o Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermekek fejlédést
veszélyeztets koriilmények feltarasaban és megsziintetésében. Kiiléndés gondot fordit
a hatranyos helyzetl tanulék megsegitésére.

e Havonta az osztéllyal egyitt értékeli és mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat,
a vellk kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

o A gyermekek minden iskolai tevékenységét értékeli.

¢ Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrél, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzrem(kddik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

o Osztalykozosségével egylitt szinvonalasan latjia el a rabizott éves Unnepségek
rendezvényeket, feladatok megszervezését, és lebonyolitasat. (pl. marcius 15,
farsang, stb...)

e Segiti az iskolai didkénkormanyzat munkagjat. Gondoskodik arrél, hogy alkalmat
teremtsen minden tanulénak - az osztaly kozdsségi tevékenysége soran — a
demokratikus kdzéleti szereplésre tortend felkészllésre.

o Osztalyanak - a szll6i kdzdsség hozzajarulasaval - 3 napos osztalykirandulast
szervez

o Az osztalykdzésség szamara iskolai vagy iskolan kivili kdzdsségi programokat
szervez.

e Segiti a tanuldk palyavalasztasat a gyermekek személyiségének ismeretében.

e [Egylttmikodik, ©sszehangolija és segiti az osztalyaban tanitdé pedagégusok
munkajat.



¢ Latogatja osztalya tanitasi 6rait, egyéb foglalkozasait, tapasztalatait, észrevételeit és
esetleges problémait az érintett nevelékkel megbeszéli.

e Szikség esetén — felettesei hozzajarulasaval — az osztalyban tanitd és mas érintett
pedagdgusokat tanacskozasra hivja 6ssze. (esetmegbeszélés)

e Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i kozdsségével, a tanuldk
életét, tanulmanyait segité személyekkel (fejleszté csoport)

e Szil6i értekezletet tart, és szilkség esetén csaladot latogat, kritikus helyzetben kiilsé
szervezet tamogatasat kérheti.

o Megbeszéli a szll6kkel a gyermekeiket érinté elképzeléseit az osztaly, illetve az
egyes tanuldk fejlesztésére vonatkozdan.

o Gondoskodik osztalyaban a sziil6i munkakdztsség megvalasztasarol és munkajarol,
képviseli az osztaly érdekeit a nevelbtestiilet el6tt.

e Folyamatosan tajékoztatia a sziilbket gyermekeik magatartdsarél, szorgalmardl,
tanulmanyi elémenetelérél, alkalmazza a hazirendben rogzitett dicséret és
elmarasztalas formait.

o Szakszerlen és naprakészen latja el az osztalyaval kapcsolatos lgyviteli feladatokat
(osztalynaplo és  hidnyzasok vezetése, adatfelvételi lap, statisztikak,
tovabbtanulassal, gyamiggyel kapcsolatos tennivaldk, torzskényvek kitdltése,
tajekoztatd fizet / ellen6rzé konyv bejegyzésének ellenérzése, tovabbtanulas,
elektronikus naplé 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 kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kdzbsség
tevékenységének eredményességét.

e Az osztalyfonokodt megilleti az a jog, hogy az osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait.

Diakénkormanyzat:

Az osztalykdzosség sajat tagjaibol 4. évfolyamtol 2-2 6 képvisel6t (kildottet) valaszt az iskolai
diakdnkormanyzat vezetdségébe.

A didkdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mukodesével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakdnkormanyzat sajat
szervezeti és mikoddési szabalyzata szerint m(kodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikddéséhez
sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

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



A diakénkormanyzat szervezeti és miikédési szabalyzatat a didkénkormanyzat késziti el és a
nevelbtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és midkoddési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diak 6nkormanyzati vezet6 illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A diakdnkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segit6é tanar tamogatja és fogja 6ssze,
akit ezzel a feladattal — a diakkézdsség javaslatara — az intézményvezetd biz meg hatarozott,
legfdljebb otéves id6tartamra. A didkdénkormanyzat minden tanévben - az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — diakkdzgydlést tart, melynek &6sszehivdsat a
diakénkormanyzat vezetéje kezdeményezi. A didkkdzgyllés napirendi pontjait a kdzgylilés
megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

Az intézmény vezetdje évente legalabb egy alkalommal a didkkdzgyllésen, ezen kivul
minden sziikséges esetben talalkozik a diakok képviselbivel.

Azokban az lgyekben, amelyekben a didkénkormanyzat véleményének kikérése kotelezb, a
diakénkormanyzat képvisel6je a targyalasra meghivast kap. (20/2012. EMMI rendelet 120.§

(6))

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

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

e atanuléi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

o azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzék felhasznalasakor,

e ahazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelés. A
jogszabdly altal meghatarozott véleményeztetésen felll az intézmény nem hataroz meg
olyan Ugyeket, amelyekben a déntés el6tt kotelezé kikérni a diakonkormanyzat véleményét.

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

A diakdénkormanyzat mikodéséhez szilkséges feltételek feltételek

Az intézmény biztositia a diakdnkormanyzat miikédéséhez sziikséges feltételeket. Az
intézmény a m(ikodés feltételeként biztositja:

¢ a diakénkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,

¢ a didkdnkormanyzat mikddéséhez sziikséges berendezési targyakat,

e a didkdnkormanyzatot segité pedagogust, akit az intézményvezetS biz meg a
feladattal.



A diakdnkormanyzat mikodéséhez kozvetlenil szilkséges helyiség: tornaterem a
didkforumok megtartasahoz, egy tanterem a DOK didkképvisel6k megbeszéléseihez. A
helyiségeket az intézményvezetd- helyettessel elére egyeztetett idépont alapjan vehetik
igénybe.

A diakdnkormanyzat miikddéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések sziikség szerint
igénybe vehetdk:

¢ aziskola hangositd berendezése az azt kezel§ tanar segitségével

e szamitégép

e interaktiv tabla, projektor

A didkdnkormanyzat tamogatasa:
e a diakdénkormanyzat az intézmény altal a szamara Kijeldlt helyiséget és
berendezésit a mikddése erejéig térités nélkiil hasznalhatja,
e a diakénkormanyzat kérésre, az intézményvezetd beleegyezésével jogosult
térités nélkll hasznalni az intézmény egyéb helyiségeit is.

A diakdnkormanyzat tevékenységét az intézményvezeté altal megbizott, iskolai
diakdnkormanyzatot segité tanar tamogatja és fogja dssze.

A sziil6i munkakézdésséq

Az iskoldban mdkodd szUlSi szervezet a Szuldi Munkakdzdsség. A Sziiléi Munkakdzdsség
feladatai lehetnek:

sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a kepviseletében eljaré6 személyek megvalasztdsa (pl. a szlléi munkakdzdsség elndke,
tisztségviselGi),

e a sziléi munkakdzdsség tevékenységének szervezése,

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

A Szll6i MunkakdzOsség véleményének a jogszabaly altal el6irt esetekben torténé

beszerzéséért az intézmény vezetdje a felelbs.

Az intézményi tanacs

Az intézményi tanaccsal vald kapcsolattartasért az intézményvezetd a felelds.

Az intézményi tanacsot az lgyrendjében megnevezett tisztségviselbje illetve tagja képviseli
az iskolaval valé kapcsolattartas soran.

Az intézményvezets félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak az
iskola m(ikddesérél.



Az intézményi tanacs képviselbje az iskolavezetés, valamint a nevel6testilet értekezleteire is
meghivhaté.

4.3. A bels6 kapcsolattartas rendje

4.3.1. Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapesolattartas megvalésul:

e a mindennapos szébeli kapcsolattartas formajaban;

e az alkalmanként egy-egy adott téma megvitatdsara 6sszehivott vezetbi és kibbvitett
vezetdi megbeszéléseken;

e az intézményvezetd és az intézményvezetbhelyettesek munkanapokon térténd
meghatarozott rend szerinti benntartézkodasa soran;

¢ az intézmeényvezetbhelyettesekkel és a szakmai munkakdzdsség-vezetékkel torténd
munkamegbeszélések utjan;

e az intézményvezetd, vagy az intézményvezetShelyettesek részvételével zajld
szakmai munkakdzdsségek értekezletein, megbeszélésein;

¢ aziskolai munkatervben szerepl6 nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivil az iskola vezet6sége és a munkakdzdsségek vezetéi, illetve az
osztalyfénokok a munkatervben meghatarozott idSpontokban tartanak kézos értekezletet.
Ezek biztositjak a rendszeres informaciécserét az iskola vezetésége és a munkakdzdsségek
vezetbi, illetve az osztalyféndkok kozdtt. Egyszersmind biztositjadk az egyes
munkakdzosségek és osztalyfénokdk egymas kozotti kapcsolattartasat, informaciocseréjéet
is.

Az iskolavezetéség az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetétablan keresztil,
illetve email- ben vagy mas online fellileten értesiti a nevel6ket.

Az iskolavezetfséq tagjai kotelesek:
= aziskolavezetfség llései utan tajékoztatni az altaluk képviselt pedagdgusokat
az Ulés dontéseirdl, hatarozatairol,
= aziranyitdsuk ala tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kdzvetiteni az igazgatosag, az iskolavezetdség felé.
A nevelSk kérdéseiket, vélemeényiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetbjuk, illetve vélasztott képviselbik tjan kozdlhetik az iskola
vezetGségével.

4.3.2. Szakmai munkakoézosségekkel valé kapcsolattartas

A szakmai munkakdzosségek, a szervezeti munkakdzdsség, az osztalyban tanité tanarok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykézésségekkel, a diakénkormanyzattal.

A kapcsolattartas férumai: vezetbi értekezletek, a munkakdzdsségek egylttes szakmai
megbeszélései, az egy osztalyt, tanuldcsoportot tanitd pedagégusok munkamegbeszélései.

4.3.3. Az intézmény alkalmazottaival valo kapcsolattartas
e belsé levelezési lista(........... @remetesuli.hu)
e e-mailes levelezé lista
¢ meghivo (pl.: rendezvényekre, bemutat6 6rakra)



e szOrolap, plakat, stb.
e iskolaradid, rendkivili megbeszélések

e Jlevél
e megbeszélés munkakdzosségenként munkaterv szerint
e telefon.

4.3.4. Szulokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfénokei, vezetéi a szil6i értekezleteken, szll6i
fogaddénapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szilokkel. Az
iskola egészét vagy tanuldécsoportokat érinté kérdésekben az osztalyfénokok, illetve az iskola
vezetdsége tart kapcsolatot a sziil6i kozosséggel és a szildi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két szlil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — legalabb két alkalommal
tart fogadodrat.

A szlUl6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandéran kivili programok
megszervezésében és  végrehajtasaban. Ennek  érdekében  egyittmikddnek
pedagégusokkal.

A munkakdz&sségek a pedagogusok munkdja megismerésének segitése érdekében a szllbi
szervezet szamara bemutatodrakat tarthatnak. A kapcsolattartds egyéb formai: e-kréta, e-
mailes levélvaltas, egyéni fogadéd érak.

A szlil6i szervezetet - a jogszabalyokban meghatarozott véleményezési jogokon tdl - jelen
SZMSZ tovabbi véleményezési joggal nem ruhazza fel.

A szlil6k tajekoztatasanak formai
a) Sziiléi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szUl6i értekezletet tart. Ezen tal a felmerllé problémak megoldasa céljabol az
intézményvezets, az osztalyféndk vagy a szil6i munkakdzdsség elndke rendkivili szUlbi
értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont szlil6i értekezletet az intézményvezet6 hivhat dssze.
b) Tanari fogadddrak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az éves tervben kijeldlt idépontban — két
alkalommal tart fogadodrat. A fogaddorak idGtartama legalabb 120 perc. Ha a pedagogusnak
nem sikeriilt minden szilével megbeszélést folytatnia, a fogaddéra idbtartama az
intézményvezeté ddntése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithatd.

Amennyiben a szil6, gondvisel6 a fogadodran kiviili id6pontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan kertlhet sor.

c) A sziilbk irasbeli tajékoztatasa



Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok a tajékoztatd flizet és ellenérzd
konyv bejegyzéseivel tesz eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A szllével vald
kapcsolatfelvétel telefonon vagy elektronikus levéllel is torténhet.

Az osztalyfénok a tajékoztatd flizet, ellenérzé kényv, vagy elektronikus levél Utjan értesiti a
szlil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége
esetén. Az osztalyf6ndk a tajékoztatd fizet, ellenérz6 konyv, vagy elektronikus levél utjan
értesiti a szll6t a fogaddorak, a szlli értekezletek idépontjardl és mas fontos eseményekrél
lehetbleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

4.3.5. A diakonkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételek.

Az iskola vezetfsége, pedagbgusai és a diakdnkormanyzat kozoétti kapcsolat felelése
elsésorban a didkdnkormanyzatot segité tanar, aki minden DOK vezetSségi llésen és a
kbzgy(ilésen részt vesz. Az intézményvezetd tanévenként egy alkalommal a Diakkdzgydlés
értekezletén beszamol az iskola vezet6sége altal hozott fontosabb, tanuldkat érint6
intézkedesekrdl, illetve tajékozodik a diakdnkormanyzat munkajarél. A diakdnkormanyzat
vezetbje jogosult arra, hogy a tanuldkat érint6 és intézkedést igényl6, indokolt esetekben az
iskolavezetés rendkivili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelbtestlleti
értekezletre a diakbnkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak.

A kapcsolattartas a tanérai és a tanéran kivili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok,
osztalygyllések, évfolyamgyllések, diakkézgylilés alkalmaval valésul meg. A
kapcsolattartas része, hogy az osztalykdzdsségek és a tanuldk a valasztott képviselGk
kdzvetitésével panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagoégusokhoz, az
osztalyfénékhdz és az iskola vezetSségéhez fordulhatnak. Irasos felvetéseikre maximum15
munkanapon beliil valaszt kapnak.

A kapcsolattartas formai:
= személyes megbeszélés,
= targyalas, értekezlet, didkférum,
= jrasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az intézményben diaksportkdor nem miikédik, a didksportversenyek és egyéb
sporteseményekre valé felkésziilést és a kiséretet az iskolavezetés szervezi és
felugyeli.

4.3.6. A tanuldkkal valé kapcsolattartas



A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziiltét koveté kovetkezd tanitasi oran, szébeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a
tanuloval. A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a
targy heti 6raszamanal eggyel tébb osztalyzatot adunk. E szabaly al6l a heti egy oras
targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld
lezarasahoz. Az osztalyzatok szamanak szambavétele napléellendrzéskor torténik. Témazard
dolgozatok megirasanak idépontjarél az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idépont el6tt tajékoztatni kell. EQy napon maximalisan két témazaré dolgozatot lehet iratni.

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

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteté és jutalmazé intézkedésekrdl.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrél, déntésekrdl tajekoztatast
kapjon osztalyfénokétél, szaktanaratél vagy a dontés hozojatél. A didkkdzésséget érintd
dontéseket iskolagylilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag
tudomasara hozni.

Az intézményvezeté és a nevelbtestilet szilkség szerinti gyakorisaggal iskolagy(iésen tart
kapcsolatot a diakokkal. Az iskolagy(lésen részt vesznek az iskola tanarai is.



5.1.

5. AZ INTEZMENY IRANYITASA

Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetd és helyettesei kozotti
munkamegosztas

5.1.1. Intézményvezeté R.69.§

Az iskola intézményvezetbje gyakorolia a nemzeti koznevelési torvényben, a munka
térvénykdnyvében és a kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetbi jogkort, és ellatja az
ezzel dsszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

1.

Gyakorolja a fenntarté altal raruhazott jogkoroket,

2. Elséfokon dont azokban a tanlgy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a térvények es
mas jogszabalyok hataskérébe utalnak,

3. Tanuléi fegyelmi Ggyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja,

4. Felugyeli az iskolai szervezet miikbdését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét,
Meghatarozza az iskolan Kkiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és médjait, az
tgyvitel rendjét és ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre és aldirasra,
az iskola képviseletére jogosultak korét,

6. Ellenérzi az iskolai nevel6-oktaté munkét, az iskola Ugyvitelét, szervezeteinek es
kbzbsségeinek mikddését,

7. Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor,

8. Fizetési kotelezetiségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a meghatérozott esetekben
az alairasi jogkorét,

9. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes 6rak latogatasa alol térténd felmentésérdl,

10. Meghatarozza az 6ralatogatasok alél felmentett tanuldk és az egyéni tanrend szerint
haladok felkésziltségének ellenérzési modjat,

Feladatai:

A nevel6testiilet vezetése.
A nevel6 és oktatdbmunka iranyitasa és ellenérzése.

A nevelbtestllet jogkorébe tartozo dontések elbkészitése, végrehajtasuk szakszer(
megszervezése és ellenbrzése.

A fenntarté tajékoztatasa a nevelési-oktatasi intézmény mikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa érdekében.

A munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a diakdnkormanyzattal vald
egyuttmikddés.



A dolgozok foglalkoztatasara, élet és munkakorilményeire vonatkozd kérdések,
tekintetében jogkdrét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

Kilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat,

Kapcsolatot tart és egylttmiikédik a fenntarté gazdasagi ellaté osztaly / mikodtetd
szervezet vezetbjével,

Fellgyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését,

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérél és hataridére toérténd
tovabbitasarol,

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel,

Kidolgozza az intézményi nevel6-oktatd munka elveit, ellenbrzési és mindsitési tervét,

Biztositja az iskola miikddését, a zavartalan nevel6-oktaté munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalésitasat,

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

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérél, az egymast segité emberi
kapcsolatok er8sitésérél, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
kialakitasarol és fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozéinak tervszer( és
folyamatos tovabbképzésérdl,

Gondoskodik a nevelbtestilet jogkorébe tartozé dontések elbkészitésérdl,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezésérél és ellendrzésérdl,

Gondoskodik a tanév rendjében meghatarozott nemzeti és iskolai Unnepek
munkarendhez igazodd, méltd megiinneplésérdl,

Iranyitja a tanulébalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet,
Iranyitja a bels§ vizsgak elbkészitését, és ellendrzi azokat,

Gondoskodik a pedagdgus munkakdzdsségek megalakulasardl és mikodésérél, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasarol, a neveibtestiileti
dontesek végrehajtasardl, a nevelbtestlleti értekezletek megtartasarol,

Gondoskodik a diakkozgylilés Osszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasardl,
Iranyitja a gyermekvédelmi munkat,

Gondoskodik az iskolai élet egyes terlleteinek tennivalbit régzité szabalyzatok
elkészitésérdl, karbantartasardl és végrehaijtasarol,

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

Iranyitjia és 6sszehangolja az iskola — pedagégus és pedagodgiai munkat segitdé —
dolgozéinak tevékenységét,

Az iskola dolgozoinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre

javasolja a kiemelkedé munkat végzéket, és szilkség esetén felel6sségre vonast
alkalmaz,

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestilet és a tanulokdzdsség életét, a
diakdénkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalésulasat,



o Kezdeményezi és tdmogatja a nevelé—oktatd munka tervszer(i fejlesztését, a
korszer(sitd és Ujitd torekvések kibontakozasat,

e Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban |évé kiilsé szervezetek, valamint az
iskola és a tanuldk csaladja (gondvisel§je) kdzbtti kapcsolatokat,

e lranyitja, szervezi és ellenérzi az iskolatitkar munkajat,
e Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését, médositasat,
¢ Iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat,

o Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, foglalkozasokat, tovabba allandé jelleggel a
pedagégusok munkafegyelmét, valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi
fegyelmének betartasat, az osztalyf6nokok, a pedagogusok adminisztrativ
tevékenységét,

e lIranyitia a szll6k tajékoztatasaval kapcsolatos férumok (szll6i értekezlet, szildi
fogadénapok, SZMK értekezletek stb.) megszervezését,

¢ Gondoskodik az egész iskolat érinté targyi feltételek biztositasardl,
e Szervezi és ellenérzi a beszerzéseket,

» Fellgyeli a karbantartasi és felljitasi munkalatokat,

e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl,

e Kapcsolatot tart a sz{il6i kdzosseg képviselbjével.

5.1.2. Intézményvezetd-helyettesek

Az intézményvezet6 kdzvetlen vezet6 beosztasi munkatarsai az intézményvezetd
helyettesek.

A vezetd beosztasi munkatarsak megbizasat a tantestlileti véleményezési jogkor
megtartasaval az intézményvezeté adja, mely hatarozott idére szol.

A vezetd§ beosztasli pedagogusok feladat-és hataskore, valamint egyéni feleléssége
mindazon terlletre kiterjed, amelyet a munkakorik tartalmaz.

Az intézményvezetdé kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakéri leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzik.

A vezet6 beosztasli dolgozok az intézményvezetének tartoznak felelésséggel és
beszamolasi kdtelezettséggel.

5.1.2.1. Intézményvezetd-helyettes |I.

A munkakor célja:



Az igazgaté munkajanak segitése az iskolavezetés szertedgazé feladatainak ellatasaban;
egyes munkateriileteknek a vezetéi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel vald
iranyitdsa, az igazgato tavollétében annak telies jogkérrel és felel6sséggel jard
helyettesitése.

Alapvet6 felelosségek, feladatok

Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelésséggel vesz részt az
iskolakoncepcio kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitdsaban,
a végrehajtasaban ellenérzésében. Munkajaval és magatartdsaval hozzajarul a nyugodt
iskolai élet és a demokratikus légkér kialakitdsdhoz.

A nevelé-oktatdmunka iranyitasa

o Részt vesz a pedagodgiai program kialakitasaban, az igazgatéval és vezet6tarsaival
egyltt kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak egy részteriletét.

e Részt vesz az iskola éves munkatervének elékészitésében.

A vezetSi munkamegosztasban megjeldit terlileteken figyelemmel kiséri a nevelék
munkajat, oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a neveld- oktatd
munkat, felméréseket végez, ellenérzi az adminisztraciés munkat. Tapasztalatairdl a
folyamatosan tajékoztatja az igazgatot, szilkség esetén elemzést készit.

e Tantestlleti értekezletekre (félévi, év végi), beszamoldékhoz szilkséges adatlapokat
készit, a statisztikai adatokat Osszesiti, feldolgozza, tendencidkrdl sziikség szerint
beszamol.

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

e Segiti a didkdnkormanyzat munkajat, szikség szerint részt vesz Uléseiken,
tajékoztatia a diaktanacsot az iskolavezetés és a nevelGtestilet &ket érinté
dontéseirdl

o Segiti, sziikség szerint ellenérzi a rendezvények, Unnepélyek, kulturalis versenyek
rendjét, szinvonalat

e Felelés a vizsgak (félévi osztalyozo, kilénbozeti, javitd, év végi osztdlyozd) és a
tanulmanyi versenyek zokkendmentes lebonyolitasaért

o Az alsds félévi és év végi osztalyozd értekezletet felugyeli.

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

o Felelds a helyettesitések megszervezéséért.

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

e Gondolkodik arrol, hogy minden sziikséges informaciot, hirdetést megismerjenek a
pedagogusok

e Sziikség szerint iranyitja és fellgyeli a kdvetkezé felel6sok és dolgozok munkajat:

+ fejlesztépedagdgusok,
+ DOK vezets,
¢+ pedagogiai asszisztens.

e Részt vesz a nevelék mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait (a felelGsségre vonas

vagy elismerés kedvezményezésével is) kozli az intézmény igazgatojaval.



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

Nyilvantartia a részképesség-zavaros, magatartasi és beilleszkedési zavarral kizdd
gyermekek adatait, szakvélemények iktatasat vezetteti, figyelemmel Kiséri
fejlesztésiiket, fejlédésiiket.

Az els6s beiratkozast szervezi, a beiratast torvényi elSirdsoknak megfeleléen
végezteti. Az adatokat nyilvantartja.

Tantargyfelosztast és oratervet készit, melyeket egyeztet az igazgatdval.

Szervezi a tandran kivili foglalkozasokat.

Személyzeti, munkaltatéi feladatok:

Részt vesz a munkaeré-gazdalkodasi terv elkészitésében

Hivatali-adminisztrativ feladatok

e Ellenbérzi az osztélynapiékat, toérzslapokat, bizonyitvanyokat, tanéran Kkivili
naplokat, részt vesz a vizsga- és egyéb jegyz6konyvek pontos vezetésének
ellendérzésében.

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

¢ Nyilvantartia a tanitasi idSkeretet, s elvégzi az ezzel kapcsolatos
adminisztracidkat.(nyilvantarté lap készitése, havonkénti id6keret kiszdmolasa,
éves idbkeret elszamolasa stb.)

Felelds a szeptemberi statisztika és az oktdberi statisztika elkészitéséért.

e -A normativa igényléshez szilkséges adatokat szolgaltat munkakdréhez
kapcsolédéan.

e Fellgyeli a tanul6 nyilvantartast.

Szul6i kérésekre, kérvényekre vélaszol, szikség szerint hatarozatokat hoz

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Javaslatot tesz jutalmazasra
A neveldktdl 6sszegyljtott informacidk alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkdzok
rendelésére.

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

Szervezeti kapcsolatok

Iskolan bel(l

Az intézményvezetbvel szlikség szerinti gyakorisdggal tajékoztatjdk egymast a
végzett munkarol és a feladatokrol
Rendelkezésre all munkatarsainak.

Iskolan kivl

A szuldkkel vald kapcsolataban: sziikség szerint latogatia a szli6i értekezleteket,
egyeni fogadoorat tart



Jelen van az ANTSZ ellendrzésein, az ellenérzési jegyzékdényvek alapjan megteszi a
szllkséges intézkedést.
Az évodaval kézbsen szervezi az iskolalatogatasi alkaimakat a leendd elsésoknek.

Szervezi a mindségi programnak megfeleléen az o6vonék szamara az
oralatogatasokat

Az igazgaté felkérésére képviseli az intézményt a kiilénbdzd szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalési,
javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel)

5.1.2.2. Intézményvezetd-helvettes Il.

A munkakor célja:

Az intézményvezetd munkdjanak segitése az iskolavezetés szerteagazd feladatainak
ellatdsaban; egyes munkateriileteknek a vezet6i munkamegosztasban rogzitett teljes
hataskorrel valdé iranyitdsa, az intézményvezetd tavollétében annak teljes jogkérrel és
felel6sséggel jard helyettesitése.

Alapveté felelésségek, feladatok

Az intézményvezetb-helyettes az igazgatd kdzvetlen munkatarsa, felelésséggel vesz részt az
iskolakoncepcid kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitizdtt célok megvalbsitasaban,
a végrehajtasaban ellenérzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt
iskolai élet és a demokratikus légkor kialakitasahoz.

A nevel6-oktatomunka iranyitasa

Részt vesz a pedagégiai program Kkialakitdsaban, az intézményvezetével és
vezetbtarsaival egyltt kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak egy
részteriletét.

Részt vesz az iskola éves munkatervének elbkészitésében.

A vezet6i munkamegosztasban megjeldlt terlileteken figyelemmel kiséri a nevelbk
munkajat, oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a nevel6- oktatd
munkat, felméréseket végez, ellenérzi az adminisztraciés munkat. Tapasztalatairol a
folyamatosan tajékoztatja az igazgatot, sziikség esetén elemzést készit.

Tantestlleti értekezletekre(félévi, év végi), beszamolékhoz sziikséges adatlapokat
készit,a statisztikai adatokat Osszesiti, feldolgozza, tendenciakrol szikség szerint
beszamol.

Folyamatosan térekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszerlibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

A felsGs félévi és év végi osztalyozo értekezletet felugyeli.

Seqiti, sziikség szerint ellenérzi a rendezvények, Unnepélyek, kulturalis versenyek
rendjét, szinvonalat.

Kdzvetlenll irdnyitja és felligyeli a kdvetkezd felelésok és dolgozdk munkajat:



palyavalasztasi felelés
gyermekvédelmi felelés
tankdnyvfelelbs,
rendszergazda ( weboldal )
¢ konyvtaros.
e Részt vesz a nevelk mindsitésében, ellenbrzési tapasztalatait (a felelésségre vonas
vagy elismerés kezdeményezésével is) kdzli az intézmény igazgatojaval.
* Segit a helyettesitések megszervezéseben.
e Részt vesz az éves oOraterv és tantargyfelosztas elkészitésében.

> * & @

Személyzeti-munkaltatoi feladatok

o Elkesziti a munkaerf-gazdalkodasi tervet.
o Tanévenként aktualisan elkésziti a dolgozék munkakdri leirasat.

e Elkésziti a pedagbébgusok tovabbképzésével kapcsolatos kdzéptava tervet az
intézméynvezetdi egyeztetés utan. A tanévenkénti pedagégus tovabbképzést
nyilvantartja, javaslatot tesz a kollégaknak a tovabbképzésekhez, lehetdségekrdl
tajékoztatja Sket, sziikség szerint ezzel kapcsolatban adatokat szolgaltat. Tanulmanyi
szerz6dést készit eld.

Hivatali-adminisztrativfeladatok

e Részt vesz az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga-és egyéb
jegyzékdnyvek pontos vezetésének ellenbrzésében

* A munkamegosztas szerinti igyek elintézését figyelemmel kiséri

o Részt vesz a tanitasi id6keret kéthavonkénti nyilvantartasaban, azok rogzitésében, a
tulérak elszamolasanak elékészitésében

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

¢ Javaslatot tesz jutalmazasra.
e A nevel6ktdl dsszegytjtott informacidk alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkdzok
rendelésére.

Szervezeti kapcsolatok
Iskolan belll

o Az intézményvezetével sziikség szerint tdjékoztatjak egymast a végzett munkarol és
a feladatokrél.
o Rendelkezésére all munkatarsainak.

Iskolan Kiviil

e A sziilékkel valé kapcsolataban: szilkség szerint latogatja a szul6i értekezleteket,
egyéni fogaddérat tart

o Jelen van az ANTSZ ellenérzésein, az ellenérzési jegyzékdnyvek alapjan megteszi a
szilkséges intézkedéseket

o Az intézményvezetd felkérésére képviseli az intézményt a kildnbdz6 szakmai,
tarsadalmi és érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott
targyalasi, javaslattételi, dontési, alairasi jogkérrel)



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

A tanitasi napokon az intézményvezet§ és az intézményvezetShelyettesek a tanévre
megallapitott heti beosztas szerint (éves munkatervben régzitve) tartézkodnak az iskolaban.
A beosztds napi bontasban a tanitas megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsé
foglakozas (ideértve a délutani foglalkozésokat is) végéig tartaimazza a vezetdk beosztasat.
A beosztast ki kell figgeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobaban és a portan.

5.2.1. .A vezetok munkarendje

Az intéezményvezet6 heti munkaideje 40 éra, a heti kotelezé tanitasi orain és felkészilési
idején fellli id6 egy részét az intézményen kiviil szervezéssel tolti. Munkaidd beosztasat a
munkakori leirdasa alapjan végzi.

Az intézményvezet6- helyettesek munkaideje 40 6ra, a heti kdtelezé tanitasi 6rain és a
felkészUllési idején fellli id6t munkakori leirasa alapjan tolti munkaban az intézményben vagy
azon kivdil.

Az intézmény vezetbje vagy helyettesei kdzill egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idészakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezeté vagy helyettesei kozill
legaladbb egyikik hétf6tdl péntekig 7.30 és 16.00 6ra kozott az intézményben tartézkodik.
Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé idében
és id6tartamban latjak el.

5.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozéas rendjét a Kdzép-Budai Tankerileti Kézpont altal kadott és a Klebelsberg
Kézpont Elnbke altal jévahagyott utasitas szabalyozza.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

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

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

» Az intézmény napi m(ikédéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

» Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolddé azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elnék a maga vagy a tankerileti igazgaté szamara nem
tartott fenn,

» A kdzbensd intézkedéseket;



> A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandd
iratokat, a kdzponti, illetve terilleti szerv altal kért adatszolgaltatasokat,

» Az intézményben barmilyen terlileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetéségének és irattarazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult.

» Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala,

» Az intézményvezetd akaddlyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléi a felsés
intézményvezetéhelyettes , illetve akadalyoztatasa esetén az alsés intézmény-
vezetbhelyettes.

5.4. A képviselet szabalyai

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

A képviseleti jog atruhazasarol szo6l6 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az gy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a

szervezeti és miikddési szabalyzat helyettesitésrél sz6ld rendelkezései az intézményvezetd
helyett térténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

* jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal dsszefliggésben,

e az intézmény és mas személyek kdzotti szerz6dések megkdtésével, modositasaval
és felbontasaval,

e munkaltatoi jogkdrrel 6sszefliggésben;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos
lgyekben,

e Onkormanyzatokkal (kerilet, févaros) valo lgyintézés soran,

o allami szervek, hatdsagok és birosag elétt,

e az intézményfenntarté és miikédtetdje elétt,

e intézményi k6z0sségekkel, szervezetekkel valdé kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatdsi intézményben mikddé egyezteté férumokkal, igy a
nevelbtestilettel, a szakmai munkakdzdsségekkel, a sziléi szervezettel, a
diakénkormanyzattal, az intézményi tanaccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény
fenntartasaban és mikddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belsd és klilsé partnereivel,

e azintézmény székhelye szerinti térténelmi egyhazakkal,

o munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.



Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
intézményvezetd vagy annak megbizottia adhat (a fenntartéval tdértént egyeztetést
kdvetben).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jar6é jogligyletekben valé jognyilatkozat tételrél, annak
szabalyairol fenntartoi, miikddtetdi dontés vagy kildn szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezé személy nyilatkozata szikséges, azon az intézmény intézményvezetdje és
valamelyik magasabb vezet6i beosztasban lévé alkalmazottjdnak egyiittes alairasat kell
érteni.

5.5. Az intézményvezetd vagy intézményvezet6-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az iskola vezet6je az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy &, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén a
o vezetdi
o vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmivé valik, hogy

e az iskola vezet6je a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezetdi feladatokat
elsdsorban az |. intézményvezetb-helyettesnek kell ellatnia;

e az l. intézményvezetdé helyettes a sziikséges, vezet6-helyettes feladatkérébe
tartozo teenddket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem
tudta, nem tudja ellatni, az intézményvezet6 helyettesi feladatokat a Il
intézményvezet-helyettes, akadalyoztatdsa esetén a széban megbizott
munkakdzdsség-vezetének kell ellatnia.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok

e a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikédés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,

¢ a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a
munkakari leirasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag vezetd jogkdrébe utalt gyekben nem
donthet.



o Az intézményvezetd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az
intézményvezetd helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A
dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatdhelyettesek
felhatalmazéasat.

A helyettesitéshez kapcsolodo felelésséqgi szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezé felelésséggel tartoznak a helyettesites
keretében végzett feladatukert, tevékenységiikért. A konkrét felel6sségi szabéalyokat, illetve
az esetleges eltéréseket a munkakori leirasoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozé belsd
utasitasnak kell tartalmaznia.

A vezetbk kozotti lgyeleti beosztds az éves munkatervben kerll meghatarozasra, napi
bontasban.

A tavaszi, észi, téli és nyari szlinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva
tart, az intézményvezetd irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a
hirdetétablan, valamint kézzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari
Ugyeleti napokra is.

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

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

» A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagodgiai szakmai
ellendrzésben val6 vezetdi feladatok.

A munkavégzés ellenérzése.

Az Ugyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai alapdokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az érarend és a tantargyfelosztas elékészitése.

A tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazoddé mélté megiinneplése.

A nevelétestilet jogkdrébe tartozd dontések elGkészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezése és ellenbrzése.

Javaslattétel a pedagégusok tovabbképzésére.

Az iskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel val6 kapcsolattartas, egyiittmikodés.
Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezetShelyetteseket
telies korl beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok
helyettesek kdz6tti megosztasat a munkakori leirasok tartalmazzak.

» azintézményvezet§ helyettes l.-nek a tanuldk felvételi igyeiben valdé dontést,
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az intézményvezetd helyettes |. és intézményvezeté II. szamara az oérarend
készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének
jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi médositasi kéreimekkel kapcsolatos
dontések jogat,

az intézményvezetd helyettes 1. és intézményvezeté Il. szdmara az intézményi
rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és
a rendezvényekkel kapcsolatos déntés jogat.

5.7. Vagyonnyilatkozat —tételi kotelezettség eldirasa
A KK Szervezeti és M(kddési Szabalyzatardl széldé 44/2015. (IX. 10.) EMMI utasitas
alapjan a koznevelési intézmények vezetSinek és vezetd helyetteseinek
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége all fenn.




6. A pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény 100%-ban alkalmazott pedagodgusai heti 40 éras munkaidékeretben végzik
munkdjukat. A heti munkaidbkeret elsé napja (ellenkezé irdsos hirdetmény hianyaban)
mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazd hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan
szamitandd ki. Szombati és vasarnapi napokon, Gnnepnapokon munkavégzés csak irasban
elrendelt esetben lehetséges.

A pedagdgusok napi munkaidejét — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — a munkaidé elrendelésben, és a munkakéri leirasban
hatarozzuk meg. Az értekezleteket, fogaddorakat altalaban keddi napokon tarjuk, ezért
ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeliebb azonban 12 6ras
munkaiddre kell szamitani. E tekintetben az iranyadé jogszabaly a meghatarozé.

A pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagbgusok teljes munkaideje a kotelezé 6rakbél, valamint a neveld, illetve oktatod
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulékkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all. A kdznevelési torvény 62§- a
rendelkezik a pedagogusok neveléssel-oktatassal lekdtétt munkaidejének mértékérdl, amely
a teljes heti munkaid8 55-65%-a. Ez a pedagdgusok tobbségére vonatkozéan heti 22-26 6ra
neveléssel-oktatassal lekétdtt munkaidét jelent.

A nevelési-oktatasi intézményekben a pedagégusok szamara a kotétt munkaidének
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a 235/2016.(VI1L.29.) Kormanyrendelet 17.§- a
alapjan a kovetkezd rendelhetd el:

1. foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése,

2. a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

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

4. heti egy orat meghaladé részében a tanuldék nevelési-oktatasi intézményen beldli

Onszervezédésének segitésével tsszefliggd feladatok végrehajtasa,

elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulék - tanérai és

egyeéb foglalkozasnak nem mindsiilé — felligyelete,

a tanulé —és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek-és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesites,

a pedagégiai tevékenységhez kapcsoldds ugyviteli tevékenység,

10 az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a szlil6kkel térténé kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadé érak megtartasa,

12. az osztalyfénoki munkaval dsszefiliggé tevékenység heti két érat meghalado része,

13. pedagdgusijeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. a nevel6testillet, a szakmai munkakézdsség munkajaban t6rténd részvétel,

15. a munkakozésség vezetés heti két 6rat meghaladé része

16. az intézményfejlesztési és intézményi énértékelési feladatokban vald kézrem(ikddés
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17. kornyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. ( hangszerkarbantartas megszervezése )

20. (klilbnbodz6 feladat ellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas)

21.a pedagogiai program célrendszerének megfelelé, az éves munkatervben rogzitett
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem minéstilé feladat ellatasa

22. a gyakornok felkészilése a mingsits vizsgéra

23. pedagdgus tovabbképzés.

Az neveléssel-oktatassal le nem kétott munkaidén beliil de intézményen kivil a kévetkezdk
teljesitheték: 1,2,7,9,10,16,22,23

A pedagoégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezet6
vagy az intézményvezeté helyettesek allapitidk meg az intézmény orarendjének
fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok d&sszedllitdsanal az intézmeény
feladatellatasanak, zavartalan miikddésének biztositasat kell elsGdlegesen figyelembe venni.
Az intézmény vezet6ségének tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv betartdsa mellett
javasiatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagodgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, Ggyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.30 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kodzvetlen munkahelyi vezetSje helyettesitésérél intézkedhessen. A
hianyz6 pedagdgus koteles papir alapon vagy elektronikus (ton a helyettesité 6rajara anyagot
adni, sulyos akadalyoztatdas esetén tanmeneteit az igazgatéhelyetteshez eljuttatni, a
helyettesité tanar biztosithassa a tanulok szaméara a tanmenet szerinti el6rehaladast. A
tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utols6 napjat kéveté 3. munkanapon le kell adni a
titkarsagon.

Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezet6tsl vagy helyetteseitél kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitdsi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettél eltéré
tartalmu tanitasi éra (foglalkozas) megtartasara.

A tantervi anyagban val6é lemaradas elkeriilése érdekében hianyzdsok esetén — lehetfség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi éra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koételes szakszerl orat
tartani, illetve a tanmenet szerint el6rehaladni, a szakmailag szlkséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani.



A pedagbégusok szamara — a kotelez6 odraszamon felili — a nevel6—oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijellést az
intézményvezetd adja a helyettesek és a munkakozdsség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kivdl
visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzend§ feladatokrol.

A pedagdégusok munkaidejének nyilvantartasi rendie

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kételezé és nem kotelez6 drakbél, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevelé-oktatd
munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban régzitett. Az intézményen kivil végezhetd feladatok id6tartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a nevel6-oktaté munkaval Osszefliggé egyéb feladatok
ellatasahoz elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe
vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhets feladatok ellatasakor a pedagdgus
munkaidejének felhaszndlasarél maga dont, igy ennek idétartamardl — ezzel ellentétes irasos
munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

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

Az intézmény nem pedagdgus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval
az intézmény zavartalan mikédése érdekében az intézményvezetd allapitia meg. Munkakori
leirasukat az intézményvezetd és helyetteseik kozosen késziti el. A téorvényes munkaid6 és
pihenéidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
0sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsagénak kiadasara.
A nem pedagégus munkakérben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetd
hatarozza meg.

A tanitdsi 6rak, 6rakozi sziinetek rendje




Az oktatas és a nevelés a pedagoégiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti o6rarend alapjan térténik a pedagogusok
vezetésével, a kijeldlt tantermekben. A tanitasi 6ran kivili foglalkozédsok csak a kotelez6
tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkiviili esetben (intézményvezetéi engedéllyel) azok elétt
szervezheték.

A tanitasi 6rak idétartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott idében
kezd6édik. A kotelezd tanitasi orak délel6tt vannak, azokat legkésdbb altaldban 14.00 6raig be
kell fejezni.

A tanitasi orak engedély nélkili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az intézményvezetd adhat engedélyt. A
tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd
tehet. A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az helyettesek altal elére engedélyezett
idépontban és moédon torténhetnek, lehet6ség szerint Ugy, hogy a tanitdst minél kevésbé
zavarjak.

Az 6rakézi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok felligyelik.

Az osztalyozo6 vizsga rendje

Osztalyozé vizsga letételéhez sziil6i kérelmet kell benyljtani az intézmény igazgatdjahoz.
Amennyiben hianyzas miatt ker(il sor az osztalyoz6 vizsgara, a vizsga id6pontjanak, tantervi
anyaganak meghatarozasaban a szaktanar, illetve a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés
véleményének figyelembevételével dont az intézményvezetd. Dontését irasban kozli a
sz{ilével, illetve a tanuldval. Az osztalyozdvizsgat a félév illetve a tanév vége elbtt
szerveziink. Potld vizsgat tehet az a tanulo, aki ra fel nem réhaté okbél hianyzik a vizsgarol.
Osztalyozovizsga a szll6 kérésére mas idopontban is szervezhet6.

Az osztalyozd vizsga tantargyankénti és évfolyamonkénti kdvetelményeit az iskola
érvényben lévd Helyi tantervének kdvetelményrendszere hatarozza meg.

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

Az osztalyozé vizsgara jelentkezés a szilil6 altal az intézményvezetének benyujtott irasos
kérelemmel toérténik. Az osztalyoz6 vizsgara jelentkezés médjara és hataridejére vonatkozo
tovabbi szabalyozasokat a 20/2012. EMMI rendelet 64-65.§-a hatarozza meg.



7. ANEVELOTESTULET VELEMENYEZESI JOGKORE

7.1.A nevelési testiilet véleménynyilvanitasanak altaldnos szabalyai

A nevelbtestilet véleményt nyilvanithat minden olyan esetben, melyben ezt

- vagy a Fenntartd
- vagy az intézményvezet§
- vagy a nevel6testiilet legalabb 5 tagja

irasban kéri.

A véleménykialakitasnak kétféle rendje lehetséges. Az ezek kozill alkalmazandd médrél, valamint a

kialakitds hataridejérdl az intézményvezetd dont.

- szakmai kérdésekben a munkakozosségek a munkakdzosség-vezetd vezetésével
munkakozosségi értekezleteken kialakitjak irdsos véleményiiket, melyet az intézményvezetd-
helyettes a munkakozosség-vezet6k bevondsdval Osszegez. Az Osszegzett véleményt a
nevelbtestiilet elétt ismertetni kell, majd a nevelStestiilet szavazds utjan, egyszeri
tobbséggel jovahagyja.

- az intézményt érinté dltaldnos kérdésekben nevelbtestiileti értekezleten a nevelStestiilet
megvitatja a problémat, melynek Gsszegzését az intézményvezetShelyettes irdsban régziti,
majd az irdsos dokumentumot a nevel6testiilet szavazés Utjan jovahagyja.

A szavazas médja lehet nyilt vagy titkos szavazas. Ennek mdédjardl a munkakozbsség-vezetSk
véleményének kikérése utan az intézményvezeté dont. Amennyiben a Fenntarté kezdeményezte a

véleménykialakitast, a szavazason jelen lehet a Fenntarté képvisel§je is.

Ha a nevelGtestiilet masként nem dont, a véleményezés egyszerli tobbséggel elfogadottnak

tekintendd.

7.2.Az intézményvezetd valasztasanak intézményi véleményezése

A Fenntarté (palydztatd) irdsos kérésére a nevelési-oktatasi intézményvezet6i pélydzattal
Osszefliggésben az alkalmazotti kdz6sség abban a kérdéshen foglal allast, hogy tamogatja-e a palydzé

vezetdi meghizasat.

A neveltestilet az alkalmazotti kozOsség értekezletét megel6z&en alakitja ki véleményét a
palyazé altal benyujtott vezetési programrél. A nevelbtestilet véleményét az alkalmazotti
k6zbdsség értekezletén - a dontéshozatalt megelézden - ismertetni kell.



A nevelGtestiilet - a palyazatok benyujtasara meghatarozott idépontig - elnékbél és két tagbdl
allé bizottsdgot (a tovabbiakban: el6készité bizottsagot) valaszt. Az elndki szerepkért az
egyik intézményvezetd-helyettes latja el. Az eldkészitd bizottsag feladata megszervezni az
alkalmazotti értekezletet. Az értekezlet levezetésének feladatat az el6készité bizottsag
eindke latja el.

Amennyiben intézményvezetS-helyettes palyazik az intézmény vezetésére, az el6készitd
bizottsag elndkének az intézmény egyik munkakozésség-vezetsjének kell lennie.

A palyazati eljgras elbkészitéje (a tovabbiakban: pélyaztaté) a pélyazati felhivasban
megjelolt hatarid6 lejarta utan atadja a palyazatokat az elékészité bizottsag elndkének, és
egyezteti azt a hatarid6t, amelyen belil a nevelési-oktatasi intézményben véleményezési
joggal rendelkezdknek a véleményiiket ki kell alakitaniuk.

Az elbkészitd bizottsag elntke a palyazatok atvételekor egyezteti azt is, hogy a palyazatokat
a bizottsag vagy a palyaztaté kildi meg azoknak a véleményalkotasra jogosultaknak, akik
nem a nevelési-oktatasi intézményben mikodnek.

A palyaztatd a vélemények kialakitdsdhoz - a palyazatok atvételétsl szamitva - legalabb
harminc napot koteles biztositani.

Az alkalmazotti k6z0sség értekezletére — az alkalmazotti kézdsség dontése alapjan —
meghivhaté a palyazatot benyijté személy is. A palyazatot beny(ijtdé személy az alkaimazotti
kbzdsség kérdéseire szdban valaszol.

Az alkalmazotti kozésség a meghallgatds, valamint a vélemények megismerése utan
egyetlen titkos szavazassal dont a jelolt személyérél és programjarol. A titkos szavazast az
el0készité bizottsag tagjai Osszesitik és ismertetik az alkalmazotti kdzosséggel. Az
ertekezleten és a szavazason részt vehet a Fenntartd képvisel§je is.

A benyujtott palydzatokat a Sziléi munkakdzosség sajat eljarasrendje szerint véleményezi,
és az elbkészitd bizottsag altal megdllapitott hataridére véleményét irasban megkildi az
elbkészitd bizottsag elndkének.

7.3.Intézményvezetd-helvettesi megbizdsok véleményezése

A Fenntarté (palyazatkiird) kérésére az intézményvezeté a nevelGtestiilet véleményének
figyelembe vételével irdsban véleményezi az intézményvezeté-helyettesi palyazatra
jelentkez6k személyét és alkalmassagat, és javaslatot tesz a palyazatkiird felé az
intézményvezet6-helyettesi megbizas betodltésére.



A nevelGtestileti vélemény megkérdezésének modja: a nevelbtestiilet nevelStestileti
értekezleten nyilt szavazassal tamogatia vagy nem tamogatia a helyettesi megbizas
betdltésére palyazokat.



8. AMUKODES RENDJE

Az iskolaéplletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az éplleten ki kell tizni a nemzeti lobogét, az Europai Unié zaszlajat,
kerilet zaszléjat.

Az iskola minden munkavallaléja és tanuléja felelds:

e a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaeért,
e a kdzbsségi tulajdon védelméért, allapotanak megérzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megbrzéséeért,

¢ az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért.

8.1. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalata

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Kdztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épuleten ki kell tlizni a nemzeti lobogét, az Eurépai Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaléja és tanuléja felel6s:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kdzosségi tulajdon védelméért, allapotanak megérzéséeért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megérzéséért,

az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésének megfeleléen, az allagmegdvas szem
elétt tartdsanak megfeleléen kell hasznalni. Az iskola rendjének és tisztaséganak megtartasa
minden tanuléra, alkalmazottra és az esetenkénti kiilsé hasznaléra vonatkoz6 kételezettség.

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 tanulék csak pedagogus jelenlétében tartozkodhatnak. A tornaterembe
csak tiszta tornacipSben lehet belépni. Mindezek vonatkoznak az edzésekre és
sportfoglalkozasokra is. A tornaterem igénybevételét az igazgato altal jdvahagyott beosztasi
rend (6rarend) allapitja meg.

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

A tanari szoba a pedagdgusok oérakézi pihenésének, az ¢érakra, foglalkozasokra valo
felkészilésének, a neveldtestilet értekezleteinek  szintere, az oszialy- és
csoportdokumentumok, az étkezési napldk tarolasi helye.

A tanéri szobaban tanulé és az iskolahoz nem tartozé killsé személy csak pedagdgus
engedélyével és jelenlétében tartdzkodhat.

Az iskolahoz nem tartozd kilsé igénybevevék a helyiségek atengedésérdl létrejott
megallapodas szerinti id6ben tartdzkodhatnak az épliletben. Az igénybevevéket



vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési kotelezettséggel tartoznak. Kotelesek
betartani az iskola tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat. Az iskola nyitdsa és zarasa a
portas feladata. Az iskola tantermeinek nyitasa az ligyeletes kolléga, illetve zarasa a takarito
személyzet feladata.

A bezart termek kulcsat a portan kell elhelyezni.

A dohanyzassal kapcsolatos elSirasok

Az intézményben - ide értve az iskola udvarét, és a f6bejarat el6tti terlletrészt - a tanuldk, a
munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az
iskolan kivul tartott iskolai rendezvényeken tanuléink szamara a dohanyzas és az egészségre
karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kivil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all,
nem engedunk be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkod6é vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzék védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzads szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény
munkavédelmi felelSse.

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

Az iskola tanév kozbeni nyitvatartasi ideje hétfétdl — péntekig: 07:00 — 21: 00 6raig tart. Ettdl
vald eltérést eseti kérések alapjan az intézményvezeté engedélyezhet.

A kotelez6 orakat a tanulok az orarendjiik szerint, az alabbi munkarendben kételesek
teljesiteni: az intézménybe érkezés 7:50 perc, tavozas 16.00-kor.

A tanulék 16.00 el6tt abban az esetben hagyhatjak el az intézményt, ha arrél a sziilé irasbeli
— alkalmi, vagy allandd — kikérét nyuijtott be, és azt az intézmény vezetéi jovahagytak. A
szervezett foglalkozason kivili id6ben és tanitasi idében az épiletben és az udvaron a
tanulok csak felnétt felligyelettel tartézkodhatnak. Az iskolai Uinnepélyek, szlil6i értekezletek,
nyilt napok tartdsa idején az iskola munkarendje az intézményvezeté dontése szerint
mébdosulhat.

A tanuldk részletes munkarendjét a Hazirend tartalmazza.

Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi szlinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény
vezetbje altal (a Tankerulet igazgatéjaval egyeztetetve) engedélyezett programok
idétartamara lehetséges. A tanitasi szlinetek alatt a nyitvatartast az elére kozzétett lgyeleti
rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.



A tanitasi orak a hazirend ,Az iskola miikédési rendje” fejezetében meghatarozott rend
szerint zajlik. Az els6 6ra kezdete 8.00 6ra. A tanitasi 6rat senki sem zavarhatja.
Oralatogatasok (egyéb indokolt esetek) esetében intézményvezetéi vagy helyettesi engedély
szilkséges.

A nevel6 az 6réja, foglalkozasa alatt felel6s a rendért, a terem allapotéért. A tantermet olyan
allapotban kell atadnia a kévetkez6 orara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kovetkezd
tandra.

Az o6rakozi szlinetekben, valamint a tanitasi idé elétt és utan az intézményvezetd-helyettesek
és a szervezeti munkak6zosség-vezetd altal kialakitott lgyeleti rend biztositja a tanuldk
fellgyeletét.

A pedagdgusok reggeli ligyelete 7 éra 00 perckor kezd6dik. Az Ugyeleti beosztast
orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az ligyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok
viselkedését, a folyosokon a tisztasag megGrzését és a dohanyzasi tilalom megtartasat.
Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélkili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdndulasokon, muzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait szintén az
intézményvezetbhelyettesek hatarozzak meg.

A tanuldk munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje - 06nalld
szabalyozasként hatarozza meg. A hazirend betartdsa a pedagégiai program celjainak
megvalositasa miatt az intézmény valamennyi tanuléjara nézve kotelezé.

8.1.2.A napi foglalkoztatas altalanos rendje

A reggeli Ugyelet, tanitas kezdete, egyéb pedagdgiai foglalkozasok kezdete, pedagégusok
és pedagogiai asszisztensek lgyeleti rendje:

A reggeli Ugyelet kezdete: 7:00
A tanitas kezdete 8:00.
A tanitasi érak 45percesek.

A tanitasi 6rak kozott 10, illetve 15 perces sziinetek van. Az 6tédik 6ra utani szinet 25
perces.

A tanuldéknak legkés6bb 7:50-kor kell megjelenni az iskolaban, és a szul6knek is legkés6bb
7.50-kor el kell hagyniuk az épluiletet.

A tanulé a tanitasi id6 alatt a szl irasbeli kérelme alapjan, rendkivilli esetben az
intézményvezet6 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 idSpontban). A tanuldk szémara: tanitasi 6rak kozotti
szunetekben



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

A pedagogusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejének beosztdsat az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja
hatédrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé és a kotott munkaidé (32 6ra) kozotti drakban
ellatandé feladatokat az intézményvezetd hatarozza meg.

A feladatok meghatdrozdsdnak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztds a
nevelbtestilet tagjai kdzott. Az ellatandé feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagégus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az orai kezdete el6tt legalabb 15 perccel kdteles az iskolaban megjelenni, és 6rait a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
tgyeletet ellatd tanarnak az ligyelet megkezdése elé6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie
az iskolaba.

A testnevelS tanarnak az oltozét ki kell nyitnia a tanitds megkezdése elétt legaldbb 10
perccel és a tanorak alatt az oltdz6ket zarva kell tartania. A tanulok atadoft értékeinek
meglbrzéserdl az 6ra megkezdése elétt gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt legalabb 1 munkanappal elébb, de
legkésébb 1 éraval a munkakezdés el6tt telefonalni kell az intézményvezetének, vagy
helyetteseinek, a tavolétik esetén az iskolatitkarnak. Az iskolatitkar értesiti a hianyzasrol az
Ugyeletes vezet6t aki megszervezik a helyettesitést. Az (jbdli munkaba allast a titkarsagon
kell jelezni legkésGbb a megel6z6 munkanap 15 éraig.

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

Az iskola a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsdga érdekében szabdlyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon
szemelyek esetében, akik nem élinak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki 6ket. Ha a portas Ggy
iteli meg, hogy a latogatéd iskolaban valé tartézkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az
ugyeletes vezet6t, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyisegeinek bérl6i a leadott névsor alapjan lIéphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
unnepnapokon és tanitési szlinetekben (a kijel6lt igyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetbjének kilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén
tartézkodnia, a regisztracio ekkor is szlikséges. Regisztracié nélkil Iéphetnek be az épiiletbe
a szulék a fogadoorak, a szlildi értekezletek és a sziil6i részvétellel zajlé iskolai
rendezvények esetén.

Az iskolaban valé tartézkodas szabalyai:



e Az intézménybe lép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,
személynél tartézkodhatnak.

e A tanitasi 6rak latogatasara az intézményvezetd vagy az Ugyeletes vezetd
engedélyével keriilhet sor, az 6rak Iényeges zavarasa nélkul.

e A sziil6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt
tanteremben vagy az (nnepély helyszinén torténik, ennek rendjét az
intézményvezetd szabalyozza.

e Az intézményben tartozkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat
végz6 szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne
zavarjak meg a nevelé-oktaté munka rendjét.

8.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek haszndlatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuléinak 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 tanulok érdeklédése, igényei, szikségletei,
valamint az intézmény lehet6ségeinek figyelembevételével tandran kivlli egyéb
foglalkozésokat szervez. A foglakozasokat megfelel6 szamu jelentkez6 esetén az
intézményvezetd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idétartamat az intézményvezetd és
helyettesei régzitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetéségeihez
igazodva.

A rendszeres tanéran kiviili foglakozasokat az intézményvezetd szeptember 15-ig hirdeti
meg a heti idébeosztassal és a foglalkozast tart6 tanar, szakkdrvezetdé szakember nevével. A
jelentkezési hatarid6 szeptember 30. A jelentkezés az osztalyfénoknél vagy a foglakozast
tarté tanarnal lehetséges. A jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon vald
részvétel kotelezb.

Az egyéni foglakozasok célja a hatrdnyos helyzetli tanuldék felzarkbztatasa és a
tehetséggondozas, a gyengébb elbképzettségl tanuldk felzarkdztatdsa, a tananyag
eredményes elsajatitasanak elfsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre
alld orakeret felhasznalasardl az intézményvezeté dént a munkakdzosség-vezetdk és az
intézményvezetbhelyettesek javaslata alapjan.

A tanulék mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a testnevelésérakon tul
szakkori/sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehet§séget
biztositson a tanuldk szamara a kilénb6zé sportagak mlivelésére és versenyekre valo
felkészllésre. A szakkorok/sportkérok célia a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai,
miivészi, idegen nyelvi és egyéb érdeklédésének kielégitése, alkotd képességeinek
fejlesztése. A szakkordk, énekkar, miivészeti csoport és kozos jellemzéjik, hogy a
foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A szakkdrok minimalis létszama
15 6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz intézményvezetdi
engedélyre van sziikség. A szakkdrok munkajat a tanuldk altal felkért pedagégusok, sziilék
vagy kiilsé szakemberek, szakérték segithetik.

Idészakos tanéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités
celjdbol. A felkészitendd tanulék kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.



10. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

10.1. A kiilsd kapcsolatok rendszere, formaja és moédja

Az intézményvezetl és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével
kapcsolatban all6 intézményekkel, allami, ©onkormanyzati, civil szervezetekkel és
vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kdzrem(ikbdésével végrehajtando
pedagogiai-szakmai ellenérzések soran az intézmény vezetésége és pedagdgusai
egylttmikodnek az ellendrzést végzé tanfeligyelSkkel. Az egylttmlkodés célja, hogy
segitse a pedagogusok munkdjanak ellenérzését és értékelését, a vezetd munkajanak
ellenbrzesét és értékelését, valamint az intézmény ellenérzését és értékelését.

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

Az intézmény mikodése szempontjabdl a legfontosabb partner a Kézép-Budai Tankerdleti
Kbézpont, az iskola fenntartoja és mikodtetdje. A tovabbi partnerek déntéen a keriletben
mikédd dvodak, altalanos és kdzpiskolak mellett a kulturalis, szocialis, egészségugyi ellatast
biztosité intézmények,

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

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat
biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiligyi ellatast Budapest Févaros Il. Kerlileti
Onkormanyzatanak egészségiigyi szolgélata biztositia. Az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartast az iskola vezet6je biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,
s az i§kolai vedondk,
o az ANTSZ Il. kerileti tiszti-féorvosa

Az intézményvezetd és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

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

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan a gimnazium tanuléinak
rendszeres egészséglgyi feligyeletét és ellatasat (a Kdznevelési toérvény 25.§ (5) bek.
alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény vezetSje, a kézvetlen
segité munkat az intézményvezetd helyettesek végzik.



Az iskolaorvos munkajanak itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
vezetbjével. A diakok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiggeszti a tanari
szobaban.

Az iskolai védénd feladatai

e A védéné munkajanak végzése soran egyittmikodik az iskolaorvossal. ElSsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a szikséges szlrbvizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megeléz6 ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezeté helyetteseivel.

e Végzi a didksag kdrében a szilkséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfénoki
orakat, el6adasokat tarthat az osztalyfénokkel egyittmikodve.

e Heti két éraban fogaddérat tart az iskola diakjai szamara.

o Figyelemmel kiséri az egészséglgyi témaju filmeket, kdnyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatéja, Budapest Févaros |l Keriileti Onkormanyzatanak egészségiigyi
szolgalata hatarozza meg.

o Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Drogambulancia, Csaladsegité Szolgalat,
Gyermekjoéléti Szolgalat, stb.).

Gyermekvédelem

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozéjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetbje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)f bekezdésében meghatarozott feladatok -ellatdsara
gyermek- és ifjusagvédelmi felel6st biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntartdé altal muikodtetett Gyermekjéléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédé feladatokat ellato
mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A tanuldé anyagi veszélyeztetettsége
esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkivili
gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

Az iskolai munka megfelelé szintli iranyitasanak érdekében az intézményvezetés allandé
munkakapcsolatban all a kbvetkezd intézményekkel.

Kdzep-Budai Tankerlleti Kézpont,az intézmény fenntartéja és miikédtetdje
Oktatési Hivatal

az iskolat tamogaté Alapitvany kuratériumaval,

a kerllet é6vodaival,

a kertilet tobbi altalanos iskolaival,

a kozépfoku iskolakkal,

a helyi kulturalis és sportegyesiiletekkel,



Pedagdgiai Szakszolgalattal,

a Gyermekjoléti Szolgalattal,

a Nevelési Tanacsadéval,

az iskolaorvossal, védéndvel,

a képviselbtestllet bizottsagaival,

a Il. Keriileti Onkormanyzat M(ivel6dési és Sport Irodajaval
egyhazak (hit- és erkdlcstan tanitas),

zeneiskolaval,

a kerUleti mlvel8dési hazakkal,

patronald intézményekkel és mas jogi személyekkel, valamint
orszagos szakmai szervezetekkel,

egyetemekkel.

Az intézmény esetenkénti kapcsolatot tart fenn az alabbi jogi személyekkel:

Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi, Vagyongazdalkodasi, Mlszaki osztalya, Il. Kertleti
Renddrkapitanysag, Voroskereszt helyi szervezete, MAK, Gyamiigy.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezetd a felelds.

A Nkt. 24 .§ (39) bekezdése alapjan az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu
mozgalom vagy parthoz kotédsé szervezet nem mikddhet, part vagy parthoz kodt6do
szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

A kapcsolattartas formaja és madia:

- rendszeres reészvétel a partnerintézmények rendezvényein,

- az éves rendezvényterv koordinalasa, k6zos rendezvényekkel,

10.3. Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagoégiai szakmai
szolgaltatékkal

A pedagoégiai szakszolgdlattal valé kapcsolattartdsért és a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételéért az intézményvezetbhelyettes felelés. Munkaja soran segiti,
hogy a szililék sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakért6i bizottsaggal, igénybe
vegyék a nevelési tandcsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten
tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagégiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételét a pedagogus tovabbképzés, a pedagodgiai értékelés, a tantgy-
igazgatasi szolgaltatdsok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és
tehetséggondozé versenyeken vald részvételt.



11. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

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

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint
felelésoket a nevelStestilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi
szintd Gnnepélyeken, rendezvényeken a pedagégusok és a tanuldk részvétele kotelezd.

A vendégek meghivasarél — a nevelbtestiilet és a diakonkormanyzat javaslata alapjan — az
intézményvezeté dént.

Az Unnepélyekhez forgatokdnyv késziil, amelybdl az osztalyfénokok is tajékozddhatnak. Az
osztélyféndkék az (nnepélyeket megelézéen osztalyaikkal ismertetik az Unnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanuldk figyelmét az Gnnepi 6ltézékben
valé megjelenés kotelezettségére.

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, az iskola jo0 hirnevének
megbrzése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos teenddket, idépontokat, valamint a felelésdket a nevelbtestilet az
éves munkatervben hatdrozza meg.

Iskolai-logé

Iskolai oklevelek, kiadvanyok, iskolai rendezvények plakatjainak allandé diszité eleme.

Iskolai Unnepségek, rendezvények, megemlékezések

tanévnyité Unnepély

Kisallat szépségverseny

aradi vértanuk megemlékezés
mezei futdverseny
megemlékezés az 1956-0s forradalomrél
iskolanyitogatd rendezvények
adventi vasar

Mikulas

Karacsonyi (innepség

Oreg - Diak talalkozo

Nyilt napok

Marcius 15-i linnepség
Csaladi nap

Foéld napja



osztalykirandulasok

DOK nap

Ballagas

Tanévzard linnepély és grill parti

Fentebb felsorolt évenként ismétiédé allandé programjainkat, azoknak pontos datumat, és
idétartamat, a tanév elején elkészitett ,eseménynaptarban” rogzitjilk és tessziik k6zzé,
valamint megjelentetjik az iskola honlapjan is.

Iskolatorténeti emlékek gylijtése

Az iskolatorténeti emléksarok bévitése folyamatos feladat, felelése az iskolai kényvtaros.

Nemzetkozi kapcsolatok

Folyamatos kapcsolatkeresés az eurdpai projektek segitségével.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddk a pedagogiai programban, illetve az éves
munkatervben kerulnek rogzitésre.



12. AZ INTEZMENY!I VEDO, 6VO ELOIRASOK

Az iskola valamennyi dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a tanuldknak az egészségik,
testi épségik megbrzéséhez szikséges ismereteket atadja. Ha a tanuld balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a szlikséges intézkedések haladéktalan megtétele
mindenki szamara eléiras.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanuldbalesetek megelézésével kapcsolatosan

Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi szabalyzatat,
valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

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

A nevelék a tandrai és a tanéran kivili foglalkozédsokon, valamint az lgyeleti beosztdsukban
meghatarozott id6ben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési szabalyokat a
tanuldkkal betartatni.

Az osztalyféndk a tanév megkezdésekor az els6é osztalyfénoki 6ran a tanuldkkal ismerteti az
egészséguk és testi épségik védelmére vonatkozé elbirasokat, az egyes foglalkozasokkal
egyutt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformakat:

Az iskola koérnyékére vonatkozd kdzlekedési szabalyokat, a hazirend balesetvedelmi
elbirasait, a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadé, bombariadé, természeti katasztréfa, stb.)
bekovetkezésekor szilkséges teendbket, a menekiilési Utvonalat, a menekullés rendjét, a
tanuldk kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.

Tanulmanyi kirandulasok, tarak el6tt, csoportos kozlekedés, utazas megkezdése elétt,
rendkivili események utdn az aktualis tudnivalokrél az osztalyféndk, vagy gyakorlati vezeté
ismét tajékoztatja a tanuldkat.

A tanév végén az osztalyf6bnok a nyari idénybalesetek veszélyeire hivja fel a tanuldok
figyelmét.

A szaktanarok oktatjak a tanulékat minden gyakoriati, technikai jellegii feladat, illetve
tanéran, vagy iskolan kivili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a viselkedés kotelezé
szabalyaira, egy esetleges rendkivili esemény soran kovetendd magatartasra.

A tanuldokkal kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynapléba be kell jegyezni.



Az iskola igazgatdja gondoskodik az évenkénti munkavédelmi oktatds megszervezésérél. Az
egeszséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi szemiék keretében
rendszeresen ellendrzi a munkabiztonsagi szabalyzat szerint.

Rendkivilli esemény (iliz, természeti katasztréfa, bombariadd, stb.) esetén az épiilet
kiuritését, a sziikséges intézkedéseket a tlizriadé terv elGirasai szerint kell elvégezni. Az
épilet biztonsagos kilritése érdekében tanévenként legalabb egy alkalommal tlizriadé
szervezésére kerill sor.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanulok felugyeletét ellaté nevelbnek a tanuldét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezé intézkedéseket:

a serult tanulét elsésegélyben kell részesitenie, szilkség esetén orvost kell hivnia, a
balesetet, sérlilést okoz6 veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie, minden
tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény vezetéjének.

E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

Az elsdsegélynyljtast végz6 dolgozé a sérlittel csak annyit tehet, amihez biztosan ért.
Bizonytalanséag esetén feltétlenil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

Az iskola igazgatdja az intézményben tértént valamennyi balesetet, sériilést kivizsgalja. A
vizsgalat soran tisztdzza a balesetet kivaltdé okokat. A vizsgalat eredményeképpen
megallapitia, mi a teendd a hasonlé balesetek megel6zése érdekében. A sziikséges
intézkedéseket végrehajtja.

A harom napon tul gyégyuld sériilést okozé tanuldbalesetekrél szol6 jegyz6konyvet a

https://www.kir.hu/KIR2 BAJ Adatbejelento/Home/LogOn cimen elérheté taniigyi baleseti
nyilvantarté elektronikus kitolté felliletén késziti el az intézmény munkavédelmi felelse.
Ennek egy kinyomtatott példanyat at kell adni a tanulénak (kiskoru tanulé gondvisel§jének).
A jegyz6kodnyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sllyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni.

Az iskola igény esetén biztositja az iskolai diakénkormanyzat képviselGjének részvételét a
tanuldbalesetek kivizsgalasaban.



Az iskolai nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabédlyok a munkabiztonsagi
szabalyzatban talalthatok.

Teend6k bombariadd és eqyéb rendkiviili események idején

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

A rendkivili események megelézése érdekében az iskola vezetbje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kételes
ellendrizni, hogy az épiletben rendkiviili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhaté-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kételesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadd esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldéja az éplletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon Uzenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetbjének vagy a titkarsag dolgozdinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztraciés dolgozé a bejelentés valésagtartalmanak vizsgalata nélkif
kdteles elrendelni a bombariadét.

A bombariadd elrendelése a tizriaddhoz hasonloan az iskolai csengé folyamatos jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadé tényét az iskolai hangosbemonddéban is kdzzé kell
tenni.

Az iskola épuletében tartézkodd tanuldk és munkavallalok az éplletet a tlizriadé tervnek
megfelelé rendben azonnal kételesek elhagyni. A felligyel6 tanarok a naluk |évé
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzd
tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldék kiséretét és fellgyeletét ellatni, a
tanulécsoportokkal a gylilekezé helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendelé személy a riadoé elrendelését kovetGen haladéktalanul kételes
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az éplletben
tartézkodni tilos!



Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet vevé munkavallalé
torekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tébb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefljasa folyamatos csengetéssel és szobeli kdzléssel torténik. A bombariadé
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje pétolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
poétidlagos tanitasi nap elrendelésével.

Rendkivili esemény esetén a szilkséges teenddkrél az iskola vezetdje, tavollétében
helyettesei rendelkeznek.

Az épllet elhagyasat a riasztas utan a foglalkozast tarté pedagégusok koordindljak. Az
epulet elhagyasanak lehetéségei (levonulasi iranyok) a tantermekben kifliggesztve lathatok.

Az osztalyféndkdk minden tanév elsé osztalyfénéki érajan a tanulokat altalanos baleset-
megel6zési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az e-Krétaban is dokumentalni
kell.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és
tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

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

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

A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulék nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gy(rtit, karkoétét, nyaklancot
stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

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

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

A munkavédelemmel kapcsolatos részietes szabalyokat az iskola Munkavédelmi
Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban lévék 16 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott
biztositas alapjan rendelkeznek tanulébiztositassal.

A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskolaban a tanévre vonatkozé munkarend szerint rendel az iskolaorvos és a védéné. A
rendelések az orvosi szoba ajtajan kifliggesztett rendelési idében veheték igénybe. A
tankételes tanulok évenként egy alkalommal kilén beosztas szerint fogaszati, szemészeti és
altalanos szlrdvizsgalaton vesznek részt. Ennek idGpontjardl a tanulokat és a szlléket az
osztalyféndk értesiti. A vizsgdlatokon valé részvétel kotelez8. A hianyzék egyénileg
kotelesek a pétlasrél gondoskodni.



Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathatd eseményt, amely a nevel§ és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkivuli eseménynek szamit klléndsen:

e atlz,

e azarviz,

¢ afdldrengés,

¢ bombariado,

egyeb veszélyes helyzet, illetve az oktaté munkat mas médon akadalyozé, ne- hezité
kériimény:

e egész napos gazszinet,

e az épllet biztonsdgos hasznalhatésagat veszélyeztetd koriiimény,

e az ellatottak és a dolgozdk kdzlekedését nehezité helyzet (ho),

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

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozéjanak az iskola épuletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utaldé tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal kdzOlni az intézmény vezetbjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felel6s vezetdvel.
Rendkivlli esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezeték: intézményvezetd,
intézményvezetd helyettes, iskolatitkar.
Az intézményvezet§ a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
haladéktalanul értesiti:

e az érintett hatésagokat,

¢ a fenntartét,

o aszllbket;
Megtesz minden olyan szikséges intézkedést, amelyek a tanulok védelmét, biz- tonsagat
szolgaljak.Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti,
technikai, tarsadalmi, egészségiigyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok
varhaté vagy valos kdvetkezményeire nézve rendkiviilinek tekintheték.

llyen esetekben az intézményvezet vagy az ligyeletes vezeté intézkedései arra iranyulnak,
hogy a tanulék és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola éplilete, az épliletben és
kérnyezetében lévé vagyontargyak védelme a lehetéségekhez képest a legnagyobb
mértékben biztositva legyen. A rendkivili események kdrébe tartozik a bombariadd, a fiités
leallasa is.

A veszélyeztetett épiilet kilritése soran fokozottan kell Ugvelni a kdvetkezokre:

o Az éplletb6l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az 6&rat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen Kivll (pl.: mosdéban, szertarban stb.) tartézkodé gyerekekre
is gondolnia kell!



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

A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartdé nevelé hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gyéz&dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanuld az éplletben.

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

Az intézményvezetbnek, illetve az intézkedésre jogosult felelfs vezetének a veszélyeztetett

épulet kilrritésével egyideijlileg - felelés dolgozok kijeldlésével- aondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

a kézmUlvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsésegélynyljtas megszervezésérdl,

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek (rendérség, tlizoltésédg, tlizsze-
részek stb.) fogadasarél.

Az éplletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelhdritdé szerv vezetbjét az intézmeny
vezetdjének vagy az édltala kijeldlt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél,

a veszélyeztetett éplilet jellemzirdl, helyszinrajzarol,

az épuletben taldlhatd veszélyes anyagokrél (mérgekrél),

a kézmdi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épuletben tartdzkodo6 személyek létszamardl, életkorardl,
az épllet kilritésérdl.

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

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi érakat a nevelbtestilet altal meghatarozott szom-
bati napokon be kell pétolni.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dént.

A rendkivili esemény soran az intézményvezetének gondoskodnia kell:

amennyiben a tanuldk intézményben torténé elhelyezését meg kell szuntetni, a
sz(il6k mielébbi értesitése, a tanuldk hazajutasanak, illetve mas intézményben
torténd elhelyezésének megszervezése,

a kovetkezd napot, esetleg napokat érinté tanitasi sziinet elrendelésérél, s a szlilék
tajékoztatasarol,



Az intézményvezetének,

illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetbnek a

veszélyeztetett épllet kilritésével egyidejlileg - felelés dolgozdk kijeldlésével-
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrél:

a kiuritési tervben szerepl§ kijaratok kinyitasarol,

a k6zmlivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérél,

az els@segélynylijtas megszervezésérdl,

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rendérség,

tlizoltosag, tlizsze- részek stb.) fogadasarél.

A rendkiviili események esetén teend6 alapvet6 intézkedések

Rendkiviili esemény
megnevezése

Intézkedések

Tz

A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1.1. Az épiilet kilritése a tlizriadd terv szerint

1.2. A tlizoltdsag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A tanulék elhelyezése, illetve hazajutdsanak, biz-
tonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szllék értesitésével)

1.6. A fenntartd értesitése

Arviz

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

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés

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

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariadd

1.1. Az épllet kilritése a tizriadd terv szerint

1.2. Az illetékes hatésagok ertesitése

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

1.4. A fenntart6 értesitése

Egyéb veszélyes
helyzet

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

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése




13. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagagiai munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyd nevel§-oktatd munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmer(ilé hibak észlelése és korrigaldasa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony
miikodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellenbrzés éves Utemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6ésOk
megnevezésével. Ellendrzést végez az iskola egészét illetben az intézményvezetd, sajat
hataskorikben az intézményvezetShelyettesek és a munkakdzosség-vezeték. Az
osztalyfénokok ellenérzési jogkére az osztalyukban folyd nevelé munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzitt teriiletek:

e A tanitasi 6rak. Az ellendrzést az intézményvezetd, az intézményvezetbhelyettesek, a
munkakdzosség-vezetdk, sajat  osztalyukban az  osztalyfé6nékok  végzik
Oralatogatassal.

e A munkakbzosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett Utemezés szerint a
munkak6zOsség-vezetd iskola vezetésége elbtti beszamoltatédsaval torténik.

e A tanitdsi 6rak kezdésének és befejezésének ellenbérzése. Az (gyeletes vezetd
rendszeresen az intézményvezetd alkalomszer(ien ellenérzi.

e Az e-Kréta adminisztracié vezetése. Az ellendrzést az osztalyfénokok folyamatosan
végzik, mig az intézményvezetbhelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres
osztalyozast és a mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellenérzés az orszagos
pedagdgia szakmai ellen6rzés helyszini vizsgalatanak terileteit érinti hangsulyosan.

o A szUl6i értekezletek, fogadodrak rendjét az intézményvezeté és helyettesei
ellenérzik.

e Az igazolatlan hidnyzasok szamanak alakuldsa. Az ellenérzést az osztalyfénokok
folyamatosan végzik.

Az intézményvezets rendkivili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellenérzés
megtartasat a szakmai munkakdz0sség, a fenntart6 és a szildi kozdsség is.

Az ellen6rzés tapasztalatait az ellenérzést végz6 ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkakozosség-vezetdvel, illetve a munkakozdsséggel. Az értékeléshez az esetlegesen
feltart hibak, hianyossagok kikiliszébdlésére, potlasara vonatkozd hataridds feladat vagy
utasitas is kapcsolddik. Az altalanosithaté tapasztalatok 6sszegzésére nevelétestileti vagy
munkakozdsségi értekezieten kerul sor.



14. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

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

e A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rétt kotelességszegést koveté 30
napon belul torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem derul ki azonnal. Ebben az esetben a kdtelességszegésrél sz6l6 informacio
megszerzését kdvetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanuldt és sziilbt személyes
megbeszélés réven kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditdsarél és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

e A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelStestilet bizza meg, a
nevelbtestilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzékdnyvezni kell. A neveldtestilet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvélasztdsara, de arra vonatkozdan javaslatot
tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzlkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tizé nevelbtestiileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld nevelGtestilettel. A jegyzdkdnyv
ismertetését kdveté 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 elkdvets tanuld, sziilbje (szilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6kbényv vezetbje, tovadbba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében szikséges idétartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgalé teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6kdnyv késziil, amelyet
a targyalast kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanuldénak és sziil6jének.

* A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyalast kovetben az elséfoki hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kitlzni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagénak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg
kell jeldIni az irat ezen bellili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai



A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegé tanuld és a sértett tanulé kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézden személyes
taldlkozd révén ad informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a szilét a
fegyelmi eljarast megeléz8 egyeztet eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg
kell jeldlni az egyeztets eljarasban torténé megallapodés hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyezteté eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a
tanulét és a sziilét nem kell értesiteni

az egyeztet6 eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje
tlzi ki, az egyeztetd eljaras idSpontjarél és helyszinérél, az egyezteté eljaras
vezetésével megbizott pedagégus személyérél elektronikus Gton és irasban értesiti
az érintett feleket

az egyeztet eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyezteté eljaras vezetbjének
kijeldléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy szlldjének egyetértése
sziikséges

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 kildn-kilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kbzelitése

ha az egyeztet§ eljaras alkalmazaséaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szilikséges idbre, de legfdljebb
harom hénapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetbjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetéség szerint — 30 napon belilil irasos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas készul,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljaras idészakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalyk6zosségében kizarbdlag tajékoztatasi célial és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciét adni, hogy elkerllhet6 legyen a két fél kozott
nézetkllonbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyz6kdnyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzdkdnyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kételességszegd
tanulé osztalykdzdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.



15. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan elballitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok:
e atanulébalesetek elektronikus uton térténd bejelentése,
* a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e az elektronikus naplo,
2. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

15.1. Az elektronikus uton el6allitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

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

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:
e el kell latni az intézményvezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megérizni.
A papiralapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezeté felel, valamint a hitelesitésrél is az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanulébalesetek elektronikus uton térténd bejelentSlapja papiralapd nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A szikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési
rendje:

e El kell helyezni a papiralapd dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idépontjat, a hitelesité alairdsat és az intézmény hivatalos
korbélyegzd lenyomatat, és ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A flizet jelleggel dsszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbél all. Ez esetben a hitelesités
szOvege:

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valdé utalast:
Lelektronikus nyomtatvany”,



¢ az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

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

PH

hitelesitd

Az elektronikus napl6 hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolédsa a naplé hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a
frissités a biztonsagi elirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo
elektronikus uton tarolia a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat,
valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilék értesitését és egyeb, a tanarok
munkajat segitd informaciokat. A tarolt adatok koziil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban
megtartott 6rak, helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatast, azt az
intézményvezet6 vagy az intézményvezetShelyettes alairja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A  tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfeleléen kell tarolni.

* A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola kdteles papiralapt értesitét kiildeni az iskola
korbélyegz&jével és az osztalyfénok alairasaval eliatva.

* Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6k igazolt és igazolatlan érait, a tanuli
zéradékokat. Ezt az intézményvezeté vagy az intézményvezetShelyettes alairja, az
intézmény korbélyegzsjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kell tarolni.

* A tanév végén a digitalis napl6 altal generalt anyakonyvbdi papiralapu térzskonyvet
kell kigilitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabdly hatarozza meg. A
megjeldlt személyek aldirasaval és az intézmény koér alaku pecsétjével eliatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

» Eseti gyakorisaggal keli kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan érak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot a tanul6i jogviszony mas
megsz(inésének eseteiben.

* Tanev végeén a végleges osztalynaplé fajlokat killsé adathordozéra kell menteni, az
adathordozét az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni szikséges.



15.2. Az elektronikus Gton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetéség)
kizarblag az intézmény intézményvezetéja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhaszndldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a hozzaférési jogok
beallitasai az intézményvezetbi mesterjelszb kezeld rendszerben térténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznal6i névvel és ehhez tartozo,
kizarlag a felhasznalé altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhet6. A felhasznalonevet, a hozzatartozd jelszét lezart
boritékban az iskolatitkar érzi. A masok altal megismert jelszét azonnal le kell cserélni.

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

Tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuléi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkére. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

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

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

a) a szlilé6 (nagykoru didk esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

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

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejaro tanuld érkezik kés6bb méltanyolhaté kézlekedési probléma miatt,
o rendkivilli esetben, ha a tanul6é hibajan Kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).



A sziil6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziiléi igazolassal utélag nem igazolhatja. A
tanulé szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a sziil (nagykoru tanuld esetében a tanuld)
irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen tul
az igazgatd dént az osztalyféndk véleményezése alapjan. A déntés soran figyelembe kell
venni a tanuld tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és
azok okait.

Versenyen nvilt napon rész vevé tanulékat megilletd kedvezmények

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulé két éraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevd tanulé a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi orakrol. A
szaktanar koételes tajékoztatni az osztalyfénokét és az érintett szaktanarokat a versenyzok
neverdl, és a hianyzas pontos idejérdl.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatasa utdn — az intézményvezeté dént. A dontést kdvetSen a szaktanar és az
osztalyféndk az el6z8ekben leirt médon jar el.

A felsSoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfeliebb harom
intezményben vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok
javaslata és az intézmény vezetd helyettesek dontése alapjan. A nyilt napon valé részvételt
régziteni kell a napléban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az ésszesitésnél.

A tanuldi késések kezelési rendje

rrrrrr

hianyzasat a pedagégus a napléba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az
intézményvezetbvel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

Tajékoztatds, a szlild értesitése

A szUl6k tajekoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
elGirasai szerint torténik. Tankoteles tanulé esetén:

¢ elsGigazolatlan 6ra utan: a digitalis naplé adatai révén a sziil§ értesitése
tizedik igazolatlan éra utan: a sziil§ iktatott postai levélben térténé értesitése

* a tizedik igazolatlan éra utdn: a lakohely szerint illetékes jegyz6 értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e a huszadik igazolatlan 6ra utan: a szil6 postai Uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

¢ az Gtvenedik igazolatlan éra utan: a jegyz6 értesitése

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

kdvetkezményeire.



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

A koznevelési torvény el6irja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kdzotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanulé jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerdilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el a
tanuléi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez szilkséges anyagi €és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kerlilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelelé dijazasban a
tanuld - tizennegyedik életévét be nem t6itott tanuld esetén sziilbje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsuilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kévetben az intézmeény
vezetdje tajékoztatni kdteles a tanulét az értékesités tényérél és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozétti megallapodasra
vonatkozéan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozé kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskora tanuld esetében a sziilé és a
tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

A tanulot dijazas illeti meg, ha az intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert. Ha az eléallitott 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 alkotds munkaltatd
részére torténd atadasara vonatkozoé rendelkezéseket kell alkalmazni.

A megfelel6 dijazasban a tanulé és az intézmény allapodik meg, ha alkalomszer(en,
egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabdl szarmazik a beveétel. A dij
meghatarozasakor figyelembe kell venni a dolog el6allitasanak anyagkodltségét, az
intézményi infrastruktira haszndlatara megallapitott kdltséghanyadot, valamint az intézmény
foglalkoztatottjdnak a dolog létrehozasaban valdé kdzrehatdsi hanyadat. Szellemi alkotas
esetén a dijazds megallapithaté ugy is, hogy a tanuldé az intézményhez befolyt hasznalati
dijbél meghatarozott hanyadra jogosult eseti, vagy meghatarozott id6szakonkenti
elszamolassal.



17. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

alapito okirat,

pedagdgiai program,

szervezeti es miikddési szabalyzat,
hazirend.

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziil6, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola
honlapjan. A hatélyos alapit6 okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg.

A Pedagobgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtaldlhaté a fenntarténal, az iskola irattaraban, az iskola
kényvtaraban, az intézményvezetéhelyetteseknél és a tanari szobaban. A kényvtar nyitva
tartasa alatt minden érdekl6dé helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekidék felvilagositast kérhetnek az iskola
intézményvezetdjtl és azintézményvezetéhelyettesektdl, elézetesen egyeztetett idépontban.



18. ZARO RENDELKEZESEK

18.1.Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2020. év szeptember 1. napjan a nevelStestilet altali elfogadasaval ép hatalyba,
és visszavonasig érvényes. A felllvizsgalt Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti az el6zd 2017. augusztus 30-an elfogadott
SZMSZ.

18.2.Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ fellilvizsgalatara sor kerlil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestilete, a
didkdnkormanyzat, az iskolaszék, a szll6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt
modositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ médositasi eljarasa
megegyezik megalkotasdnak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2020. augusztus 31.

intézményvezetd

P.H:

18.3. Az intézményben miikodo egyezteto forumok nyilatkozatai

..... 03...... ht Q4. napjan tartott Ulésén megtargyalta. Alairdasommal tanusitom, hogy a
didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
fellilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2020-augtisztus- OQ{L{UMQ"L’ 1,
diakdnkormanyzat vezetdje

(Mellékelve a véleményezésrél késziilt jegyz&kényvi kivonat.)



A szervezeti és miikodési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a sziil6i szervezet 20.... év
........... hé ....... napjan tartott tilésén megtargyalta. Alairasommal tandsitom, hogy a szuléi
szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ fellilvizsgalata sordn az adatkezelési
szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2022..............

szilléi szervezet képviselbje

(Mellékelve a véleményezésrél késziilt jeqyz6kdnyvi kivonat.)

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény nevelbtestilete

2022. év augusztus 30. napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesité nevelbtestlleti tag

(Mellékelve az elfogadasrdl késziilt jegyz6kényvi kivonat: jelenléti iv; a hatarozatképesség
megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartézkodé szavazok szama
és aranya; keltezés; a jegyzbkényv-vezetd és a hitelesitbk alairasa.)



18.4. Fenntart6i és miikédtetdi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kbznevelésrél sz6l6
2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az aldbbi, a fenntartéra
tobbletkételezettséget telepitd rendelkezések:

(fejezet és cimmegjeldlések)

Vonatkozasaban a Ko&zép-Budai Tankerileti Kdzpont, mint az intézmény fenntartdja
egyetértési jogkért gyakorolt. Alairasommal tandsitom, hogy a fenntarté déntésre jogosult
vezetbje a szervezeti és mikoédési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat
jévahagyija.

Kelt: Budapest, 2022...........

fenntart6 képviseldje

(A fenntartéi értesités helye a szervezeti és miikbdési szabalyzatot jévahagyé hatarozatrol.)



MELLEKLETEK



1.sz. melléklet

A Remetekertvarosi Altalanos Iskola szervezeti 4braja



2. sz. melléklet: Munkakori leiras mintak

MUNKAKORI LEIRAS
INTEZMENYVEZETO HELYETTES I.

MUNKAVALLALO

¢ Neve:
e Leanykori neve:
¢ Lakcime:

MUNKAKOR

intézményvezeto helyettes |.

Besorolasi kategoria:

FEOR szam:

Heti munkaidd: 40 éra

Heti k6tott munkaidé: lgyeleti rend szerint

Heti neveléssel — oktatassal lek6t6tt munkaido: 6 6ra
Eléirt szakképzettség: pedagdgus végzetiség

Iskolai végzettség:

[ ]
MUNKALTATO

Neve:

Cime:

A kinevezési jogkor gyakorldja:
Atruhazott kinevezési jogkér gyakorléja:

MUNKALTATO TERULETI SZERVE

¢ Neve:t
¢ Munkaltatéi jogkor gyakorléja:

MUNKAVEGZES

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

o Kozvetlen felettes: intézményvezetd



o Helyettesitési elbiras: A helyettesitési rend alapjan

A munkakoér célja:

Az igazgaté munkajanak segitése az iskolavezetés szerteagazé feladatainak ellatdsaban;
egyes munkaterlleteknek a vezetéi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel vald
iranyitasa, az igazgaté tavollétében annak teljes jogkérrel és felelésséggel jard
helyettesitése.

Alapveté felel6sségek, feladatok

Az igazgatohelyettes az igazgaté kodzvetlen munkatarsa, felelésséggel vesz részt az
iskolakoncepcio kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositasaban,
a végrehajtasaban ellenérzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt
iskolai élet és a demokratikus légkor kialakitasahoz.

A nevel6-oktatébmunka iranyitasa

o Reészt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban, az igazgatoval és vezetStarsaival
egyutt kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak egy részterlletét.

e Részt vesz az iskola éves munkatervének el6keszitésében.

e A vezetéi munkamegosztdsban megijeldlt terileteken figyelemmel kiséri a nevel6k
munkajat, oéralatogatdsokat végez, szakmai tanacsaival segiti a nevel6- oktatd
munkat, felméréseket végez, ellenérzi az adminisztraciés munkat. Tapasztalatairdl a
folyamatosan tajékoztatja az igazgatot, sziikség esetén elemzést készit.

¢ Tantestlleti ertekezletekre (félévi, év végi), beszamoldkhoz sziikséges adatlapokat
készit, a statisztikai adatokat &sszesiti, feldolgozza, tendenciakrél sziikség szerint
beszamol.

e Folyamatosan térekszik szakmai tuddsanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

e Segiti a diakénkormanyzat munkajat, sziikség szerint részt vesz (Uléseiken,
tajékoztatia a diaktanacsot az iskolavezetés és a nevelGtestilet 6ket érinté
dontéseirdl

o Segiti, szlikség szerint ellendrzi a rendezvények, Unnepélyek, kulturdlis versenyek
rendjét, szinvonalat

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

e Az alsds félévi és év végi osztalyozd értekezletet felligyeli.

e Ellenérzi az iskolaéplilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, sziikség esetén
pedagdgiai vagy munkaltatéi intézkedést kezdeményez.

Felel6s a helyettesitések megszervezéséért.

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

megismerjék a pedagogusok.



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

e Sziikség szerint iranyitja és felligyeli a kdvetkezd felel§stk és dolgozok munkajat:

+ fejlesztépedagogusok,
+  DOK vezetd,
+ pedagdgiai asszisztens.

e Részt vesz a nevelSk mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait (a felelGsségre vonas
vagy elismerés kedvezményezésével is) kdzli az intézmény igazgatojaval.

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

o Nyilvantartia a részképesség-zavaros, magatartasi és beilleszkedési zavarral kiizd6
gyermekek adatait, szakvélemények iktatdsat vezetteti, figyelemmel Kiseri
fejlesztésiket, fejlédésiket.

e Az elsés beiratkozast szervezi, a beiratast torvényi elSirasoknak megfeleléen
végezteti. Az adatokat nyilvantartja.

o Tantargyfelosztast és oratervet készit, melyeket egyeztet az igazgatoval.

e Szervezi a tandran kiviili foglalkozasokat.

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

Hivatali-adminisztrativ feladatok

e Ellendrzi az osztalynaplokat, torzslapokat, bizonyitvanyokat, tanéran Kiviili
naplokat, részt vesz a vizsga- és egyéb jegyzékdnyvek pontos vezetésének
ellendrzéseben.

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

e Nyilvantartia a tanitasi idGkeretet, s elvégzi az ezzel kapcsolatos
adminisztraciokat.(nyilvantarté lap készitése, havonkénti idSkeret kiszamolasa,
éves id6keret elszamolasa stb.)

e Felel6s a szeptemberi statisztika és az oktdberi statisztika elkészitéséért.

e -A normativa igényléshez szilkséges adatokat szolgéltat munkakoréhez
kapcsolédéan.

e Fellgyeli a tanulé nyilvantartast.

e SzUl6i kérésekre, kérvényekre valaszol, sziikség szerint hatarozatokat hoz

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

e Javaslatot tesz jutalmazasra
e A nevelSktél 6sszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemlélteté eszkdzok
rendelésére.

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



2. SZERVEZETI KAPCSOLATOK

Iskolan beliil

o Az igazgatdval szikség szerinti gyakorisdggal tajékoztatidk egymaéast a végzett
munkarol és a feladatokrél
¢ Rendelkezésre all munkatarsainak

2.1. Iskolan kiviil

o A szildkkel vald kapcsolataban: szlkség szerint latogatja a sziléi értekezleteket,
egyéni fogadddrat tart

e Jelen van az ANTSZ ellendrzésein, az ellendrzési jegyz6konyvek alapjan
megteszi a szikséges intézkedést.

e Az Ovodaval kozOsen szervezi az iskolalatogatasi alkalmakat a leendd
els@sdknek.

e Szervezi a minGségi programnak megfeleléen az ovondk szamara az
oralatogatasokat

o Az igazgatoé felkérésére képviseli az intézményt a kiilénb6z6 szakmai, tarsadalmi
és érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott
targyalasi, javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel)

Hataskorok

o Alairasi és ellenérzési jogkdre kiterjed a kdvetkezd terliletekre:

e készpénzes és utalasos szamlak utalvanyozasa, kotelezettségvallalas, teljesitési
igazolas

¢ tanuldi jogviszony igazolasa

e A tanuldk, szll6k és dolgozdk személyiségjogait, érintd informaciokat, klléndsen a
munkaja soran tudomasara jutott adatokat a Kijt. szabalyai szerint meg&rzi.

o Elektronikus alairasi joga van.

3. KIEGESZITO INFORMACIOK

Az intézményben valé tartdzkodas csak a tanitasi o6rak, iskolai értekezletek,
rendezvények idején, illetve a munkabeosztasa szerinti Gigyeleti idében kételezé



A munkakéri leiras 201... szeptember hé 1. napon lépett érvénybe.

Ph. e,

intézményvezetd

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelez6en elismerem.
Munkamat a leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem:

Kelt: 20... 09. 01.

munkavallalé



INTEZMENYVEZETO HELYETTES II.

MUNKAVALLALO
e Neve:
¢ Leanykori neve:
e Lakcime:
MUNKAKOR
e intézményvezetd helyettes Il.
e Besorolasi kategoria:
e FEOR szam:
¢ Heti munkaido: 40 6ra
o Heti kotott munkaidd: Ugyeleti rend szerint
¢ Heti neveléssel — oktatassal lek6tott munkaidd: 6 dra
o EIlGirt szakképzettség: pedagogus végzeltség

o lIskolai végzettség:

MUNKALTATO
e Neve:
e Cime:
* A kinevezési jogkdr gyakorléja:
e Atruhazott kinevezési jogkor gyakorldja:

MUNKALTATO TERULETI SZERVE

e Neve:t
e Munkaltatoéi jogkor gyakorléja:

MUNKAVEGZES

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

o Kozvetlen felettes: intézményvezetd
» Helyettesitési elbiras: A helyettesitési rend alapjan



A munkakor célja:

Az igazgaté munkajanak segitése az iskolavezetés szerteagazo feladatainak ellatdséaban;
egyes munkateriileteknek a vezet6i munkamegosztasban rogzitett telies hataskérrel vald
iranyitasa, az igazgatd tavollétében annak teljes jogkorrel és felelésséggel jaro
helyettesitése.

Alapvet6 felel6sségek, feladatok

Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelésséggel vesz részt az
iskolakoncepci6 kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban,
a végrehajtasaban ellenérzésében. Munkajaval és magatartdsaval hozzajarul a nyugodt
iskolai élet és a demokratikus 1égkor kialakitasahoz.

A nevel6é-oktatbmunka iranyitasa

e Részt vesz a pedagédgiai program kialakitdsdban, az igazgatéval és vezetbtarsaival
egyltt kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak egy résztertletét.

o Részt vesz az iskola éves munkatervének el6készitésében.

e A vezet6i munkamegosztasban megjeldlt teriileteken 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 igazgatot, szlikség esetén elemzést készit.

e Tantestlleti értekezletekre(félévi, év végi), beszamolékhoz sziikséges adatlapokat
készit,a statisztikai adatokat Osszesiti, feldolgozza, tendenciakrdl sziikség szerint
beszamol.

e Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszerlibb szakmai
ismeretek elsajatitasara. _

o AfelsOs félévi és év végi osztalyozé értekezletet fellgyeli.

o Segiti, szilkség szerint ellenérzi a rendezvények, Unnepélyek, Kulturalis versenyek
rendjét, szinvonalat.

o Kdzvetlenill iranyitja és feligyeli a kdvetkez6 felel6sok és dolgozék munkajat:
+ palyavalasztasi felelés
+ gyermekvédelmi felelés
+ tankdnyvfelel@s,
+ rendszergazda ( weboldal )
¢+ konyvtaros.
o Részt vesz a nevel6k mindsitésében, ellenérzési tapasztalatait (a felelsségre vonas
vagy elismerés kezdeményezésével is) kézli az intézmény igazgatdjaval.
¢ Segit a helyettesitések megszervezésében.
Részt vesz az éves Oraterv és tantargyfelosztas elkészitéseben.

Személyzeti-munkaltatéi feladatok



o Elkésziti a munkaergd-gazdalkodasi tervet.
¢ Tanévenként aktudlisan elkésziti a dolgozék munkakdri leirasat.

o Elkésziti a pedagogusok tovabbképzésével kapcsolatos kézéptavi tervet az igazgatoi
egyeztetés utan. A tanévenkénti pedagdgus tovabbképzést nyilvantartja, javaslatot
tesz a kollégaknak a tovabbképzésekhez, lehetéségekrdl tajékoztatja 6ket, szlikség
szerint ezzel kapcsolathban adatokat szolgaltat. Tanulmanyi szerz6dést készit elé.

Hivatali-adminisztrativfeladatok

e Részt vesz az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga-és egyéb
jegyzékdnyvek pontos vezetésének ellenérzésében

* A munkamegosztas szerinti ligyek elintézését figyelemmel kiséri

e Részt vesz a tanitasi id6keret kéthavonkénti nyilvantartasaban, azok régzitésében, a
tllérék elszamolasanak elékészitésében

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

e Javaslatot tesz jutalmazasra.

* A nevelbktdl dsszegydijtétt informacidk alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkdzok
rendelésére.

Szervezeti kapcsolatok

Iskolan belll

e Az igazgatdval szikség szerint tajékoztatjdk egymast a végzett munkardl és a
feladatokrél.

¢ Rendelkezésére all munkatarsainak.

Iskolan kivil

o A szilbékkel valé kapcsolatdban: szikség szerint latogatja a szllbi értekezleteket,
egyéni fogaddéorat tart

e Jelen van az ANTSZ ellenérzésein, az ellendrzési jegyzékdnyvek alapjan megteszi a
szilkséges intézkedéseket

e Az igazgatd felkérésére képviseli az intézményt a kilonbdz6 szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalasi,
javaslattételi, dontési, aldirasi jogkorrel)

Hataskorok



Alairasi és ellenérzési jogkore kiterjed a kévetkez6 teriietekre:
¢ tanuldi, munkaviszony igazolasa,

A tanulok, sziil6k, dolgozdk személyiségjogait érinté informaciokat, kiilinésen a munkaja
soran tudomasara jutott adatokat a Kjt. szabalyai szerint megérzi

Kiegészito informaciok

e Az intézményben valé tartézkodds csak a tanitdsi 6rak, iskolai értekezletek,
rendezvények idején, illetve a munkabeosztasa szerinti lgyeleti id6ben kdtelez6.

A munkakoari leiras 201... szeptember ho 1. napon Iépett érvénybe.

Ph. s et

intézményvezetd

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

Kelt: 201.... 09. 01.

munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS

ISKOLATITKAR

MUNKAVALLALO
* Neve:
¢ Lanykori neve:
o Lakcime:
MUNKAKOR
s iskolatitkar
¢ Besorolasi kategoria:
¢ FEOR szam: 4190
e Heti munkaidé: 40 4ra
o EIlGirt szakképzettség: érettségi
» |skolai végzettség: érettségi

MUNKALTATO
¢ Neve:
e Cime:
* AKkinevezési jogkor gyakorléja:
e Atruhazott kinevezési jogkodr gyakorléja:

MUNKALTATO TERULETI SZERVE

e Neve:t
e Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

MUNKAVEGZES

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

o Kozvetlen felettes: intézményvezetd



A munkakor célja:

Az intézmény adminisztracids feladatainak felelds végrehajtdsa. Az intézmeényi Ugyvitel
szervezése és adminisztrativ végrehajtasa. Az intézmény pedagdgusaival, és egyéb
alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracié ellatdsa. A gyermekek adminisztrativ lgyeinek
intézése. Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Feladatai:

Altalanos szakmai feladatok

Ellatia az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési,
szOvegszerkesztési, tdblazatkezelési és —szerkesztési feladatokat.

Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabalyait. Tevékenysége soran alkalmazza a  szamitastechnikai, a
szbvegszerkesztéi és tablazatkezelbi alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek
formai, tartalmi el§irasait.

Feladatat gyermekkdzpontl szemlélettel végzi. Munkdja sordn — ha annak jellege
indokolja — egytttmiikodik a szlilékkel. Feladatellatasa kdrében kdzremlikodik a
gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositdsaban.

Részletes szakmai feladatok

Intézményi Ugyiratok elkészitése, kezelése, iktatasa, sokszorositédsa, postazasa,
irattarozasa, betartva az (igyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
Hataridds feladatok szamontartasa.

A beérkez6 posta intézményvezetd, ill. helyettesek altal térténd szignalizacidja utani
iktatas.

A kbzvetlen igazgatoi hataskorbe tartozé dolgozok vonatkozasaban a munkalgyi
adminisztracio (jelenlét, eltdvozas, betegallomany, szabadsag-nyilvantartas).

Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

Feladatellatasa soran alkalmazza a koznevelési intézményekben foglalkoztatott
kdzalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.

Tevékenysége soran alkalmazza a kbzigazgatasi ismereteket.

Ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

Kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Belépd dolgozdk személyi nyilvantartasba vétele, végzettséget, szakképesitést és
egyéb- a kinevezéshez, alkalmazashoz szilkséges- okiratok masolatainak
beszerzése, adatszolgaltatas a Magyar Allamkincstarnak.

A rendes-, a tanulmanyi-, a vizsga-, a betegszabadsagok igénybevételének
naprakész nyilvantartasa, az ezzel kapcsolatos adatszolgéltatas elvégzése a Magyar
Allamkincstar felé.

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

A hivatalos Uzeneteket, kortelefonok tartalmanak tovabbitasa



Allashirdetések feladasa, az ezzel kapcsolatban keletkezett anyagok kezelése

Ellatja a kedvezményes vasuti utazasra jogositd igazolvanyokkal, pedagégus
igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési és kiadasi feladatokat és
adminisztraciét.

Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

Kozrem(ikddik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

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

Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelel6
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Jegyzbkonyvet, emlékeztetét vezet a nevelbtestilleti és mas értekezletekrdl, tovabba
minden olyan esetben, amikor erre az igazgatétédl utasitast kap.

A tanulék kilonféle napi Ugyeinek intézése. Intézi a tanuldk adminisztracios jellegl
Ugyeit.

Nevelévaltozas esetén mindenkor biztositja a leltar szerinti atadast.

Pénztarellendri feladatok ellatasa a hazi pénztar vonatkozasaban.

Kdzrem(ikddik az intézmény leltadrozasi tevékenységében.

Kozremilkddik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban. (Fenntartoi
vonatkozasban)

Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mikédteti. (Tankerilet, Magyar
Allamkincstar iranyaban)

Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozé legfontosabb szabalyokat.

Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

Munkaja soran a tanulokrol, pedagogusokrol és az intézmény belsé életérdl szerzett
informaciokat hivatali titokként kezeli.

Helyettesités rendje:

A munkakdrt az alabbi munkakérok helyettesithetik: ligyviteli alkalmazottak

A iskola-titkdr a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetbk
irdnyitasaval latja el.

Munkakori kételezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgdlati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetjogi felel6sséggel
tartozik.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségigyi elGirasokat
betartani.

Koételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felel6s a nem korultekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakeért.

A fentieken tul kdtelessége mindazon — a munkakoérével 6sszefliggé — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.



A munkakdri leiras 201... szeptember hé 1. napon lépett érvénybe.

Ph.

intézményvezetd

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

Kelt: 201... 09. 01.

munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS

TANITO

MUNKAVALLALO
e Neve:
¢ Leanykori neve:
e Lakcime:
MUNKAKOR
¢ altalanos iskolai tanito
¢ Besorolasi kategoria:
¢ FEOR szam: 2431
¢ Heti munkaidd: 40 6ra
¢ Heti kotott munkaidé: 32 ora
e Heti neveléssel — oktatassal lekotétt munkaidé: 22-26 ora
o ElGirt szakképzettség: Tanitdképzd Fdiskola
o Iskolai végzettség:

MUNKALTATO

Neve:

Cime:

A kinevezési jogkor gyakorldja:
Atruhazott kinevezési jogkor gyakorléja:

MUNKALTATO TERULETI SZERVE
¢ Neve:t
 Munkaltatéi jogkor gyakorléja:

MUNKAVEGZES

e Helye és cime: Remetekertvarosi Altalanos Iskola,



1028 Budapest, Mariaremetei u. 71.

¢ Kozvetlen felettes: Nagy Andrea intézményvezetd
o Helyettesitési el6iras: A helyettesitési rend alapjan

Cél: A diakok életkorhoz igazodé moddszerekkel val6 fejlesztése, szakszerd és eredményes
tanitasa, szocializalasa, sokoldalu fejleszté foglalkoztatasa, egyéni és kdzosségi fejlesztése
és nevelése a NAT, a kerettanterv és a Pedagodgia Program kdvetelményei szerint. Kiemelt a
kotelesség- felelésség és feladattudat kialakitasa, a kulturdlt viselkedés, az egymas
segitésére és elfogadasara valo nevelés.

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités: Fdiskolai végzettség és tanitdi szakképzettseg

Elvart ismeretek: A kbznevelésre és a szakterliletre vonatkozé jogszabalyok, utasitasok és
a belsé szabalyzati rendszer ismerete. Felhasznaldi szint(i szamitégépes tudas.

Sziikséges képességek: Szervezd és lényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi
problémékra, terhelhet6ség, objektiv itél6képesség, segitékészség, megbizhatosag,
hatarozott fellépés.

Személyes tulajdonsagok: Elhivatottsag, tlrelem, kivald kapcsolatteremtd és konfliktus
feloldd képesség, empatia, humorérzék, kovetkezetesség, komplexitas kezelése ( pl. a
problémakat nem gondnak, hanem megoldandé feladatnak fogja fel )

Altalanos kételezettségek

o A hivatali és szolgalati titkokat meg6rzi

o A t(izvédelmi, munkavédelmi, kézegészségiigyi eldirasokat betartja

e A jogszabalyoknak megfelel6 rend szerint munka alkalmassagi vizsgalaton
megjelenik.

¢ Az intézmény vagyonat, eszkdzeit gondosan kezeli

e Munkaba érkezik 15 perccel a munkavégzése megkezdése elétt, megfelel testi, lelki
allapotban, akadalyoztatasa esetén a munkaltatot értesiti a lehetd legrévidebb id6n
bellil

e Munkaba érkezését és tavozasat napi szinten vezeti a jelenléti iven.

o Az altala felvett és leadott kulcsokat, alairasaval napi szinten vezeti a ,kulcsos
flizetben”.

o Kotott munkaidejét nyilvantartja.

e Ismeri az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat, pedagdgia programjat és
hazirendjét.

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



e Gondoskodik a gyermekek testi épségérél, erkodlcsi védelmikrél, személyiségik
fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérél. Nem hagy tanulét feliigyelet nélkiil. Ovja a
gyermekek jogait és emberi méltdsagukat.

e A fentiecken tul kotelessége mindazon — munkakorével Osszefliggé — feladatok
elvegzése, amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabalyi, intézményi
szabalyzat elir.

Alapvetd felelosségek és feladatok

1. Oktaté munkajaban:

A Pedagoégiai Program alapjan az ismereteket targyilagosan és tébboldaluan
kdzvetiti, figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, fejlddésének
Utemét. Objektiven, indoklassal értékeli tanulécsoportjat.

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

Tanitdsi 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 tanuléival.

A szemléltetd / kisérleti eszkOzoket elkésziti / elbkésziti. Az ismereteket a
gyermekek tapasztalataira épitve, az érdeklédés felkeltésével, motivalassal,
az eéletkoruknak megfelelé kifejezésmoddal, a képességeik folyamatos
fejlesztése mellett adja at.

A szaktargyi témazarok id6pontjat elGre jelzi.

Szikség szerint felzarkéztatdé  foglalkozasokat  szervez,  egyéni
segitségnyujtassal biztositia a lemaradé tanuldk tovabbhaladasat. Sziikség
esetén id6ben szakértéi vizsgalatot kezdeményez.

Szinvonalasan végzi a tehetségesebb tanuidk differencialason kiviili szakkori
foglalkozasat. Versenyekre készit fel.

Rendszeresen ellenérzi, motivaldé hatassal értékeli a gyermekek
teljesitményét. Figyel az irasbeli és szébeli gyakorlasi formak egyensdlyara,
az irasbeli feladatokat naponta ellenérzi, javitia, és a tanulokkal egyiitt
értékeli.

2. Nevel6 munka és feliigyelet:

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

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlcsi védelmikrdl,
személyiséglk fejlesztésérél, a balesetek megelézésérél. Nem hagy tanulot
feligyelet nélkiil. Ha elhagyja az iskola teriiletét a tanuldkkal, felnétt kisérete



nélkiil gyermeket nem enged el a helyszinrél. Ovja a gyermekek jogait és
emberi méltosagukat.

Tudatos megfigyeléssel, véltozatos programokkal és kdzos tevékenységekkel
feladata a gyermekek alapos megismerése. Ha arra szilkség van, bevonja a
fejlesztd csoport tagjait.

Fokozatosan szoktatja tanuléit az iskolai hazirend betartdsara, biztositja a
tirelmes, nyugodt légkori kdrnyezetet.

Feladata a tanuldas megszerettetése, a szellemi eréfeszités éromforrasanak
felfedeztetése, a spontan érdeklédés fenntartasa.

Biztositia, hogy a gyermekek a foglalkozasok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott jatszhassanak, naponta szervezetten mozoghassanak a
szabad levegén.

Tanoran kivilli igényes szabadidd elfoglaltsdgot szervez, gyakoroltatia a
kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

Tervezetten végzi a gyermekek kommunikativ képességének, és
személyiségének (egylttmiikddési készség, 6nallésag, éntevékenyseég stb.)
fejlesztését.

Szorosan egylttmiikddik az osztalyban tanité pedagégusokkal, a
gyermekvédelmi feleléssel, gondoskodik a szocidlis segitségre tanulo,
hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyermekekrdl. (segély, étkezési
tamogatas stb.) ’

Az iskolai Unnepélyek, megemlékezések méltdé megtartasdhoz osztalyat
felkésziti, lelkiismeretesen elvégzi a rabizott feladatokat, teenddket.
Felel6sséggel elldtja a beosztds szerinti 6rakdzi felligyeletet, az étkeztetési
igyeletet, megbizasa alapjan ellat kiildnb6zé feladatokat (pl. osztalyfénok
helyettesseg).

A gyermekek és a szil6ket az &ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen
tajekoztatja.

A szlléi értekezleteken, a fogadd drakon tajékoztatia a sziil6ket az iskola
pedagdgia programjarél, hazirendjérél, értékelési rendszerérdl, a gyermekeket
érinté kérdésekrdl. (Kihagyva az intézmény belsd Ugyeit).

Szervezémunkaval segiti a szUl6i munkakdzosség megalakitasat, mikodését,
az arra alkalmas szlléket bevonja a kulturdlis, szabadid6s foglalkozasok,
kirandulasok, taborok szervezésébe, lebonyolitasaba.

3. Tanlgyi feladatok

Betartia a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok elSirasait,
szakszer(ien végrehajtja az intézményvezetd és a helyettesek utasitasait.
Betartja a kdz6s megegyezéssel elfogadott helyettesitési és tgyeleti rendet.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevelGtestileti megbeszéléseken,
értekezleteken, azok hatarozat hozataldban, és az intézményi
rendezvényeken.

Részt vesz a szakmai tovabbképzéseken, szélesiti médszertani jartassagat. A
nyilt napokon aktivan részt véllal a feladatokbol, bemutaté érakat tart, a bels6
tovabbképzés keretein bellil hospital kollégainal.

Pontosan és hataridére latja el az adminisztracios feladatait: Vezeti az
osztalynaplot, a tanuldk mindsité, érdemjegyeket tartalmazé tajékoztatd —
ellenérzd konyvét, torzslapjat, statisztikai adatokat szolgaltat. az elektronikus
naplét, az iskolavezetés éltal adott szempontok alapjan félévente / évente
beszamolot készit.



o Aktivan részt véllal a szakmai munkakdzosségek és csoportok
feladatellatasaban, a pedagégiai program, hazirend modositasaban, a

tovabbképzéseken szerzett informacidkrol beszamol. Kollégai
kdézremiikddésével rendben tartja a rabizott targyakat, eszkozoket, leltart
készit.

e Kodzremiikddik az osztalyozd és egyéb vizsgak szervezésében, a tanitas
nélkllli munkanapokon szlkség esetén munkat végez a vezetbk utasitasi
alapjan.

e Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkakoréhez
tartozé feladatokat, amelyekre az intézményvezet6 és a vezetd helyettesek
rabiznak.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a nevelftestllet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat,
hataskore az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

Munkakori kapcsolatok

Kapcsolatot tart az O6vodakkal, a szul6kkel, a tarsintézmények és sajat
munkatarsaival, technikai dolgozékkal, a tovabbképzé intézményekkel.

Felelésségi kor

Személyesen felelds a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és mordlis épségéért,
az egyenlé banasmodért. A Kkijeldlt tanulécsoportjdban a pedagdgiai program
kdvetelményeinek megvalésitasaért, hogy a gyermekek — ha kilonb6z6 GUtemben is —
megszerezzék a NAT kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, és a
képességeiknek megfelels ismereteket.

Felelssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelésségre vonhato:

- Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért, a vezetli utasitasok igénytél eltéré végrehajtasaért.

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

- A munkaeszkdzok, berendezési targyak elSirastdl eltérdé hasznalataért.

- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséeért.

Egyéb feladatok, megbizasok:

osztalyfénok
osztalyfénok helyettes
tanulészoba
csoportvezetd
délutani foglalkozas



Minéségiranyitasi — BECS tagjaként feladatai:

Pedagdgus értékelés belsé ellendrzés lebonyolitasa,koordinalasa

Neveltségi szintmérés el6készitése, kiértékelése

Partneri elégedettség mérések elékészitése,adatrogzités, feldolgozas, értékelés
Pedagoégus klimateszt el6készitése feldolgozasa

Dokumentumok, kérddivek,mérési anyagok létrehozésa, aktualizalasa
Papiralapu és digitalis archivalas, hozzaférés biztositasa

A teljesitményértékelés maodja:

munkajaért eredményfelelGsséget vallal: felel6s a rabizott gyerekek tanulmanyi és
személyiségfejl6déséért, amit az iskolai belsd és kiils6 értékelések mindsitenek
munkajarél az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan évente (félévente)
beszamolét készit.

a munkak6zosség-vezet6, illetve az iskolavezetés elére meghatarozott rendben
latogatja orait.

A tanitd munkakort ellatd pedagogusra a tevékenységi jegyzékben szereplé osztalyfénok
munkakori leiras vonatkozo részeivel kiegészitve érvényes.

A munkakori leiras 20.. szeptember hé 1. napon |épett érvenybe.

Kelt: 20.. 09. 01.

Ph.

intézményvezetd

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

munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS

TANAR

MUNKAVALLALO

e Neve:
e Leanykori neve:
e Lakcime:

MUNKAKOR

altalanos iskolai tanar

Besorolasi kategoria:

FEOR szam:

Heti munkaidd: 40 6ra

Heti kotott munkaidd: 32 6ra

Heti neveléssel — oktatassal lekotott munkaidd: 22-26 6ra
Eldirt szakképzettség: szakos tanar végzettség

Iskolai végzettséeg:

MUNKALTATO

Neve:

Cime:

A kinevezési jogkor gyakorléja:
Atruhazott kinevezési jogkor gyakorléja:

MUNKALTATO TERULETI SZERVE

o Neve:t
¢ Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

MUNKAVEGZES

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



s Kozvetlen felettes: intézményvezetd

e Helyettesitési el6iras: A helyettesitési rend alapjan

Cél: A didkok életkorhoz igazoddé mddszerekkel valé fejlesztése, szakszerl és eredményes
tanitasa, szocializalasa, sokoldall fejleszt6 foglalkoztatasa, egyéni és kbzosségi fejlesztése
és nevelése a NAT, a kerettanterv és a Pedagodgia Program kdvetelményei szerint. Kiemelt a
kotelesség- felelGsség és feladattudat kialakitasa, a kulturalt viselkedés, az egymas
segitésére és elfogadasara valé nevelés.

KOVETELMENYEK

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

Elvart ismeretek: A kdznevelésre és a szakterlletre vonatkozé jogszabélyok, utasitasok és
a bels6 szabalyzati rendszer ismerete. Felhasznaléi szint(i szdmitdgépes tudas.

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

Személyes tulajdonsagok: Elhivatottsag, tlirelem, kivalé kapcsolatteremté és konfliktus
feloldé képesség, empadtia, humorérzék, kovetkezetesség, komplexitas kezelése (pl. a
problémakat nem gondnak, hanem megoldando feladatnak tekinti)

Altalanos kotelezettségek

e A hivatali és szolgalati titkokat megdrzi.
A tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségugyi elbirasokat betartja.

e A jogszabdlyoknak megfelelé rend szerint munka alkalmassagi vizsgalaton
megjelenik.

¢ Az intézmény vagyonat, eszkozeit gondosan kezeli.
Munkaba érkezik 15 perccel a munkavégzése megkezdése elétt, megfelel testi, lelki
allapotban, akadalyoztatdsa esetén a munkaltatét értesiti a lehet6 legrévidebb iddn
belll.

e Ismeri az iskola szervezeti és mikodési szabdlyzatat, pedagbégia programjat és
hazirendjét.

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

e Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmikrdl, személyiségik
fejlesztésérdl, a balesetek megelzésérsl. Nem hagy tanulot feliigyelet nélkiil. Ovja a
gyermekek jogait és emberi méltosagukat.



e A fentieken tul kotelessége mindazon — munkakorével osszefiggbé — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabalyi, intézményi
szabalyzat elir.

Alapveté felelosségek és feladatok

4. Oktaté munkajaban:

A Pedagdgiai Program alapjan targyilagos ismeretekkel néveli a tanulék
tudasat, sokoldalu és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.
Tantargyfelosztas alapjan végzi munkajat. Tanév elején hataridére tanmenetet
készit, a kbvetelmények és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan.
Felkésziilten, szakszerlien és pontosan megtartja tanitasi orait és
foglalkozasait.

Tanitasi munkajat a gyermekek adottsagainak, haladasi tempdjanak
megfeleléen differencidltan tervezi és szervezi, figyel az életkori
sajatossagokhoz illeszked6 fejleszté foglalkozasokra, és az idé optimalis
kihasznalasara. A tantargyak tanuldsi médszereit megismerteti tanuldival.

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

A szaktargyi témazarok idépontjat elbre jelzi.

Szilkkség szerint felzarkéztatd  foglalkozasokat  szervez, egyéni
segitségnyujtassal biztositja a lemaradd tanulék tovabbhaladasat. Sziikség
esetén id6ben szakertéi vizsgalatot kezdeményez.

A szaktargyaban kimagaslé teljesitmény( tanuldk tehetségét fejleszti
(6nképz6kor, szakkor, tanulmanyi verseny).

Felkésziti és kiséri a diakokat a tanulmanyi és kulturdlis versenyekre,
vetélkeddkre, sportrendezvényekre, tanulmanyi kirandulasokra.

Rendszeresen ellenérzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulék teljesitményeit,
megtartja az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensilyat, objektiven és
indoklassal értékel.

5. Neveld munka és fellgyelet:

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

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmikrél,
személyiségik fejlesztésérél, a balesetek megeldzésérél. Nem hagy tanulot
feligyelet nélkil. Ovja a gyermekek jogait és emberi méltésagukat.
Tervezetten végzi a gyermekek kommunikativ képességének, és
személyiségének (egyittmikoddési készség, onallosag, ontevékenyseg stb.)
fejlesztését.

Szorosan egyuttmikodik az osztalyfénokkel és az osztalyaban tanitd
pedagdgusokkal. KézremUkddik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban.



Felelésséggel ellatia a beosztas szerinti 6rakozi fellgyeletet, az étkeztetési
Ugyeletet, megbizasa alapjan ellat kilénbdz6 feladatokat (pl. osztalyfénok
helyettesség).

A gyermekek és a szllbket az Oket érint6 kérdésekrdl rendszeresen
tajékoztatja.

A szil6i értekezleteken, a fogadd orakon tajékoztatja a szildket az iskola
pedagogia programjarél, hazirendjérdl, értékelési rendszerérél, a gyermekeket
érinté kérdésekrél. (Kihagyva az intézmény belsé ugyeit).

Szervez6munkaval segiti a szlil6i munkakdzosség megalakitdsat, mikodéset,
az arra alkalmas szil6ket bevonja a kulturdlis, szabadidés foglalkozasok,
kirandulasok, taborok szervezésébe, lebonyolitasaba.

6. Tanugyi feladatok

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabdlyzatok elSirasait,
szakszerlien végrehajtja az intézményvezetd és a helyettesek utasitasait.
Betartja a kozts megegyezéssel elfogadott helyettesitési és Ggyeleti rendet.

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz a nevelGtestiileti megbeszéléseken,
értekezleteken, azok hatarozat hozatalaban, és az intézményi
rendezvényeken.

Kotelessége szaktargyi és pedagdgiai szakértelmének allandé gyarapitasa, az
Uj tudomanyos eredmények megismerése, a szakmédszertani tajékozddas.
Részt vesz a szakmai tovabbképzéseken, szélesiti modszertani jartassagat. A
nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbdl, bemutaté 6rakat tart, a belsé
tovabbképzés keretein belul hospital kollégéainal.

Pontosan és hataridére latja el az adminisztracidés feladatait: Vezeti az
osztalynaplot, a tanulék mindsité, érdemjegyeket tartalmazd tajékoztatdé —
ellenérzd konyvét, torzslapjat, statisztikai adatokat szolgéltat. az elektronikus
naplot, az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan félévente / évente
beszamolét készit.

Aktivan részt vallal a szakmai munkakdzosségek és csoportok
feladatellatasaban, a pedagogiai program, hazirend modositasaban, a
tovabbképzéseken szerzett informaciokrol beszamol. Kollégai
kdzrem(ikddésével rendben tartja a rabizott targyakat, eszkézdket, leltart
készit.

Kézrem(ikddik az osztalyozd és egyéb vizsgak szervezésében, a tanitas
nélkili munkanapokon szilkség esetén munkat végez a vezetSk utasitasi
alapjan.

Hataridére elvégzi minGségi kivitelezésben mindazokat a munkakoréhez
tartozé feladatokat, amelyekre az intézményvezetd és a vezetd helyettesek
rabiznak.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagégusnak biztositott jogokat,
hatéskore az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

Munkakori kapcsolatok



e Kapcsolatot tart az oOvodakkal, a szildékkel, a tarsintézmények és sajat
munkatarsaival, technikai dolgozdkkal, a tovabbképzd intézményekkel.

Felelésségi kor

o Személyesen felelds a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
az egyenlé banasmaédért. A Kkijelolt tanulécsoportjaban a pedagogiai program
kdvetelményeinek megvaldsitasaért, hogy a gyermekek — ha kiilénbzé ltemben is —
megszerezzék a NAT kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, és a
képességeiknek megfelelé ismereteket.

¢ Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelsségre vonhato:

- Munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért, a vezetdi utasitasok igénytél eltéré végrehajtasaért.

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

- A munkaeszkdzok, berendezési targyak eléirastol eltéré hasznalataért.

- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb feladatok, megbizasok:

osztalyfénok
osztalyféndk helyettes
délutani foglalkozas
munkak6zdsség vezetd
csoportvezetd

A teljesitményértékelés modja:

e munkdjdért eredményfelelésséget vallal: felels a rabizott gyerekek tanulményi és
személyiségfejlédéséért, amit az iskolai belsé és kiilsd értékelések mindsitenek

e munkdjardl az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan évente (félévente)
beszamolot készit.

¢ a munkakdzdsség-vezetd, illetve az iskolavezetés elére meghatarozott rendben
latogatja érait.

A tanar munkakort ellaté pedagégusra a tevékenységi jegyzékben szereplé osztalyfénok, és
délutani foglalkozas munkakdéri leiras vonatkozo részeivel kiegészitve érvényes.



A munkakori leiras 201... szeptember ho 1. napon [épett érvénybe.

Ph. s e

intézményvezetd

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

Kelt: 201... 09. 01.

munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

KONYVTAROS TANAR

MUNKAVALLALO
* Neve:
¢ Leanykori neve:
o Lakcime:
MUNKAKOR
e kényvtaros
+ Besorolasi kategoria:
e FEOR szam:
¢ Heti munkaidé: 40 6ra
o Eloirt szakképzettség: konyvtarosi végzettség (féiskolai vagy egyetemi)
¢ Iskolai végzettség:

MUNKALTATO

Neve:

Cime:

A kinevezési jogkor gyakorldja:
Atruhazott kinevezési jogkor gyakorldja:

MUNKALTATO TERULETI SZERVE

e Neve:t
e Munkaltatéi jogkor gyakorléja:

MUNKAVEGZES

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

o Kozvetlen felettes: intézményvezeté



¢ Helyettesitési eldiras: A helyettesitési rend alapjan

Cél:

A konyvtar az intézmény pedagdgiai tevékenységéhez, a tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat, megGrzését, és hasznalatat biztositd
szervezeti egység. Allomanyba csak a gyiijtékéri szabélyzat (SZMSZ melléklete) altal
meghatarozott dokumentum vehetd fel. A korszer( kdnyvtar az allomany nyilvantartasahoz
szamitastechnikai felszereltséggel, a teljes korl informalédashoz Internet kapcsolattal, és
digitalis informacidhordozékkal rendelkezik.

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

A megalapozott tudas elsajatitasahoz

A sokoldalu mivel6déshez

A tanulok személyiségének, érzelmi vildganak fejlédéséhez

A kulturalt magatartas kialakulasahoz

A konyvtarat felelés beosztasl szakképzett konyvtaros vezeti, sokoldalu feladatellatassal.

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités: Pedagdgiai féiskolai / egyetemi végzetiség és
konyvtaros szakképzettség

Elvart ismeretek: A kdznevelésre és a szakterliletre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok és
a belsé szabalyzati rendszer ismerete. Felhasznaloi szintli szamitdgépes tudas.

Szitkséges képességek: Szervezd és Iényeglatd képesség, rendszerezé képesség,
korszerli modszerek alkalmazasa, érzékenység a tanuldi problémakra, terhelhetdség,
objektiv itél6képesség, segitbkészség, megbizhatésag, hatarozott fellépés.

Személyes tulajdonsagok: Elhivatottsag, tlirelem, kivalé kapcsolatteremté és konfliktus
feloldo képesség, empatia, humorérzék, kovetkezetesség, komplexitas kezelése (pl. a
problémakat nem gondnak, hanem megoldandé feladatnak fogja fel)

Altalanos kételezettségek

¢ A hivatali és szolgalati titkokat megdrzi
o A tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészséglgyi elbirasokat betartja



e A jogszabdlyoknak megfelel6 rend szerint munka alkalmassagi vizsgalaton

megjelenik.

Az intézmény vagyonat, eszkdzeit gondosan kezeli

Munkaba érkezik 15 perccel a munkavégzése megkezdése el6tt, megfeleld testi, lelki
allapotban, akadalyoztatasa esetén a munkaltatét értesiti a lehet6 legrévidebb idén
bellil

e |smeri az iskola szervezeti és m(kodési szabalyzatat, pedagdgia programjat és
hazirendjét.

e Az iskola tanuléitdl — a mindennapi életben szokasos figyelmességek kivételével —
ajandékot, kélcsont, jogtalan elényt nem fogadhat el.

e Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlcsi védelmikrdl, személyiseguk
fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl. Nem hagy tanulét felligyelet nélkil. Ovja a
gyermekek jogait és emberi méltésagukat.

o A fentieken tul kotelessége mindazon - munkakérével 6sszefiiggé — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetéi megbizzak, vagy jogszabdlyi, intézményi
szabalyzat el6ir.

Alapveté felel6sségek és feladatok

o Feliilvizsgdlja, és szikség esetén moédositja,- majd szakértével véleményezteti- a
konyvtar gyljtékori szabalyzatat.

e Konyvtarhasznalati rendben intézkedik a konyvek, folydiratok, egyéb
informacidhordozdk igénybevételérél, és a kdlcsénzésrél, melyet jél lathatd helyen a
kdnyvtarban és iskolank kdnyvtari honlapjan helyez el.

o Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitia a gyljteményt, ellatia az allomany
feltarasat, rendszerezését, selejtezését, védelmét, a muzealis értéki konyveket
pormentesen védett helyen tartja.

e Biztositja naponta a nyitva tartasi id6t, a dokumentumok kodlcsonzését. Beszerzi, és
nyilvantartasba veszi — az igények figyelembe vételével — az 0j dokumentumokat.

o Egyénileg is foglalkozik a tanulokkal, segiti a tanulokat az olvasas népszerlsitésére a
pozitiv személyiségfejlesztés érdekében, segiti a konyvtari szolgaltatasok
hasznalatat.

o Segiti a pedagdgusokat az olvasdva nevelés folyamatéban, egylittm(kddik a kdnyvtar
és szolgaltatasai megszerettetéséért.

o Elldtjia a személyes beiratkozds adminisziracidjat, mely didkok esetében a
diakigazolvany, iskolai dolgozék esetébe személyi igazolvany bemutatasaval
lehetséges.

e Jol hasznalhato kézikbnyvtarat allit 6ssze (lexikonok, enciklopédiak, nagy szétarak,
kézikbnyvek albumok atlaszok, stb,), biztositia a kézikdnyvtar zavartalan helyszini
hasznalatat. Gondoskodik a tanuldk testi épségerdl, erkdlcsi védelmukrdl, a balesetek
megel&zésérdl.

e Tanorai és tanoran kivilli konyvtari foglalkozasokat tart, tajékoztatatast ad az egyéni
és csoportos érdekléddknek.

s Biztositja az informatikai szolgaltatasok, mas kényvtarak szolgaltatasainak eléréseét,
0j ismerethordozoék eléallitasat.

o Killdnb6zé kdnyvtari szolgaltatasokat nydjt: tematikus kidllitast mutat be, bibliografiat
készit, ajanld jegyzékeket készit a pedagdégusok kérésére.

* Megrendeli a folybiratokat, ezekrél informaciét nyUjt, vezeti a kdnyvtari statisztikat.

o Elkésziti a tankbnyvrendelést, részt vesz a tankdnyvek kiosztasaban.

Iranyitja a raktari rend fenntartasat, az allomany adatbeviteliel tdérténd nyilvantartasba
vételét, felel6s az allomany megovasaért.



Folyamatosan tajékoztatia a pedagogusokat a beszerzett konyvekrél,
szakfolydiratokrél, és cikkekrdl, tanari segédanyagokrodl, kézikényvekrél.

El6késziti a bels6 tovabbképzéseket a szakirodalom ajanlasaval.

Aktivan részt vesz az intézmény hagyomanyapolé munkajaban, és a versenyekre
valo felkesziilésben.

Ellatia a versenyfelelGsi teenddket: Versenykiirdsok kdvetése, a munkakdzdsségek
versenyfelelései altal leadott versenyeredmények alapjan statisztikai adatokat készit
és szolgaltat az intézményvezet6 altal megadott id6pontokra és szempontok alapjan.
Kdveti a palyazati lehet6ségeket.

Aktivan részt vesz a szakmai munkakézosségének feladatellatdsaban, a pedagogiai
program modositdsdban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirél beszamol.

A nevelbtestilet tagjaként részt vesz a nevelbtestileti értekezletek
hatarozathozatalaban, kételes részt venni, és beosztas szerint feligyelni az
intézményi rendezvényeken, (nnepélyeken.

Aktivan részt vesz a keriileti kényvtarosok méodszertani miihelyének munkajaban.
Gondoskodik a szakszer( leltarozasrol.

Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatia a munkajaval kapcsolatos
adminisztraciot.

Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a nevelbtestiilet tagjanak és a pedagégusnak biztositott jogokat,
hataskore az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

Munkakéri kapcsolatok

Sajat munkatarsaival, technikai dolgozdkkal, a tovabbképz6é intézményekkel.
A sziilékkel, a szakmai intézményekkel tart kapcsolatot a kdnyvtari kdlcsonzés
érdekeben.

A teljesitményértékelés modja:

munkajaért eredményfelelésséget véllal: felelés a rabizott gyerekek tanulmanyi és
személyiségfejiédéséért, amit az iskolai belsd és kulsé értékelések mindsitenek
munkajarél az iskolavezetés daltal adott szempontok alapjan évente (félévente)
beszamol6t készit.

a munkakdzdsség-vezetd, illetve az iskolavezetés elére meghatéarozott rendben
latogatja 6rait, foglalkozasait.

A munkakori leiras 201... szeptember ho 1. napon Iépett érvénybe.



Ph.

intézményvezets

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelez6en elismerem.
Munkamat a leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem:

Kelt: 201... 09. 01.

munkavallalé



MUNKAKORI LEIRAS

RENDSZERGAZDA

MUNKAVALLALO
e Neve:
¢ Lakcime:
MUNKAKOR
e rendszergazda
e Besorolasi kategoéria:
o FEOR szam:
¢ Heti munkaidd: 40 éra
o EIlGirt szakképzettség: féiskolai végzettség
¢ Iskolai végzettség:

MUNKALTATO

Neve:

Cime:

A kinevezési jogkor gyakorléja:
Atruhazott kinevezési jogkor gyakorléja:

MUNKALTATO TERULETI SZERVE

e Neve:t
¢ Munkaltatéi jogkor gyakorléja:

MUNKAVEGZES

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

Kozvetlen felettes: intézményvezetd



A munkakér célja:

A neveld és oktaté munka segitése, az intézmény vezetbivel, a pedagdgusokkal, a
titkarsaggal és a technikai személyzettel valé szoros egyittmikodés féleg informatikai
teruleten.

Feladatai:

Altalanos szakmai feladatok

A feladatkorét érint§ jogszabalyok, rendeletek, iskolai szabalyok betartasa.
Munkakdrében minden téle telhetét megtenni az intézmény 6 feladatainak
szinvonalas ellatasaért a gazdasagosség szem elétt tartasaval.

Koételessége kezdeményezni az intézményre karos jelenség megsziintetését.
Munkakdrevel dsszefliiggd rendkivilli esemény esetén felettesét haladéktalanul
ertesitenie kell.

Intézménylinkhéz mélté magatartast tanusit a sziilékkel, a munkatarsakkal, a
gyermekekkel szemben és az intézeten kivili helyzetekben.

Vezeti a munkakérére vonatkozé dokumentaciét.

Részletes szakmai feladatok

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legtjabb vivmanyait, és lehetGseg szerint
beépiti a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

A szikséges 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 el6terjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Részt vesz a géptermek kialakitasaban.

Az allandd mukodéképesség érdekében biztositott szamara a
rendezdszekrényekhez, és a szamitastechnika termekbe bejutas lehetésége.

Kilonos figyelmet fordit a szamitbgépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellenGrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fert6zés
terjedésének megakadalyozasara, a fert6zés megszintetésére, illetve a
szoftverekben okozott karok helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetéségeihez mérten
szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

Leltart készit a gépekrél és a hozza tartozd programokrél, a dokumentacidkat
nyilvantartja, ellendrzi, felelésséggel tartozik értik.

Iranyitja, szervezi az iskola hangosbemondéjanak mikodéseét.

Iskolai rendezvényeken szervezi, iranyitia 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 eszkdzéket, biztositja a
rendezvények sikeres lebonyolitdsdhoz a technikai hatteret.



Szlikség esetén fényképezéssel, vided felvétel készitésével dokumentélja az iskolai
programokat, rendezvényeket.

Hardver

Elvégzi az Uj gépek és egyéb hardver eszkdzdk beallitAsait, majd rendszeres
ellenérzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat
- ha javitasa kiils6 szakembert igényel — jelenti, az igazgaténak, és a rendelkezésére
bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat.
Kapcsolatot tart az Internet szolgaitatéval.

Rendkivilli esetekben (pl. sllyos virusfertézés, a halézat sérulése,
rendszerosszeomlas) az észlelést vagy értesitést kbvetd 24 oran belil gondoskodik a
hiba elharitasanak megkezdésérdl.

Jelenti a feletteseinek a karokat és rongalasokat. Ha a karokozdé személye
kiderithet§, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres id6k6zonként koteles beszamolni a szamitastechnikai termek és
berendezések allapotardl, allagarol.

Szoftver

Biztositia az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek
miikodését. Osszegydiiti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonlo képességu, de ingyenes programok hasznalatara.
Az intézmény dltal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, beallitasait
elvégzi, a lehetéségekhez mérten biztositja a beéllitasok megdrzéseét.

Az irodakban szikséges (és beszerzett) U szoftvereket installdlja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.

Az iskolavezetéssel el6re egyeztetett mddon biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatia, ha nem tud meggy6zédni a szoftver
jogtisztasagardl, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy
stabilitasat.

Figyelemmel kiséri az iskolai digitalis oktatés lehetdségeit.

Moédszertani ajanlast és segitséget nyujt a szamitégép, projektor, digitalis tananyag
hasznalatanak lehetGségeirdl a tanitasi 6rék elétt, ha erre felkérik.

Segitséget nylijt az iskola dolgozoéinak a szamitégépen elvégzendd feladatokhoz.

Haloézat

Kllonds figyelmet fordit az iskolai szamitégépes haldzat hatékony, biztonsagos
tuzemeltetésére.

Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok lehet6 legmagasabb biztonsagi
beallitasaira.

Munkaja soran a tanuldkrél, pedagogusokrdl és az intézmény belsé életerdl szerzett

informéaciokat hivatali titokként kezeli.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:



A hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel
tartozik.
o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészséglgyi elbirasokat
betartani.
Koételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
e Anyagilag felelés a nem koriiltekintGen végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakeért.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakdorével dsszefiiggb — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

A munkakdari leiras 201.... szeptember hé 1. napon lépett érvénybe.

Ph.

intézményvezetd

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

Kelt: 201... 09. 01.

munkavallalé



3. sz. melléklet

Gyiijtokori szabalyzat



4, szamu melléklet:

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A tanuldk egyéni tanulasat, 6nképzését a tanitasi napokon latogathato iskolai kdonyvtar segiti.

Az iskolai konyvtar nem utolsd sorban a kikapcsolddas, a kulturalis szérakozas szintere is
egyben, nagy hangsulyt kapnak az olvasasi, és a kultiraval kapcsolatos egyéb életviteli
szokasok kialakitasai. Az iskoldban, a nevel6-oktatd munka és a tanuldok onalld
ismeretszerzésének eldsegitése érdekében mikodik iskolai kdnyvtar. Az iskolai kdnyvtar
feladata a tanitdshoz és a tanulashoz szllkséges dokumentumok rendszeres gyljtése,
feltarasa, nyilvantartasa, Orzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kélcsOnzése, tandrai és tanoéran kivili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai kdnyvtar tartos tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkényveket szerez
be, melyeket a raszorul6 tanuldék szamara egy-egy évre kikdlcsondz, sziil6i nyilatkozat és
anyagi felel6sség véllalasa mellett. A kényvtar mikodéséért, feladatainak ellatdsaért a
kényvtaros tanar a feleiés.

Az iskolai konyvtar gyljteményének gyarapitdésa az SZMSZ meliékletében talalhatod
gyljtékori szabalyzat alapjan a nevel6k és a szakmai munkakdzosségek javaslatanak
figyelembe vételével torténik. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik
az iskola dolgozdi, a tanuldk és azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

Tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol
A tanérai és a tanéran Kivili foglalkozasos tartasa

A kdnyvtari dokumentumok helyben térténd hasznalatanak biztositasa
Kényvtari dokumentumok kélcsdnzése.

YVVVY

Az iskolai kdnyvtar hetente 20 6rat tart nyitva. A kdnyvtaros adminisztracié végzésere heti 2
orat fordit.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartés kdnyvek kivételével) 4 hétre lehet kikdlcsonozni.
A kdlcsonzési idé egy alkalommal meghosszabbithatd.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok:

Konyvtarunk kozremiikédik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében,
lebonyolitasaban.



Ennek végrehaijtasara az iskolai kényvtaros-tanar —a kdvetkez6 feladatokat latja el:

el6késziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
el6készitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

kozrem(ikédik a tankdnyv-rendelés elbkészitésében,

megbizast kap a tankényvek kiosztasanak megszervezésére és lebonyolitasara,
folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldk
szamanak valtozasat,

koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiild diakoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

koveti a kiadott kdnyvek elhasznalddasanak mértékét,

a tanév kdzben lehetdséget biztosit a tanuldk szamara a tanév kézben jelentkezd,
tankoényv-elhasznalédasbél, tankényv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai kényvtar alloméanyaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartdsba veszi, majd kikblcsonzi a
tanuldknak.



5. szamu melléklet:

Ugyviteli- és iratkezelési szabalyzat

Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Az iratkezelés: az iskoldba érkez6 beadvanyok és egyéb kildemények, vagy az itt
keletkezd iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartésa a
kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa (leirasa, sokszorositasa) tovabbitasa, postara adésa,
kézbesitése, az irattarazds, irattari kezelés, megébrzés a selejtezés és levéltarnak vald
atadas.

Irat: Minden irott széveg, szamadatsor, tervrajz, amely az iskola mUikodésével kapcsolatban
barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkdz felhasznalasaval keletkezett.

Irattari anyag: Az iskola és jogeldei mikddése soran keletkezet, az iskola irattaraban
tartozé iratok és az azokhoz kapcsolodd mellékletek.

Az iratkezelési szabalyzat: Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat,
rendszerezeset, nyilvantartasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténé atadasat
szabdlyozza.

Az iratkezelést ellaté dolgozék feladatai

Intézményvezetd: Elkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat, jogosult az iskolaba
érkezd kuldemények felbontasara, jogosult kiadvanyozni, kijelolni az iratok Ugyintézéit,
meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

Az intézményvezetd helyettes I. : Ellenérzi, hogy az iskoldban az iratkezelés az iratkezelési
szabdlyzat elbirasa szerint térténjen.

Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabdlyokat és annak valtozasaira az
iratkezelési szabdlyzat moédositasa végett felhivia az intézményvezeté figyelmét. Az
intézményvezetd tavolletében jogosult az iskolaba érkezé kiildemények felbontasara.



Az intézményvezetd tavollétében jogosult kiadvanyozasra, és kijeldli az iratok Ugyintézéjét,
az intézményvezetd tavollétében iranyitja az iskolatitkar munkajat, és részt vesz az irattari
anyag selejtezésében és levéltari atadasaban.

Iskolatitkar: Koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozd jogszabélyok és az iratkezelési
szabalyzat elGirasa alapjan végezni, koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megbrizni.

Az iratokkal kapcsolatos feladatai: Az iratok iktatdsa, az esetleges eléiratok csatolasa

az iratok bels6 tovabbitasa az ligyintéz6hoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése, a
kiadvanyok tisztazdsa, sokszorositdsa, a kiadvanyok tovabbitasa, atadasa a kézbesitének. A
hataridés iratok kezelése és nyilvantartasa,

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése, az irattar kezelése, rendezése,

az irattari jegyzékek készitése, az irattari anyagok selejtezésének és a levéltari anyagok
atadasanak elékészitését elvégzi

Pedagodgiai asszisztens — kézbesits: Felelés a rabizott kiildemények megbrzéséért, iskolan
belllli és kiilsé tovabbitasaért, munkajat az iskolatitkar atmutatasa és iranyitasa szerint végzi
felelds a kézbesitokonyv meglrzéséert.

Feladatai az iratkezeléssel kapcsolatban: a kildemények postai atvétele, a kiildemények
kézbesitése, a kézbesitékonyv alairatasa a cimzettel.

Az iratok atvétele és felbontasa

Az iskolaba érkez6 kiildemények kinyitasa

Az iskolaba érkezé kiildemények kinyitasara az alabbi dolgozdk jogosultak:

intézményvezetd

intézményvezet6 helyettesek

postai csomagok atvételére az iskolatitkar

valamint szlinetekben névre szélé meghatalmazas alapjan az iskola dolgozéi.

Az iratok atvételével kapcsolatos rendelkezések: Az iskoldnak személyesen benyuijtott iratok
atvételére az iskola vezetbje, helyettesei és az iskolatitkar jogosult. A személyesen
benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti, felbontas
nélkill a pedagdgiai asszisztens a cimzetthez eljuttatja, vagy postan visszakdldi.



Ha az irat burkolata sérillten vagy felbontottan érkezett, a killdeményt atvevének ra kell irnia
a ,Sérilten érkezett” illetéleg ,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ald kell irnia.

Felbontas nélkiil kell cimzetthez tovabbitani a névre sz6lé iratokat,diakénkormanyzat, az
iskolaszék, a szlil6i munkakdzosség, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket.

A névre sz0I6 iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést igényel, a
cimzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

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

A kildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kildeményt
felbonté dolgozénak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt a datummal
és alairassal kell ellatnia.

Névtelen levelet, lgyiratot irattarazni nem kell.

Az iratokkal kapcsolatos ligyintézés

Az iratokkal kapcsolatos Ugyintézési feladatok:

Az intézményvezetd a killdeménnyel kapcsolatos Ugyek elintézésre az iskola dolgozéi kdzil
tgyintézét jeldl ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja)

Az Ugyintézé kijeldlésével egy id6ben az intézményvezet6: meghatarozza az elintézés
hataridejét, esetlegesen utasitasokat ad az elintézés maddjara.

Az intézményvezet altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul eljuttatni az
ugyintéz6khoz.

Iktatott irat esetén az atadét be kell jegyezni az iktatokdnyvbe.
Az Ggyintez6 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejik

figyelembevételével kbteles elintézni.

Az iigyintézés hatarideje:

A tanuldkkal kapcsolatos (igyekben legkésébb az iktatas napjatdl szamitott 30 nap.

Az iskola m(ikodésével kapcsolatos Ugyekben az iskola vezetéje dont a hataridordl,
amennyiben kilén nem rendelkezik, az elintézés hatarideje az iktatas napjatol szamitott 30
nap.



Az Ugy elintézése torténhet személyesen vagy telefonon is, ez esetben a

beszélgetés, elintézés idépontjat, a beszélgeté partner nevét, beosztasat, az lgyintézés
eredmeényeét az iratra ra kell irni, és azt az ligyintézének ala kell irnia.

Az ugy elintézése utan (legkésébb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot az ugyintézd
koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az
iktatokényvbe be kell jegyezni.

Az iskolatitkar koteles az Ugyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szamon
tartani, és amennyiben az Ugyintézés a hataridbig nem torténik meg, azt az
intézményvezetdnek jelentenie kell.

Kiadmanyozas

A kiadmany az iskolai Ugyintézés soran belsé vagy killsé Ugyfél, szervezet, intézmény
szamara késziilt hivatalos irat.

Az Ugyintézbnek az lgyintézés soran el kell készitenie a kiadmany tervezetét. A kiadvany
tervezetének tartalmi szempontbdl meg kell egyeznie az elkészitendé kiadmannyal.

Az elkészilt tervezetet az (igyintézdnek be kell mutatnia valamelyik kiadmanyozasi joggal
rendelkezé vezet6 dolgozénak. Hivatalos irat az iskolaban csak kiadvanyozasi joggal
rendelkezé vezetd dolgozd engedélyével készilhet.

Iskolankban kiadmanyozas (és egyben alairasi) joggal az alabbi vezeté beosztast dolgozdk
rendelkeznek:

intezményvezetd: minden irat esetében,
intézményvezetd helyettes: a tanulokkal kapcsolatos iratok esetében.
A kiadvanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.

A kiadvanyozo kilon engedélye alapjan a kiadvanyozé alairasa nélkil is késziilhet irat. llyen
esetben az iraton a kiadvanyozé 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 sz6ld 2/2013. (l. 15) utasitas tartalmazza.



Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kovetelményei

A kiadvany fejlécében az iskola: megnevezése, cime, telefonszama, az Ugy targya az ugy
iktatdszama, az ligyintézé neve, a hivatkozasi szam. A kiadvany cimzettje

A kiadvany szdvegrésze (hatarozat esetében a rendelkez rész és az indoklas is)
Aléiras

Az alairé neve, hivatali beosztasa

Eredeti Ugyiraton az iskola kdrbélyegzéjének lenyomata

Keltezés

A kiadvanyok tovabbitasa

A kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el.

A kiadvanyok elkildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik, az
tgyintézének kell utasitast adnia.

A kildemények haladéktalan tovabbitdsaért az iskolatitkar a felelds.
A kildemény tovabbitdsa térténhet: postai tton, vagy kézbesitével.

A tovabbitdas mindkét esetben az intézményvezeté altal hitelesitett kézbesité konyv
felhasznalasaval torténik.

Az iktatasi rendszer

Az iktatas az iktatébélyegzd ugyiraton vald elhelyezésébdl, a lenyomat rovatanak kitoltésébdl
és az Ugyirat lényeges adatainak az iktatokdnyvbe valé bejegyzésébdl all. Az iktatas az
Ugyirat kezelésének a legfontosabb része. Az iskola iktatasi rendszere évente Ujrakezdddé
sorszamos rendszer, melyet az iskola vezet6je altal hitelesitett iktatokdnyvbe kell régziteni.

Az intézményhez érkezd, illetve ott keletkezb iratot iktatassal kell nyilvantartani. Az iratokat a
beérkezés napjan, de legkésébb az azt kbveté munkanapon kell beiktatni gy, hogy abbdl
egyértelmten kideriljon:

az irat beérkezésének ideje

az intézkedésre jogosult neve

az irat targya
az elintézés modja



o kezelési feljegyzések — az irat hol talathaté,
s postazas kelte
e irattari tételszam.

Az iktatas hatokore

Iktatni kell: az iskola miikédéséhez szorosan kapcsolédé dokumentumokat. (iratokat)

Nem kell iktatni: a tananyagokat , tajékoztatékat, meghivdkat, pénzigyi bizonylatokat,
szamlakat, munkaugyi nyilvantartasokat, k6zldnyoket, folydiratokat

Az iktatobélyegz6

Iktataskor az iratot el kell Iatni iktatobélyegzé lenyomataval, amely tartalmazza:

az intézmény nevét, székhelyét , az iktatas datumat, az iktatdszamot, a mellékletek szamat,
az Ugyintéz6 nevét, a hataridét.

Az iktatokoényv

Ezzel egy id6ben a fenti adatokkal megegyezden az iktatokdnyvbe is be kell jegyezni:

a sorszamot

az iktatas idejét

a bekilldé nevét és Ggyiratszamat
az gy targyat

a mellékletek szamat

az Ugyintézé nevét

az elintézés modjat

Iktatdkényvet minden év kezdetén Ujra kell nyitni. Az iktatdokdnyvben nem lehet ceruzaval
irni, csak kék tollal. Az iktatds sorszama naptari évenként Ujra kezddédik. Az év utolsé
munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolsé sorszamot kovetSen alahlizassal, az
utolso iktatds sorszdmanak feltiintetésével, a korbélyegzd lenyomataval és az igazgato
alairasaval le kell zarni.

Az iktatokdnyvben oldatt, iktatészamot Gresen hagyni nem szabad.



Téves iktatast, vagy téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatoszamot
Ujbdl kiadni nem szabad. Az iktatdkdnyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az
eredeti szbveg is olvashaté maradijon, és f6lé kell irni a helyes adatot. Ezt datumbélyegzdvel
és alairassal kell ellatni. Hibajavitozni tilos.

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

Ha az igyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utébb beérkezett
irathoz, és ezeket egylitt az alapszamon kell kezelni.

Ha egy Ulgyben tobb éven at, keletkeznek iratok, akkor az 4j évben mindig Uj sorszdmon kell
kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6zé években iktatott anyagot pedig csatolni kell az Uj
iktatészamhoz.

Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szdzat, évenként név-és targymutatot
kell vezetni. A név-és targymutatéban az Ulgyeket a lényegiiket kifejezd egy-vagy tobb
cimsz6 —név, targy, hely, intézmény alapjan nyilvantartani.

Az iktatas rendje

Az iratok iktatasa f6szam - alszamos rendszerben torténik. Minden Gj beérkezd Ugyirat a
sorban koévetkezd f6szamot kapja. Ugyanazon (igyben, ugyanabban az évben keletkezett
iratokat egy iktatdészamon, alszammal ellatva kell nyilvantartani.

Az iktatoszam felépitése: fészam — alszam/évi/tipus/altipus. A f6szam és alszam folyamatos
sorszam. Az évszam az aktudlis év négy szamjegye. Alszam csak akkor szerepel, ha egy
azonos Ugyben tdbb 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 keriltek
a cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az
intézményvezet engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokényv megfeleld rovataban fel kell tintetni.



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 érizni. A kézi irattar
helye az iskolaban, az iskolatitkar irodajaban talalhaté.

Harom év elteltével az ligyiratokat 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 haszndlatra 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 anyakonyvek tarolasi helye az intézményvezeté helyettesek irodajaban van.

Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat csak az iskola kiadvanyozéasi joggal felruhazott
vezet6 beosztasu dolgozoja engedélyezheti.

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

Az irattar anyagot otévenként egyszer a selejtezés szempontjabdl feliil kell vizsgalni, és ki
kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint
lejart.

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyz6kdnyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat:hol és mikor készlilt a jegyzékonyv, mely évfolyam anyagat
érinti a selejtezés, mely tételek kerliltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek
visszatartva kik végezték és kik ellenérizték a selejtezést.

A selejtezési jegyz6konyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, csak a levéltarnak a visszakiildott jegyz6kdnyvre vezetett hozzajarulasa
utan kerilhet sor.

A nem selejtezhetd kbzokiratokat a keletkezési id6t6l szamitott 15 év helyben 6rzés utan kell
a Levéltarnak atadni.

Bélyegzdkkel kapcsolatos rendelkezések



Az intézménynél a hivatalos bélyegzéket atadas-atvételi jegyzékonyvben kell kiadni. Az
atvett bélyegz6t csak az arra jogosult személy meghatarozott célokra hasznalhatja.

Tilos Ures lapokat, ki nem toltétt nyomtatvanyokat bélyegzdével ellatni, illetve a kiadmanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadmanyozé még nem irta ala.

A bélyegz6 hasznaloja felelés a bélyegzé rendeltetésszerli hasznalataért és biztonsagos
Orzéséért. A bélyegzét csak a munkajaval kapcsolatban hasznalhatja.

Ha elvesztette, koteles az intézmény vezetdjének azonnal jelenteni.

Orzési idé

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

Intézmeénylétesités, atszervezés, fejlesztés, nem selejtezhetd
Iktatokdnyvek, jegyz6koényvek, iratselejtezési jegyz6kényvek nem selejtezhetd
Személyzeti, bér és munkaigy 50 év

Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem 10 év

Fenntartoi iranyitas nem selejtezhetd

Szakmai ellenbrzés nem selejtezhetd

Megallapodasok, birdésagi, allamigazgatasi ligyek nem selejtezheté
Bels§ szabalyzatok nem selejtezhetd

Hatarozatok 10 év

Munkatervek, jelentések, statisztikak nem selejtezhetd
Panaszligyek 5 év

Bélyegzdk nyilvantartas (hatalyvesztést kovetéen) 5 év

® & & ¢ o ¢ o ¢ o ¢ o o

Nevelési-oktatasi Ugvek

Torzslapok, péttérzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
Felvétel, atvétel 10 év

Tanuléi fegyelmi és kartéritési tgyek 5 év

Tanuldk hianyzasa 5 év

Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok, ajanlasok 5 év
Tanulészerzédések 5 év

Vizsgajegyz6kodnyvek 5 év

Gyermek és ifjisagvédelem 5 év

Szildi munkakdzdsség, iskolaszék miikddése, szervezése nem selejtezhetd
Tantargyfelosztas nem selejtezhetd

Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1 év

Naplék 5 év

Gazdasagi Ugyek




e Ingatlan-nyilvantartas, kezelés, fenntartas éplletrajzok,
e Helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek hataridé nelkul
o Leltarak, alldeszkoz-nyilvantartasok, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10 év



6. szamu melléklet:

4. 1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Intézmény viéllalja, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos tevékenységei ¢€s

adatfeldolgozassal kapcsolatos tevékenységei sordn a jelen Szabalyzatban, illetve a

Jjogszabalyokban foglaltaknak megfelelden jar el, kiilonGs tekintettel az alabbi jogszabalyokra:

(i) Magyarorszag Alaptdrvénye (,,Alaptorvény”);

(ii) Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlésar6l, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) (,,Rendelet”);

(iii) Az informacids Snrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrdl sz616 2011. évi CXIL
torvény (,,Infotv.”).

4.1. 1.1. Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az intézményben folyd adatkezelés és -tovabbitds rendjét jelen adatkezelési
szabalyzat, és a tankerileti adatkezelési nyilvantartas hatarozza meg.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- az Infotv. és a Rendelet végrehajtasanak biztositasa

- azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak régzitése

- azon adatok azon korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allékkal,
amelyeket az iskola tanuldirél, munkavégzésre iranyuld jogviszonyban foglalkoztatott
alkalmazottairél (a tovabbiakban: alkalmazott), egyéb szerz6déses partnereirél az
intézmény nyilvantart

- az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének régzitése

- az adatok tovabbitasara vonatkozo szabalyok rogzitése

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének
kézlése,

- az alkalmazottaknak a személyes adatok védelmével kapcsolatos felel6sségének
meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat a szabalyzat célija az adatkezelésben érintett személyek —
egyértelm( és részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden
tényrél, igy kuldndsen az adatkezeleés celjarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrol,
hogy kik ismerhetik meg az adatokat.



4.2. 1.2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetGjére, valamennyi
foglalkoztatottjara, munkara jelentkezére, palyazéjara, tanuldjara és az intézménnyel
szerz6déses jogviszonyban allora nézve koételezd érvényd.

b) Az adatkezelési szabalyzat az intézményvezetd jévahagyasanak idépontjaval lép
hatalyba, és hatarozatlan id6re szdl.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett tanuloi
jogviszony esetén a tanuld — a kiskor( sziildje — koteles tudomasul venni, a
beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulét és a szulbt
irasban tajékoztatni kell. A tanuléi adatkezelés idStartama az intézménybe vald
jelentkezéstél kezddédben legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd
torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozbéan az irattari Grzési id6 az
iranyadd. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell szintetni.

d) Az adatkezelési szabalyzatot a jévahagyast kovetd datummal Ilétesitett
munkavallaléi jogviszony esetén a munkavégzésre iranyuld jogviszonyban
foglalkoztatott személy koteles tudomasul venni, errél a Munka Térvénykdnyve 46. §
(1) szakasza szerint készilt irdsos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A
munkavallaléok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony
megsziinését koveté harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez
alél a jogszabalyok altal kdtelez6en megérzendé dokumentumok. Az irattari 6rzési
id6 leteltével az adatkezelést meg kell szintetni.

€) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast koveté datummal Iétesitett
szerz6déses jogviszony esetén a jogviszonyban foglalkoztatott személy koteles
tudomasul venni, errél a szerz6déses jogviszony létesitésekor a figyelmét fel kell
hivni. A szerz6déses jogviszonyban foglalkoztatott személy adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megszilinését kovetd harmadik év december 31-
ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kdtelez6en megbrzendd
dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell szintetni.

5. 2. AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE, AZ
ADATKEZELES CELJA, JOGALAPJA

Az intézményben nyilvantartott adatok kérét, az adatkezeles 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
térvény megengedi, vagy ha az érintett ehhez hozzajarult. Ha a személyes adat
felvételére az érintett hozzajarulasaval kerllt sor, az intézmény a felvett adatokat
torvény eltéré rendelkezésének hianyaban a ra vonatkozé jogi koételezettség
teljesitése céljabdl, vagy az intézmény, illetve harmadik személy jogos érdekének
érvényesitése céljabol, ha ezen érdek érvényesitése a személyes adatok
védelméhez fliz6d6 jog korlatozasaval aranyban all tovabbi kilén hozzajarulas
nélkil, valamint az érintett hozzajarulasanak visszavonasat kovetbéen is
tovabbithatja.

Az intézmény csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek az intézmény
torvényben meghatarozott adatkezelbje, vagy amit mas adatkezel6tdl jogszerlen
atvett, amennyiben ezt az érintett nem tiltotta meg.

Az intézmény kezelésében 1évé személyes adat nyilvanossagra hozatalat térvény —
az adatok korének meghatarozasaval — kozérdekbdl elrendelheti. Az adatok egyéb
esetben torténé nyilvanossagra hozatalahoz az érintett hozzajarulasa, kilonleges
adat esetében irasbeli hozzajaruldsa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni,
hogy az érintett a hozzajarulasat nem adta meg

Az adatkezelést végzd alkalmazott az esetleges adattovabbitasra iranyuld
megkereseés beérkezésérdl haladektalanul tajekoztatia az adatkezelést végzd
szervezeti egység felel6s vezetbjét. Az egyseg vezetSje a rendelkezésre alld adatok
alapjan megvizsgalja az adattovabbitas feltételeinek fennallasat, a kérés
teljesithetéségét, szikség esetén tovabbi tajékozédast végez. Az adattovabbitasi
kérelem abban az esetben teljesithetd, ha az tartalmazza:

a) az adattovabbitas céljat, jogalapjat (az alapul szolgaldo torvényi

rendelkezes pontos megjeldlését),
b) a kért adatok kérének pontos meghatarozasat,
¢) az érintett személy azonositasahoz sziikséges adatokat, toébb személyre

vonatkozd adatigénylés esetén az érintettek azonositasahoz szlikséges
csoportképzé ismérveket.



Amennyiben az adattovabbitas jogszerliségével kapcsolatban kétség merll fel, az
érintett szervezeti egységek vezet6i — irasban vagy elektronikus uton — a
tankerdleti kozpont adatvédelmi tisztvisel6jéhez fordulhatnak, aki allasfoglalast ad ki
az adattovabbitas jogszerliségérél. A megkeresett szervezeti egyseg vezetbje a
megkeresések teljesitésérél — szlkség esetén az adatvédelmi tisztvisel6
allasfoglalasanak figyelembe vételével — 15 munkanapon beliil dont. A déntés ellen
az adatkér6 15 napon belll irasban benyujtott panasszal fordulhat a tankerileti
igazgatohoz, aki 15 napon bellil hataroz az adatok tovabbithatosagarol.

Amennyiben az adattovabbitas feltételei fennallnak, az adatokat a megkeresést
benyujté szerv rendelkezésére kell bocsatani. Az adatok atadasaval kapcsolatban
felmerult koltségeket a megkeresést benyujtdé szerv viseli. Az adatok atadasarol
sz0l6 jegyz6konyv felvételérél az adatkezelést végz6 szervezeti egység vezetbje
gondoskodik.

6.2. 3.2. Az intézményen beliili adattovabbitas

Az intézmény szervezeti rendszerén belill az intézmény altal kezelt személyes
adatok — a feladat elvégzéséhez szilkséges mértékben és ideig — tovabbithatok
olyan szervezeti egységhez, amelynek a torvényben vagy bels6 iranyitasi
eszkozben foglalt feladatainak ellatashoz sziikséges.

Az intézményben folyd, kilonbdzd célra iranyuld adatkezelések csak térvényes cél
érdekében, indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhaték 6ssze. Az adatkezelések
Osszekapcsolasaval 6sszefliggé alabbi tényeket az adatvédelmi nyilvantartasban
régziteni kell.

6.3. 3.3. Adattovabbitas kiils6 megkeresés alapjan

Az intézményen kivili szervtSl vagy maganszemélytdl érkez6, adatkdzlésre iranyuld
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha jogszabaly, vagy az érintett irasbeli
nyilatkozata felhatalmazza az intézményt. Az érintett el6zetesen is adhat ilyen
tartalmu felhatalmazast, amely szélhat valamely id6tartamra és a megkereséssel él6
szervek meghatarozott korére.



A vonatkozé jogszabalyokban meghatarozott személyes és klldnleges adatok az
érintett nyilatkozattételétdl fliggetienul tovabbithatdak:

a)

b)

c)

d)

€)

a tarsadalombiztositasi, illetmény és munkabér vagy mas juttatas
kifizetéhelyének minden olyan adat, amely az illetmény, munkabér vagy
mas juttatas, jogosultsag megallapitasahoz, igénybevételéhez szikséges;
a birésagnak, renddrségnek, lgyeszségnek, a birdsagi végrehajtonak,
allamigazgatasi szervnek a konkrét Ggy eldontéséhez sziikséges adatok;

a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenbrzésére jogosultaknak a
foglalkoztatassal 0sszefliggd adatok,

a nemzetbiztonsagi szolgalatnak a nemzetbiztonsagi szolgalatokrél szo6ld
1995. évi CXXV. torvényben (a tovabbiakban: Nbtv.) meghatarozott
feladatok ellatdsdhoz sziikséges valamennyi adat;

Infotv. 28. § alapjan az intézményhez intézett adat-megismerési kérelem
teljesitése céljabol a kérelmezdnek az Infotv. 26. § (3) bekezdése szerinti
kézérdekbdl nyilvanos adatnak mindsilé adatok,

1) a miniszternek vagy a fenntarténak egyedileg vagy informatikai
rendszerben biztositott kdzvetlen elérés (tjdAn az agazati irényitassal
Osszefliggd feladatok ellatasa, a miniszteri hatésagi jogkdr gyakorlasa céljabol
a feladatok ellatasahoz sziikséges valamennyi adat.

Nem teljesithetd olyan adatigénylés, amelyeknek térvényessége — az adatigénylés
vagy érintetti hozzajarulas hidnyos adattartalmara, vagy mas kérllményre tekintettel
— nem allapithaté meg.

A nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkezé megkeresésre, adatbetekintésre vonatkozé
adatokrél — ideértve a megkeresés, betekintés tényét is —, és a megtett

intézkedésekrél az érintett, illetéleg mas személy vagy szervezet nem tajekoztathato.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket,
kordlményeket jegyzdkonyv felvételével dokumentalni kell.

A megkeresésrél sz6l6 jegyz6kdnyv biztonsagos 6rzésrél az intézményvezetd
kdteles gondoskodni. A jegyz6kdnyv megdrzési ideje tiz év.

Nem kell jegyz6kdnyvezni azon adattovabbitasokat, amelyek ténye egyéb mddon

hitelesen

régzitésre kerl. igy kiléndsen nem kell jegyzékényvezni azon

megkereséseket, amelyek irasban 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 adatfeldolgozoé részére akkor adhat at, ha

a) ahhoz az érintett kifejezetten hozzajarult, vagy

b) az adatkezelésnek az Infotv. és a Rendelet ide vonatkozéan elirt
feltételei teljestiinek, és — a harmadik orszagban az atadott adatok
kezelése, valamint feldolgozasa soran biztositott a személyes adatok
megfeleld szintl védelme.

A személyes adatok megfelel6 szintli védelme akkor biztositott, ha

a) az Eurdpai Unid kotelez6 jogi aktusa azt megallapitja, vagy

b) a harmadik orszag és Magyarorszag kodzott az érintetteknek a jogai
érvényesitésére, a jogorvoslati jog biztositasara, valamint az adatkezelés,
illetve az adatfeldolgozas fliggetlen ellenérzésére vonatkozé garancialis
szabalyokat tartalmaz6 nemzetkézi szerz6dés van hatalyban, vagy

¢) az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas kotelez6 szervezeti
szabalyozasnak megfeleléen torténik.

Az EGT tagallamba iranyulé adattovabbitast ugy kell tekinteni, mintha Magyarorszag

terlletén bellli adattovabbitasra keriilne sor.

Olyan adatkezelés esetén, amelynél szamolni kell kilféldre iranyuld
adattovabbitassal, az

érintettek figyelmét erre a korlilményre mar az adatok felvétele el6tt fel kell hivni

7. 4. AZ ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO ALKALMAZOTTAK
KORENEK MEGHATALMAZASA

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
aktualizalasaért az intézmény vezetéje a felelbs.

Jogkorének gyakorlasara az (igyek alabb szabdlyozott korében helyettest, az egyes
pozicidkat bet6lté pedagdégusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg. A nem
szabalyozott terlileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmeény
vezetbje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelésségével
latja el.



Az intézményben folyé adatkezelesi tevékenység soran adatkezelSi feladatokat lat el
az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, az iskolatitkar, az
osztalyféndkdk, a munkavédelmi felelds és a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagégusok:

- beszerzik a hozzajarulast a honlapra kerilé olyan pedagogusoktol, diakoktdl és
szUl6ktdl, akikr6l a weblapon személyes adatokat tartalmazo informacidk jelennek
meg

- beszerzik a hozzajarulast a honlapra kerlld olyan pedagégusoktdl és diakokrol,
akikrdl kiemelten a személylUket abrazolé fénykép jelenik meg a honlapon.

3. 5. AZ ADATKEZELES TECHNIKAI LEBONYOLITASA

8.1. 5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményunkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkez6 lehet:
- papir alapu irat

- elektronikus adat

- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat

- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezelc’j_ lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes
modszerrel is vezethet6k. Az oktatasért felel6s miniszter az elektronikus modszert
kotelezden is elrendelheti.

8.2. 5.2. A munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allok (alkalmazottak)
személyes adatainak kezelése

Az alkalmazottaknak az intézményben nyilvantartott adatai kérét, az adatkezelés
céljat és jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol sz6lo tankerileti
igazgatdi utasitas tartaimazza.



Az alkalmazottak személyi adatai papir alapu iratokban (személyi irat) és
elektronikus adatbazisokban kertlnek rogzitésre az alabbiak szerint:

- személyi 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 eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor,
fennallasa alatt, megsz(inésekor, illetve azt kovetéen keletkezik és a munkavallalo
személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kére az alabbi:
- a munkavallalé személyi anyaga
- a munkavallalé tajekoztatasardl szolo irat

- a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefliiggd egyéb iratok (pl.
iletményszamfejtéssel kapcsolatos iratok)

- a munkavallalé bankszamlajanak szama

- a munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat
tartalmazé iratok

8.2.2. 5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd,
amelynek alapja:

- a kdzokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata
- a munkaltatoi jogkdr gyakorlojanak irasbeli rendelkezése
- birosag vagy mas hatésag dontése

- jogszabalyi rendelkezes

8.2.3. 5.2.3. A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek
jogosultak:

- az intézmeény vezetdje és helyettese



- az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehaijtdja
- a vonatkoz6 térvény szerint jogosult személyek (adéellendr, revizor, stb.)

- sajat kérésére az érintett munkavallalé

8.2.4. 5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell killdndésen a jogosulatlan
hozzaféres, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletien megsemmisiilés és sérilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan térténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat
tovabbitéjanak kilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkildés utan a hal6zatrol valo toriés, stb.) kell tennie.

8.2.5. 5.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetéje gondoskodik a
munkavallalé személyi anyaganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok
és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen,
csoportositva, keletkezésik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
gyUjtében zart szekrenyben kell Grizni.

A szemelyi anyag resze a munkavallaléi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas elsé
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitégépes mddszerrel is
vezethetd. A szamitdgéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell
nyomtatni a kévetkez6 esetekben:

- a munkaviszony elsé alkalommal valé létesitésekor
- a munkaviszony megszlinésekor
- ha a munkavallalo adatai Iényeges mertékben megvaltoztak

A munkavallal6 az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon belul koteles
tajékoztatni a munkaltatdi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon belll koteles intézkedni az
adatok atvezetésérl. A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az
intézmény vezetbje a felelés. Utasitdsai és a munkavallaldk munkakéri leirasa
alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar végzi.



8.3. 5.3. A munkara jelentkezOk, palyazok adatainak kezelése

A munkara jelentkez6knek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az
adatkezelés céljat és jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol
sz0l6 tankeruleti igazgatoi utasitas tartalmazza.

A személyes adatok kezelGi kizardlag az alabbiak lehetnek
- az intézményvezetd
- az intézményvezet6-helyettes
- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisilés és sérillés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb
informatikai eszkbz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak kilon védelmi
intézkedéseket (ellenbrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrdl valod
torlés, stb.) kell tennie.

8.4. 5.4. A tanulok és sziileik személyi adatainak kezelése

A tanuldknak és sziileiknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az
adatkezelés céljat és jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol
sz0l6 tankerlleti igazgatéi utasitas tartalmazza.

8.4.1. 5.4.1. A tanuldk és sziileik személyi adatainak védelme

A tanulok és szlileik személyi adatainak kezelGi kizarélag az alabbiak lehetnek
- az intézményvezetd
- az intézményvezet6-helyettes
- az osztalyfénok

- az iskolatitkar



Az adatokat védeni kell kildnosen a jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisllés és sérlilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb
informatikai eszkéz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak kulén védelmi
intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az elkiildes utan a halézatrdl vald
torlés, stb.) kell tennie.

8.4.2. 5.4.2. A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a tanulok
személyi adatainak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli.

A tanulok személyi adatai papir alapu iratokban és elektronikus adatbazisokban
kerulnek rogzitésre az alabbiak szerint:

- 0sszesitett tanuldi nyilvantartas

- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- beirasi naplé

- osztalynaplok

- e-naplo

- a diakigazolvanyok nyilvantartd dokumentuma.
- KRETA rendszer

- KIR rendszer

8.5. 5.5.A szerzddéses jogviszonyban allok adatainak kezelése

A szerzddéses partnereknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az
adatkezelés céljat és jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol
sz016 tankerlleti igazgatdi utasitas tartalmazza.

A személyes adatok kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek

- az intézményvezetd



- az intézményvezet6-helyettes
- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiildndésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldézaton vagy egyéb
informatikai eszkdz atjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kildn védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a hal6zatrél vald
torlés, stb.) kell tennie.

8.6. 5.6. Az alkalmazottak felelossége a személyes adatok védelmével
kapcsolatban

Az intézmény minden alkalmazottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban
és e szabadlyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezel6k, illetve az
iskola vezetdi és pedagogusai felelések a tudomasukra jutott adatok védelmeéeért. A
tanulék, alkalmazottak és egyéb parinerek személyi adatait kizardlag az e
szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak.
A személyi adatok barmely mas jellegli (szébeli, telefonon t6rténd, irdsos vagy
barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos!

8.7. 5.7. Kamera és belépteto rendszer

Amennyiben az intézményben kamera vagy belépteté rendszer mikodik, ugy
részletes miikdodésik és az adatkezelés rendje kiilon szabalyzatban vald rogzitést
igényel. Elébbi kllon szabalyzatban régziteni 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 adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra
vonatkozdan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen
adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a
GDPR-ben felsorolt informacidkhoz hozzaférést kapjon.

8.8.2. 5.8.2. A helyesbhitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nelkul
helyesbitse a ra vonatkozo pontatlan szemelyes adatokat. Figyelembe véve az
adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok —
egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan térténd — kiegészitését.

8.8.3. 5.8.3. A torléshez valo jog (,,elfeledtetéshez valo jog”)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelé indokolatlan késedelem néelkul
torolje a ra vonatkoz6 személyes adatokat, az adatkezel6 pedig kételes arra, hogy az
érintettre vonatkoz6 személyes adatokat indokolatlan késedelem nelkul tordlije a
GDPR-ben meghatarozott feltételek eseten.

8.8.4. 5.8.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel$ 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 adatkezel6 ellenérizze a
személyes adatok pontossdgat;

e az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri
azok felhasznalasanak korlatozasat;

e az adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de
az érintett igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez;

e az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korldtozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezel6 jogos
indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.



8.8.5. 5.8.5. Az adathordozhatdésaghoz valo jog

Abban az esetben, ha az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, az érintett
jogosult arra, hogy az érintett altal az adatkezeld rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashaté formatumban
megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek
tovabbitsa anélkill, hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld, amelynek a személyes
adatokat a rendelkezésére bocsatotta.

8.8.6. 5.8.6. A tiltakozashoz vald jog

Amennyiben az adatkezelés kdzérdekl, vagy az adatkezelére ruhazott kézhatalmi
jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz, tovabba ha az
adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl
barmikor tiltakozzon személyes adatainak a kezelése ellen, ideértve az emlitett
rendelkezéseken alapuld profilalkotast is.

8.8.7. 5.8.7. Tiltakozas kozvetlen (izletszerzés érdekében végzett adatkezelés
esetén

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen (izletszerzés érdekében torténik, az
érintett jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon az érintettre vonatkozé személyes
adatok e célbdl tortend kezelése ellen, ideertve a profilalkotast is, amennyiben az a
kdzvetlen (izletszerzéshez kapcsolddik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok
kozvetlen Uzletszerzés érdekében torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok
a tovabbiakban e célbél nem kezelhetdk.

8.8.8. 5.8.8. Automatizalt dontéshozatal egyedi {ligyekben, beleértve a
profilalkotast



Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki az érintetire az olyan, kizarélag
automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapulé déntés hatalya,
amely az érintettre nézve joghatassal jarna vagy az érintettet hasonléképpen jelentés
mértékben érintené.

A fentiek nem alkalmazhatoak abban az esetben, ha a dontés:

e az érintett és az adatkezel$ kozotti szerz6dés megkdtése vagy teljesitése érdekében
sziikséges;

e meghozataldt az adatkezel6re alkalmazandé olyan unids vagy tagallami jog teszi
lehetévé, amely az érintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgalo megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

e az érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

8.9. 5.9. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetoség

8.9.1. 5.9.1. Kifogas az adatkezel6nél

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, a
kérelmez6 személyének azonositasara alkalmas, irasbeli kérelemben kifogast
terjeszthet el az adatkezelbnél. A kifogast az adatkezeld kételes 30 napon belll
kivizsgalni.

8.9.2. 59.2. Panasz a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatésagnal

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének koérében jogai sérelmét allitja,
panasszal elhet a Nemzeti Adatvedelmi és Informacidészabadsag Hatosagnal.

Szekhely: 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. Birosagi eljaras kezdeményezése

Az érintett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét allitja, polgari pert
kezdeményezhet.

6. Adatvédelmi incidensek kezelése

8.10. 6.1. Az adatvédelmi incidens bejelentése

Az a személy, aki Adatkezeld altal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal kapcsolatban
adatvédelmi incidenst, azaz személyes adat jogellenes kezelését vagy feldolgozasat, igy
kiiléndsen jogosulatlan hozzaférést, megvaltoztatast, tovabbitast, nyilvanossagra hozatalt,
torlést vagy megsemmisitést, valamint véletlen megsemmisiilést és sériilést észlel, azt kételes
Adatkezel6 vezetGjének haladéktalanul bejelenteni, megadva az incidens targyat, valamint
azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e. A bejelent6 tovabbi olyan informacidkat
is megadhat, amelyeket az incidens beazonositasa, megvizsgalasa szempontjabdl 1ényegesnek
itél.

Adatkezel6 vezetéje a bejelentést kdvetOen tajékoztatja a bels§ adatvédelmi feleldst az
adatvédelmi incidens bekdvetkezésér6l, megadva a bejelentd nevét, elérhetoségét, tovabba a
bejelentett adatvédelmi incidens targyat, azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e,

valamint a tovéabbi, a bejelent altal tudomasara hozott egyéb informéacidkat.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintéen kévetkezett be, akkor az
informatikai rendszert felligyelé személyt is tajékoztatja.

8.11. 6.2. A bejelentés megvizsgalasa és az incidens kezelése

A belsé adatvédelmi felelés — informatikai rendszert érint6 incidens esetén az informatikai
rendszert feligyel6é személlyel egyiittmikédve — a bejelentést megvizsgalja, és a
bejelent6td] adatszolgaltatast kér az alabbiakra vonatkozoan:

a) az incidens bekovetkezésének id6pontjat és helyét,

b) az incidens leirasat, koriilményeit, hatésait,

¢) azincidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,
d) a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

e) az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,



f) akar megel6zése, elharitasa, csGkkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Amennyiben az adatszolgaltatis alapjan az adatvédelmi incidens vizsgalatot igényel, azt a
belsé adatvédelmi felelds elvégzi, informatikai rendszerben bekdvetkezett adatvédelmi
incidens esetében az informatikai rendszert felligyelé személyt is bevonva.

A vizsgélat sordn barkit meghallgathat, és barmilyen dokumentumba betekinthet, aki vagy

amely az adatvédelmi incidenssel érintett, vagy annak kivizsgalast segitheti.

A vizsgilat eredménye alapjan az adatvédelmi tisztvisel6 javaslatot tesz az adatvédelmi

incidens elharitadsdhoz sziikséges intézkedésekrdl az intézményvezetdnek..

A javaslat alapjan a megvaldsitandd tovabbi intézkedésekrdl az intézményvezetd dont.

8.12. 6.3 Az incidens nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensrdl a bels6 adatvédelmi felelés 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, hatésait,

e) az adatvédelmi incidens elharitasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést el6iro jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szerepl6 adatvédelmi incidensekre vonatkozo6 adatokat személyes adatokat
érintd incidens esetében 5 évig, kiilonleges adatokat érintd incidens esetében 20 évig koteles a

bels6 adatvédelmi felelés megdrizni.

Abban az esethen, amennyiben a biztonsag sériil és ennek eredményeképpen adatveszieés vagy
illetéktelen hozzaférés torténik (adatvédelmi incidens) az adatkezeld legkésdbb 72 éraval azutan,
hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, kdteles bejelentéssel élni a felligyeleti hatdésag felé.
Ez aldl kivételt jelent az, ha az adatvédelmi incidens valdszinlsithetéen nem jar kockazattal az
érintettek jogaira vonatkozoan.

Amennyiben az adatvédelmi incidens valoszin(sithetéen magas kockazattal jar az érintettek jogaira
nézve az adatkezel6 kdteles az érintetteket is tajékoztatni az adatvédelmi incidens megtorténtérdl. Ez
aldl kivételt jelent:



a) az adatkezel6 megfelelé technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilondsen 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 kévetden olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsdgaira jelentett, a magas kockazat a
tovabbiakban valdszin(sithetéen nem valosul meg;

c) a tajékoztatds aranytalan eréfeszitést tenne szilkségessé. llyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést kell
hozni, amely biztositja az érintettek hasonloéan hatékony tajékoztatasat.

7. Adatvédelmi tisztviseld

Adatkezel6é vezetdje adatvédelmi tisztvisel6t jeldlt ki tekintettel arra, hogy Adatkezeld kdzfeladatot
ellato szervezet, valamint kiilonleges személyes adatokat nagyszamban kezel.

Az Adatvédelmi tisztvisel6

neve: dr Szab6 Jozsef Zoltan
e-mail cime: adatvedelem.remete@kozepbudaitk.hu
postai cime: 1027 Budapest, F6 utca 80.

Adatkezel6 biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviselé a személyes adatok védelmével kapcsolatos
Osszes ligybe megfelelé mddon és idében bekapcsolodjon.

Adatkezel6 tamogatja az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatasaban azaltal, hogy biztositja szamara
azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasdhoz, a személyes adatokhoz és az
adatkezelési miveletekhez valé hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviseld szakértdi szintl
ismereteinek fenntartasahoz szilkségesek.

Adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitasokat
senkitd! ne fogadjon el.

Adatkezelé az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatadsaval Osszefliggésben nem bocsathatja el és
szankcioval nem sujthatja.

Az adatvédelmi tisztviseld kozvetlenilil az adatkezel6 vezetbjének tartozik felel6sséggel. Az érintetiek a
személyes adataik kezeléséhez és az altalanos adatvédelmi rendelet szerinti jogaik gyakorlasahoz
kapcsolédd valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hdz fordulhatnak. Az adatvédelmi
tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség, az adatok bizalmas
kezelésére vonatkozo koételezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld alapvetd feladatai:

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezelé vagy az adatfeldolgozo, tovabba az
adatkezelést végzd alkalmazottak részére az altalanos adatvédelmi rendelet, valamint
az egyéb adatvédelmi rendelkezések szerinti kbtelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellendrzi dltalanos adatvédelmi rendeletnek, valamint az egyéb adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezelé vagy az adatfeldolgozo személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak vald megfelelést, ideértve a feladatkordk



kijelolését, az adatkezelési mUiveletekben vevd személyzet tudatossag-ndvelését és
képzését, valamint a kapcsolodé auditokat is.

c) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozéan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését;

d) egyiittmikddik a felligyeleti hatésaggal; és

.e) az adatkezeléssel 0sszefliggd Ugyekben kapcsolattartd pontként szolgal a felligyeleti
hatdsag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miveletekhez f(iz6dé kockazat megfelelé
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, korlilményére és céljara is tekintettel vegzi.
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ADATKEZELESI HOZZAJARULAS

Alulirott ... Onkéntesen és befolyasolastél mentesen hozzéjaruiok,
hOGY @ i T Intézmény az ...
2adatlapon/(rlapon/nyomtatvanyon/adatkérén® bekért személyes adatimat célhoz kototten kezelje.

Nyilatkozom, hogy az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasnak, az adatkezelé altalanos
adatkezelési tajékoztatdjanak, illetve a hozzajarulas alapjan kezelt adataim adatkezelési
tajékoztatéjanak elérhetbségérdl (www................oc. )4 tajékoztattak, az ott leirtakat
megismertem, megértettem, és elfogadtam.

Nyilatkozom  tovabba, hogy fentiekre tekintettel a  hozzajarulasom  alapjan a
.......................................... adatlap/Urlap/nyomtatvany/adatkérdn® torténd adatkezelés céljat
annak jogalapjat, illetve jogaimat, valamint az adatkezelés idGtartamat, az adattovabbitas
lehetbségeit, illetve az alkalmazott védelmi intézkedéseket megismertem, azokat elfogadtam.

Kelt:

! Intézmény, mint adatkezel§ megnevezése

2 az iirlapnak/adatbekérének a specidlis, beazonositdsra hasznalt elnevezését kell beirni

3 Megfelelé meghagyasa mellett a felesleges térlendd

4 az intézmény honlapjan az adatvédelmi fiil alatti dokumentumok elérhet8ségének pontos jeldlése
5 fentebb leirtak értelemszer{ien itt is alkalmazandéak
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1. A Kamera szabalyzat célja

A Remetekertvarosi  Altalanos Iskola intézmény (tovabbiakban iskola) elektronikus
megfigyelérendszert (a tovabbiakban: ,kamera rendszer”) Gizemeltet az iskola terliletén a testi épség
védelme, illetve vagyonvédelem céljabol. A kamera rendszer mas céll — igy kiilonésen a kollégak
munkajanak, a tanulék tanulmanyi orakon valé munkajanak ellendrzésére torténé — hasznalata tilos. A
Kamera szabalyzat célja, hogy a kamera rendszer (izemeltetésének szabalyait rogzitse és a kamera
rendszer altal rogzitett személyes adatok jogszer(i kezelését biztositsa.

2. A kezelt adatok kore

Az iskola épiletein beldli, illetve az épileten kiviili mozgas megfigyelése elektronikus megfigyeld
rendszerrel (tovabbiakban: kamerakkal) torténik, mely soran személyes adatokat tartalmazé
képfelvetelek késziilnek. 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 tartdzkodé valamennyi
személyre —pedagogusok, NOKS-os munkatarsak, fizikai allomanyban Iévék, szerzédéses partnerek
foglakoztatottjai, iskolaba belép6 szélGk/torvényes képviselék — illetve a kamerak éltal rogzitett
adatokkal kapcsolatos valamennyi adatkezelésre.

4, Jogszabalyi hattér
A Kamera szabalyzat elkészitése soran figyelembe vett tagallami és uniés jogszabalyok és

hivatalos ajanlasok:

o az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi

CXII. toérveény (a tovabbiakban: ,,Infotv.”);

a személy- €és vagyonvédelemi, valamint magannyomozoi tevékenység szabélyair6l
$z016 2005. évi CXXXIII. térvény (a tovabbiakban: ,,Szvtv.”);

e amunka térvénykonyvérdl szolo 2012, évi L. térvény (a tovabbiakban: ,,Mt.”);

o az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 szamq, a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmér6l és az ilyen adatok szabad
aramlésarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szol6 rendelete
(a tovabbiakban: ,,altalanos adatvédelmi rendelet” vagy ,,GDPR”);

¢ A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag tajékoztatdja a munkahelyi
adatkezelések alapvetd kovetelményeirdl,

e A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosdg ajanlasa a munkahelyen
alkalmazott elektronikus megfigyel6rendszer alapvet6 kdvetelményeirdl

A Kamera szabdlyzatban hasznalt fogalmak jelentése megegyezik a fenti jogszabalyok

¢rtelmezési rendelkezéseiben irt meghatarozasokkal.
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5. Adtakezelés jogalapja

Az iskola kdzalkalmazottai vagy egyéb munkavégzés ellatasara irdnyuld jogviszonyban, illetve tanuloi
jogviszonyban all6 személyek az elektronikus térfigyelé rendszerrel végzett adatkezelésrdl frasbeli
tajékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazasahoz a kézalkalmazotti vagy
egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban nem &il6 személyek hozzajarulasa 6nkéntes,
rautald magatartassal torténik. Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazasardl a terileten
megjelenni kivand harmadik személyek részére jol lathatd helyen, j6l olvashatoan, tajékozodast
eldsegité modon, ismertetd tablat kell kihelyezni. Jogsértés észlelése esetén, az elkdvetdk felderitése,
illetve a jogsértd cselekmények megelbzése, azok bizonyitasa mas modszerrel nem érhetd el
hatékonyabban, igy ezekhez a kamera rendszer alkalmazasa sziikséges. A kamera rendszer Kamera
szabalyzatnak megfelelé hasznalata nem jar az informaciés onrendelkezése jog aranytalan mértéki
korlatozasaval. Az adatkezelés a GDPR rendelet 5. cikkében foglalt adatkezelési elvek betartéasaval
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 kamerdk elhelyezkedésének ¢és latdszOgének meghatdrozdsa a kamera rendszer
tizemeltetésével elémi kivant célnak (élet és testi épség védelme, vagyonvédelem)
megfeleléen — a jogszabalyi korlatozasok figyelembevételével — tortént. A kamerak
elhelyezésének nem célja az intézmény munkatirsai munkavégzésének, a tanulok tanulmanyi
orakon valé munkajanak ellen6rzése, ilyen célra a kamerak nem hasznalhatok. Az érintettek
jogainak Dbiztositasa érdekében kamerak a mosdokban, Oltozében, tovabbd az
osztalytermekben nem keriiltek elhelyezésre.

7. Kamera rendszer leirasa
A Kamera rendszer a kihelyezett kamerakbdl, illetve a kozponti adatrogzité egységbdl all.
A kamerak helyszineit a 6. pont tartalmazza.

Az adatrogzité eszko6z a portan van elhelyezve, olyan médon, hogy ahhoz illetéktelenek ne

férhessenek hozza.
A kamera rendszer kép és hangfelvétel rogzitésére is alkalmas.
A kamerak zart, jelszoval védett WIFI halézaton csatlakoznak a rogzité egységhez.

A kamerak képei nem lathatok kozponti monitoron, azokat nem figyeljilk kiilén, csak

felmeriil6 probléma esetén keriilnek visszanézésre.
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A kamerak tipusai és felbontasuk a 6. pontban foglalt sorrendben az alabbiak:

Sorszam Tipus Felbontas

8. Az adatkezelés idotartama

A képfelvételeket az iskolaban 1évé kézponti felvevo egységen ......... munkanapig téroljuk,

ezt kovetOen azok automatikusan/ vagy maualisan torlésre keriilnek.

Amennyiben a képfelvétel alapjan az érintett vagy mas személy létfontossagi érdekeinek
védelmében intézkedés megtétele vagy hatdsagi eljaras kezdemeényezése sziikséges, Ugy
ennek megtételéig, illetve a felvételek bizonyitékként torténd tovabbitdsaig, a felvétel
archivéldsa/lementése utjan 30 nappal meghosszabbodik az adatkezelés.

9. Adatkezeld személye

Név: Remetekertvarosi Altaldnos Iskola (intézmény)
Székhely:1028 Budapest Mariaremetei ut 71.
Képviselo neve: Nagy Andrea

elektronikus elérhetosége: remeteiskolal 028(wgmail.com

Telefonszama: +36-1-397-4402
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10. ADATVEDELMI TISZTVISELO

neve: dr Vedresné dr. Szilagyi Nora
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, jogszerttlen torléssel vagy megsemmisitéssel, illetve
a véletlen megsemmisiiléssel szemben:

Szervezési intézkedések

o A képfelvételek csak az arra jogosultak szamara hozzaférhet6k, adatkezelési
miiveleteket csak a jogosultak végezhetnek.

¢ A kamera rendszer megfelel6 mikodése rendszeresen ellen6rzésre kertil

e A Kamera szabdlyzatot évente, ill6leg a jogszabélyi kdmyezet megvaltozasa esetén
soron kiviil az intézményvezetd felilvizsgalja.

Technikai intézkedések

e A jogosultak korét, a hozzaférést, illetve egyéb miiveleteket a Kamera szabalyzat
pontosan meghatarozza.

e A kamera rendszerhez valé csatlakozas csak hozzaférési jogosultsaggal rendelkezé
személy részére lehetséges.

¢ Az adatok mentése, masolasa csak a jogosultak rendelkezésére allo szamitogépes
eszkozre, illetbleg azonositdval ellatott adathordozora térténhet.

Egvéb intézkedések

e Az adatrdgzito egységet zarhat6 vagy 6rzott helyen sziikséges elhelyezni.
e Az iskola a hozzaférésre jogosult személyeket megfeleloen tajékoztatja az adatvédelmi
koévetelményekrol.

12. A kezelt adatokba betekintésre jogosultak kore

A kamerak altal készitett €s tarolasra keriilt felvételek visszanézésére jogosultak:

o Intézményvezetd
¢ intézményvezetd helyettes
e A portaszolgalatot ellatd személy
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¢ A rendszergazda

e Erintett tanul6 pedagdgusa

e FErintett tanul6 sziiléje, gondviseldje
¢ nyomozdszerv munkatarsa

A visszanézés az érintett érdekeinek feltiintetése melletti kérelem esetében, vagy
munkakorb6l eredé kotelesség teljesitésébdl adddoan keriilhet sor, azonban annak azt
adatkezelés céljaval Osszhangban kell lennie. A visszanézésrél, mentésrl és a mentések
torleésrol, illetve kiadasardl az 1.szamG 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 megéallapithaté, hogy a felvételt mas eljarasban, mint
bizonyitékot kell/sziikséges felhasznalni, a felvételt le kell menteni. A lementésrdl
jegyz6konyvet kell késziteni, melyet legalabb a 11. pont szerinti felsorolasban szerepld 2
személynek alairasaval kell ellatnia. A jegyz6konyv mintdjat a 2. szami melléklet
tartalmazza. A lementett felvételeket olyan mddon kell tarolni, hogy ahhoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza, és arr6l masolatot senki ne készithessen. A lementett felvételek

biztonsagos 6rzésnek koriilményeir6l az intézményvezeté gondoskodik.

14, Mentett adatok torlése

Amennyiben a lementés, 8. pontban foglalt id6tartaman beliil, a vélelmezett eljards nem indul
meg, és azt az érdekelt nem igazolja, Ggy a kimentett felvételt t6rolni sziikséges. A torlésrol a
3. szama melléklet szerinti jegyz6konyvet kell késziteni. A torlésnek legalabb a 11. pont

szerinti 2 személy egyiittes jelenlétében kell megtérténnie.

15. adattovabbitas

Adattovabbitasra (adatok atadasra) az érintett kérelmére, illet6leg hatdsagi, birosagi
eljarasokhoz kapcsoloddan, vagy fegyelmi eljardsban az eljaras lebonyolitasaért felel6s
személyek feladatkGrének  ellatdsdhoz  kapcsoléddan  kerlilhet sor. Az  adatok
atadasat/adattovabbitasra csak irdsos felhatalmazas vagy megkeresés esetében, a 4. szamu

melléklet szerinti jegyzOkonyv felvétele mellett keriilhet sor.

16.  Erintettek jogai
Az érintettet megilletik az Infotv. 14. §-ban meghatarozott jogok.

o Az el6zetes tajékozodashoz valod jog biztositasa érdekében az iskola az adatkezeléssel
Osszefliggd tényekr6l a koOvetkez6k szerint tdjékoztatja az érintetteket. A iskola
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ismerteti a munkavallaléival, tanuldival és toérvényes képviseldikkel a Kamera
szabalyzat elérhetGségét, és ezaltal annak tartalmat.

e A hozzaféréshez valo jog biztositasa érdekében az érintett kérheti a kezelt adatok,
illetéleg az adatkezeléshez kapcsolodd informéacidk 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 vonatkozéasdban az adathordozhat6saghoz valé jogot a hozzaféréshez vald jog
keretében biztositja az iskola.

e Az érintett kérheti tovabba az iskolatdl a személyes adatainak helyesbitését, illetSleg
kiegészitését, valamint az adatkezelés korlatozasat.

e Az érintett jogosult az adatkezelés ellen tiltakozni és jogosult az iskolatdl a kezelt
adatok torlését kérni. Tekintettel arra, hogy a torlés mas személyek jogat, jogos érdekét
érintheti, ezért az adatkezelés Kamera szabalyzatban meghatarozott idétartamanak
lejarta el6tt adattorlési kérelmet kizardlag indokolassal ellatva lehet elGterjeszteni. Ilyen
torlési kérelemnek olyan esetben lehet eleget tenni, amennyiben az érintett torléshez
fliz6d6 érdeke er6sebb, mint az iskola altal védeni kivant érdekek.

Az érintett jogainak biztositasa — kiilonGsen a rogzitett képfelvételek megtekintése — soran
figyelembe kell venni mas érintettek személyes adataik védelméhez fiz6d6 jogat, illetve az

iskola altal védelmi kivant érdekeket.

17.  Jogérvényesités, jogorvoslati lehetéségek

Az iskola a jogszabalyi rendelkezésekkel Osszhangban biztositja az érintettek jogait.
Amennyiben valamely intézkedést vagy eljarast mégis sérelmesnek érezné valaki, kérjiik,
forduljon bizalommal Adatkezel$ képviselGjéhez a 9. pontban foglalt elérhetdségeken. Ezen
feliil az alabbi jogorvoslati lehetéségek allnak rendelkezésre:

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsiag Hatosaghoz (a tovabbiakban:
,INAIH”) fordulhat, ha megitélése szerint az iskola megsértette az adatkezelésre vonatkozo
jogszabalyok, illetve Eur6pai Unids jogi aktusok koételezo rendelkezéseit.

A NAIH elérhet6sége:

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 lakéhelye, illetSleg tartézkodasi helye vagy iskola székhelye szerint illetékes
torvényszékhez fordulhat, ha megitélése szerint az iskola a személyes adatokat az
adatkezelésre vonatkozd jogszabalyi el6irasok, illetve az Eurdpai Unios jogi aktusok kételezd
rendelkezéseinek megsértésével kezeli.

18. A szabalyzat elérhetdsége, hatalya
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Az szabalyzat elérhet6 az iskolatitkarsagon, letoltheté az iskola honlapjarél
(www.remete.edu.hu). A szabalyzat 2022. szeptember 1-jén 1ép hatdlyba, és annak
visszavonasig hatalyos, azzal a kitétellel, hogy a kamerarendszer miikddésének befejezéséig
csak Uj szabalyzattal vonhaté vissza.

Jelen szabalyzat 5.mellékletet tartalmaz, melyek az alabbiak:

1. szdmu melléklet: Nyilvantartds kamerak képeinek visszanézésrdl, mentésrol,
mentet felvételek torlésérdl, illetve mentett adatok tovabbitasarol

szamu melléklet: JegyzOkonyv visszanézett felvétel mentésrol

szamu melléklet: Jegyzkényv mentett adatok torlésrol

szamu melléklet: Jegyz6kdnyv adattovabbitasrol

szamu melléklet: Kamera rendszer alkalmazasrol sz616 rovid tjékoztatd

kW
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7.. sz. melléklet: Informatikai szabalyzat

Az Informatikai Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabélyzat) a Remetekertvarosi Altalanos
Iskola Informatikai Rendszerének haszndlatat szabdlyozza. A Szabalyzatot az intézmény
minden pedagoégusaval, adminisztrativ dolgozoéjaval, illetve szamitogépet hasznald
tanuléjaval ismertetni kell, akik alairasukkal nyilatkoznak arrél, hogy magukra nézve
kotelezének ismerik el a Szabalyzat elGirasait. A Szabalyzat ismeretének hidnya nem
mentesit a felelésségre vonas alél. 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 |év6 szamitdgépeket, egyéb informatikai eszkdzoket (monitorok, nyomtatok,
szkennerek, billentylizetek, egerek, sziinetmentes tapegységek, rack szekrény stb.), és az
Osszekapcsolasukhoz szilkséges vezetékrendszert. Az Informatikai Rendszert az iskola
tizemelteti, hasznalatara az iskola jogosit. Az Informatikai Rendszernek az iskolaban foly6
oktatd-neveld munkat kell szolgalnia. A rendszer erdforrasait kilon engedély nélkil tilos
kereskedelmi vagy mas nem iskolai célra hasznalni. A magancélra hasznalat (pl. e-mail
kiildése és fogadasa) megengedett, ha az nem akadalyozza az iskolai célok alkalmazasat.
Az intézmény gépein csak jogtiszta szoftver hasznalhat6. A nem jogtiszta programokat el kell
tavolitani.

A rendszergazda
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Az Informatikai Rendszer mikddéséért az intézményvezets altal megbizott rendszergazda a
felelés. Az intézmény vezetése a rendszergazdaval valé egyeztetés utan allit rendszerbe Uj
hardver és szoftver eszkdzoket. A specidlis feladatok (pl. postamesterség, webmesterség),
iletve az azokhoz tartozd jogok alapértelmezésben a rendszergazdat illetik meg, de a
rendszergazda beleegyezésével, kilon megallapodas alapjan méas személynek is atadhatok.
A rendszergazda barmikor jogosult ellendrizni az intézmény eszkdzeinek szabalyos
hasznalatat. Az ellenérzés tényét nem koteles elére bejelenteni, de térekednie kell, hogy az
ne zavarja feleslegesen a napi munkamenetet. Joga van ezen kivil a virusfert6zott
allomanyok torlésére, amennyiben azok nem fertétlenithet6k. A rendszergazda a halozat
mikddésének ellenbrzésére barmikor béarmelyik gépet igénybe veheti. Bizonyos
munkafolyamatok csak bizonyos gépekrdl végezhetSk el, ezért ezekhez a gépekhez soron
kivil is hozzaférhet. Az intézmény rendszergazdaja indokolt esetben barmely
dokumentumba betekinthet. Az ily modon esetleg tudomasara jutott, és a rendszer
biztonsagaval nem &sszefliggé informacidkat tovabbi személyek szamara nem teheti
hozzaférhetéve, kivéve, ha erre torvényi felhatalmazas koételezi. Kiilon értesités nélkiil joga
van barmelyik szamitégéprél az azonosithatatlan tulajdonostol szarmazo barmely allomanyt
letéroini.

A felhasznalékra vonatkoz6 szabalyok

Az Informatikai Rendszer felhasznaldi a kbvetkezdk lehetnek:

az iskola tanuléi, az iskolapedagodgusai, az iskola adminisztrativ dolgoz6i, az iskolaban
rendezett tanfolyamok hallgatoi és oktatéi. Tényleges felhasznaldkka csak akkor vélhatnak,
ha megismerik és elfogadjak a Szabdlyzatot, és ezt alairdsukkal is igazoljadk. Minden
felhasznalé csak azokat az eszkdzoket hasznalhatja, melyek haszndlatara jogosult. A
felhasznalok szabadon levelezhetnek az iskola teriiletén, az Interneten keresztiil, szlkség
esetén sajat e-mail cimet kérhetnek a rendszergazdatél.

Az eszkdzok kezelése, hasznalata soran minden felhasznalénak gondosan be kell tartani az
alabbiakat:

Minden eszk6zt csak a rendeltetésszeren szabad hasznalni.
A szoftverek, dokumentumok hasznaélata, létrehozasa soran be kell tartani a szerzdi
jogokra vonatkozo jogszabalyokat.

o Be kell tartani a munka- és tlizvédelmi el§irasokat, szabalyokat.

o Tilos a szamitogépek mellett éleimiszert vagy italt fogyasztani, vagy azokat
kicsomagolt allapotban tartani.
Tilos az eszkdzék kdzelében dohanyozni.
Tilos az eszkdzdket és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozasaikat
megbontani.

152



Remetekertvirosi Altalinos Iskola Szervezeti és Miikidési Szabadlyzata, 2020. augsuztus

Tilos a szamitégépekre a rendszergazda engedélye nélkiil szoftvert telepiteni, illetve
engedély nélkil letérdini.

Tilos az intézmény tulajdonat képezd szoftverek illegalis lemasolasa.

A t6bb felhasznélé altal kbzésen hasznalt gépeken a rendszergazda engedélye nélkiil
tilos a felhasznalonév és a jelszé megvaltoztatasa.

A felhasznaldk kotelesek minden meghibasodast jelenteni.

Tilos a termekben talalhaté elektromos csatlakozasokhoz, vezetékekhez, a gép
kabeleihez nydllni, a gépek burkolatat kinyitni, eltavolitani tilos, és sulyos fegyelmi
vétségnek mindsiil.

Elektromos meghibasodas, pl. zarlat gyanuja esetén az eszkdzt aramtalanitani kell.
Ha a meghibasodas a gépterem elektromos héalézataban keletkezik, gy az egész
géptermet aramtalanitani kell a fékapcsoloval.

Minden felhasznalé koteles a biztonsdgos adatkezelésre vonatkozé elSirasok
betartasara.

Az intézmény felhasznéléi az Internet hasznalata soran tandsitott magatartasukkal
feleljenek meg a hivatalosnak elfogadott Netikett elGirasainak.

Tilos a rendszergazda altal telepitett memériarezidens programok (pl. virusirtd)
ledllitasa.

A felhasznalok torekedjenek arra, hogy a nyomtaték kapacitdsdval takarékosan
banjanak.

Tilos mas felhasznal6k munkajanak hatraltatasa.

A felhasznalék a napi munka végeztével kbtelesek a szamitogépeket a szabalyos
kilépést kovetden kikapcsolni. A szerverek kikapcsoldsat csak a rendszergazda vagy
az altala megbizott személy végezheti el. A felhasznalok adatai az eszkdzok
meghibasodasa vagy barmely mas okbdl megsérilhetnek. Az ebbdl szarmazd
karokert az intézmény felelésséget nem vallal.

Az intézmény felhasznal6i kotelesek oly moédon hasznalni a haldézatot, hogy
magatartasukkal az intézmény hitelét, j6 hirét és érdekeit ne sértsék. Ha a
felhaszndlé az intézmény eszkdzeit nem a szabalyzat elSirdsainak megfeleléen
haszndlja, ugy fegyelmi vétséget kdvet el. A felhasznalé minden olyan altala okozott
karért telijes kor kartéritési kotelezettséggel tartozik, mely az eszkdzok rendeltetés
vagy eldiras szerinti hasznalatanak megszegése miatt térténik.
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1. sz. FUGGELEK:

A szervezeti és miikodési szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok
2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)
A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl,
A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,
A 2011. évi CCIX. tdrvény a csaladok védelmérél,
A 2011. évi CXIl. torvény az informaciés ©nrendelkezési jogrél és az
informacidészabadsagrol,
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl,
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol,
229/2012.(VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 torvény végrehajtasarodl,
43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kézfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverek megfeleléségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl,
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasardl,
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kbvetelmeényeirdl,
326/213. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagbégusok el6meneteli rendszerérfl és a
kdzalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
térténd végrehajtasardl,
Az oktatasi igazolvanyokrdél szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.
A pedagégus-tovabbképzésrdl, a pedagégus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevék juttatasairédl és kedvezményeirdl szo6lé 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,
A szabalyozott elektronikus (gyintézési szolgaltatasokrél és az allam Aaltal kételezéen
nyujtandé szolgaltatasokrol sz6l6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,
20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarél (tovabbiakban: EMMI rendelet),
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igény(i tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol,
A pedagodgiai szakszolgalati intézmények mikddésérél széld 15/2013. (ll. 26) EMMI
rendelet,
A katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatair6l szol6 44/2007. (XIi.
29.) OKM rendelet,
Az iskola-egészségligyi ellatasrol sz6ld 26/1997. (I1X. 3.) NM rendelet,
A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl eés
véleményezésérdl sz6l6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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