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1 BEVEZETES

1.1 Intézményi adatok

Intézményi alapadatok

Az intézmény hivatalos neve: Budapest XIII. Keriileti Vizafogé Altalanos Iskola
Az intézmény székhelye: 1138 Budapest, Vizafogd sétany 2.

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

Nyilvantartdsi szama: K12763

Helyrajzi szdm: 2577617

Hasznos alapteriilete: 8717 nm

Intézmény jogkdre: ingyenes haszndlati jog

Maximadlis felvehetd tanuléi Iétszam: 568 6

OM azonosité: 203288

Alapité szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitéi jogkor gyakorléja: emberi eréforrasok minisztere
Alapit6 székhelye: 1054 Budapest Akadémia utca 3.

Az intézmény fenntartéja, miikodtetdje: Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont
A fenntarté székhelye: 1149 Budapest, Mogyorddi Gt 21.

A tankeriilet megnevezése: K6zép-Pesti Tankeriileti Kézpont
A tankeriilet cime: 1149 Budapest, Mogyorodi at 21.

1.2 Azintézmény kdznevelési és egyéb alapfeladatai, feladat ellatasi rendje
Alaptevékenységébe tartozé szakfeladatok
Altalanos iskolai nevelés-oktatas:
» nappali rendszerii iskolai oktatds;
> also tagozat, fels6 tagozat
> sajatos nevelési igény( tanuldk integrdlt nevelése-oktatdsa (beszédfogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos- hallassériilt, érzékszervi fogyatékos-latassériilt);

Egyéb kdéznevelési foglalkozas:
> napkézi otthonos ellatds;

» tanulbszoba;
Az intézmény viéllalkozasi tevékenységet nem folytathat.

1.3 Az intézmény helye, szerepe, pedagogiai kérnyezete
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1983-ban épiilt az intézmény a VIZAFOGO lakételepen, jatsz6terekkel Gvezve, a Duna-part kizelében,
egészséges kdrnyezetben. Az utdbbi években sokat fejl6détt kdzvetlen kérnyezetiink. Korszer(i
laképarkok épiiltek, iskoldnk kzvetlen kdzelében gybnyérii jatszéterek, fitness park, és pihenéparkok
keriltek kialakitdsra. Megujult a Duna parti sétény is.

Iskolank 2006. december 31-ig 6nall6 intézményként m(ikodott, ezt kéveten 2017. augusztus 31-ig a
Hunyadi Matyas Altaldnos Iskola Vizafogé Tagiskoldjaként folytatta tevékenységét.

2017. szeptember 1-jétél ismét 6nallé intézmény lettiink. Célunk az eddigi értékek megtartésa,
értékteremtés, alkalmazkodds a szil6i és fenntart6i igényekhez, a valtozé pedagégiai és jogi
koérnyezethez.

Az elmult évek alatt megvaltozott iskolank profilja. Beépitettiik a miivészeti foglalkozésokat a tanéran
kiviili tevékenységbe. Emellett 5 évvel ezel6tt kidolgoztuk a Nyitott vilag két tanitdsi nyelvi iranyultsaga
programunkat. Mindkét program sikeres, és a kor kihivasainak megfelel.

Az iskola arculatanak egyik jellemz8je az iskoldba jaré tanulék szdma és dsszetétele. Tanuldink
Osszetételét alapvetSen harom szociokulturalis kérnyezet hatdrozza meg: a Vizafogé lakételep és
kdzvetlen kdrnyéke (70%) és az Uj korzethatdrok moddositdsa utdni a Rébert Karoly korut keleti
oldaldnak utcdibol jové tanuldk (20%), az agglomeraciébdl és mas keriiletbdl (10%) érkeznek. Ebb6l
adodoan osztalyaink osszetétele heterogén. Egyarant vannak tébbgenerécios értelmiségi csaladbal,
magas jovedelm(i vallalkozéi rétegbdl és marginalis helyzetben él6 csalddbdl kikeriils tanuldink.
Didkjaink kozel 30%-a egyszil6s csalddban nevelkedik, kériilbeliil ugyanannyi (30%) a nagycsalados.
Viszonylag kevés csalad él igen j6 anyagi koriilmények kozott, de alacsony azon csalddok szdma is,
amelyek mélyszegénységben élnek (1-2%).

Iskoldnk arculatanak mdsik meghatdrozoja a mozgas —és tdncmiivészeti, ill. a Nyitott vildg angol nyelvi
irdnyultsagu képzés, mely a szinvonalas m(ivészeti és a nyelvi képzést a tandran kiviil valdsitja meg,
ezzel a kor kihivasainak és a sziil6i igényeknek is eleget tesz.

1.4 Aszervezeti és m(ikddési szabalyzat célja

A szabadlyzat a nemzeti kdznevelésrgl sz616 2011. évi CXC. térvény, a nevelésioktatési intézmények
miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
elbirdsa rendelkezik az iskola szervezeti felépitésérdl, miikbdésérél, belsé és kiilsé kapcsolatainak
rendszerérdl.

Az SZMSZ célja:

az intézmény jogszer(i m{ikdésének biztositasa,

a nevel6-oktaté munka zavartalan miikédésének garantélasa,

az intézmény belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezések meghatarozésa,

a koznevelési térvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatésa,
mindazon kérdéseket, amelyek meghatdrozasat jogszabaly elirja, tovabba a nevelési oktatdasi
intézmény mikodésével 6sszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet a jogszabaly rendelkezése
alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabdlyozni

> atorvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

VVVVY

Az SZMSZ tartalma nem dllhat ellentétben jogszabélyokkal, egyéb intézményi alapdokumentumokkal,
nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szikitheti azt, kivéve, ha maga a
jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.5 Aszervezeti és mikddési szabalyzat terlleti, személyi, idébeli hatdlya

A szervezeti és miikodési szabdlyzat, valamint a mellékletét képezd szabélyzatok, igazgatéi utasitasok
betartasa az intézmény, a fenntart6 altal foglalkoztatott valamennyi munkavallaléjara (figgetlendil
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attél, hogy alkalmazasdra koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében, vagy megbizasi
szerzGdéssel keriilt sor), tanuldjara nézve kotelezd érvénydi, valamint személyi hatdlya kiterjed
mindazokra a személyekre is, akik az intézménnyel kapcsolatban alinak, belépnek az intézmény
teriiletétre, haszndljak helyiségeit, létesitményeit.

ElGirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodds ideje alatt, valamint az intézmény éaltal
kiilsé helyszinen szervezett programok, rendezvények ideje alatt.

Az intézmény miikodésével kapcsolatos déntések elGkészitésében, végrehajtadsdban és ellenérzésben
részt vesznek - a jogszabélyban meghatédrozottak szerint - a pedagégusok, a tanuldk és a sziilék,
valamint képvisel6ik.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

1.6 Aszervezeti és m(ikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen modositott SZMSZ-t az igazgatd elbterjesztése utdn a nevelGtestiilet 2024. oktdber 4-én
megismerte.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint a véleményezési jogat gyakorolta a sziil6i szervezet, a
didkénkormanyzat, az intézményi tanacs, amelyet a zaréfejezetben alairasukkal igazolnak.

Az SZMSZ nyilvdnos.

A tanulék, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklGdGk megtekinthetik munkaidében az igazgaté
irodajdban, tovabbé az intézmény honlapjan. Tartalmardél és elSirasairdl az igazgaté vagy a helyettesei
adnak tajékoztatast munkaidében.

1.7 Hol, milyen id6pontban lehet tajékoztatast kérni a pedagdgiai programrél
Az iskola pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szdmara hozzaférhetd.
A pedagdgiai program elolvashaté az iskola honlapjan.
Az iskolai honlap internet cime: www.vizafogo.bp13.hu
A pedagégiai programrél minden érdekl6dé tajékoztatast kérhet az iskola igazgatdjatol,
igazgatohelyettesétdl, valamint az iskola pedagégusaitdl a neveldk fogado érajan vagy —ettdl eltéréen
- a pedagodgussal eldre egyeztetett id6pontban.
A pedagégiai program egy-egy példanya a kdvetkezé személyeknél, illetve intézményeknél tekinthetd
meg:

» aziskola honlapjén;

> aziskola irattaraban;

» intézményvezet§i irodaban

2 AZINTEZMENY SZERVEZETI ABRAJA
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2.1 Az intézmény szervezeti egységei, vezetdi szintek

Az iskola szervezeti felépitését, vezetSi szintjeit az ésszerli mikodés és a helyi adottsagok
figyelembevételével hataroztuk meg.

Az iskola szervezeti egységei A szervezeti egység élén az alabbi

kozvetlen felelos beosztasu vezetd all

also tagozat 1-2. évfolyam igazgato - helyettes (alsé tagozat)

also tagozat 3- 4. évfolyam

fels6 tagozat 5-8. évfolyam altalanos igazgato6 - helyettes (felsd tagozat)

Nevel6-oktatd munkat segiték: pedagdgiai | igazgato,

asszisztens, rendszergazda  iskolatitkar, . ,
igazgaté -helyettesek

konyvtaros
Uzemeltetési koordinator, technikai igazgato,
személyzet

Kdzvetleniil az igazgaté feliigyelete ala tartozik a két tagozat, valamint az iskolatitkar, Gizemeltetési
koordinator, iskolapszicholdgus. Az egyes tagozatok (szervezeti egységek) vezetSi az igazgatd -
helyettesek. Az igazgatd és helyettesei hetente rendszeresen tartanak vezetSi megbeszéléseket, ahol
beszamolnak a tagozatok munkajarél. A munkaltatéi jogokat a szervezeti egységek felett az igazgaté
gyakorolja, kivéve a kinevezést, felmentést, fegyelmi eljards meginditdsat, valamint a fegyelmi
blintetés kiszabasat, amely a Kozép-Pesti Tankeriilet igazgatdjanak hatdskdrébe tartozik.

2.2 Abels6 kapcsolattartas rendje

Az igazgaté felelés az intézményben miikéd6 egyes szervezeti egységekkel valé megfelel6
egyuttmiikbdésért.

A vezetdk kapcsolattartasa a belsd szervezetekkel az alabbi formakban valésul meg:
szébeli kapcsolattartas formajaban;

vezetbi értekezleteken;

kibGvitett vezetGségi értekezleteken;

alkalmankénti (egy adott téma megvitatasa) megbeszéliéseken;
munkamegbeszélések Utjan;

VVVYY
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>
>
>

szilkség esetén — a téma azonnali megvitatdsa miatt — férumokon;
szakmai munkak6zosségek megbeszélésein;
a munkatervben szerepld értekezleteken, rendezvényeken.

A fent emlitett formak biztositjak a rendszeres informécidcserét, az egymas kozotti kapcsolattartast.

3 AZINTEZMENY IRANYITASA

3.1

Az intézmény vezetési struktlrdja, a vezet6k kdzdtti munkamegosztas

Az iskola iranyitasat az igazgatd, valamint az igazgatéhelyettesek végzik.

3.11

Igazgato

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdie.

Kizdrélagos (4t nem ruhdzhatd) feladatkdrei a kovetkezék: az intézmény szakszer(i és torvényes
miikodéséért,

>

v

VVVVVVYY

felel az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, fenntartd &ltal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhaté gondossaggal valé kezeléséért — 6nalld koltségvetéssel nem
rendelkez6 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

onalld koltségvetéssel nem rendelkez8 intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ugyben, amelyet végrehajtasi
jogszabdly, kodznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabdly nem utal més
hatdskérébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

a munkakari leirasok elkészitéséért,

szakmai teljesitésigazolds elkészitéséért

a kozvetlen irdnyitasa ald tartozé szervezeti egységek ellen§rzéséért

a tanuldi jogviszonyt érinté déntések ért,

kills6 partnerekkel (Onkorményzat, més intézmények stb.) valé kapcsolattartasért
teljesitmény értékelési rendszer miikodéséért

képviseli az intézményt.

Az igazgatd felel tovabba:

A\

VVVY

Y

a pedagdgiai munkaért a nevel6testiilet vezetéséért,

a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elSkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellenérzéséért,

a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

a nevel6-oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

az intézmény bels§ ellendrzési rendszerének miikodtetéséért,

az intézményi tandccsal, az érdekképviseleti szervekkel, a didkdnkormanyzattal és a szil6i
szervezetekkel vald egyiittmiikodésért, biztositja mikddésiik feltételeit,

a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellataséért, a gyermekvédelmi
jelz6rendszernek a nevelési-oktatdsi intézményhez kapcsolédé feladatai koordinalasdért,

a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zéséért,
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a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgdlatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartdsaért és betartatasaért,

pedagégiai munkaért valé felelgssége korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben
végzett nevel§-oktatdé munka, egyes alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiils6 szakértével
tortend értékelése céljabol.

YV VV

Az intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvény, természeti
csapas vagy mds elharithatatlan ok miatt az intézmény miikddtetése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaraddasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna. Intézkedéséhez be
kell szerezni a fenntarté egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntart6t haladéktalanul
értesiteni kell.

Az igazgaté munkajat a nevelGtestiilet és a szlilGi kozosség a vezetSi megbizas masodik és negyedik
évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

Az igazgaté feladatait munkakori leirdsa tartalmazza, melyet a jogszabalyban foglalt rendelkezések
szerint a fenntarté hataroz meg.

Az igazgato kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettesek és az iskolatitkdr munkajat.

3.1.2 Intézmény vezetdsége

Az iskola vezetési szerkezete egy tagabb és egy sz(ikebb rendszerbél all.

A sz(ikebb vezet&ségi rendszer, az igazgatétanacs tagjai: az igazgato és a két igazgatdhelyettes.

A vezetdségi tagok az iskolai munkaterv altal beilitemezett id6pontokban rendszeresen hetente —
szilkség esetén gyakrabban - vezetfségi megbeszéléseket tartanak a vezetés elvi és aktudlis
kérdéseirdl, az elvégzendd feladatok iitemezésérdl. Elén az intézményvezetd all.

A kibdvitett vezet&ségi rendszer tagjai: az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a szakmai
munkakdzosségek vezetdi, meghivas esetén, a diakénkormanyzatot segité pedagégusok, lizemeltetési
koordinator.

A kibdvitett vezetéség munkaterv szerint dolgozik, és az iskola vezetésében az atfogébb, ill. a
szakteriletre specializalt dontésekben miikddik kozre (pl. pedagdgiai, gazdasagi).

A vezetGség Osszetétele a megbeszélés targyatol fliggbden véltozhat.

Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgato késziti eld.

A vezet8ség tagjai kotelesek tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartozdé pedagégus és nem pedagdgus
alkalmazottakat az ket érintd, nyilvanossagra hozhaté hatarozatokrol, illetve az alkalmazottak
kérdéseit, javaslatait, véleményét kozvetiti a vezet§ség felé.

Az iskola vezet8sége egyittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviselGivel, igy az intézményi
tandcs képviselGivel, a sziil6i munkakdzosség valasztmanyéval, a didknkorményzat munkajat segité
pedagogusokkal.

A didkdnkorményzattal valé kapcsolattartds az igazgatd feladata. Az igazgato felelSs azért, hogy a
didkénkormanyzat jogainak érvényesitési lehetGségét megteremtse, meghivja a diakénkormanyzat
képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolddéan a didkénkormanyzat
véleményét be kell szerezni.

Az intézmény dltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és szabdlyzatoknak
aldirasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult. Az intézmény cégszerli alairasa az igazgato
alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az intézmény vezetésében, az irdnyitasi, ellenérzési, értékelési munkaban kdzvetlen munkatérsa a két
igazgatGhelyettes.
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3.2 Az igazgatd altal leadott feladat-és hataskorok: az igazgatohelyettesek munkakori
megosztasa

Az igazgat6 kdzvetlen munkatérsai az igazgatéhelyettesek, akik segitik az igazgat6 tervezs, szervezd,
ellendrzé és értékeld munkdjat. Munkdjukat munkakéri leirdsuk, valamint az igazgaté koézvetlen
iranyitasa mellett végzik.

Az igazgato a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat-és hataskoreibél helyetteseinek, illetve az
intézmény mas kdzalkalmazottjanak atadja az aldbbiakat:

a munkavégzés ellenérzése;

az ligyeletek és helyettesitések elrendelése;

a vizsgdk szervezése;

a statisztikak elkészitése;

az 6rarend készitésével kapcsolatos dontések joga;

a tantargyfelosztas elkészitése;

kiils6 és belsé tantargyi mérések megszervezése

javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére;

a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezése;

a vélaszthato tantargyak korének meghatarozasa meghirdetésének joga;

a nemzeti és az iskolai iUnnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplésének
megszervezése;

az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos térgyaldsokon az intézmény
képviselete;

munkakoztsségek felligyelete;

tanari Ggyelet ellendrzése;

a félévi értékeld értekezlet vezetése;

rendezvényekkel kapcsolatos dontés joga;

a gyermekvédelmi jelz6rendszernek az intézményhez kapcsolédé feladatai koordinalasa;

az iskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartés, egyiittm{ikodés;
teljesitmény értékelési rendszer delegalhaté feladatai

VVVVVVVVVVYY

v
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Az atruhazott feladat-és hataskorok esetében az igazgatShelyetteseket teljes kor(i beszamolési
kotelezettség terheli. Az dtruhazott feladat és hataskdrok helyettesek kozotti megosztésat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

Az igazgatohelyettesek vezetSi munkajukat az igazgatd iranyitdsdval, egymadssal egyiittm(kodve és
egymassal mellérendeltségi viszonyban latjék el.

Igazgatéhelyettes

Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalésitasaban. Ellenérzései soran személyesen
gy6z8dik meg a nevelési feladatok végrehajtésérol.

Kozvetleniil irdnyitja az alsé tagozat (1-4. osztaly) nevel6-oktatd, valamint az alsé tagozatos egyéb
foglalkozasok munkéjat. igazgatohelyettesi feladatai mellett felligyeli a tandran kiviili foglalkozdsokat,
a diakdnkormanyzatot segit§ tandr, a fejleszté pedagégus, konyvtdros, tankényvfelelés munkajat.

Hataskdrébe tartoznak:
> azalsé tagozatos munkakdzdsség,
» atanéran kivilli foglalkozdsok munkakézésség munkajanak felgyelete.
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Jogkore:

»

v
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Javaslat készitése a hatdskérébe utalt pedagégusok mingsitésére, jutalmazasara,
kitintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelGsségre vonasara;

Javaslattéte! az alsé tagozatos didkénkormanyzat szamdara biztositott anyagi forrasok
fethasznalasara;

A kényvtaros munkajanak iranyitdsa;

A fejleszté pedagdgus munkajanak ellendrzése;

A pedagogiai asszisztens, gyogypedagogiai asszisztens munkajanak koordinalasa, ellendrzése;
Az alsds tantargyfelosztas elkészitése;

Az elektronikus naplé m(ikddésének beinditasa;

Iskolai Ginnepélyek alsdsokat érinté részének megszervezése;

Alsés tantdrgyi mérések megszervezése;

Jogkorét a vezet6 beosztasi munkatdrsakkal egylittmikodve gyakorolja;

Az igazgatd tdavollétében dontési jogkorrel felruhdzott alsé tagozatos intézményvezet-
helyettes;

Intézményi szint(i feladatai:

>

YV
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Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagégusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvaldsitasardl;

Irdnyitja az 6rarend elkészitését és év kézben torténd karbantartasat;

Felelés az iskolai és nemzeti {innepségek, a tanévnyitd, a tanévziré (nnepély,
megszervezéséért és lebonyolitasaért;

Szervezi az els6 osztalyos beiskolazast;

Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésérdl;

Gondoskodik az oktatas korszer(isitésérél, a képzés szinvonalanak emelésérdl;

Szervezi az iskola gyogyszerellatasat;

Gondoskodik a tanuldi balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarél és a kapcsol6dé
adatszolgaltatasrol;

A hirdetések ellendrzése;

Feliigyeli az irattarat;

Figyelemmel kiséri a palydazati kiirasokat;

Kapcsolatot tart fenn az altalanos iskolakkal;

Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet;
Részt vesz a teljesitmény értékelési rendszer miikddtetésében

Tovabbi feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.
Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrdl és intézkedéseird| az igazgatdt
folyamatosan tajékoztatja.

lgazgatdhelyettes: dltalanos igazgatdhelyettes

igazgatohelyettes: dltalanos igazgatéhelyettes felelGsséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatasi
feladatainak jogszabaly szerinti elldtédsaban.

Irdnyitja a felsG tagozat (5-8. osztély) nevel-oktato, valamint a felsd tagozatos egyéb foglalkozésok
munkajat, a m{ivészeti és a Nyitott vildg munkakozosséget. Felugyeli a didkdnkorményzatot segitd
tanar, a rendszergazda és a tankényvfelelés munkadjat.

Hatdskorébe tartoznak:

>

a fels6 tagozatos munkakdzdsségek,

> alapitvanyi képzések;
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Jogkdre:

VVVVVYY
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Aldirasi jogkorrel rendelkezik az igazgat6 akadalyoztatésa esetén;

A gyakornoki rendszer m(ikGdtetése;

Az elektronikus naplé miikédésének beinditésa;

A taniigy-igazgatdsi tevékenység iranyitasa;

A rendeletek valtozdsainak megfelelGen az iskolai dokumentumok el6készitése a mddositasra;
Javaslat készitése a hatdskorébe utalt pedagbgusok mindsitésére, jutalmazaséra,
kitintetésére, szlikség szerint fegyelmi felel6sségre vondsara;

Javaslattétel a fels6 tagozatos diakonkormanyzat szdméra biztositott anyagi forrasok
felhasznaldséra;

Elkésziti a havi programot;

A felsGs tantargyfelosztds elkészitése;

Iskolai Ginnepélyek felsés tanulékat érintd részének megszervezése (oktéber 6., marcius 15.,
ballagas), a partnerekkel valé kapcsolattartas;

Jogkérét a vezetd beosztdsu munkatdrsakkal egyiittm(ikédve gyakorolja.

Intézményi szint(i feladatai:

VVVVY

VVVVVYVVY

Részt vesz az alapdokumentumok és a pedagédgiai dokumentumok karbantartasaban;
Elkésziti a KIR statisztikat;

Gondoskodik a tantérgyfelosztas KRETA rendszerbe torténd felvitelérdl;

Irdnyitja az 6rarend elkészitését és év kdzben térténd karbantartasat;

Az intézményvezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség, sth.) esetén az
intézményvezetd helyettesitése;

Gondoskodik a ,Kiilonos kozzétételi lista” aktualizaldsardl;

FelelGs az iskolai és nemzeti innepségek, megszervezéséért és lebonyolitasaért;

Szervezi az éltalanos iskolai tanulék beiskoldzasat;

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sz(ir6vizsgalatokat;

Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkajaban;

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak biztositasiban;
Irdnyitja az iskola kiilfldi kapcsolataival jaré feladatok végrehajtasat;

Részt vesz a teljesitmény értékelési rendszer miikddtetésében

Az iskolavezet8ség tandcskozhat, véleményt nyilvénithat és javaslatot tehet az iskoldt érinté
valamennyi igyben. A vezet(ség tagjai kételesek téjékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagégusokat
és nem pedagdgus alkalmazottakat az Oket érint6, nyilvanossdgra hozhaté hatarozatokrdl,
javaslatokrol, illetve az alkalmazottak kérdéseit, javaslatait, véleményét kdzvetiteni a vezetdség felé.

Tovéabbi feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.
Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrél és intézkedéseird| az igazgatot
folyamatosan tajékoztatja.

3.3 AvezetGk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartdzkodasanak rendje

A gyermekek, tanuldk intézményben val6 tartézkodésa alatt a vezetdi feladatok elldtdsa nem maradhat
ellatatlanul.
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Az iskola nyitvatartdsi idejében (7.00 és 18.00 6ra) kozott az igazgatd, helyettesei, vagy
munkakozésség-vezetk koziil egy vezetbnek az iskolaban kell tartézkodnia.

Kivétel ez alol 7.00-7.30-ig, ill. 16.00-18.00-ig tartd idGszak, amikor megbizott koznevelési
foglalkoztatott (ligyeletes pedagdgus) kell az intézményben tartézkodnia, aki felel a nevelési-oktatasi
intézmény biztonsagos miikddéséért.

Péntekenként 14.00-16.00-ig beosztas szerint tartdzkodik az intézményben az igazgatd, helyettes, vagy
munkakdzosség-vezetd.

A tanitasi napokon az igazgat6 és az igazgatOhelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztds szerint
tartézkodnak az iskoldban. A beosztas napi bontdsban a tanitds megkezdésétél az adott napon
esedékes utolsd déluténi foglalkozds végéig tartalmazza a vezet6k beosztdsat. A vezetSk iigyeleti
beosztasat az éves munkaterv tartalmazza. A beosztds megtekinthetd az iskola titkarsagdn, a tanari
szobaban, a honlapon.

Amennyiben egyik vezets sem tud az intézményben tartézkodni - a vezet6k betegsége vagy mas okbdl
valé tavolléte miatt — megbizott kbznevelési foglalkoztatottnak kell az intézményben tartozkodnia, aki
felel a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos miikodéséért. Intézkedési jogkdre csak a napi, a
z6kkenémentes miikodés biztositasdra vonatkozd intézkedésekre, dontésekre terjed ki, csak olyan
igyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszhatatlanok.

3.4 Akiadmanyozas szabalyai

A kiadmany az tgyekben valé intézkedés kiadmanyozott, letisztazott, hiteles formaban tovabbitand6
irata.
A kiadmanyozas rendjét az Intézményfenntarto altal kiadott utasitds szabdlyozza:

A kiadmanyozds magaban foglalja:
> az ligyben valé érdemi déntést,
» azintézkedés kiadasanak jogat,
» az ligyirat irattarba helyezésének jogat.

Az intézményben a kiadmanyozasi (aldirdsi) jogkort az igazgaté gyakorolja. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazé és rendkiviili eseményre vonatkozé
{igyiratokat az dltaldnos igazgatdhelyettes irja ala.

Az aldirék aldirdsuk mellett kdrbélyegz6t hasznalnak.

3.5 Aképviselet szabalyai

Az igazgato jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az iigyet
meghatarozott kdrében helyetteseire, vagy az intézmény mas munkavallaléjara atruhazhatja.

A képviseleti jog atruhazasa minden esetben — az igazgaté alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével
ellatott nyilatkozatban - irasban torténik.

Amennyiben ilyen nyilatkozat nem all rendelkezésre — de az ligy azonnali intézkedést igényel — a
nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az SZMSZ helyettesitésérdl sz616 rendelkezései az
igazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az aldbbi teriiletekre terjed ki:
» jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
» atanuldi jogviszonnyal,
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> az intézmény és més személyek kozotti szerzédések megkétésével, moédositaséval és
felbontasaval.

> azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Utjén

> hivatalos ligyekben,

» éallami szervek, hatdsagok és birésagok elétt,

> azintézmény fenntartéja és miikodtetSje elétt,

> azintézményi kdzdsségekkel, szervezetekkel valé ka pcsolattartas sordn,

»> a nevelési-oktatdsi intézményben miikodé egyeztet§ férumokkal, igy a nevelGtestiilettel, a
szakmai munkakdzdsségekkel, a szulSi szervezettel, a didkdnkormanyzattal, az intézményi
tandccsal,

» miés kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi onkormanyzatokkal,

gazdasdgi és civil szervezetekkel, az intézmény kiilsG és bels§ partnereivel,
> azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
» munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy
annak megbizottja adhat (a fenntartéval tértént egyeztetés utan).

Ha a jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata szilkséges, azon az igazgat6 és az altalanos igazgatdhelyettes egyiittes
alairasat kell érteni.

3.6 Az igazgaté vagy az igazgatéhelyettesek akaddlyoztatdsa esetén érvényes
helyettesitési rend

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje kételes gondoskodni az intézmény vezetSinek megfeleld
helyettesitésérél. A helyettesi rend meghatadrozasanal elsédleges szempont a nevel6munka

folytonossdganak biztositdsa, valamint a tanulok feliigyeletének jogszabalyban elirt
megszervezésének biztositasa.

3.6.1 Azigazgaté akadalyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgato jogkorét esetenként helyetteseire vagy az intézmény més koznevelési foglalkoztatottra
atruhdazhatja.

Az igazgatd tédvolléte idején, illetve akaddlyoztatésa esetén teljes jogkorrel az 4ltalénos
igazgatohelyettes, mint altaldnos helyettes helyettesiti.

Az dltalanos igazgatohelyettes akadélyoztatdsa esetén az alsé tagozatért felelSs igazgatdhelyettes
helyettesiti az igazgato.

Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgaté helyettesitésekor - a sajat munkakéri leirdsukban
meghatdrozott feladatok mellett ~ az azonnali intézkedést igényl§ dontések meghozatalara terjed ki.
Az igazgat6 dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja
az igazgatohelyettesekre, vagy a tantestiilet mds tagjaira.

3.6.2 Azigazgatéhelyettesek akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az altalanos igazgatohelyettest az also tagozatért felelSs igazgatShelyettes helyettesiti.

Az igazgatShelyettes (ek) tavollétiik, vagy egyéb akadalyoztatdsuk idején teljes hataskérrel atveszik
egymas munkdjat, melynek soran az igazgatéval egyeztetve olyan déntéseket is meghozhatnak,
amelyek egyébként a tavollévs intézményvezets-helyettes hataskdrébe tartoznak.
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Amennyiben ez a helyettesi rend nem tarthato, akkor a helyettesitend6 vezet6 irdsban biz meg egy
feleldst, lehetéleg a munkakozdsség-vezetdk kéziil. Jogkoériik csak a tanuldk és a dolgozok biztonsagat
veszélyeztets, azonnali intézkedést igénylS (baleset, elemi kar, tliz és bombariad6) események
kezelésére terjed ki.

A vezet6 helyettesitését ellaté kéznevelési foglalkoztatott a vezetS akaddlyoztatdsanak megsziinése
utén haladéktalanul kteles beszamolni intézkedéseirdl.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgatd irdsban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a hirdet6tablan, valamint
kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az elGiras vonatkozik a nyari Ggyeleti napokra is.

4 A7 INTEZMENY KOZOSSEGEI ES A KAPCSOLATTARTAS FORMAJA,
RENDJE

4.1 Alkalmazotti kbzosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl az intézménynél kdoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kdznevelési
dolgozéi jogviszonban all6 dolgozékbdl all.

4.2 Intézményi kbzdsségek

Az intézmény kdzosségei:

Pedagdgusok kdzosségei

NevelGtestiilet

Egy osztdlyban tanité pedagogusok kdzdssége

Szakmai munkakozosségek

Belsé ellenérzési csoport

Tanulék kézbsségei

Didkénkormanyzat

iskolai sportkor

Technikai dolgoz6k kdzdssége (Uzemeltetési koordinator, portdsok, takariték, karbantartd)

m

oa

<
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SziilGi szervezet
> Kazalkal . ,
» Intézményi tanacs

Az intézmény kézodsségeinek tevékenységét a megbizott vezetSk és a valasztott képviselSk segitségével
az igazgato koordinalja.

4.3 A pedagdgusok kozdsségei

4.3.1 NevelGtestiilet

A nevel6testiilet tagjai az iskola valamennyi pedagégus munkakort bet6lté alkalmazottja, valamint a
fels6fokl végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatdé munkdt kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége. A nevelGtestiilet a nevelési és oktatdsi intézmény legfontosabb
tandcskozé és dontéshozé szerve.
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A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testiilete nevelési és oktatdsi kérdésekben, az intézmény
miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint a térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevs jogkérrel rendelkezik.

Az 6raadd pedagdgus a nevelStestiilet dontési jogkérébe tartozé ligyekben — a tanulék magasabb
évfolyamra lépésének megéllapitdsa, a tanuldk osztélyozévizsgara bocsatasarél, a tanuldk fegyelmi
ugyeiben tartozo Ugyek kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.

A nevel6testiilet dontési jogkore az aldbbiakra terjed ki:

éves munkaterv elfogadasa

tovabbképzési program elfogaddsa

a nevelétestiilet képviseletében eljaré pedagégus kivélasztasa

nevelési-oktatasi intézmény munkajat 4tfogo elemzések, értékelése beszamoldk elfogaddsa a
neveltestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivdlasztasa,

kérvények elbirdlasa, véleményezése

a tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitésa, a tanuldk osztalyozdvizsgéra
bocsdtésa

a tanulok fegyelmi ligyeiben valé déntés

a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatdsa

a jogszabdlyban meghatdrozott mas ligyek

az igaztatdi pdlydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggé szakmai vélemény
kialakitasa

> atantdrgyfelosztds tervezetének véleményezése

VVVYVY

YV VYV
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Ezen tdlmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkdonkormanyzat miikddési szabdlyzatat, és
véleményezi a didkdnkormdnyzat miikodésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.

A nevel6testiilet dontési jogkorébdl atruhazza:
> a tanulék magasabb évfolyamba lépésének és az osztdlyozé vizsgdra bocsatasanak dontési
jogdt - az osztalyban tanitok kbzosségére;
> atanuldk fegyelmi tigyeiben valé déntést - a fegyelmi bizottsagra;

Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelBtestilletet tajékoztatni kdteles - a nevelGtestiilet &ltal
meghatédrozott id6kozonként és moédon - azokrél az iigyekrél, amelyekben a nevelGtestiilet
megbizdsabdl eljdr. A felsorolt déntéshozok beszamoldsi kotelezettséggel tartoznak a
nevelGtestiiletnek a dontést kovet6 legkdzelebbi nevelStestiileti értekezleten.

A nevelGtestiilet értekezletei, a kapcsolattartas rendje

Az iskolat érintd legfontosabb nevelési-modszertani kérdésekkel a testiileti értekezletek foglalkoznak.
Ezek témdjat és elSterjesztését az iskolakdzOsségek javaslatai alapjan az éves munkaterv rogziti,
amelyet az igazgato allit 6ssze és a tantestiilet fogad el.

A nevelGtestiileten beliil a napi kapcsolattartas elsésorban a hirdet6tablan elhelyezett tajékoztatd
anyagokkal, valamint elektronikus levelezésen keresztiil torténik. A hatékony informaciéaramlds
érdekében az e-mailjét mindenkinek naponta meg kell nézni.

A nevel6testillet értekezletei:

alakuld értekezlet;

tanévnyitd értekezlet;

félévi értekezlet;

tanévzard értekezlet;

nevelési értekezlet;

rovid tdjékoztaté értekezlet

osztalyozd értekezletek;

VVVVVVY
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A fenti értekezletek rendjét az éves munkaterv részét képezd litemterv tartalmazza.

Rendkiviili nevel&testileti értekezlet hivhato dssze az intézmény lényeges problémdinak

(fontos oktatasi kérdések, kiilonieges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd,
megvéltoztaté rendeletek és utasitdsok) értelmezése céljabodl, ha azt, az igazgaté sziikségesnek latja.
Az értekezletet a kezdeményezéstd! szamitott nyolc napon beliil 8ssze kell hivni.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabdlyokban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszer(i szétébbséggel hozza meg. Titkos szavazds esetén szavazatszamlalo bizottsagot
jeldl ki a nevel6Stestiilet tagjai koziil. A szavazok egyenl@sége esetén az intézményvezetd szavazata
dont. A nevel6testileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 50%-a jelen van.
A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestilet tdbbségének kérésére — titkos szavazéssal is
donthet.

A nevelGtestileti értekezlet jegyz6kényvét az iskolatitkar vezeti. A jegyz6konyvet az igazgato, a
jegyzékonyvvezetd és a nevelGtestiilet tagjai kdzil egy hitelesitd irja ala.

4.3.2 Az egy osztdlyban tanité pedagogusok kézdssége

Az egy osztalyban tanito tanarok értekezlete a problémak felmerulésétél fliggen sziikség szerint kertil
dsszehivasra az igazgato vagy az osztalyfénok altal.

Tagja valamennyi az adott osztalyban tanité pedagdgus. VezetGje az osztalyfénok. Az osztalyféndk
sziikség esetén jogosult az osztdlyban tanité pedagégusok dsszehivasara.

4.3.3 Szakmai munkakdzosségek

A munkakozosségek tevékenységének célja egyrészt, hogy segitséget adjon az intézményben folyd
nevel6-oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez és ellendrzéséhez, masrészt segitséget adjon tagjai
szakmai munkdja mindségi és mddszertani fejlesztéséhez, tervezéséhez. A szakmai munkakdzésségek
a koznevelési térvényben meghatarozott jogkdrrel rendelkeznek.

A munkakozosség tagjai azonos nevelési feladatot ellaté pedagdgusok. Egy tanar tobb
munkakozdsségnek is tagja lehet.

Iskoldnkban 4 munkakodzésség miikédik, mely 2025. 09 01-t61 kiegésziill a fenntarthatdsagart felel8s
munkakdézosséggel.

> alsdés munkakdzosség,

» tanodrén kivili foglalkozasok (napkézi, tanulészoba, szabadid6) - munkak6zosség,

» innovaciés munkakdzosség

» felsés munkak6zosség

Az egyes munkakézosségek kdzvetlen irdnyitasat az igazgatohelyettesek végzik. A munkakdzosség-
vezet6k egymdssal mellérendeltségi viszonyban dllnak. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola
szervezeti dbraja mutatja.

A szakmai munkak6zdsségek folyamatos egyiittm{ikodéséért és kapcsolattartasaért a munkakdzosség-
vezet6k felel8sek. A munkakozisségek éves munkatervének Gsszedllitdsat a munkakdzosség-vezetdk
irdnyitasaval a munkakoz6sség tagjai végzik az iskola pedagoégiai programja és munkaterve alapjan. Az
iskolavezet6ség Ulésein a munkakdzbsség-vezetk egyrészt beszdmolnak a munkakdzosségek
tevékenységérsl, az elért eredményekrdl, mdsrészt az itt kapott informdciokat kételesek
haladéktalanul megosztani a munkakdzosség tagjaival.
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A munkakozOsség-vezetSk félévkor és év végén irasbeli beszémolé formajaban értékelik a
munkakdz6sség tevékenységét, munkaterviik megvaldsulasat.

A szakmai munkak6zisség dént:
» miikodési rendjérdl és munkaprogramjérél,
> szakteriiletén a nevel6testiilet ltal dtruhazott kérdésekrél,
» aziskolai tanulményi versenyek programjardl.

A szakmai munkakoz6sség - szakteriiletét érint6en - véleményezi a nevelési-oktatési intézményben
folyd pedagégiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakdz6sség véleményét be kell szerezni:
> a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogaddsahoz,
> az iskolai nevelés-oktatast segit6 eszkozok, a taneszkdzok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivélasztisahoz,
> atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

A szakmai munkakozosségek egylittmiikddése, kapcsolattartdsanak rendje

A munkakbzosségek munkdjukat az éves munkaterv alapjan végzik. Ertekezleteiket a munkak6zosség-
vezet$ hivja ssze, az éves munkaterv alapjan. Az értekezleteken f6ként szakmai, de mds, az iskolat
érintd kérdések is megvitatdsra keriilnek. Az értekezletet akkor is 6ssze kell hivni, ha az igazgato vagy
az igazgatohelyettes elrendeli.

A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az igazgaté biz meg hatdrozott id6tartamra
a munkakozosségi tagok véleményének kikérésével. A munkakozosség-vezetSk tandcsaikkal,
észrevételeikkel segitik a vezet6ség munkajat. A munkakozosség-vezetsk egyiittmikddnek a kdzos
feladatok megvaldsitdsaban.

A munkakozosség-vezet6k munkdjukat a munkakéri leirdsuk alapjan végzik.

A szakmai munkakdzdsségek folyamatos kapcsolatot tartanak az osztélykozosségekkel, a didkkérokkel,
a diakdnkormanyzattal. A kapcsolattartas a tandrai és tanéran kiviili tevékenységek, osztdly és iskolai
programok alkalmaval valésul meg.

Kisebb, csak egy tantdrgyat érint§ probléma esetén nem szilkséges teljes munkakozosségi foglalkozast
tartani. llyenkor elegendd, ha az adott tantargyat tanité nevel6k iilnek 6ssze a munkakozosség-
vezetdvel. A megbeszélés utdn a problémat jelezni kell az iskolavezetés felé.

A szakmai munkakdzdsségek részvétele a pedagégusok munkajanak segitésében

A munkakodzdsségek részletes feladatai:
> gyakoroljék a nevelGtestiilet altal 4truhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat;

> részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében;

> Bsszegz6 véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban;

> javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizdsaira;

> javitjak és koordindljak az intézményben folyé nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat és
minGségét;

> javaslatot tesznek a szertdrak és a konyvtar fejlesztésére;

> egyuttm(ikodnek egymdssal - pl. az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitasa,

tantervek 6sszehangoldsa, a gyorsabb informacidaramlds biztositésa érdekében - gy, hogy a
munkakdz0sség-vezeték rendszeresen konzultélnak egymdssal és az intézményvezetével;
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fejlesztik a szaktantargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a médszertani eljarasokat;

részt vesznek az intézményben folyé szakmai munka belsG ellen6rzésében, a pedagdgusok
értékelési rendszerének miikodtetésével kapcsolatos feladatok elldtdsaban;

héziversenyeket szerveznek és propagaljdk a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket;
kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, feimérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét;
tajékoztatjak a pedagégusokat tovabbképzési lehetdségekrdl;

javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére;

tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkéjat;

véleményezik a pedagogus dllashelyek pélyazati anyagat;

Osszedllitjak az intézmény szdmara az osztalyozo, a kulénbdzeti, a javitd és felvételi vizsgak,
valamint a préba érettségi vizsgak irdsbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik;
figyelemmel kisérik a gyakornokok munkdjat és a gyakornokok mentorainak tamogato, segité
munkajat;

» kozosen éllitjak 6ssze a kovetkezd évi tankdnyvek listajat;

» a munkakozosségek tevékenységiikrSl elemzéseket, értékeléseket készitenek;

VVVVVVYVY VY

v

4.4 Atanuldk kézosségei

4.4.1 Diakdnkormanyzat

A tanuldk érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkdnkormdnyzat
munkajat e feladatra kijelolt, felséfoku végzettség(i és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit
a didkdnkormanyzat javaslatra az igazgaté biz meg. A didkénkormanyzatot segit6 pedagégusok az
igazgatdhelyettessel tartjak a kapcsolatot.

Az iskolai didkdnkormanyzat véleménynyilvanitasi joga van a kdvetkezd kérdésekben:
» az SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogaddsa el6tt és modositasakor;
> atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatérozasa elétt;
» ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznélasakor;
> a hazirend elfogaddsa el6tt és modositasakor;

A didkdnkormanyzat — a nevel6testiilet véleménye meghallgatasaval - dontési jogkort gyakorol:
» sajat miikddésérdl,
» a mi(ikddéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
» hatdskorei gyakorlasarol,
> egy tanitas nélkili munkanap programjarol.

A didkdnkormanyzat m(ikodését sajat éves munkaterve szabélyozza.
A didkénkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

> A didkdnkorményzat feladatainak elldtdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikddését.

» A didkonkorményzat vezet§ szerve a didkkozgy(ilés, amit iskolankban évente legaldbb egy
alkalommal a didkénkormanyzat szervez. A gy(ilésen jelen van az iskolavezetés és a
nevel6testiilet tagjai, illetve a didkok altal meghivott, az iskolai élettel kapcsolatban all6
személyek. A didkkozgy(ilés napirendi pontjait a kdzgy(ilés megrendezése elbtt tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.
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A didkénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkénkormaényzati-iiléseken a didkokat 4. osztalytél osztalyonként 1-2 f6 képviseli, akiket
évente az osztalyfénok segitségével Gjravalasztjék a didkok. A kapcsolat felelgse elsGsorban a
diakmozgalmat segitd tanar, aki rendszeresen részt vesz a DOK iilésein.

A diakdnkormanyzat vezet6je jogosult arra, hogy sziikség esetén az iskolavezetés rendkiviili
Osszehivasat kezdeményezze. Szilkség esetén a nevelStestileti értekezletre a
diakénkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak.

A jogszabalyok altal meghatérozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatéroz meg
olyan ligyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni didkdnkormanyzat véleményét.

4.4.2 Az osztalykdzosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetébb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Az azonos évfolyamra jérok és kozos tanulécsoportot alkoték egy osztalykdzosséget hoznak létre. Az
osztalyk6zosségek didkjai a tandrékat (foglalkozésokat) érarend szerint kozosen latogatjak.

Dontési jogkorébe tartoznak:

>
>
>

4. osztdlytdl killdottek delegélasa az iskolai didkénkormanyzatba;

dontés az osztély beliigyeiben;

Az osztalykdzosség élén, mint pedagdgusvezets, az osztalyféndk all. Az osztalyfénokot az
intézményvezetd-helyettes és a munkakézosség vezetS javaslatit figyelembe véve az
intézményvezetd bizza meg a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztélyfénokdt feladatainak elldtasdért potlék illeti meg. Feladatait munkakéri leirdsa
tartalmazza.

4.43 Aziskolai sportkor

>

Az iskolai sportkér munkéjét az igazgatd &ltal megbizott testnevels tanar segiti. Az iskolai
sportkdr munkajat segitd testnevel§ képviseli az iskolai sportkdrt az igazgatéval, illetve az
iskola vezetGségével folytatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkér munkdjét segit§ testnevel§ véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas Osszeallitasa elétt.

Az iskolai sportkér foglalkozdsaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményének,
valamint sporteszkozeinek hasznélatat.

Az intézményben miikddd sportkor feladata a tanulék napi testmozgésaval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori
(tdmegsport) foglalkozasokat tart a pedagégiai program helyi tantervében meghatarozott
id6keretben.

Az iskolai sportkor tagja az iskola valamennyi tanuléja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testnevel6 tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan
szakedz8, aki a felsGoktatasi intézmény dltal szervezett, legaldbb 120 éras pedagoégiai
tovabbképzésen vett részt. A tanuldk iskolai sportkdrben végzett foglalkozésaibdl heti két 6ra
a mindennapos testnevelés érdihoz beszdmithaté Nkt. 27.§ (11): (11) alapjan.

A sportkor felel§sét az igazgaté bizza meg a nevel6testiilet véleményének kikérésével.

A sportkor felelGse éves tervet készit, és tanév végén beszamoldt ir.
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4.4.4 Didkok tajékoztatadsa

> A heti 1 6ras tantargybdl félévente minimalisan 3 jegyet, a heti 2 6ras targyaknal félévente
minimalisan 3 jegyet kell kapnia, a heti 3 vagy ennél nagyobb 6raszamu tantargyaknal havonta
legaldbb 1 érdemjegy alapjan osztdlyozhaté a tanuld.

» Az osztélyzatok szamanak szdmbavétele e-napléellendrzéskor torténik.

> A témazaré dolgozatok id6pontjarél és témajarél a tanulé 3 munkanappal korabban
tajékoztatast kell, hogy kapjon. Egy napon legfeljebb két témazaré és egy pdtdolgozat irathatd.
Ezen feliil a javité dolgozat a tandr és a didk dltal megbeszélt idGpontban irathatd. A megirt
dolgozatokat 10 munkanapon beliil ki kell javitani. Amennyiben a dolgozatot a javité tanar a
10. munkanapon sem mutatja be a tanuldnak (a pedagdgusnak felréhat6 okbdl) a tanuldk
egyénileg dénthetnek abban a kérdésben, hogy kérik-e dolgozatuk érvénytelenitését.

» Témakozi irasbeli dolgozat barmikor irathatoé.

> A tanuld egy irdsbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhaté. Tort osztalyzatot nem adunk.

> A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos jutalmazé és biintetd intézkedésekrél.
Minden didkot megillets jog, hogy a személyét érint§ kérdésekrdl, dontésekrél tajékoztatést
kapjon osztalyf6n6kétél, szaktanaratél vagy a dontés hozéjatél.

> A diakkoézosséget érintd dontéseket iskolagy(ilésen, valamint a didkdnkormanyzat
hirdetétablajan kell a didksdg tudomasara hozni. Az igazgaté és a nevelGtestillet sziikség
szerinti gyakorisaggal iskolagy(lésen tartja a kapcsolatot a diakokkal.

4.5 Nevel6-oktatd munkat segit6 alkalmazottak

Iskoldnkban az alabbi nevel§-oktatéd munkat segitd alkalmazottak latnak el feladatokat:

iskolatitkar;

rendszergazda;

pedagégiai asszisztens;

gyogypedagdgiai asszisztens;

konyvtaros

Feladataikat a munkakdri leirdsuk tartalmazzdk. Szervezeti egységhez vald tartozdsukat az iskola
szervezeti dbraja mutatja. Kdzvetlen iranyitdsukat az intézményvezet§ és az intézményvezetd-
helyettesek végzi.

VVVVY

4.6 Technikai dolgozok

A pedagdgusok mellett az iskola mds foglalkozdsti munkavallaléira is fontos szerep harul a nyugodt
munkafeltételek megteremtésében, abban, hogy intézményiink képes legyen z6kkenémentesen
miikddni. A technikai dolgoz6 munkatarsak tevékenységét — id6beosztasat, terhelését —az igazgatosag
altal megbizott vezetd, az lizemeltetési koordindtor iranyitja, ellenérzi és értékeli. A munkdjukkal
kapcsolatos pozitiv és kritikai észrevételek elbirdldsa és tovdbbitdsa is a vezetd hataskorébe tartozik.
Az iskola minden dolgozdja a maga teriiletén részt vesz a nevel6munkaban is. Ennél fogva, téliik az
véarhato, hogy a maguk teriiletén:
> Gondosan, megbizhatdan, felelésségteljesen és kell6 6néllésaggal végezzék el munkdjukat.
» Tanusitsanak részrehajlastl mentes segitGkészséget mindazok irdnt, akikkel feladatuk
teljesitése soran talalkoznak.
> Tartsak be az intézmény, az iskola iranti lojalitds normajat, a rajuk bizott hivatali ligyekre
vonatkozé titoktartds kévetelményét.

23
OM: 203288



Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont
Budapest XIIl. Keriileti Vizafogé Altalinos Iskola
1138 Budapest Vizafog6 sétany 2.
Telefon/fax: 06-1-3291280

» Orkodjenek azon, hogy az iskoldban tartézkodé személyek biztonsagos feltételek kozott
végezhessék feladataikat.

> Ugyeljenek az iskola vagyonanak biztonsagara, felszereléseinek allagéra, karbantartdsara, az
értékek védelmére, gazdalkodjanak takarékosan.

> Megjelenésiik, beszédstilusuk felelien meg a hely kévetelményeinek, mindazoknak a
normadknak, melyek a tanarokra, tanul6kra egyarant érvényesek.

Portasok:
> A portaszolgalat az iskoldba érkezéket fogadja, sziikség esetén szigordan, de elGzékenyen
ellendrzi, szelektdlja, aki belép az épiiletbe, védelmezi az iskoldban tartdzkodé személyeket,
és ez altal 6rzi a vagyoni értékek biztonsagat.

Karbantartd-kertész:
> A karbantart6 folyamatosan biztositja a technikai feltételeket, idében elharitjak a felmerlé
akadalyokat, a m{iszaki hibakat rendszeresen, éndlléan feltdrjk, és haladéktalanul kijavitjak,
kilonos figyelmet forditva arra, ha egy meghibdsodds esetleg balesetet okozhat. Rendszeresen
gondozza az iskolaudvart.

Takaritok:
> A takaritok a tisztasdg és rend megteremtését és fenntartasat végzik az épileten belll és
kérnyékén, dpoljdk, otthonossd, kellemessé teszik az emberi kérnyezetet.

Tovabbi feladataikat a munkakéri leirds tartalmazza

4.7 Egyéb kdzosségek

4.7.1 Sz(l6i kdzosség
> Iskolankban a sziil6i jogok érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
m(kodését, munkdjat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezé
sziil6i szervezet m(ikodik.
> Azosztélyok szill6i munkakdzosségét az egy osztalyba jaré tanuldk sziilei valasztas utjan hozzak
létre. Egy osztdlyon beliil elnokdt és tisztségviselSket vélasztanak. Az osztdlyszint( szil6i
kozosséggel az osztalyfénokok tartjdk a kapcsolatot. Az osztalyok sziilsi munkakozosségi
kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott elndk vagy az osztalyfénik
segitségével juttathatjik el az iskola vezetéségéhez.
Az iskolai sziil6i munkakozdsség az egyes osztélyok sziil6i munkakozosségeibdl all.
Az iskolai szint(i sziilGi szervezettel az igazgaté tartja a kapcsolatot.
A szul6i szervezetek aktiv részt véllalnak a tandran kiviili programok megszervezésében és a
végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikédnek az adott feladatot végrehajté pedagdgus
kozosséggel.
> Asziili szervezet feladatainak elldtasahoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, amennyiben ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

vV VYV

A szlil6ket megilletd jogositvanyok:
> megismerje és tajékoztatdst kapjon az intézmény pedagégiai programjarél és hazirendjérél;
> rendszeres érdemi tajékoztatast kapjon gyermeke fejl6désérél, magaviseletérsl, tanulmanyi
elémenetelérdl;
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a sziiléi képvisel6k megvalasztdsdban, mint valaszto, és mint megvalaszthaté személy részt
vegyen;

irasbeli javaslatara érdemi valaszt kapjon a térvényben meghatdrozott id6pontban;

az igazgato vagy a pedagogus hozzajdrulasaval részt vegyen a foglalkozasokon;

személyesen vagy képviseldi Gtjan részt vegyen az érdekeit érint6 dontések meghozatalaban;
az oktatdsi jogok biztosahoz forduljon;

VVVY

Ddntési joga van:
» azintézményi tanacsba delegdlt képviseld személyérdl;
> tisztségviselSinek megvalasztasardl;
> tevékenységének szervezésérdl;

A sziilGi szervezetet egyetértési jog illeti meg:

> atankényvjegyzékben nem szerepl§ tankonyvek a tankdnyvrendelésbe torténé feivételekor,

» a tanév rendjérél sz616 rendeletben nem szerepl§ versenyekre valé felkészitésnek az iskolai
éves munkatervbe vald felvételekor;

> Az intézmény fenntartéja nem kéthet megéllapoddst, ha az iskola-egészségligyi szolgalat
szakvéleménye szerint a bufé drukindlata nem felel meg a térvényben meghatérozott
ajanlasoknak, kivéve, ha az iskolai sziil6i szervezet, kozosség a megéllapodds megkotését
tamogatja;

> Az intézményben iizemeld druautomata m(ikodtetési id6szakanak a megéllapodasban térténd
meghatadrozasdhoz a nevelési-oktatési intézmény vezetGje beszerzi a fenntartd, az iskolai
sziilGi szervezet, kdzdsség és az iskolai didkonkormanyzat egyetértését;

Véleményt mond:
» a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és
mdodositdsakor;
> az adatkezelési szabélyzat elkészitésénél, modositasanal;

Figyelemmel kiséri:
» aziskoldban a tanuléi jogok érvényesiilését;
» anevel6-oktaté munka eredményességét;

A fenntarté a koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatdsdval, nevének megallapitdsaval, vezetSjének megbizasdval és megbizasanak
visszavonasdval 6sszefliggd dontése vagy véleményének kialakitasa elétt beszerzi az:

» azintézmény alkalmazotti kzdssége;

» sziilGi szervezet,

» aziskolai didkdnkormanyzat véleményét.
A sziil6ket a megel8z8 tanév végén tdjékoztatjuk azokrdl a tankdnyvekrél, tanulmanyi segédletekrdl,
taneszkdzokrél, ruhdzati és mas felszerelésekrél, amelyekre a kévetkez6 tanévben a nevel§ és oktaté
munkdhoz szilkség lesz. Tajékoztatni kell Gket tovabba az iskolatdl kdlcsondzhets tankdnyvekrdl,
taneszkdzokrél és mas felszerelésekrél, valamint arrél is, hogy az iskola milyen segitséget tud nytjtani
a szUl6i kiadasok csokkentéséhez.

Szulékkel valo kapcsolattartas:
» A sziil6 jogos igénye, hogy gyermekik tanulmanyi elémenetelérdl és az iskolaban tanusitott
viselkedésérdl rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kapjon.
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» Az iskola pedagdgusai, vezetSi a szil6i értekezleteken, fogadddrakon és az iskolai
rendezvényeken rendszeresen tartjak a kapcsolatot a sziilékkel.

> A kapcsolattartas fontos eleme az e-naplé. A tanuldi csoportokat érinté kérdésekben az
osztalyfénokok, az iskola egészét érint6 kérdésekben az intézmény vezetSje tartja a
kapcsolatot a sziil6i kozosséggel és a sziil§i valasztmannyal.

» Aziskola a tanév soran az iskolai munkatervben meghatdrozott, az altalinos munkaidén tali
idépontokban sziil6i értekezleteket és fogadddrakat tart.

Szul6i értekezletek:
> A tanév sordn kett8 sziil6i értekezletet tartunk. Amennyiben az osztalyfénék vagy a sziil6i
munkakdzdsség sziikségesnek latja, rendkiviili sziil6i értekezletet hivnak 6ssze.
> Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat éssze.

Tandri fogaddorék:
> Az iskola valamennyi pedagdégusa évente 2 alkalommal sziil6i fogadd6rat tart. Ezen kiviil
minden pedagdgus hetente 1 6rét koteles kijeldini egyéni fogadédrara. Ezt a honlapon
kozzétessziik. Amennyiben a gondvisel§ fogadédran kiviili id6pontban is taldlkozni szeretne
gyermeke pedagégusaval, telefonon, irdsban vagy elektronikus levél utjan id6pontot kell
egyeztetnie az érintett pedagogussal.

A szlll6k irdsbeli tajékoztatasa:

» Valamennyi pedagdgus kiteles a tanulékra vonatkozé valamennyi érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az elektronikus napléban vezetni.(a szébeli feleleteket aznap, az irasbeli
teljesitményeket a kiosztas napjan.)

» Az osztalyfénok az e-naplon keresztiil értesiti a sziilSket a tanulé gyenge tanulmanyi
eredményérdl, a fogadoorak és a sziil6i értekezletek idépontjarol. A fogadddrak és a sziil6i
értekezletek id6pontjat a honlapon kézzétessziik.

4.7.2 Intézményi tanacs

Az intézményben a helyi kdzosségek érdekeinek képviseletére, a nevel§-oktaté munka hatékonységa
ndvelése érdekében intézményi tanacs miikodik. Osszetételét a kbznevelési torvény hatdrozza meg.

Iskolankban az intézményi tandcs létszama: 4 f6

sziil6k képviseletében 1 f6;
pedagdgusok képviseletében 1 5;

helyi dnkorményzat képviseletében 1 f4;
fenntarto képviseletében 1f6.

VVVY

Az intézményi tandcs magasabb jogszabélyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

Az intézményi tandcs iilésén az intézményvezet6 allandé meghivottként vesz részt.

Az intézményi tandcs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanécs véleményét a pedagdégiai program, az SZMSZ,
a hdzirend, a munkaterv elfogadasakor.

Az Intézményi Tanacs miikddése:
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» A Tanécs szitkség szerint, de az iskolai tanév ideje alatt legaldbb félévente egy alkalommal
Ulésezik.

> A Tandcs lilését az EIndk hivja 6ssze és vezeti. Ha a tagok egyharmada a napirend
megjelélésével, irdsban kezdeményezi az 6sszehivast, azt az elndknek legkésébb 5 napon beliil
ossze kell hivnia.

» A Tandcs iilésére sz6l6 meghivokat és az Gilés napirendjére vonatkozd javaslatokat az tlést
megel6z8en legaldbb 2 nappal kell a résztvevik részére elsédlegesen e-mailben, amennyiben
ez nem lehetséges, postai Uton vagy faxon megkiildeni. Az iilés dsszehivasa el6tt a tagok a
napirendre vonatkozé javaslataikat az elnéknek juttathatjdk el.

» A Tanécs illései nyilvanosak. Az (ilésrél kép- és hangfelvétel csak a jelenlévék hozzajarulasaval
késziilhet.

> Az iilés akkor hatdrozatképes, ha a tagoknak legaldbb a fele jele van. A Tanacs véleményét,
llasfoglalasait, javaslatait, hatarozatait a jelenlévé tagok tobbségének szavazataval, nyilt
szavazassal hozza meg. SzavazategyenlGség esetén az EInk szavazata dont.

> A Tandacs tagjai a targyalt témakban az altaluk képviselt alldspontot széban, vagy irdsban
szabadon kifejtheti

Az intézményi tanacs dont:

mikodési rendjérdl és munkaprogramja elfogaddsardl,

tisztségviselSinek megviélasztasarol,

azokban az iigyekben, amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogot az intézményi tanicsra

atruhdzza.

» Aziskola és az intézményi tanacs kozotti kapcsolattartdsért az intézményvezetd a felel6s, aki
évente két alkalommal (félévkor és év végén) beszamol az intézményi tanacsnak az intézmény
munkajarol, az elért eredményekrdl. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

> Az intézményi tanics a hatdsagi nyilvdntartisba vételt kovetSen sajat lgyrend és éves
munkaprogram alapjan makédik.

> Az intézményi tanécs feladatai elldtashoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mGikodését.

Y VYV

5 A MUKODES RENDJE

5.1 Atanuldk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete tanitasi napokon 5.30 — 21.30 éraig tart nyitva. Ebben az id6szakban a belépésért a
portaszolgélat felel6s. Nyitasra csak munkanapokon keriilhet sor. Ett6l eltérni csak igazgatdi
engedéllyel lehet. Az intézménybe érkez6 személyek csak a fékapun léphetnek be, illetve ott
tavozhatnak.

Az intézmény tanitasi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 8:00 — 16:00 6réig.
A nyitva tartast az el6re elkészitett Ggyeleti rend tartalmazza.

A tanitési 6rak a hazirendben foglaltak alapjan zajlanak. A tanitas reggel 8.00 orakor kezdédik és 16.00
6réig killonféle foglalkozadsokat (kdtelezd és valasztott) biztositunk tanuléink szamara. Ha a tanulé nem
jelenik meg a foglalkozason vagy elkésik, tovabba, ha a foglalkozasrél engedély nélkiil- tavozik a
foglalkozast tarté pedagdgus megteszi a hazirendben meghatérozott feladatokat. A tanitdsi 6rdak nem
zavarhaték. Indokolt esetben az igazgatd és az igazgatohelyettesek kivételt tehetnek.
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A tanitdsi 6rdk, a tandran kiviili foglalkozasok hossza 45 perces. Az els6 évfolyamon ettél el lehet térni
a munkakdz0sség javaslata és az igazgatd dontése alapjan. (Révidebb tanérak és sziinetek, de a tanitési
id6nek el kell érnie a torvényben el8irt id6tartamot.)

Indokolt esetben — engedéllyel — két azonos egymast kovetd éra Gsszevonhatd, de a csengetésig az
orat tartd tanar felelgssége a rend megtartasa.

A szokdsos csengetési rend az iskola hazirendjében megtaldlhatd. A tanitis rendjét az drarend
tartalmazza.

A pedagégusokreggeli iigyelet 7.00-kor, az esti iigyelet 16.00 6rakor kezdédik. A reggeli és esti Uigyeleti
beosztdst — igény esetén - az els§ szdmu igazgatohelyettes késziti el, és a pedagoégiai asszisztensek
latjak el. Az Ggyeleti beosztast ki kell fiiggeszteni a tandri szobaban. A délutan 16.00 érakor tavozd
vezet6 utdn a 18.00 6rdig a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 pedagdgiai asszisztens
felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint & jogosult és kételes a szilkségessé valo
intézkedések megtételére.

A reggeli és az esti ligyelet kivételével a pedag6gusok meghatérozott tigyeleti rend szerint Ugyelnek.
Tanari igyelet reggel 7 6ra 30 perctdl a tanitds kezdetéig és az drakdzi sziinetekben mdkadik. Az
ugyeletes nevel6 koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjdn a tanulék magatartasat, az
épiiletek rendjének, tisztasaganak megbrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellenGrizni.

Az ligyeletes nevel6k felelGsségi teriilete:
foldszinti folyoso,

elsé emeleti folyoso;

masodik emeleti folyoso;

ebédlg;

udvar;

VVVVY

Az aktudlis ligyeleti rendet a tanariban el kell helyezni. A tébb napos hidnyzds esetén az lgyeletet a
megbizott kolléga latja el.

Az 6rakézi sziineteket a tanuldk a folyosén, az udvaron télthetik az tigyeletes tanar feliigyeletével,
vigyazva sajat maguk és tarsaik testi épségére. Rossz id§ esetén az ligyeletes nevelék utasitdsa szerint
a tanuloknak a tanteremben vagy a folyosén kell tartézkodni. Az udvaron tanéari felligyelet nélkul diak
soha nem tartézkodhat. Az 6rakézi sziinetekben az iigyeleti rend biztositja a tanuldk felligyeletét. Az
ugyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, baleset esetén intézkedik.

A testneveld tanarnak a tandrak alatt az 6ltoz6ket zérva kell tartani és gondoskodni kell a tanuldk 4ltal
atadott értéktargyak testneveld szertarban térténé meg6rzésérdl az 6ra végéig.

A tanul¢ a tanitési id6 alatt csak a sziil§ személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénok (tavolléte
esetén az igazgato vagy az igazgatdhelyettes), illetve a részére orat tarté szaktanar irdsos engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét.

5.1.1 Csoportos tdvozas az iskolabdl

Iskolan kiviili programra (tanulmanyi kirdnduldsok, tanulmanyi séta, muzeumlatogatds, Uszdsoktatds,
fogaszati kezelés, tanulményi és sport versenyek, tanitds nélkiili munkanapokon szervezett
rendezvények, egyéb programok) a tanuldk a gyiilekezési helytél a visszaérkezés helyéig a kisérd
tandrok feliigyelete alatt dllnak. A megfelel6 szamu kiséretrél (20 tanulénként egy pedagdgus vagy
pedagogiai asszisztens) a programot szervezének (igazgatdhelyettes, pedagdgus) kell gondoskodnia.
Ettl csak az igazgaté engedélyével lehet. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozas céljarol, helyérél és
idGtartamdrdl az illetékes igazgatohelyettest, valamint az érintett sziilGket legaldbb két nappal
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kordbban téjékoztatni kell. A tavozast és a megérkezést a pedagogus jelezze az iskolatitkarnak és a
portasnak.

Abban az esetben, ha a kiils6 helyszinre térténd eljutds akaddlyozza mas tanitdsi éra megtartasat,
gondoskodni kell a kiesett tanitdsi 6ra pétlasardl.

A tanulék munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje hatarozza meg.

Az SZMSZ-ben és a hazirendben foglaltak betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitasa
miatt az intézmény valamennyi tanuléjara nézve kotelezd.

5.2 Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak
rendje

5.2.1 Az igazgatd és helyettesei munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetGje vagy helyettesei kozil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodni abban az
id6szakban, amikor a tanulék szamara szervezett iskolai rendszer(i foglalkozasok vannak. Ennek
biztositasa érdekében szorgalmi idében hétf6t6l péntekig 7.30 és 16.00 kozott az egyikiik az
intézményben tartdzkodik.

5.2.2 A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény teljes munkaidében foglalkoztatott pedagdgusai heti 40 6rés munkaidSkeretben végzik
munkdjukat. Szombati, vasarnapi napokon, Gnnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt
esetben lehetséges.

Munkanapokon a munkaid&re vonatkoz6 elGirasait az 6érarend, a munkaterv, a havi iitemterv alapjan
hatdrozza meg.

5.2.3 A pedagégusok munkarendjével kapcsolatos feladatok

A pedagégusok napi munkarendjét, az Ugyeleti és helyettesitési rendet az egyes tagozatok
igazgatéhelyettesei allapitjdk meg az 6rarend fliggvényében. A beosztas elkészitésénél az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az

A pedagdgusok a megtartott 6rakat (tanitasi 6rak és egyéb foglalkozdsok) az e- napldban vezetik,
igazoljak.
A pedagogus koteles munkakezdése elétt 15 perccel a munkavégzés helyén megjelenni, az aktualis
informacidkrél tdjékozdédni, és 6rdit a mindenkori csengetési rend szerint pontosan kezdeni és
befejezni. A pedagdgus koteles a munka végén a tandriban elhelyezett aktualis informaciékrél
tajékozédni.
A pedagdgus a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehet6leg el6z6 nap, de legkésSbb
az adott munkanapon 7 dra 30 percig koteles jelenteni az igazgatdnak vagy helyettesének, hogy a
helyettesitésérdl intézkedhessenek. Az Gjbdli munkdba allast a titkarsagon kell jelezni legkésébb a
megel6z8 munkanap 15 éraig.
Ha a pedagdgus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja a foglalkozdsat megtartani, akkor a
tagozatnak megfelel§ igazgatohelyettes gondoskodik az eseti helyettesitésrél az aldbbiak szerint:

> a tanart els§sorban azonos szakot tanitdé tandrral, tanitoval kell helyettesiteni, aki a

helyettesitett pedagdgus tanmenete szerint tovabbhalad;
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» az 6rarendben megjelolt els6 szdmu helyettes Iatja el a tanuldk pedagdgiai feliigyeletét;
> egyéb esetben az intézmény barmely pedagégusa beoszthato.

A hidnyz6 pedagogus kdteles a varhatéan egy hetet meghaladé hianyzaséanak kezdetekor tanmeneteit
az intézményvezet6-helyetteshez eljuttatni, hogy akadélyoztatisa esetén a helyettesit6 tanar
biztosithassa a tanmenet szerinti elrehaladést.

Ha a pedagdgus tavolmaraddésa elGrelathatéan az egy honapot meghaladja, akkor az intézményvezet6
gondoskodik arrél, hogy - drarend mddositasaval, illetve helyettes pedagégus alkalmazasaval - a
tavollévs pedagdgust szakos pedagdgus(ok) tudja helyettesiteni.

A pedagégusok egymds tandrait szabadon ldtogathatjdk. A szakért6k és szaktandcsadok az
intézményvezetdvel és az érintett pedagbgussal elbre egyeztetett idSpontban latogathatjék a
tanorédkat és egyéb foglalkozasokat.

A sziil6k és mas vendégek a tandrakat és az egyéb foglalkozasokat nyilt napokon, illetve az igazgatd
engedélyével ldtogathatjdk. A nyilt napok id6pontjat az éves munkaterv tartalmazza, valamint az
intézmény honlapjan nyilvanossdgra keriilnek.

5.2.4 A pedagégusok munkaidejének kitdltése

A neveléssel-oktatédssal lekdtott munkaiddben az iskolaban, kollégiumban foglalkoztatott pedagdgus
szamara

a) tandrai és

b) a tantargyfelosztdsban tervezhetd egyéb foglalkozas megtartésa rendelhet6 el.

A pedagdgus heti teljes munkaideje 32 6ra (k6tdtt munkaidd) a neveléssel-oktatdssal lekotott
munkaidé 24 6ra, melyet az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a
munkaid6 fennmarad6 részében a munkaideje beosztdsat vagy felhasznaldsat maga jogosult
meghatarozni.

A pedagdgusok neveléssel-oktatdssal lekotétt munkaidejének beosztdsat az iskola drarendje, a
helyettesitések rendje, a feliigyeletek rendje és az egyéb foglalkozasok rendje hatdrozza meg. Az
6rarend készitésekor els6sorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanéri kéréseket az
igazgatd rangsorolja, lehetGség szerint figyelembe veszi.

A neveléssel-oktatdssal lekétott munkaidejét meghaladéan a pedagdgusnak tovabbi tandrai és egyéb
foglalkozds megtartasa akkor rendelhet§ el, ha:

> amunkakér nincs betdltve, a pélyazati eljaras idejére,

» a munkakor nincs betéltve, és az alldshelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt, feltéve,
hogy a munkakézvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagdgusok allandé helyettesitési
rendszerében sem &ll rendelkezésre megfelel6 szakember vagy

> a betdltott munkakor feladatainak elldtisa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul
lehetetlenné valt.

5.2.5 Azintézményben, illetve azon kivil végezhetd pedagdgiai feladatok meghatarozasa

A kotott munkaidd részeként kizérdlag az intézményben ellathaté feladatok:
> tanitdsi 6rak, foglalkozdsok megtartdsa;
> egyéb foglakozdsok (sportkérok, tehetséggondozas, korrepetalas, stb.) megtartasa;
> eseti helyettesitések megtartasa;
> tanuldk feliigyelete;
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a munkatervben meghatarozott értekezleteken vald részvétel;

sziil6i értekezletek, fogaddérak megtartasa;

a pedagdgusok lgyeleti, ebédeltetési tevékenysége;

iskolai innepségeken, kulturlis és sportversenyeken valé részvétel;

taniigyi dokumentumok (e-naplé, anyakdnyv, bizonyitvény, e- ellenérzd) vezetése, kiallitasa;
az iskolai szertar karbantartésa;

a magantanulé felkészitésének segitése;

a tanulé- és gyermekbalesetek megel&zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa;
kornyezeti neveléssel dsszefiiggé feladatok ellatasa;

VVVVVYVVYYV

A kotdtt munkaid6 részeként — a pedagdgus dontésének fliggvényében — intézményen kivil is
végezhetd munkafolyamatok:

a tanulok dolgozatainak javitasa;

tanulmanyi versenyek dsszeallitdsa és értékelése;

intézményi dokumentumok készitése;

pedagdgusjeldlt mentoralasaval kapcsolatos feladatok;

az osztalyfénoki munkaval 6sszefiiggé tevékenység heti két érat meghaladé része;

a munkakoz6sség-vezetés heti két 6rat meghaladé része;

a didk-6nszervezGdési feladatok heti egy 6ran tuli része;

az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valé kdzremiikadés;
pedagégus-tovabbképzésben valé részvétel;

VVVVVVVVVYY

A feladatok meghatérozasanak elve az ardnyos és egyenletes feladatfelosztas a nevelGtestiilet tagjai
kozott. Az ellatandd feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

5.2.6 Az intézmény nevelést-oktatast segité munkavallaldinak munkarendje

Az intézményben a nevelést-oktatast segité alkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikddése érdekében az igazgaté allapitja meg. Munkakori leirdsukat az
intézményvezetd késziti el.

5.3 Belépés és benntartézkodas rendje, belépés és benn tartézkodas azok részére,
akik nem allnak jogviszonyban a nevelés-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikédés, a vagyonvédelem, valamint a tanulék és alkalmazottak biztonsaga
érdekében szabélyozza a belépés és a benntartézkodas rendjét azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az iskoldval.

Az iskola fébejaratanal porta miikodik. A portas feladata:

tanitasi idében a kapunyité automata miikodtetése;

informécié, Gtbaigazitas;

illetéktelen személyek belépésének megelGzése;

késési naplé vezetése az intézménybe legaldbb 15 perc késéssel az els6 tandrara érkezd
tanulok nevének feltiintetésével.

» atanuldk iskolabdl vald tdvozasat ellendrzi.

YVVVY

Az iskoldba a tanuldi jogviszonnyal rendelkezé didkokon és az iskola alkalmazésaban allokon kiviil az
alabbi okok miatt léphetnek be kiilsé személyek:
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> A Fischer Annie Zeneiskola didkjai és tandrai zeneoktatas céljabal;

> Az intézmény termeit, valamint a mdfiives pélyat bérlé személyek csak a szerz6désben
meghatarozott id6ben tartézkodhatnak az iskola épiiletében és csak a szerz6désben
meghatdrozott eszkbzoket és termeket hasznélhatjdk. Beosztasuk a portdn taldlhato, a
jelenléti ivet a portés tartja nyilvan;

> Egyéb latogatdk csak a portdn torténd bejelentkezést kévetden |éphetnek be az iskola
épliletébe;

Ha a portas ugy itéli meg, hogy a létogat6 iskoldban valé tartézkoddsa nem kivénatos, akkor értesiti az
igazgatohelyettest, és az intézkedésig megakaddlyozza a belépést.

Hétvégén, ilinnepnapon és a tanitasi sziinetekben csak az intézmény vezetGjének kilén irdsos
engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartézkodnia.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén pért, politikai céli mozgalom vagy parthoz két6d6 szervezet
nem miikddhet, politikai tevékenység nem folytathato.

Az iskolaban val6 tartézkodas szabélyai:
> atanitasi orak latogataséra az igazgaté vagy az igazgatohelyettesek engedélyével keriilhet sor,
az 6rak megzavarasa nélkil;
> sziil6k, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijel6lt tanteremben
vagy az innepély helyszinén torténik;
A Hazirend elSirdsainak megfeleléen a sziil6k gyermekeiket az iskola kapujéig kisérhetik, és a tanitdst,
egyéb foglalkozast kdvetSen is ott varhatjk meg 6ket. Csak hivatalos iigyben tartézkodhatnak az iskola
épletében. A belépés szabalyaitdl csak igazgatéi engedéllyel lehet eltérni.
Az iskola teriiletén idegen — személy és vagyonvédelmi okok miatt — csak engedéllyel tartézkodhat.
A beteg gyermekeért érkezd sziil6t haladéktalanul be kell engedni az iskolatitkarhoz, illetve az orvosi
szobaba.
Azok a miikddtetéi feladatokat elldté dolgozdk, akik nem az intézmény alkalmazasaban allnak, de
kirendelt munkahelyik az intézmény az iskola hazirendjében megfogalmazott szabalyokat kotelesek
betartani.

5.4 Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznélatdnak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény
tanuléinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

Az iskola épiiletet cimtdbldval, az osztilytermeket és a szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellétni. Az épiileten ki kell t(izni a nemzeti lobogét és az Eurdpai Unid zaszlajat.

Az iskola bérmely helyiségének egy kulcsat a portan kell elhelyezni. A kulcs hasznalatanak tényét a
portas a fiizetbe feljegyzi. Aki elvesziti a kulcsot, annak kotelessége megtériteni az ebb6| eredd kart.
A szemeélyes felel&sségii termek kulcsét csak a felelss személy, vagy az igazgaté megbizottja veheti at:
iskolatitkari iroda;

gazdasagi iroda;

igazgatdi iroda;

igazgatdhelyettesi iroda;

informatika termek;

természettudomanyos szakterem;

biolégia-rajz szaktanterem

hight tech terem

VVVVVVYVY
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llletéktelen személynek kulcsot kiadni tilos!

Az intézmény valamennyi dolgozéjénak és tanuldjanak kitelessége:

a tliz-és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabdlyok betartasa;
a kozbsségi tulajdon védelme, dllapotdnak megébrzése;

az iskola rendjének, tisztasaganak meg6rzése;

az energiafelhasznaldssal vald takarékoskodds;

VVVYV

A tanul6k az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyelettel hasznalhatjak.

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény
tanuldinak és pedagdgusainak maradéktalanul be kell tartaniuk. Az intézmény sajatos helyiségeinek
haszndlati szabélyai koherensek a véd6-6vé elGirdsoknal leirtakat.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermek, szertdrak ajtajait, ablakait a nap
valamennyi szakaszdban zarni kell (valamennyi szertar, informatika terem, tornaterem, balett terem).
Az osztalytermekben és a szaktantermekben az utolsé orat tarté pedagégus gondoskodik az
alabbiakrol:

> székek felrakatdsa,

» az ablakok bezarasa,

> a villany leoltdsa, valamint barmilyen meghibdsodds esetén jelentést tesz az iskola

vezetfségének.

Tanuléinknak az intézmény egész teriiletén 6vni kell sajat és tdrsai testi épségét, egészségét, valamint
kételessége haladéktalanul jelenteni a feliigyeletét ellaté pedagdgusnak vagy mds alkalmazottnak, ha
sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait veszélyeztet§ éllapotot, tevékenységet vagy balesetet
észlel.
A diakénkorményzat, az iskola intézményi tandcsa és a szllGi szervezet az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéséit téritésmentesen hasznalhatja.

5.5 Hivatalos ligyek intézésének rendje

Szorgalmi id6ben a nevelSi és a tanul6i hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8 6ra
és 16 6ra kozétt. Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon lgyeleti rend
szerint tart nyitva.

Az igyeleti rendet az iskola igazgat6ja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt a sziilék, a
tanul6k és a nevel6k tudomasara hozza az intézmény honlapjan, valamint az iskola hirdetd tabldjan.
A nyari sziinetben az irodai ligyeletet a fenntart6 elfirdsa szerint hetente—vagykéthetente kell
megszervezni.

5.6 Dohanyzdssal kapcsolatos el&irasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat is — a tanulék, a munkavallalék és az intézménybe
latogaték nem dohanyozhatnak.

Az intézményben és az iskoladn kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamdra a dohdnyzés és
az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskola teriiletén — az udvart és a bejaratok 5 m-es korzetét is beleértve — tilos a dohanyzés. A
dohdnyzést tilto tabldkat az épiilet bejaratanal kell elhelyezni.

A dohdnyzas szabélyainak végrehajtasaért felels személy az intézmény munkavédelmi felelése.
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6 AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELIA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozdsok mellett a tanulék érdeklGdése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetGségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozédsokat szervez a tanuld
heti kotelezd 6raszdma és az osztilyok engedélyezett heti id6keret kiilsnbézete terhére. A
foglalkozésokat az e-napléban kell vezetni.

A rendszeres tanéran kiviili foglalkozdsokat (tehetségkibontakoztatésara, héatranyos helyzet(i tanulék
felzdrkéztatdsara, a BTM-es és SNI-s tanuldk szdméara, differenciglt fejlesztésre, stb.) az
intézményvezetd minden év szeptember 15-ig hirdeti meg a heti idébeosztassal és a foglalkozast tartd
pedagégus nevével. A jelentkezési hatérid6 szeptember 30. A jelentkezés az osztalyfénoknél vagy a
foglalkozast tart6 tanarndl lehetséges. A jelentkezés dnkéntes, de felvétel esetén a foglalkozésokon
valé részvétel kitelezd.

6.1 Az egyéb foglalkozasok célja

Az egyéb foglalkozasok célja:
> tehetséggondozds (ide tartoznak a miivészeti és Nyitott vildg program angol foglalkozésai,)
magasabb szint{i képzés
> ontevékeny didkkdrok: a tanul6k aktivitasara, Onfejlesztd tevékenységére épit
> iskolai sportkér, témegsport foglalkozés: mindennapos testmozgds biztositasa, versenyekre
valo felkészités céljabél
> egyéni foglalkozds: a gyengébb el6képzettségli tanulok felzarkoztatdsa, a tananyag
eredményes elsajatitdsdnak elGsegitése 1-3 tanuld részvételével szervezhets
versenyekre valo felkészités: a didkok képességeinek fejlesztése
felzarkoéztatas, korrepetalds: alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valé
felzarkdztatas
énekkar: zenei kulttra fejlesztése, kozos éneklés igényének kielégitése
szakkérok: személyiségfejlesztés , érdeklGdési kor
napkézi, tanulészoba: tanulds segitése, 5nall6 tanuldsi médszerek kialakitdsa
iskolan kivuli kulturalis programok: a tanulék kulturalis, mivészeti értékeinek bévitése, zenei
kultdra fejlesztése
tanulmanyi kirdndulds: az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsdnak és fejlédésének
pétolhatatlan része

VVVY VY

A4

A foglalkozdsokat megfelel§ szamu jelentkez6 esetén a munkakézosségek és az igazgatShelyettesek
javaslatara az igazgaté engedélyezi. A foglalkozés helyét és id6tartamat az igazgaté és az
igazgatohelyettesek rogzitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas lehet6ségeihez
igazodva. Az egyéb foglalkozasok olyan id6pontban szervezheték, amelyek nem zavarjak a tanitasi 6rak
rendjét.

Az iskolan kiviil akkor szervezhet§ foglalkozds, ha a gyermekek, tanulék intézményi felligyelete a kiilsé
helyszinen, tovabba az oda- és visszajutds kdzben biztositott. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasrol
a sziilét elézetesen tajékoztatni kell. Abban az esetben, ha a kiils6 helyszinre torténé eljutas
akadalyozza mas tanitdsi 6ra megtartasat, gondoskodni kell a kiesett tanitsi 6ra pétlasardl.
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Ha a tanuldt - kérelmére - felvették a szabadon valasztott tanitdsi 6rara, a tanitési év végéig, vagy, ha
a tanitasi év vége el6tt befejezédik, az utolsé tanitasi 6ra befejezéséig koteles azon részt venni. Errél a
tényrél - a szabadon vélasztott tanitasi 6rara torténd jelentkezés elStt - a tanul6t és a tizenhat év alatti,
tovabbd a gondnoksag alatt 4116 tanulé (a tovabbiakban a tizenhat év alatti és a gondnoksag alatt all6
egyltt: kiskord tanuld) szllGjét irasban tajékoztatni kell.

A szabadon valasztott tandrai foglalkozdst az értékelés és a mindsités, a mulasztds, tovébba a
helyi tantervében meghatdrozott tananyag elsajatitasa, a kévetelmények teljesitése csak a szabadon
valasztott tanitasi 6rakon valé részvétellel teljesithetd, az iskolaba torténé beiratkozas a szabadon
valasztott tanitasi 6rakon valé részvétel vallalasat is jelenti.

A tandrai és egyéb foglalkozadsok megszervezésére egyiittesen a Nkt. 6. szamu mellékietében
meghatérozott id6keret &ll a rendelkezésre, amely kiegésziil a kdvetkezd id6keretekkel:

> egyéni foglalkozas keretében megvaldsitott tehetséggondozésra és felzarkéztatasra tovabbi
heti 1-1- 6ra biztositott,

» a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség vagy sajatos igény miatt a szakértGi bizottsag
véleménye alapjan, vagy silyos betegség miatt egyéni tanrendes tanulmanyokat folytatdk
egyéni foglalkozds keretében torténd felkészitésére tanuldnként az osztalyok heti id6keretén
feltil atlag heti 10 6ra all rendelkezésre, az idGkeret az egyes hetek és a tanulék kozott
atcsoportosithatok.

6.2 Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai, idGkeretei

6.2.1 Napkdzi

A napkézis foglalkozdsokat az 1-4. évfolyamon szerveziink. Als6 tagozaton osztalyonként m(ikddtetjik.
A napkéziben a déluténi szabadid8s tevékenység - a tanitas befejezésétél 15.00-ig tart, a tanuldsi id6
pedig 15.00-t6l 16 6raig. Majd 16.00-16.30 6réig feliigyeletet, 16.30-18.00-ig Osszevont ligyelet
mikodik. A napkdzi csoport vezetje a tanulasi id6t a sziikségletnek megfelel§en véltoztathatja, de a
60 percet nem haladhatja meg.

A napkézis foglalkozasrol valé eltavozas csak a szil6 személyes, vagy irdsbeli kérelme alapjan torténhet
a napkozi-vezetd engedélyével.

A napkozi rendjét a hazirend tartalmazza

6.2.2 Tanuldszoba

A tanulbészoba szervezése az 5-8. évfolyamon térténik. Tanitasi napokon 13.30 6ratél 16.00 6rdig az
erre a célra kijeldlt tanteremben mikodik.

A tanuldszobai foglalkozdst tart6 tanar feladata, hogy segitse a tanul6kat az 6nallé tanuldsi médszerek
kialakitasdban, a tananyag elsajatitasaban. Kiemelt figyelmet kell forditani a BTM-es és az SNI-s tanul6k
fejlesztésére.

A tanulészobardl valdé eltdvozés csak a sziil6 személyes, vagy irdsbeli kérelme alapjan térténhet a
tanulészoba-vezetd engedélyével

6.2.3 Szakkorok

A szakkdri foglalkozdsokra az iskola barmely tanuldja jelentkezhet. A tanuldk és a szil6k
kezdeményezhetik (ij szakkorék inditasat. A jelentkezés egész évre szél. A szakkorok inditasardl, a
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szakmai munkakdzosségek véleményének meghallgatdsival az intézményvezet§ dont. A szakkéri
foglalkozasok oktéber elsején kezdédnek, és a tanitdsi év végéig tartanak.

A foglalkozasok id6tartama egy 6ra (45 perc). A foglalkozasokrél a tantargyfelosztas és az 6rarend
alapjan e-naplét kell vezetni. A szakkéri foglalkozast akkor indit az iskola, ha a létszam eléri a 8 f6t.

6.2.4 Felzarkdztatod foglalkozasok

A felzérkdztato foglalkozésok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valé
felzarkoztatas.
> korrepetalds: egyes tanul6kra vagy az egész osztdlyra nézve torténik a szervezése a
szaktanarok javaslata alapjén;
> fejleszt6 foglalkozés: a pedagdgiai szakszolgalat szakvéleményével rendelkez8 tanuldk és a
prevenciés megsegitésben részesiils tanulék szdmara a foglalkozésokat a fejleszt6 pedagdgus
tartja. A foglalkozdsokat 8.00-16.00 kdzott szervezziik.

6.2.5 Tehetséggondozo foglalkozasok

A tehetséggondoz6 foglalkozdsok feladata a tehetséggondozis és a versenyekre vald felkészités. A
tantargyfelosztds erre a célra rendelkezésre all6 érakeret felhasznalasardl az igazgaté dént a
munkak6zosség-vezetdk és igazgatdhelyettesek javaslata alapjan. A munkaterviink tartalmazza, hogy
melyik versenyeken inditjuk tanuldinkat. A versenyekre valé nevezésekért, a tanuldk felkészitésért a
munkakézbsségek a felel§sek.

Tanoran kiviil keriil megszervezésre a mozgas-és tancm(ivészeti képzésre jaré tanuldk mivészeti érai,
ill. a Nyitott vilag két tanitasi képzés angol nyelvorai.

6.2.6 Enekkar
Az énekkar ideje alatt az énekkarra jér6 tanul6knak egyéb foglalkozasok nem szervezhet6k.
6.2.7 lIskolai sportkér, sportkdri foglalkozasok, témegsport

Az iskolai sportkér munkajat segit§ testnevelS képviseli az iskolai sportkort az igazgatoval, illetve az
iskola vezetségével folytatatott megbeszéléseken.
A sportkdr munkdjat segité testnevel§ véleményét minden esetben ki kell kérni az iskolai
testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben.
Megtervezik, hogy:

> mely sportdgakban indulnak rendszeres sportkéri foglalkozésok,

» milyen versenyeken vesznek részt,

> illetve javaslatot tesznek az intézmény koltségvetésében a sportcélokra fordithaté téamogatés

felhasznalasara.

A tanuldk mindennapos testedzésének biztositdsara az iskola a minden napos testnevelésérakon tul
sportkari, tdmegsport foglalkozésokat is szervez. A foglalkozasok célja, hogy lehetGséget biztositson a
tanul6 szdméra a kiilonbdz6 sportagak mivelésére és a versenyekre vald felkésziilésre.

Az iskolai sportkdrdk foglalkozasain valé részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési 6rabdl kettd
kivalthaté. Nkt. 27.§ (11): (11) * Az iskola a nappali rendszerii iskolai oktatisban, azokban az
osztalyokban és azokon a tanitdsi napokon, amelyeken kézismereti oktatas is folyik, megszervezi a
mindennapos testnevelést legaldbb napi egy testneveléséra keretében, amelybdl legfeljebb heti két
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6ra valthatd ki a sportrél sz616 térvény szerinti igazolt sportoldi jogviszonyban allé versenyz6 tanulé
kérelme alapjan — versenyengedély birtokdaban — a sportszervezet keretei kdzétt szervezett
edzésldtogatas igazolasaval, amennyiben a testnevelésorat kdzismereti tanéra nem el&zi meg vagy
nem koveti.

A részvétel igazoldsa a foglalkozast tartd tanar altal vezetett e-napld részvételi adatai alapjan térténik.
Az iskolai sportkdrnek, tdmegsportnak minden tanuldnk tagja.

6.2.8 Tanulmanyi kirdnduldsok

Tanulmdnyi kirdnduldsok az éves munkatervben meghatarozott idépontban szervezheték. Az
osztalyfénokdknek a kirandulds varhatd koltségeirl a szilGket a szllGi értekezleten, és az e-
ellendrzén, vagy e-naplén keresztiil kell tajékoztatnia. A sziil6k a sziil6i értekezleten déntenek arréi,
hogy vallaljék-e a koltségeket. Amennyiben a tanuld szocidlis helyzete indokolja az iskola alapitvanya —
a sziil6 kérésére és az osztalyf6nok javaslata alapjan —hozzajarulhat a kéltségekhez. Annak a tanulénak
az elfoglaltsagardl, aki nem veszt részt a kirdnduldson — anyagi ok, sziilGi kérelem, igazgatdi int6 — az
iskola gondoskodik.

Tanulmanyi kirandulasra jutalomnapot is lehet nyerni.

A tanulmdnyi kirdnduldsok célja az iskola pedagdgiai célkit(izéseinek megvaldsitdsa, a tanulok
ismereteinek bdvitése. Ezekre a kirdndulasokra 20 tanuloként egy felndtt kisérét kell biztositani.

6.2.9 Erdeiiskola

A tanitdsi évben szervezhetd. Szakmai programjat az osztalyféndknek kell kidolgozni az iskola
pedagogiai programjanak megfeleléen. A gyerekek részvételéhez és részvételi koltség
megdéllapitdsdhoz ki kell kérni a sziil6k beleegyezését. A raszoruld gyermekek részére az iskola
alapitvanya tdmogatdst nyujthat.

6.2.10 Taborok

A nyari és az egyéb tdborokban csak azok a tanuldk vehetnek részt, akiknek magatartasa jo vagy példas.
Indokolt esetben ettél az igazgatd engedélyével el lehet térni. A tdbor megrendezését az igazgatd
engedélyezheti. A tabor rendjéért és a tanuldk biztonsagaért a tdborvezet§ és a taboroztatd
pedagdgusok teljes felel6sséggel tartoznak.

6.2.11 Iskolan kivili kulturalis programok

A szorgalmi id6szakban barmikor szervezethet6 a pedagégus felligyeletével szinhaz-, mizeum és mozi
ldtogatas, ha ez nem hatréltatja a tantervi kdvetelmények teljesiilését.

6.2.12 Iddszakos tandrdn kivili foglalkozasok

Id&szakos tandran kivili foglalkozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valé felkészités céljabdl. A
felkészitendd tanuldk kivalasztdsa a szaktanarok javaslata, vagy az iskolai haziversenyeken elért
eredmények alapjan torténik.
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7 AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

Az iskolavezetsége altal méar kordbban kialakitott és folyamatosan bGvills kapcsolatrendszer a
pedagégiai programunkban meghatdrozott célok elérését, megvaldsitisat, szakmai fejlGdését
biztositja.

7.1 A kuls6 kapcsolatok rendszere, forméja és maédja

Az iskolat kuls6 kapcsolataiban az igazgatd képviseli. Az igazgaté e feladatat megoszthatja, stadhatja a
kiilsé kapcsolattartds jellegétdl fiiggGen kdzvetlen munkatérsainak és mas személyeknek eseti, vagy
allandé megbizas alapjén.

Az intézmény kiilonb6z6 orszagos, févarosi és keriileti szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot. Az
igazgatd és helyettesei szervezik a kapcsolattartist az intézmény egészével kapcsolatban 3ll6
intézményekkel, dllami, 6nkormanyzati és civil szervezetekkel.

A nevelési-oktatdsi intézmények szakmai fejl6désének tdmogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitdsaval és a kormanyhivatal operativ kdzrem(ikédésével végrehajtandé pedagdgiai-szakmai
ellendrzések sorén az intézményvezetSség és pedagdgusai egyiittmiikodnek az ellendrzést végzé
szakértSkkel. Az egyiittm(ikodés célja, hogy segitse a pedagégusok, a vezet§ és az intézmény
munkajanak ellenSrzését és értékelését.

7.2 Avezetbk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formdja és rendje

7.2.1 Koézvetlen partnereink

Az iskolai munka megfelel§ szinti irdnyitdsdnak érdekében az iskolavezet§ség szdmadra kiemelten
fontos, hogy alland6 és napi kapcsolatot tartson fenn:

az intézmény fenntartéjaval;

az intézmény miikodtetdjével;

az intézményi m{ikodés operativ feladatokat ellato szervezeteivel

helyi 6nkormanyzattal

VVVY

Ezen kapcsolatok legfébb felelGse az igazgato.
A kapcsolattartds formai:

> szdban,
> irasban (levelek, jelentések, kimutatasok, értékelése, beszamolék, e-mail, stb).

7.2.2 Kdzvetett partnereink

Az eredményes nevel6-oktaté munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az
alabbi intézményekkel, szervezetekkel:

Kozvetett partnereink:
Pedagdgiai Oktatdsi Kozpontok
Gyermekjoléti és Csalddsegité Szolgalat

XIll. Keriileti Kormanyhivatal
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Egyhdzak

Szakértdi Bizottsagok

XIll. Keriileti Rend&rkapitanysag
Keriileti iskoldk és ovodak
KézmdivelGdési intézmények
Etkezést biztosit6 szolgéltatd
Munkavédelem

Fischer Annie Zeneiskola

Dagély Kdzosségi Haz

Radnéti Miklds M(ivel6dési Haz
Jozsef Attila Szinhaz

AJAMK

FGvarosi Katasztrofavédelmi lgazgatdsag,

Lenguage-Ler-Nyelviskela

Vizafog6 Iskoldért Alapitvany

Kapcsolatot tartunk fenn:

Az intézmény jogszabdlyban el@irt kapcsolatot tart fenn a pedagogiai szakszolgélattal, a pedagégiai
szakmai szolgaltatékkal, a gyermekjéléti szolgélattal, és az iskola egészségiigyi ellatast biztositd iskola

egészséglgyi szolgaltatdval.

Kapcsolattartasért felel@s: igazgatd, kbzrem(ikddnek az igazgatéhelyettesek, osztalyféndkok

Tovabba:

> a keriilet 6voddival: minden évben tdjékoztatot kildiink a leendé els6 osztalyos tanulék

sziileinek a sziil§i értekezlet id6pontjarél, meghivjuk az 6vonéket a bemutatd 6rdkra, nyilt
napokra.

Kapcsolattartasért felelGs: igazgato, elsd szamu igazgatohelyettes

a keriilet iskoldival: pélyavélasztasi szilGi értekezleteken vald részvétel, kdzponti felvételi
megirasa, nyilt 6rak, tovabbképzések, sportversenyek.

Kapcsolattartasért felel@s: igazgatohelyettesek
Dagdly Gyerekhdzzal: figyelemmel kisérjik a mdivelGdési haz programjait, szamos
rendezvényen részt vesznek tanuldink

Kapcsolattartasért felelGs: igazgatohelyettesek

Radnéti Miklos Mivel6dési Hazzal, J6zsefAttila-Szinhdzzal rendezvényeink megtartasira adnak helyet
(i Il I r's E’ II I ’ '!!- F 7 s ’ |- II )'

Kapcsolattartasért felelGs: igazgatd
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> Gyermekjoléti Szolgélattal:
Kapcsolattartasért felelSs: az igazgato, az igazgatéhelyettesek, osztalyfénokok.

Feladatuk:

* megel6zzék a tanulék veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzenek;

® az osztalyf6nokok jelzéseit kdvetSen a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke
(20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet) utdn a gyermekjéléti szolgalatokkal valé kapcsolat
felvétele;

¢ részt vesznek a gyermekjoléti szolgélat altal szervezett esetmegbeszéléseken;

* a tandcskozéson elhangzottakrdl széban tajékoztatdst adnak az iskola vezetGjének, illetve
szlikség esetén az iskola kdzosségének;

* szervezik a kapcsolatfelvételt a raszorul6 tanulék és a gyermekjéléti szolgalat kozott.

¢ gyermekvédelmi jelz6rendszer m(ikodtetése

A feladatok koordinalasaért az igazgato felelds.
> Pedagdgiai szakszolgélatokkal:

A pedagogiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért az igazgat6 helyettesek a felelgsek.
A sajatos nevelési igényd, valamint tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizd8, tanul6ink
magas szinvonall és eredményes ellstésa érdekében kapcsolatot tartunk az illetékes pedagégiai
szakszolgalatokkal.
A kapcsolattartds fébb formai:
¢ vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulék részképesség-fejl6désének
diagnosztizaldsa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa a mindennapi kapcsolattartas
szintjét képezi a pedagdgiai szakszolgélatokkal;
¢ évente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagdgiai szakszolgdlatok munkatérsaival
az altaluk foglalkoztatott gyermekekrél, tanuldkrél;
* esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagégusai, az osztalyfénokok, és
fejlesztépedagdgus bevonésaval
Kapcsolattartasért felelfs: igazgatd

> Fischer Annie Zeneiskoldval: helyet biztositunk a hangszeres képzésre, szolfézs
foglalkozasra iskolankban.

Kapcsolattartdsért felelds: igazgatd

7.2.3 Iskola-egészséglgyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatd

Az el6zGekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az iskola-
egészségligyi elldtést biztosit6 egészségiigyi szolgaltatdval.

Iskolaorvosi szolgéltatas
Az iskola-egészségligyi ellatds: az iskolaorvos és a védénd egyiittes szolgaltatasabél all.
Az iskola-egészségiigyi ellatdsban kdzremiikédik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

40
OM: 203288



K&zép-Pesti Tankeriileti K6zpont
Budapest Xlil. Keriileti Vizafogé Altalanos Iskola
1138 Budapest Vizafogé sétny 2.
Telefon/fax: 06-1-3291280

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanuldk rendszeres egészségligyi
feligyeletét és ellatasat. Feladatainak ellatdsdban az intézményvezetd segiti. A kozvetlen segit6
munkat (a tanuldk beosztasat) az igazgatdhelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az intézmény
vezetdjével. A diakok sziirévizsgdlatanak tervezetét oktéber 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

A vizsgalathoz szilkséges egyes eszkézbket (pl. vérnyomasmérs, személyi mérleg) a védéné javaslata
alapjén a XlIl. Keriileti Onkormanyzat szerzi be.

A tanuldnak joga, hogy rendszeres egészségligyi feliigyeletben és ellatdsban részesiiljon. Ezt a jogot az
intézmény biztositani koteles.

Az iskolaorvosi szolgéltatas keretében az aldbbi terileteken torténik a tanuldék egészségugyi
allapoténak ellendrzése és szlirése:

fogaszat: évente egy alkalommal;

belgyégyaszati vizsgalat: évente egy alkalommal;

szemészet: évente egy alkalommal;

a fizikai dllapot mérés: évente egy alkalommal;

a tovabbtanulds, pélyavélasztds el6tt: dltalanos orvosi vizsgélatat;

higiéniai, tisztasagi szlir6vizsgalat: évente két alkalommal;

a testnevelés 6rékkal kapcsolatos gydgytestnevelési, konnyitett és felmentett, illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolasédnak elvégzése;

az osztalyok sz(irését kovetSen kapcsolatot tart az osztdlyfénokokkel és a testnevelGkkel,
felhivja figyelmiiket a tanuldknal tapasztalt rendellenességekre.

YV VVVVVVYVY

A sziirdvizsgélatok rendjét , Az iskola-egészségiigyi munkaterv” hatédrozza meg.

A sz(ir6vizsgélatok idejére a tanulécsoportok mellé az iskola nevel6i feliigyeletet biztosit.

Az intézményben iizemel§ élelmiszerarusité iizlet, aruautomata mikodtetéséhez be kell szerezni az
iskola-egészségiigyi szolgalat szakvéleményét. Az iskola-egészségligyi szolgdlat abban a kérdésben
foglal allast, hogy az arukinalat megfelel-e az egészséges taplalkozasra vonatkozd ajanlasoknak,
tovabba hogy tartalmaz-e olyan terméket, amely alkalmas lehet a tanulé figyelImének, magatartasanak
olyan mérték( befolydsoldsara, hogy azzal megzavarja a nevelési-oktatasi intézmény rendjét, vagy
rontsa a nevel8-oktaté munka hatékonysagat.

A nevelési-oktatasi intézmény fenntartéja, vezet6je nem kothet megéllapodast, ha az iskola-
egészségiigyi szolgdlat szakvéleménye szerint az &rukindlat nem felel meg a meghatérozott
ajanlasoknak, kivéve, ha az iskolai sziil6i szervezet, kdzosség a megallapodas megkotését tamogatja.

Munka alkalmassdgi vizsgalat
Az intézmény dolgozdi a jogszabdlyban elirt gyakorisaggal kotelez6 munka alkalmassagi vizsgalaton
vesznek részt. A vizsgalaton valod részvétel lehet&ségét az igazgato biztositja. Az izemorvos rendelési

idejét, elérhetfségét a titkarsdgon ki kell fiiggeszteni. Az izemorvos altal rendelt orvosi vizsgélaton a
dolgozé koteles megjelenni. Az lizemorvossal valé kapcsolattartas az iskolatitkar feladata.

8 UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

8.1 A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak dpoldsa, fejlesztése és bvitése, valamint az iskola hirnevének megérzése,
dregbitése az iskolakdzésség minden tagjanak joga és kitelessége.
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A hagyomanyok dpoléséval kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6pontokat, valamint felel§soket a
nevelStestilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

Az intézményi szinti Ginnepélyeken, rendezvényeken a pedagégusok és a tanul6k részvétele kotelezs.
A vendégek meghivasarél — a nevelStestiilet és a didkdnkormanyzat javaslata alapjan - az igazgatd
dont.

Az innepélyekhez forgatokonyv késziil. Az osztalyfénskok az Unnepélyeket megel6zGen osztalyaikkal
ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat, és felhivjdk a tanulok figyelmét az
Unnepi 6lt6zékben valé megjelenés kotelezettségére.

A neveltestiilet feladata, hogy a meglévé hagyoményok &poldsan tal Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apoldsarol és meg6rzésérél.

Az intézményben az (nnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédd jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat dpolva keriil meghatérozasra. A pontos idGpontot, a felelgsoket és a feladatokat a
nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

8.1.1 Allami Ginnepek, megemlékezések iskolai szint(] megrendezése

Aradi vértanuk napja, oktéber 6. — iskolaradié

1956-os forradalom iinnepe, oktéber 23. —iskolai iinnepély, vagy emlékhely felkeresése

A kommunista és egyéb diktatarak dldozatainak emléknapja, februar 27. — térténelemérak
keretében

1848-as forradalom és szabadsdgharc iinnepe, mércius 15. — iskolai tinnepély, emlékhely
felkeresése

Holocaust dldozatairdl, dprilis 22. — iskolaradio, torténelemorak keretében

Nemzeti Osszetartozas Napja, junius 4.- iskolaradié

VV V VVYV
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Iskolai innepélyek, rendezvények, megemlékezések

Tanévnyitd linnepély

Tanévzaro (innepély

Halacska- Hal avat6

Adventi gyertyagyujtds

Legyiink mi is angyalok!

Téli vasar

Mikulas

Kardacsony (tanul6knak osztélykeretben, az intézmény dolgozdinak délutan)
Farsang

Valentin nap

Csalddi nap

Miivészeti géla

A magyar kultara napja (iskolaradién keresztiil)
Koltészet napja (pl. flashmob)

Féld Napja

Anydk napja (osztélykeretben)

OKO hét

Gyermeknap

Ballagas

VVVVVVVVVVVVVVVVVYVVY
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Az iskola volt tanuléi — amennyiben igénylik — taldlkozét tarthatnak az iskola épiiletében az
intézményvezetdvel torténd elGzetes megbeszélés szerint a délutani id6szakban.

8.1.3 Iskolai emiékplakett atadasa

A Vizafogd Iskolaért Emlékplakett 0sszetartozasunkat szimbolizalja.

Vizafogo Iskolaért-emlékplakettel jutalmazzuk azokat a tanuldkat, akik:
> 8 éven keresztiil kimagaslo tanulmanyi eredményt értek el,
> 8 éven keresztil az intézmény tanuldi voltak.

22

» kerlleti és févarosi versenyen 1.2.3. helyezést értek el

Vizafogo Iskoléért-emlékplakettel kdszénjiik meg a kimagaslé pedagégiai munkat évente 1 kolléganak.
Vizafogé Iskoldért-emlékplakettel készonjilk meg évente 1 sziilének iskoldnk tAmogatasat

8.1.4 Aversenyeken nyert kupakat a féldszinti folyosd vitrinjében helyezzik el.

8.1.5 A hagyomanydpolas kilsé megjelenési formai

Unnepi viselet:

Az innepélyen fekete-sdtétkék nadrag/szoknya, fehér ing/bllz, vizds nyakkendd viselése kotelezd,
emellett iskolai &sszetartozdsunkat jelképezé ruhadarab. A cipé lehetbleg illeszkedjék az tinnepi
ruhdzathoz. A marcius 15-ei Unnepélyen kotelezd a kokarda kit{izése is.

Sportéltozet:
Testnevelés orakon az el@irt sportfelszerelést kell viselni: tornacipd, edz6cip6, tornadressz, melegité,
fehér szin( rovid ujji polé/egyenpdlé (Viza péld), fehér zokni.

9 AZ INTEZMENYI VEDG, OVO ELOIRASOK

A tanév kezdete el6tt az igazgat6, a munkavédelmi felelGs és a karbantartd munka és balesetvédelmi
bejarast tart az iskola teriiletén.

A baleseti és egyéb veszélyforrasokrol jegyz6konyvet vesznek fel és értesitik a fenntartot.

A fenntarté gondoskodik az érintésvédelmi, villamvédelmi és tlizvédelmi vizsgdlatok id&szakos
végrehajtasarol, az észlelt hidnyossagok megsziintetésérél.

Az alakulé értekezleten a munka és tiizvédelmi felelGs megtartja a balesetvédelmi és tlizvédelmi
oktatdst a dolgozdknak.

Az iskola valamennyi dolgozdja kételes figyelmeztetni a tanuldkat, ha egészségiiket, testi épségiiket
veszély fenyegeti. Minden tanuldnak és dolgozénak jelezni kell, ha balesetveszélyes dolgot talal az
intézmény teriiletén. A tanulk a pedagégusoknak széInak, a dolgozék — a balesetveszély silyosségatol
fiilggben — az intézményvezetés tagjait értesitik, vagy irasban jelzik a portan taldlhaté flizetben.

9.1 Véd§, ovo elGirasok
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A véde, 6v0 elbirasokat a gyermekeknek, tanuldknak az intézményben valé tartézkodas soran be kell
tartaniuk. A tandrok és a tanuldk egyiittesen felelGsek az egészség megGrzéséért és a biztonsdgos
munkavégzést el6ir6 rendelkezések betartdsaért. A tanuldk egészségének megbrzésével és az
egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehaijtasaban részt vesz az
iskolaorvos és a védéné.

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

> A tanuldkat a tanév els6 napjan az osztélyf6nokok, a napkdzi vezetk munka- és
balesetvédelmi, tlizvédelmi és bombariadd oktatisban részesitik. Az oktatds tényének
rogzitése az e-naplékban torténik. A tanulék a hallottak tudomdsulvételét aldirasukkal
igazoljak.

> Sajatos munka- és balesetvédelmi oktatdsban részesiti a tanuldkat a munkakezdés el6tt: a
technikatandr, az informatikatanar, a testnevelést és sportfoglalkozast tarté pedagdgus, a
fizika és kémia kisérleteket végzé tandar (a napléban dokumentaini kell).

> Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatét koteles tartani a kirdnduldsok el6tt a
kiranduldst szervez6 személy, taborozasok, iizemlatogatdsok el6tt az azokat szervezd személy.
A tajékoztatast a foglalkozast vezets pedagdgus kételes elvégezni és adminisztraini.

> Atanulé koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

» Atanul6k csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkit, amelyek a biztonsagi
el6irasoknak minden tekintetben megfelelnek.

> Atanul6k csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

» A tanuldk testnevelés és technika 6rén nem viselhetnek olyan ruhdzatot — gydiriit, karkétét,
nyaklancot, pirszinget — amely baleseti veszélyforras lehet.

> A tanulok az iskola épiiletét tanitasi id6ben csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjdk el.

> Baleset esetén mindenki kdteles a téle elvarhaté médon elsésegélyt nydjtani és a sériiltek

tovabbi elidtasat elGsegiteni, mentét hivni.
> Az elsdsegélynyujtd Iadak az orvosi rendel6ben és az iskolatitkarsagon vannak elhelyezve.

A pedagdgusok a védd, 6vé elSirasok figyelembevételével, az igazgathelyettesek engedélyével vihetik
be az iskolai foglalkozdsokra az altaluk készitett, hasznalt pedagégiai eszkdzoket. Kivételt képeznek a
folidk, rogzitett felvételek, CD-k, DVD-k, multimédids anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasdgaért,
virusmentességéért a pedagdgus felel.

A tanar dltal készitett szemléltetS és egyéb eszkdzok balesetmentességérsl a bevitel és engedélyezés
el6tt az igazgatohelyetteseknek meg kell gy6z6dnie.

A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagégiai eszkozok a tanitasi 6rakon korlatozas
nélkiil haszndlhatok.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabdlyokat a munkavédelmi és a tiizvédelmi szabdlyzat
tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban lévék 16 éves koruk eléréséig a fenntart6 altal kotott biztositas
alapjan rendelkeznek (alanyi jogon jaré) tanul6biztositassal.

9.2 Teend6k tanulébalesetek esetén

9.21 Az iskola dolgozéinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatban
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» Minden dolgozénak ismerni kell, és be kell tartania az iskola munkavédelmi szabalyzatanak,
valamint a t(izvédelmi utasitasnak és a t(izriadd tervnek a rendelkezéseit.

> Az iskola helyi tanterve alapjan oktatni kell a tanuldk biztonsagdnak és testi épségének
megodvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabdlyokat és viselkedési formakat.

> A nevel6k a tanorai és egyéb foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a baleset-
megel&zési szabdlyokat a tanuldkkal betartatni.

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki oran ismertetni kell:

» aziskola kornyékére vonatkozo kodzlekedési szabalyokat,

» a hazirend balesetvédelmi elirasait,

» rendkiviili esemény bekévetkezésekor sziikséges teendbket, a menekiilési Utvonalakat, a
menekiilés rendjét,

> atanuldk kdtelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

> A nevelSknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jelleg(i feladat, illetve
tanéran vagy iskolai program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartésra.

> A balesetvédelmi oktatds idépontjat az e-napldba be kell jegyezni. A pedagégusnak

visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottdk-e a sziikséges
ismereteket.

9.2.2 Aziskola dolgozdinak feladata a tanuldbalesetek terén

A tanulék feliigyeletét ellato nevelének a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kévetkez6 intézkedéseket:
> a sérillt tanul6t elsésegélyben kell részesitenie;
> abalesetek jellegétédl, silyossdgatdl fliggGen értesitenie kell a mentdket és a sziilGket;
» abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrdst a téle telheté médon meg kell sziintetnie;
» minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézményvezetének.
Az a pedagdgus, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet mulasztast kévet el.

A balesetet szenvedett tanuldt elsGsegélynyljtasban részesité dolgozé a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenil
mentét kell hivnia.

Az iskolaban torténd nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jaré tanulé- és gyermekbaleseteket az
intézményvezetdnek ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt,
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy mit kell
tennie a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a sziitkséges intézkedéseket végre kell hajtani.
Ezeket a baleseteket az oktatdsért felel6s miniszter ltal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében
lév6 elektronikus jegyz&kényvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartania a pedagégiai
asszisztensnek, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt &tmenetileg nincs lehet8ség, jegyz6kdnyvet kell
felvenni. A jegyz6kényvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton kitoltott jegyz6kényvek kivételével
- a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kévetd hdnap nyolcadik napjdig meg kell kiildeni
a fenntarténak. Az elektronikus Gton kitéltott jegyzékoényv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyz6kényv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskord gyermek, tanulé esetén a sziilének. A
jegyz6konyv egy példanyat a kidllité nevelési-oktatési intézményében meg kell &rizni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mingsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre allo
adatok kdzlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen - azonnal bejelenti az intézmény
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fenntart6jénak. A silyos baleset kivizsgaldséaba legalabb k6zépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Stlyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely:

> asériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezéséts! szamitott kilencven
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefiiggésben életét vesztette),

> valamely érzékszerv (érzékelS képesség) elvesztését vagy jelent6s mértékii kdrosodasat,

> agyermek, tanulé orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

> a gyermek, tanulé stlyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, Iab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),

> a beszélGképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanulé bénuldsat, vagy agyi
kadrosodasat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgilat dltal tartott foglalkozds alatt kovetkezik be, a
jelentési kételezettség a foglalkozast tarté intézmény kotelessége.

Az igazgatd yigény esetén biztositja a szill§i szervezet, kbz0sség és az iskolai didkénkormanyzat
képvisel6jének részvételét a tanulé- és gyermekbaleset kivizsgdldsaban, valamint intézkedik arrol,
hogy a megtortént balesethez hasonlé eset ne térténhessen meg.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink szamadra is kételezé.

9.2.3 Atanuldk egészségét veszélyeztets helyzetek megel6zésére, kezelésére vonatkozd
intézményi eljarasok

> aziskola épiiletében és udvaran feliigyelet nélkiil gyerekek nem tartézkodhatnak,

> a padok, kiiltéri jatékok rogzitettek, a jatékok épségét ellendrizzitkk, a homokcserét a
kdzegészségiigyi el6irdsoknak megfeleléen elvégezziik,

> a telepitett novények kézétt nincs mérgezd, szurds, tiiskés. Nincsenek orr-fiilnyilasba
helyezhet6 vagy megeheté terméseik,

> preventiv céllal évente rovar- és ragcsaloirtast végeztetiink,

> a tantermi batorok igazodnak a tanuldk testméretéhez, széliik lekerekitett, feliiletilk nem
tikréz6dd. Kopasalléak, kénnyen tisztantarthatok,

»> a mellékhelyiségekben biztositott a szappanos kézmosés lehetSsége. A helyiségek jol

tisztantarthaték, fertétlenithetdk,

a tantermekben nem térolunk veszélyes anyagot, ilyenek csak a szertarakban taldlhatdk,

megfelelen felcimkézve,

a szertarakban tanul6k tandri feltigyelet nélkiil nem tartézkodhatnak,

a tisztitdszerek taroldsa zért, a tanuldk altal nem hozzéférhetd helyen torténik,

a portan j6l lathatd helyen a segélyhivé szémok megtaldlhatéak,

évente egy alkalommal munkavédelmi, balesetvédelmi, téizvédelmi és biztonsagtechnikai

szemlét kell tartani.

v

YVVYVYYVY

9.3 Arendszeres egészségligyi fellgyelet és ell4tds rendje

Az iskolaban a rendszeres egészségiigyi feliigyeletet az iskolaorvos és a védéné biztositja.

Az iskolaban heti egy alkalommal védéné rendel. A rendelések az orvosi szoba ajtajan kifuggesztett
rendelési idSben vehet6k igénybe. A tankételes tanuldk killén beosztas szerint vesznek részt a
kiildnféle vizsgdlatokon (fogaszati, szemészeti és altaldnos szlirBvizsgalaton). A vizsgélatokon valé
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részvétel kotelezd. A hidnyzok egyénileg kotelesek a pétlasrol gondoskodni. A vizsgalatokrol elzetesen
és az azok soran felmeriil§ problémakrdl a sziil6ket az osztalyfénok értesiti.

9.4 Rendkivili esemény esetén szikséges teendék

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozéjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartézkodé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudoméséra,
kételes azt azonnal kézdIni az intézmény vezet6jével, illetve valamely intézkedésre jogosult vezetével.
Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valds kdvetkezményeire
nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

a természeti katasztrofa: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.
jarvény,

a tliz,

a robbantassal torténd fenyegetés (bombariadd).

VVVY

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult személyek:
> igazgato,
» igazgatOhelyettesek,
» illetve rendkiviili esetben az altaluk megbizott személy.

liyen esetekben az igazgat6 vagy az ligyeletes vezet6 intézkedései arra irdnyuinak, hogy a tanulok és
az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében |évd
vagyontdrgyak védelme a lehet&ségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

az igazgatot,

az intézmény fenntartéjat,

tliz esetén a tlizoltésagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket.

VVVVY

Az események bekovetkezésekor elsé feladat az iskola kiiiritése, amelyet az igazgato vagy az ligyeletes
vezetd rendelhet el. A kitritésrél az iskolaradién keresztil, a cseng6 szaggatott jelzésébdl, dramsziinet
esetén kézi kolomppal értestilnek az alkalmazottak és a tanuldk.
A tanul6csoportoknak a Tiizriadé terv és a Bombariadé terv mellékleteiben talalhato Kiliritési terv
alapjan kell elhagyniuk az épiiletet.
A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiletbdl valé kivezetéséért, a kijeldlt terlleten térténé
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feligyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas foglalkozast
tarté pedagégusok a felelGsek.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell iigyelni a kévetkezékre:
» Az épliletb6] minden tanulénak tavoznia kell, ezért az drat, foglalkozast tartd nevel6nek a
tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tart6zkodé gyerekekre is gondolnia kell!
> A kilirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagydsaban
segiteni kell!
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> A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozdst tarté nevel hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az
épiletben.

> Atanuldkat a tanterem elhagyésa el6tt és a kijel6lt varakozdsi helyre térténd megérkezéskor
a nevel6nek meg kell szdmolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelSs vezetének a veszélyeztetett épiilet kiliritésével
egyidejlleg — a felelds dolgozdk kijeldlésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

a kiliritési tervben szerepl§ kijaratok nyitdsérdél,

a kdzmuvezetékek elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérél,

az els8segélynyljtds megszervezésérdl,

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek (rendérség, tlizoltdsag) étesitésérdl és
fogadasardl.

YVVYVVY

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezetdjét az intézményvezetének vagy az
altala kijelolt dolgozonak téjékoztatni kell az aldbbiakrél:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél,

a veszélyeztetett épilet jellemzGirdl, helyszinrajzérol,

az éplletben talalhato veszélyes anyagokrol,

a kézm( vezetékek helyérdl,

az épiletben tartézkodd személyek létszamardl, életkorardl,

az éplilet kilritésérdl.

VVVYVYYVYY

Arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezet8jének utasitasait az intézmény minden dolgozéja
és tanulgja kdteles betartani.

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitési 6rékat a nevel&testiilet dltal meghatarozott szombati
napokon kell bepdtolni.

9.4.1 Teendbk tdz- és bombariadd esetén

A sziikséges teenddket és a menekiilési Gtvonalat a tlizvédelmi szabdlyzat, a tliz- és bombariadé terv
tartalmazza.

A kiuritést a minden helyiségben kifliggesztett menekiilési Utvonalon kell végrehajtani (Kiiiritési terv).
Aziskolaradioban elhangzik a felhivas: ,Figyelem! Az iskola valamennyi tanuldja és dolgozéja a tlzriadé
terv szerinti Utvonalon fegyelmezett rendben hagyja el az intézményt!”

A feliigyel6 tanarok a ndluk l1évé dokumentumokat mentve ktelesek az osztalyokat sorakoztatni, a
jelen 1évé és a hianyzo tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulék kiséretét, feliigyeletét ellatni,
a tanuldcsoportokkal a gylilekez6helyen tartozkodni. Az iskolarddié miikédésképtelensége esetén az
iskolatitkar kolomppal jelez a tantermek el6tt és az udvaron. A bombariad6rél a renddrséget, a
tdzriadorol a tlzoltdsagot kell értesiteni. Engedélylik nélkil az épiiletbe visszatérni nem lehet. A
bombariadé/tiizriadd lefujdsa szdbeli kdzléssel térténik. A lefljast kovetSen az intézményvezetd
értesiti a fenntartét.

A kiesett tanitdsi 6rak pétlasara az dltalanos szabaly az, hogy a kilirités id6pontjatdl szamitott harom
6ra mulva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomoés ok miatt az
altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az intézményvezetd intézkedik a potldas modjardl. Az
elmaradt tandrdkat rendkivili tanitasi nap keretében a heti pihenénapon (szombaton) pétolni kell. A
pétlas id6pontjdrdl a sziil6ket és a fenntartdt értesiteni kell.
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Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, a hivast fogadé alkalmazott azonnal értesiti az
Ugyeletes vezetGt. A vezet6 a bejelentés valdsagtartamanak vizsgélata nélkil koteles elrendelni a
bombariadét.

Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak idGtartama alatt torténik, az igazgatd haladéktalanul
koteles az eseményt a fenntarténak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az
érettségi vizsga mielSbbi folytatasanak megszervezésérél.

Az épiiletek kilritését a T(izriadd tervben és a Bombariadd tervben szerepld Kilritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézményvezets a
felel@s. A gyakorlat id6pontjat piros tollal a haladasi naplokban régziteni kell. Ezért az osztalyf6nokdk
a felelGsek.

A tlizriad6 tervet és a Bombariado tervet lezart boritékban az alabbi helyiségekben kell elhelyezni:
igazgatdi iroda

titkari szoba

tandri szoba

tzemeltetési koordinator irodaja.

YVVVYY

A menekiilési Gtvonalakat valamennyi tanteremben és irodaban ki kell helyezni.

10 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

::::::::::

A bels6 ellendrzés kiterjed az iskola pedagdgiai munkdjanak egészére: a tanitdsi 6rakra, a tanitasi éran
kivili foglalkozasokra (pl. napkozi foglalkozas, tehetséggondozas, szakkdr, korrepetdlds, tanfolyam,
sportkéri foglalkozas, edzés) és az iskolan kiviili szervezett programokra (pl. iskoldn kivili tanitasi
napok, erdei iskola, tabor, kirdndulds, szinhaz- és mizeumlatogatas, versenyek).

A nevel6-oktatd munka belsé ellenbrzésének megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért az
igazgato felelbs.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel§sok megnevezésével.

A pedagdgiai munka ellenérzésére jogosultak:
» aziskola egészét illetGen az igazgatd,
> sajat hataskoriikben az igazgatdhelyettesek és a munkakozdsség-vezetdk.

Az igazgato az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kézvetleniil ellendrzi az
igazgatohelyettesek munkajat. A munkak6zosség-vezetSket kdzvetve, az igazgatohelyetteseken
keresztiil, a pedagdgusokat kdzvetlenil és kdzvetve ellenérzi.

Az igazgatShelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezet6i feladatmegosztasnak megfeleld sajat
terlletiikdn végzik. Kozvetleniil ellendrzik a pedagégusokat és a munkakozosség-vezetSk ellenérzd
munkajat.

A munkakodzosség-vezetSk ellendrzési tapasztalataikrdl folyamatosan tdjékoztatjak az illetékes
igazgatdhelyettest.

10.1 A pedagbdgiai munka belsé ellen8rzésének célja
A bels6 ellenérzés célja:
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biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszer(i m{tkodését;

segitse el6 az intézményben foly6 nevel§-oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,
azintézményvezetés szimara megfeiel mennyiségii informaciét szolgaltasson a pedagégusok
munkavégzésérél,

> szolgdltasson megfelel6 szdm( adatot és tényt az intézmény nevel$-oktatd munkajaval
kapcsolatos bels és kiils6 értékelések elkészitéséhez;

YV VY

A hatékony és jogszer(i m(ikodéshez rendszeres és j6l szabdlyozott ellendrzési rendszer miikddtetése
sziikséges. Az ellenGrzési tervet nyilvénossagra kell hozni.

A tanitasi ora és az oran kiviili teriiletek ellendrzését - a kélcsdnds bizalom szempontjanak erdsitése
céljabol - elbre jelzik az igazgatdsag tagjai az érdekelt pedagdégusokkal és a nem pedagdgus
kozalkalmazottakkal.

Az intézményvezet§ — az éltala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil
barkit meghatdrozott céllal és jogkorrel ellenSrzési feladat elvégzésére kijeloini. Az osztalyfénokok
ellendrzési jogkdre az osztélyukban folyd nevelS-oktaté munkara terjed ki.
A nem kozvetleniil irdnyitott teriiletek foglalkozasait csak abban az esetben ellendrzik az
intézményvezetd-helyettesek, ha a masik intézményvezets-helyettest helyettesitik, ha kiilsé
ellen6rzés torténik, ha 6 van iigyeletben, vagy ha erre az intézményvezeté6té| kiilon megbizast kapnak.
Az igy szerzett tapasztalatokat azonban a felel8s intézményvezets-helyettes, vagy az intézményvezetd
tudomadsara kell hozni.
Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét s iitemezését a munkaterv részét képezé
ellenérzési terv tartalmazza.
Az ellen6rzési tervben nem szerepl§, eseti ellenérzések lefolytatdsardl az igazgatd dont.
A bels6 ellenGrzés és a beszamoltatas rendszerét a szervezeti felépités abraja tikrozi.
A nevel§-oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak:

> azigazgato,

> azigazgatéhelyettesek és

» a munkak6zdsség-vezeték.

Az ellendrzés modszerei:

> atandrak, foglalkozasok lstogatasa,

» irdsos dokumentumok (tanmenetek, napldk, foglalkozasi tervek) vizsgalata,

» tanuldi munkék vizsgélata,

> tantargyi mérések,

» beszdmoltatds széban, irasban.
Az dltaldnosithaté tapasztatokat — a feladatok egyideji meghatdrozaséval — tantestiileti értekezleten
Osszegezni és értékelni kell.

Az ellenbrzés tapasztalatait a pedagdégusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség tagjaival
kell megbeszélni.

Az dltaldnosithato tapasztatokat — a feladatok egyidej(i meghatdrozasaval — tantestiileti értekezleten
Osszegezni és értékelni kell.

A bels§ ellenGrzéshez kiils6 szakértSket és méreszkdzoket is igénybe lehet venni.

Az intézményi munka éves értékelését a tanévzard értekezleten végzi el a tantestiilet, az igazgatd
el6terjesztése alapjan. Ekkor kerill sor a kdvetkez6 tanévi f6 feladatok kijelolésére, a és a mikodési
rend esetleges mddositdsanak elGkészitésére. Az értékelésrdl igazgatd beszémol a sziiléi szervezet
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tanévzaré értekezletén, az intézményi tanics tanévzaré értekezletén és téjékoztatia a DOK
vezetGségét.

10.2 Teljesitmény értékel6 munkacsoport

A Teljesitmény Ertékelési Rendszer m{ikddtetésére munkacsoport alakult. M(ikodését a Teljesitmény
értékelési rendszer iskolai szabalyzata alapjan Utemezetten végzi. A munkacsoport vezetéje az
ntézmény igazgatdja.

Feladatok:

tanacsadas, konzultacié
oralatogatas, dramegbeszélés
elemzd beszélgetés, interju
szakszer{i segitségnyujtas
dokumentumok elemzése, készitése

VVVVYVYY

10.3 Kiemelt ellenérzési teriletek és szempontok

Tanitési 6rak latogatasa (igazgato, igazgatdhelyettesek, munkakozosség-vezetdk);

A tanmenet tartalmi ellenérzése (munkakozosség-vezet6k)

Az igazolt és igazolatlan tanuléi hianyzésok ellengrzése (osztalyfénokok,);

Az e- naplok vezetésének tartalmi és formai ellenGrzése (havonta az igazgatéhelyettesek)

A tanitdsi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése. (igazgatohelyettesek,
alkalomszeriien az igazgatd);

A munkakozésségek munkaja, a munkakdzosség-vezetd beszamoltatasa (a szlikebb vezet§ség
el6tt);

VVVVY

\4

Az ellen6rzés szempontjai:

» a tandra vezetése és tartalma megfelel-e az altaldnos pedagogiai és szaktargyi moédszertani
kévetelményeknek (munkatervben meghatédrozott szempontok);

> a tanmenet tartalma megfelel-e a pedagogiai programban meghatarozott feltételeknek, az
oktatott tananyag megfelel-e a helyi tantervnek;

> azigazolt és igazolatlan hidnyzasok nyilvantartasa megfelel a jogszabdlyi kvetelményeknek; a
vezetdi utasitasoknak;

> az e-naplé vezetése és tartalma megfelel a pedagégiai programban és a hazirendben
meghatdrozott feltéteknek, a vezetdi utasitasoknak;

> a foglalkozasok kezdése, lefolyasa, befejezése megfelel-e a jogszabélyban, a szervezeti és
mikddési szabalyzatban, a hazirendben, a pedagdgus munkakori leirdsaban, a vezet6i
utasitdsban meghatarozott feltételeknek;

> az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint alakul a munkakdzésségek munkaja;

Az igazgaté az elSbbiekben felsorolt szempontok és modszerek mellett tovabbi ellenérzési
szempontokat és médszereket is meghatdrozhat.

Az igazgat6 rendkiviili ellengrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellendrzés megtartasat a szakmai
munkakozosség és a sziiléi munkakézosség is.

Az ellen6rzés tapasztalatait az ellenérzést végz6 ismerteti az érintett pedagdgussal, munkakdz6sség-
vezetdvel, illetve a munkakdzosséggel. Az dltalanosithatd tapasztalatok dsszegzésére nevel6testiileti
vagy munkakézosségi értekezleten keriil sor.
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Az intézmény belsé ellenSrzésébe a kiils§ ellendrzés elGirasait célszerd beépiteni.

10.4 KUls6 ellen6rzés

Kiilsé szakértGk kbzremiik6désével mindsitésekre keriil sor.

11 TANKONYVKOLCSONZES, = TANKONYVTAMOGATAS, ISKOLAI
TANKONYVELLATAS

11.1 Atankdnyvellatas iskolan bellli szabélyai

Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankényv beszerzése és a tanulékhoz torténé
eljuttatasa.

Az iskolai tankdnyvrendelést és tankényvterjesztést tankonyvellatasi szerzédés alapjan kell
megszervezni. A tankényvterjesztével a tankonyvfelelGsok tartjak a kapcsolatot. A tankdnyvfelelds
feladatait az intézményvezetd altal megbizott pedagégus latja el. A megbizott dolgoz6 dijazdséra a
Konyvtarellat dltal biztositott keret szolgal.

A tankonyvfelel6s gondoskodik arrél, hogy a tankényvjegyzék id6ben &lljon rendelkezésre a
nevelGtestiilet szamadra. A tankdnyvrendelést a szaktandri igények és a munkak6z6sségek véleménye
alapjan a tankdnyvfelelGs késziti el és az intézményvezets hagyja jova.

Az iskola tankényvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezetd a felelds. Az
intézményvezetS elkésziti a kovetkezd tanév tankényvelldtdsanak rendjét, amelyben kijel6li a
tankdnyvfeleldst, aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellataséban.

A tankdnyvelldtds rendjében tanévente az aldbbi teriiletekre tér ki:
> atankonyvellatassal dsszefiiggs feladatok, hatarid6k;
> a tankonyvelldtasban kézremiikodSk feladatai: igazgato, tankényvfelel6s, kényvtaros,
munkakdzdsség-vezetdk, osztalyfénskok, szaktandrok;

A tankdnyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehet6vé kell tenni, hogy azt a sziilék
megismerjék.

Az intézményvezetd a tankonyvrendelés lezarasat kévetden tajékoztatja a fenntartét, aki az ellenérzés
utdn azt jévahagyja. Igy valik véglegessé a tankdnyvrendelés.

11.2 Atankényvkdlcsdnzéssel kapcesolatos szabélyok

Az ingyenes- tartés tankdnyvek az iskola konyvtédri dllomanydba keriilnek. Az ingyenes —tartds
tankdnyveket az iskolai konyvtar dllomdanybdl kélcsénzés Gtjan biztositjuk. Azokat a tankonyveket,
amelyeket tdbb tanéven keresztiil haszndinak a tanuldk az iskola annak a tanévnek a végéig biztositja
szamukra, ameddig a tanulmanyaik soran sziikség van ra.

A tanulok a kélcsdnzési idGpontban, a pedagdgusok a tanév sorén sziikséges koteteteket, a szitkséges
pedagogus kézikbnyveket a konyvtér nyitva tartési idejében kdlcséndzhetik ki a konyvtarbol.

A tanul6i jogviszony megsz(inésekor az ingyenesen kapott tartés tankonyveket vissza kell adni az iskola
kdnyvtaraba.

Az iskolai tankényvkdlcsdnzés sordn biztositani kell, hogy a kdlcsdnzést igénybe venni kivané tanuldk
egyenld eséllyel jussanak hozzd a tankényvekhez.
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Ha a tartds tankényv kdlcsénzése soran a kdnyv a szokdsos haszndlatot meghaladé mértéken tdl sériil,
a tankdnyvet a tanulé elveszti, megrongilja, a nagykoru tanulo, illetve a kiskord tanulé
sziil6je/gondviselGje az okozott karért kdrtéritési felelGsséggel tartozik. A tartés tankényvet a
tanulé/sziilé kdteles masik tankdnyv beszerzésével megtériteni. A rendeltetésszerdi hasznalatbél
szarmazd értékcsokkenést nem kell megtériteni. A tanulénak feiréhaté ok miatt megrongalédott
tankényvet a tanuld/sziil6 koteles masik tankonyv beszerzésével megtériteni.

feladat hatdridé felelés (6k)
felmérés és tajékoztatas januar vége tankonyvfelel8s,|
igazgatd|
tajékoztatas a felmérés eredményérél februar kézepe igazgatg
az iskolai tankdnyvellatas rendjének meghatarozasa februar igazgatd
szerzdéskotés a Kelldval marcius igazgato
a tankdnyvrendelés elkészitése marcius tankdnyvfelelds,
a szakmai munkakozésségek utolso munkakozosség- vezetSk
az SzMK, az intézményi tanics, a DOK . . .
véleményének beszerzése munkanapja Igazgato

A tankdnyvrendelés leadasa

aprilis vége

tankonyvfelelGs,

a tankdnyvrendelés médositdsa

janius vége

tankényvfelelds

a kolcsonzott tankdnyvek begylijtése

janius elsé

felében évzdardig

osztalyfénokok

a kiszéllitott tankdnyvek atvétele augusztus tankdnyvfelelds
és segitGjel

a tankdnyvek kiosztasa szeptember tankonyvfelelds
1. hete és segitbje, osztdlyfénokok

pétrendelés, szeptember tankdnyvfelelés

12 A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATATASRA KERULO FEGYELMI
ELUARAS RESZLETES SZABALYAI

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irdsbeli
hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesitheté. A fegyelmi eljdras meginditdsa és lefolytatasa
kételezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a sziil§ gyakorolja. A fegyelmi
eljaras meginditasardl és az irasbeli hatarozatrdl a tanulét és a kiskord tanulé sziiljét a tanulmanyi
rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell azzal, hogy az igy térténé értesitéssel a déntés
nem mindsiil kdzoltnek.

Ha a tanuld kitelességeit vétkesen és sulyosan megszegi - a vétség elkdvetésétsl szamitott harom
hénapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg.
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12.1 Az egyeztetd eljdras részletes szabalyai

Az aldbbi szabdlyokat kell alkalmazni az iskoldval tanuldi jogviszonyban &lldkra, a tanuldi
jogviszonyukbol fakadd kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskoldnak okozott kar
megtéritésének megaéllapitasa soran.

A tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagégiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

az igazgato;

az altalanos igazgatohelyettes;

az osztalyfénok;

a szaktanar;

VVVY

Amennyiben a fegyelmi eljdrdst nem az osztdlyf6nok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezGje koteles arrdl az osztalyféndkét haladéktalanul értesiteni.

Az elsSfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja a nevelGtestiilet, melynek nevében az igazgatd jar el.

A fegyelmi eljards meginditasardl az igazgatd hirom hénapon beliil dont, amelyet hatérozat
formajaban irdsba kell foglalni.

A szil6i szervezet és a didkdnkormdnyzat kozés kezdeményezésére biztositani kell, hogy a sziil6i
szervezet és a didkdnkormanyzat kbzosen miikddtesse a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast.
Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezets események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megdllapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa
érdekében.

A fegyelmi eljards lefolytatasaért az iskola tanul6i fegyelmi bizottsaga felelSs, melynek mindenkori
elndke az altalanos igazgatdhelyettes.

Amennyiben a bizottsag elndke ligy dont, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd targyaldsra, akkor
kezdeményezheti annak meginditasat.

Egyeztet$ eljaras lefolytatasara akkor van lehet8ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskord
sérelmet elszenvedd fél esetén a szill§, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskord
kételességszegéssel gyandsitott tanuld esetén a szill§ egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasdra lehetéség van, arrdl a fegyelmi bizottsdg vezetSje irasban tajékoztatja a
kdtelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskord tanuld esetén a szill6t), az egyeztetS eljards
igénybevételének lehetbségére.

A tanuld — kiskoru tanulé esetén a szUl6 — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztets eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztet§ eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast
folytatni kell. Amennyiben a kételességszegés mdr legaldbb harmadik esetben ismétiddik ugyan anndl
a tanulénal, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztet§ eljaras alkalmazasat elutasithatja. Ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenveds fél az egyeztetd eljarasban irdsban
megdllapodott a sérelem orvosldsardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodds
mellékelésével a fegyelmi eljdrast a sérelem orvoslasahoz sziikséges id6re, de legfeljebb harom
honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet
elszenvedd fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell
sziintetni. Ha a sérelem orvoslaséarol kotstt irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztets
elijgrds megéallapitdsait és a megallapoddsban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapoddsban meghatdrozott kérben
nyilvanossagra lehet hozni.
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Az egyeztetd eljards vezettje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
intézményvezetd kdzrem(kodésével jeldlik ki.

Az egyeztets eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

> Az egyeztet§ eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tiizi ki, az egyeztetd
eljaras id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott pedagdgus
személyérdl elektronikus Uton és irdshan értesiti az érintett feleket.

» Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

> Az egyeztetS személy az egyeztet§ eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

» Az egyeztetést vezettnek és az intézmény vezetSjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljards — lehet&ség szerint — 30 napon belil irdsos megéllapodassal lezaruljon.

> Azegyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megéllapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezets pedagdgus irnak ald.

> Az egyeztet$ eljdrds idGszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozdsségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkildnbség fokozddasa.

> Az egyeztetd eljaras sordn jegyz6kdnyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6kényvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztet targyaldsra nem kerllhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljaradst le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hénap mér eltelt. A
fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatdsa kotelez6, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskord tanulé
esetén e jogot a szUlG gyakorolja.

12.2 Afegyelmi eljaras

A fegyelmi eljdrast az intézmény a 20/2012.(VII.31.) EMMI rendelet el6irasai szerint folytatja le:

> A fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld terhére rétt kotelességszegést kdvetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrél sz016 informacio megszerzését kdvetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasdnak hatarnapja.

> A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanuldt és szilét személyes megbeszélés révén
kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

> A legaldbb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelStestilet bizza meg, a nevelétestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvdlasztdsara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

» A fegyelmitargyalason felvett jegyz6kényvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre tiiz6
nevelGtestiileti értekezletet megel6zGen legaldbb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorlé nevelGtestiilettel. A jegyz6kényv ismertetését kévetS kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai vélaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utdn a szitkséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

» A fegyelmi targyaldson a vélt kételességszegést elkdvetd tanuld, szilSje (szilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezet8je, tovdbbd a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
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személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds
érdekében szilkséges idGtartamig tartézkodhatnak a targyalds céljara szolgalé teremben.

» A fegyelmi térgyaldsrél és a bizonyitasi eljardsrdl irsos jegyz6kdnyv késziil, amelyet a
targyaldst kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és
sziilGjének.

> Afegyelmi targyalds jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaraban kell elhelyezni.

> A fegyelmi térgyalast kévetSen az elséfoky hatarozat meghozataldt célzé nevelStestiileti
értekezlet idGpontjat minél korabbi id6pontra kell kitizni.

A tantestiilet minden esetben arra térekszik, hogy legyen egyeztetd eljaras.

12.2.1. Fegyelmi bintetés fokozatai

A fegyelmi blintetés lehet

megrovas,

szigor(i megrovas,

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csékkentése, megvondsa,

athelyezés masik osztélyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,

eltiltds a tanév folytatdsatél,

kizaras az iskolgbdl.

Tiz év alatti tanuléval szemben fegyelmi eljards nem indithaté. Tankételes tanuléval szemben az eltiltas
nem, a kizaras pedig csak rendkiviili vagy ismétl6dé fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd.

Ebben az esetben a sziil§ kdteles uj iskolat keresni a tanulénak. A fegyelmi biintetést hozé iskola
segitséget nyujt a sziilének az uj iskola megtaldlasaban. Abban az esetben, ha az iskola a fegyelmi
biintetés megallapitdsarél sz6l6 hatérozat joger6re emelkedésétsl szamitott nyolc napon beliil a
tanulét fogado iskolatdl nem kap értesitést arrél, hogy a tanulé més iskolaban torténé elhelyezése a
szul6 kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozé iskola harom napon belill kiteles
megkeresni a kdznevelési feladatot ellaté hatésagot, amely harom munkanapon beliil masik, az allami
kozfeladatelldtdsban résztvevd iskolat jelol ki a tanuld szamdra. Az iskoldt ugy kell kijellni, hogy a
tanulo szamdra a kijelolt intézményben a nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan
terhet. A kbznevelési feladatokat elldté hatdsag kijelols hatdrozata fellebbezésre valé tekintet nélkiil
végrehajthaté.

A fegyelmi eljards lefolytatasénak alapveté szabalyait jogszabaly dllapitja meg.

VVVVVY

13 AZ INTEZMENY!I ADMINISZTRACIO

13.1 Az elektronikus okirat

A miniszter dltal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus tton el6allitott, az
intézmény SZMSZ-ében meghatérozott rend szerint elektronikus aldirdssal ellatott,
elektronikusan tarolt irat.

» az elektronikus naplé (KRETA-napld), mely akkreditalt naplészoftver, igy papir alapon nem
allitunk el6 haladdsi és osztilyozénaplokat. Ezek a dokumentumok elektronikusan
hitelesitettek. Az elektronikus naplézas sordn készil6 minden egyéb dokumentumot
(kiilondsen a Torzskényveket) papir alapon is elllitunk. Az elektronikus naplé teljes
adatalloményat évente 2 példanyban adathordozén archivaljuk.
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> Akonyvtari adatbézis (SZIREN), mely akkreditalt kdnyvtari szoftverként szolgaltatasi szerz6dés
alapjan nem igényel papiralapu elgallitast.

Kolonbség: elébbivel a technoldgiat jel6ljik, mig az utdbbi alatt az elektronikus aldirdsrdl sz6l6
torvényben meghatérozott madon késziilt, digitalis aldirassal ellatott dokumentumot értjiik. (technikai
fogalom, illetve jogi fogalom)

2 1

13.2 Az elektronikus (ton elGallitott papiralapd nyomtatvanyok hitelesitésének és a
tarolt dokumentumok kezelésének rendje

Az elektronikus Gton elGallitott papiralapi nyomtatvanyt - az igazgaté utasitasa szerinti gyakorisaggal
— papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatdsat kévetden hitelesiteni kell:
% el kell Iatni az igazgaté eredeti aldirasdval és az intézmény bélyegzdijével,
» a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.
> Az igazgaté akaddlyoztatdsa esetén a hitelesitésre is a helyettesitési rendnek megfelel
szabalyok vonatkoznak
A papiralapl irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kbvetelmények
megtartasaért az igazgaté felel, valamint a hitelesitésrél is az igazgaténak kell gondoskodnia.
A tanuldbalesetek elektronikus Gton torténé bejelentSlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsdra a fent leirt eljarasrend vonatkozik.
Az elektronikus rendszer (KIR) haszndlata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papiralapt mésolatét:
az intézménytdrzsre vonatkozd adatok mddositasa,
az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
az oktober 1-jei pedagbgus- és tanuldi lista,
tanuldbalesetek elektronikus Gton térténd bejelentések;

VVVVYY

Ezeket az elektronikus Uton el&allitott fent felsorolt formanyomtatvdnyokat az intézmény pecsétjével
és az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A dokumentumokat vagy fénymadsolatokat az irattarban kell Grizni az irattari kezelésre vonatkoz6
jogszabdlyi elGirasok alapjan. A kizardlag elektronikus uton kiildhet§6 dokumentumokat az
intézményvezetd engedélyével lehet tovabbitani.

A KIR eléréséhez felhasznal6i nevek, szitkséges jelszavak megadasa, a telephely szint(i jogok bedllitasai
az intézményvezetsi mesterjelszo kezeld rendszerben térténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozé, kizérélag a
felhaszndlé d&ltal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhaszndlénév nem
engedélyezhet§.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan hozzéférés esetén az okozott kdrért - az igazgatd altal
kezdeményezett eredménye alapjan —a kart okozé személyesen felel.

14 A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
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14.1 Atanuldi hianyzas igazolésa

A tanuléi hidnyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore

14.2 Kedvezmények vizsgara

Nyelvvizsgara, informatikai vizsgara és egyéb vizsgdra a tanul6knak a vizsga napjét, az iskoldbdl valé
hidnyzdsat igazolt tavollétnek tekintjiik, ha errél igazoldst mutat be.

A tanulé hidnyzésanak okét be kell jegyezni az e-naplé megfelel6 rovataba, és a havi osszesitésnél
figyelembe kell venni a mulasztott érak szamat.

14.3 Versenyen, nyilt napon részt vev tanuldkat megilleté kedvezmények

A kézépfoki oktatasi intézmények dltal szervezett nyilt napon délelStti tanitdsi idSben egy tanulé
legfeljebb két intézményben vehet részt. EttSl csak indokolt esetben lehet eltérni- az osztalyfénok
javaslata és az igazgatd-helyettes engedélye alapjan. A nyilt napon valé részvételt rogziteni kell a
napléban, és ezt a hidnyzas is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

Iskolai vagy keriileti, budapesti versenyeken részt vevd tanulé a szaktanara altal meghatarozott
id6pontban mehet el a tanitasi 6rakrdl. A szaktanar kételes tajékoztatni az osztalyfénokot és az érintett
szaktandrokat a versenyzd&k nevérdl, és a hianyzas pontos idejérél.

14.4 Atanuld altal elkészitett produktumért jaré dijazés

Intézményiinkben a tanulék nem dllitanak el6 semmilyen olyan produktumot, melynek
értékesitésével, hasznositasaval az intézmény bevételre tenne szert.

15 EGYEB SZABALYOZASOK

15.1 Reklamtevékenység

Az intézmény teriiletén kizarélag olyan rekldmanyagok elhelyezésére, elhangzaséra keriilhet sor,
amelyek tanuldink egészséges életmédra és kérnyezetvédelemre nevelését segitik, kulturélis
tevékenységre Osztonzik Gket; tdrsadalmi, kbzéleti eseményekrél adnak szamukra tdjékoztatast.
Reklamanyagok elhelyezésére csak az intézményvezets adhat engedélyt.

16 ZARO RENDELKEZESEK

16.1 Az SZMSZ felilvizsgalatara sor kerll a jogszabalyi el6irdsok alapjan, illetve
jogszabalyvéltozds esetén, vagy ha moddositast kezdeményezi az intézmény
neveldtestilete, a didkénkormanyzat, az intézményi tanacs, a szUl6i szervezet.
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A kezdeményezést és a médosité javaslatot az igazgatohoz kell beterjeszteni. Az SZMSZ médositasi
eljarasa megegyezik a megalkotasanak szabalydval.

Kelt: Budapest, 2024..... 5050 e
Szalldsi Zsuzsanna igazgaté
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17 LEGITIMACIOS ZARADEK

A diakénkormanyzat nyilatkozata

A mddositott Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot az intézmény didkénkormanyzata megismerte.
Aldirdasommal tanisitom, hogy a didkénkormanyzat véleményezési jogat jelen Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzat feliilvizsgalata sordn a jogszabalyban meghatédrozott ligyekben gyakorolta.

/ /
Kelt: Budapest, 2024.... 05 S0 V/@“&(/‘\/d/

Kozma Anett DOK vezetd
Az intézményi tandcs nyilatkozata

A médositott Szervezeti és M(ikodési Szabélyzatot az Intézményi Tanacs megismerte.
Alairasommal tanGsitom, hogy az Intézményi Tanacs véleményezési jogat jelen Szervezeti és M(ikodési
Szabalyzat felllvizsgalata soran a jogszabalyban meghatérozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2024.....0.5 . 500
Szabo Emese Klara
Budapest Xill. Keriileti Vizafogé Altalanos Iskola Intézményi Tandcsanak elndke

A sziilGi szervezet nyilatkozata

A mddositott Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatot a sziil6i szervezet megismerte.
Aldirasommal tandsitom, hogy a szil6i szervezet véleményezési jogat a Szervezeti és M(ikodési
Szabalyzat felulvizsgalata soran a jogszabalyban meghatérozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2024....9.. % R fu
CsémiJudit a
szlil8i munkakdzosség elndke
A nevelétestiilet nyilatkozata

A mddositott Szervezeti és Miikédési Szabalyzat elkészitésben a nevelGtestiilet részt vett. Az
intézmény nevelGtestiilete a 2024. 10.04-én tartott értekezletén a médositott Szervezeti és M(ikodési
Szabdlyzatot megismerte.

Kelt: Budapest, 2024...... ....................

Szallasi Zsuzsanna igazgatd hitelesité nevelStestiileti tag
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18 MELLEKLETEK

1.szamu melléklet: A szervezeti és mikodési szabdlyzat jogszabalyi hattere

A kdznevelési intézmény miikdésére, belsS és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és miikddési szabélyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrédl sz6l6 2011.
évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikddési szabalyzat
hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok dsszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és m(ikodési szabalyzat létrehozésdnak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kbznevelésrél

2011. évi CXII. térvény az informdcids dnrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrol
1999. évi XLII. tdrvény a nemdohanyzék védelmérdl

20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérd|
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a Nemzeti Koznevelésrél sz616 torvény végrehajtdsarol
26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrél

VVVVYVYY
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2. szamu melléklet: AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Budapest XIil. Keriileti Vizafogé Altalanos Iskola

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

A Budapest XIII. Keriileti Vizafogé Altalanos Iskola szervezeti és mlikodési szabélyzaténak 2. szamd
meliéklete

1138 Budapest Vizafogd sétany 2.
329-12-80
www.vizafogo.bpl3.hu

OM: 203288

A Budapest XIIl. Keriileti Vizafogé Altaldnos Iskola Konyvtaranak Szervezeti és M(ikédési Szabélyzat
létrehozasanak jogszabalyi alapjai az érvényes torvények, kormdnyrendeletek és miniszteri

rendeletek:

» 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél

» 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérdl

»> 3/1975. (Vill.17.) KM-PM rendelet a konyvtari dllomdny ellenérzésérdl leltarozasrél) és az
allomanybdl t6rténd torlésrél sz6l6 szabalyzat

» Azintézmény Szervezeti és M(ikdési Szabalyzata és Pedagégiai Programja

I. A Budapest XIII. Keriileti Vizafogé Altalinos Iskola kényvtarara vonatkozé adatok:
1.Altaldnos adatok

A konyvtar neve: Budapest Xlil. Keriileti Vizafogé Altalanos Iskola Konyvtara

A konyvtar cime: 1138 Budapest, Vizafogo sétany 2.

Epiileten beliili elhelyezése:

A kdnyvtar az elsé emeleten taldlhaté az igazgat6i iroddval szemben.

Alapteriilete: 55 m2

A kényvtari bélyegzdje:

Alakja: Ovalis

Felirata: Budapest Xl ker. Vizafogé Altalanos Iskola Konyvtara, 1138 Bp.Vizafogd stny. 2

Il. A kdnyvtar fenntartasa, iranyitasa
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A Budapest XlII. Keriileti Vizafogé Altalanos Iskola fenntartéja és lizemeltetGje:

K6zép-Pesti Tankerlileti Kozpont

1149 Budapest, Mogyorddi at 21.

Az iskolai kényvtar fenntartasaért, fejlesztéséért, a szakszer( konyvtéri szolgaltatdsok kialakitasaért a
kényvtarat miikodtetd iskola és a fenntarté vallal felelGsséget.

Az iskolai kényvtar mikodését az iskola igazgatdja vagy az dltala kijeldlt helyettese ellendrzi és a

nevel6testiilet javastatainak meghallgatdsaval iranyitja.

lil. Szakmai kapcsolatok:

» Iskolai szaktargyi munkakozdsségek,

» a kerileti iskolai kbnyvtarak

» OFI-PKM,

> KIR

> FG6varosi Szabd Ervin Konyvtar Dagaly utcai kdnyvtara
IV. Az iskolai kdnyvtar miikédése

1. Aziskolai kényvtar miikodésének célja:
Az intézményben a nevel§-oktatd munka és a tanuldk 6nallé ismeretszerzésének el@segitése

érdekében intézményi kdnyvtar miikodik. Az iskola kényvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai
programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gy(ijtését, feltarasat, megdrzését, a kényvtari rendszer szolgéltatdsainak elérését, tovabba
a kdnyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtér-pedagdgiai tevékenységet

koordindlo szervezeti egység. -
2. Aziskolai konyvtar feladata:

2.1.Alapfeladatok:
> Biztositja az iskola neveli és tanul6i szdmara az oktatdshoz és tanulashoz sziikséges
ismerethordozékat, informéacidkat. Szolgéltatésdnak egész rendszerével a tanulék ©nallé
ismeretszerz képességének kialakitdsara torekszik.
> Segitséget nyQjt az iskola tanuldinak az 6rakra valo felkésziilésben, a tanuldsban, az 6nmf(velésben,
szabadidejiik hasznos elt&ltésében.
» Elfsegiti az iskoldban dolgozé pedagégusok gyakorlati és elméleti munkdjat, szakmai

tovabbképzését.

2.2.Kiegészit6 feladatok:
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> A kényvtér helyet biztosit kiscsoportos foglalkozasok megtartaséhoz, amennyiben a konyvtar
dokumentumai nem keriilnek veszélybe, a helyiségeket rendeltetésszer(ien, a hazirendben leirtak
szerint veszik igénybe és a foglalkozast vezetd pedagdgus felel§sséget véllal a kényvtari rend
megtartdsaért.

» Tart6s tankdnyveket, segédkényveket kdlcsdndz a tanuldk szamara.

» A kbnyvtar részt vesz a kdnyvtarak kdzotti dokumentum- és informdcidcserében.

3. Aziskolai konyvtar gazdalkodasa

Feladatainak elldtasdhoz, illetve a konyvek, AV dokumentumok megvasarlasahoz szilkséges anyagi
feltételeket az iskola a koltségvetésében elGre megtervezetten, folyamatosan biztositja. A tervszer(i és
egyenletes gyarapitas érdekében a kdnyvtari keret felhasznaldsarél a konyvtaros nyilvantartast vezet.
A gazdasdgi, pénzigyi iratok (megrendelSjegyzékek, szamldk, ajandékozasi jegyzékek) fénymasolt

példénya, mint a leltari nyilvantartas melléklete, a kényvtar irattardban van elhelyezve.
4, Az iskolai konyvtar gytijtokore és dllomanyalakitisa

4.1. Az iskolai kényvtar gylijtékore

Az dllomanyalakitas szempontjait, kereteit a szervezeti és miikddési szabalyzat régziti.

Az intézményi konyvtar gy(ijt6korének meghatarozasanal az intézmény szerkezetébdl, profiljabél,
valamint pedagégiai programjabdl kell kiindulni, és természetesen fel kell mérni a kiilsé forrasok
hasznalatdnak lehetdségét is.

Az intézmény lehetGségei és az iskolan kiviili forrasok egylittesen hatdrozzak meg a kényvtér alap- és
kiegészit6 funkcidit.

Az intézményi konyvtar gylijteményének gyarapitasa a gy(ijt6kdri szabalyzat alapjan a helyi pedagégiai

programnak megfelel6en a tanul6k és a pedagdgusok igényeinek figyelembe vételével térténik.

Az intézményi kdnyvtar gy(ijt6kori szabalyzata az 1. sz. mellékletben taldlhaté.
4.2. K6ényvtari dllomanyalakitas
a) Allomanygyarapitas
> Az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan béviti, korszer(siti dllomanyat az
intézmény tandrai, nevel6kozosségei és mas iskolai konyvtarhasznaldk javaslatainak, igényeinek
figyelembevételével

> Az éllomény gyarapitdsara szolgalo dsszeget az iskola kéltségvetésében kell el§irdnyozni.
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» A gy(jtemény gyarapitdséra fordithato Gsszegek felhaszndlasaért a kdnyvtéros (tanar) a felelGs.
Hozzajaruldsa nélkil az iskolai konyvtar szamara konyvet vagy mas dokumentumot senki sem
vésarolhat.

b) A konyvtar dllomanygyarapitasanak maédjai:
Az iskolai konyvtar dllomdnya vétel, ajandék és csere Gtjan gyarapodik.
- Vétel:
> Egyénitajékozodas alapjan konyvesboltbdl, internetes kdnyvéaruhazakbdl, kiadoktol
» Palyazat Gtjan palyazati forrdsbal
- Ajandék:
> Kiadéktdl, szervezetektdl érkezik néhany kiadvany
> Aziskola tanuldi, dolgozoi ajanlanak fel egy-egy kényvet

- Csere: Mas (iskolai) konyvtarakkal

c) Alloméanyba vétel

> A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfelel§
konyvelése az iskola gazdasdgi szakemberének a feladata.

> A gazdasdgi-pénziigyi iratok egy fénymasolt példanyat a kdnyvtari irattarban is el kell helyezni.

> A koényvtdri pénziigyi keret felhasznélasaro! a konyvtaros (tanar)nak nyilvéntartast kel vezetnie.

> A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell latni a konyvtér tulajdonbélyegzéjével,
leltdri szammal és raktdri jelzettel, valamint az dllomanyi kiemelés megkilonboztetd jelével.

» A kényveknél a cimlap hatoldaldn, a 17. oldalon, valamint az utolsé szamozott szévegoldalon.

> Brosuraknal a cimlapot, AV dokumentumoknal a csatolt cimkét latjuk el bélyegzével. (3/1975.
(VHII. 17.) KM-PM)

» A kényvtéros (tandr) minden dokumentumot folyamatosan nyilvantartasba vesz, hogy ennek
alapjén az dllomany egészének a darabszama és értéke barmikor megallapithato legyen.

> Az dlloményba vétel csak a szamla és a dokumentumok egyuttes megléte alapjan torténhet.

» A dokumentumokat egy héten beliil sziikséges leltari nyilvantartasba venni.

> Szamitdgépes nyilvantartdsba (Excel tablazat) vesszik a tartés megGrzésre (3 évet meghaladé
idétartam) szant kiadvdnyokat, CD-ROM-okat, DVD-ket, interaktiv anyagokat, az ideiglenes
meg6rzésre szant konyveket, tartds tankonyveket (T), brosurakat (Br).

> A dokumentumok szamitégépes katalogizdldsa a SZIREN 9 Integralt kényvtéri rendszerrel
folyamatosan torténik.

» A program elnevezése, viltozatdnak szdma: Szirén v.9.1 és folyamatosan frissitett verzioi.
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2) Készitd neve: Szirén fejleszt6i csoport

3) Készit6 elérhetdsége: sziren9@t-online.hu
06-20-571-4797
1095 Budapest, Gabona u. 3.

d) Alloméanyapasztas, torlés: Az iskolai kényvtdr adlloméanyanak apasztisa, torlése a kévetkezé

esetekben térténhet meg:

>

>
>
>
>
>
A

a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbél elavult,

a dokumentum felesleges példénynak mingsiil, vagy nem tartozik a kdnyvtar gytijtékorébe,
rongdlddas esetén,

elveszett, megsemmisiilt dokumentum esetében,

ha a leltdr soran hidnyként jelentkezett,

ha az iskola szerkezetében szervezeti vagy profilvéltas kovetkezett be.

selejtezendd vagy egyéb okbdl torlendé dokumentumokrél tipusonként és a torlés okanak

feltiintetésével 3 pld-ban jegyzéket kell késziteni, amelyben fel kell sorolni:

>

YV V. V V VY

\4

a leltari szamot

a m{ cimét és szerzGjét

a dokumentum nyilvantartdsi értékét,

a dokumentum szakjelzetét,

a térlés indokoltsagat.

A tbrlésre vonatkozo jovahagyast kdvetben az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat ki kell
vezetni a cimleltarkényvbél oly médon, hogy at kell hizni a leltéri szimot, és a megjegyzés rovat
torlés rovataba be kell irni a torlési dokumentum sorszamat,

ezzel egyidejiileg a kataldgusbdl is t6réini kell a dokumentumot.

A torlési eljarasrol sz616 dokumentumokat az intézmény igazgatéjaval jova kell hagyatni, majd a

gazdasagi irattarban is el kell helyezni egy példanyat.

e) Allomanygondozas

>

A konyvtaros folyamatosan gondozza alloményat, naprakész raktiri rendet tart minden
gyljteménycsoportban:

helyére osztja az olvasdk daltal visszahozott és a vasarolt dokumentumokat

rendszeresen kivélogatja a rongalt és felesleges miiveket, gondoskodik azok kivonasardl,

toriésérdl
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rendszeresen ellendrzi, figyelemmel kiséri a kényvek allapotdt és pétolja a hasznélat soran
bekdvetkezd szerelési hianyossagokat.
Az olvasok altal elveszitett, megrongalt dokumentumoknak az értékét a kovetkezé médon téritteti

meg a konyvtar:

- adokumentum nyilvantartdsban rogzitett értékét, vagy

- adokumentum forgaimi értékét, vagy

- az olvas6é hasonl6 érték(i és tartalmi dokumentummal pétolja a megrongdlodott vagy elveszett

példanyt

f) Alloméanyvédelem

>

A kényvtari dllomany fizikai védelme
A konyvtari allomény fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell a szakszer(i
tarolasardl, a konyvtari helyiség tisztasagarol.
A dokumentumokat a lehetdségekhez mérten védeni kell a fizikai drtalmaktol (fény, por,
szélsGséges hémérséklet stb.).
A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat.
A kényvtarban ligyelni kell a raktéari rend megdvésara akkor is, ha nem a kényvtaros tart tanorat
vagy foglalkozast
A konyvek, dokumentumok, ismeretkozl6 eszk6zok kiméletes hasznalata minden iskolai

konyvtarhasznalé kotelessége.

- A kdnyvtéri allomany jogi védelme:

>
>

»
»

A kényvtaros(tanar) anyagilag és fegyelmileg felel a beszerzési keret felhasznalasaért.

A tanuldk és a dolgozdk tanulé- illetve munkaviszonyat csak az esetleges kdnyvtari tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intéz6
személyt terheli az anyagi felelGsség.

A szaktanérok részére létesitett letéti dllomanyt névre széldan kell tadni.

A dokumentumokért az atvev szaktandr anyagilag felelds.

> A kdnyvtar zarainak kulcsai a kdnyvtéros tanarnal és az iskola portan helyezend6k el. A kulcsok csak

indokolt esetben adhatdk ki a konyvtdros(tandrjon kivil madsnak, aldirds ellenében. A
kénytaros(tanar) hosszan tarté betegsége vagy hidnyzdsa esetén a konyvtdri munkat ellato

helyettes részardnyos anyagi felelGsséggel tartozik.

- Allomany ellenérzés
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Az allomany megbrzéséért, megfelel6 kezeléséért a kdnyvtdros(tandr) felelds, ezért rendszeresen
ellendriznie kell a hidnytalansagat, a nyilvantartasok pontossagat.
Az dllomanyellendrzés tipusai:
> Jellege szerint: idGszaki vagy soron kiviili.
» Modja szerint: folyamatos vagy fordulénapi.
» Mértéke szerint: teljes kor(i vagy részleges.
(Id6szakét a vonatkozd 3/1975. (VIII. 17.) KP-PM sz. egyiittes rendelet hatdrozza meg.)
5. Az iskolai kényvtér szolgéltatasai
hasznalatat.
5.1.K6nyvtari szolgaltatasok
a) Kélcsonzés és helyben hasznélat
Részletes szabdlyait Id. a Kdnyvtarhasznalati szabalyzatban (2. szamu melléklet)
Tartés tankonyvek kdlcsonzésérdl a Tankonyvtari szabdlyzat rendelkezik (4. szamu melléklet)
b) A kihelyezett letétek kezelése
A letéti dllomannyal kapcsolatos szabalyokrél a Kényvtarhasznélati szabalyzat rendelkezik (2. szdmu

mellékiet)

c) A konyvtar egyéb szolgaltatasai:
» Tajékoztatds: vonatkozik a konyvtdr adllomanyara, szolgdltatasaira, a konyvtari rendszerre és
annak szolgdltatasaira.
» Konyvtari vetélkeddk, jatékos feladatok, totok dsszedllitasa, rendezése

» Témafigyelés
V. Zaro rendelkezések

1. A kényvtédr az intézmény szerves része. A konyvtar m(ikodési szabalyzata az intézmény miikédési
szabalyzatanak mellékletét képezi.

2. A jelen szabdlyzatban nem emlitett kérdésekben az intézmény miikdodési szabalyzataban foglaltak
szerint kell eljarni.

3. A konyvtar miikodési szabalyzatat felll kell vizsgdini és at kell dolgozni, ha jogallasaban, szervezeti
felépitésében, feladatrendszerében lényeges valtozasok kévetkeznek be. A szabélyzat gondozésa a

konyvtdros tanar feladata.
VI. Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzatanak mellékletei
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Gy(ijt6kori szabalyzat
Kényvtarhasznélati szabalyzat
Kataldgusszerkesztési szabalyzat

Tankonyvtari szabélyzat

Budapest XIll. Keriileti Vizafogé Altaldnos Iskola Konyvtaranak Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatanak

1. sz. melléklete: GyUijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtér els6dleges feladata, hogy az iskola forraskézpontjaként biztositsa az iskolaban foly6
tanulds-tanitas és nevelés folyamatadhoz sziikséges informacidkat, informaciéhordozékat. Az iskolai
kényvtar dllomanyaba csak a konyvtar gyljtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel.

A gy(ijtékori szabalyzat elkészitésekor figyelembe kell venni:

Az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott feladatait

A helyi tantervet

A kényvtar potencidlis hasznaldinak kdrét és szdmat

A konyvtar kapcsolatait

vV V V VYV V

A gy(jt6kéri  szabdlyzat eldsegiti a tervszeri, meghatdrozott iranyd fejlesztést,
allomanygyarapitast.

> A gylijt6korbe tartozé dokumentumok tébbes példanyl beszerzése a helyi igények figyelembe
vételével torténik.

1.1.Az intézmény profilja:

>
>

Az intézmény nyolcosztalyos altalanos iskola.

Tanoran kivili foglalkozasok koziil a :mozgds-és tancmiivészeti foglalkozdsok (balett, néptanc,
sporttanc, labdarugas, aikidd), Nyitott vilag két tanitasi nyelvd iranyultsagl angol foglalkozdsok
informatikaoktatas esepertbontdsban

az angol nyelv beszéd-centrikus oktatdsa, magasabb évfolyamokon emelt draszdmmal,

nivécsoportokban teszik iskolankat egyedivé.

1.2. Az iskolai kdnyvtar hasznaloi:

Az iskola tanuléi: adott tanév beiratkozdsat kdvetden
Az iskola pedagégusai

Az iskola technikai személyzete

Fé gy(ijtékor

69
OM: 203288



Kbzép-Pesti Tankeriileti K6zpont
Budapest XIll. Keriileti Vizafogé Altalanos Iskola
1138 Budapest Vizafogd sétany 2.
Telefon/fax: 06-1-3291280

> azintézmény pedagbgiai programjabél adédé feladatok megvaldsitdsahoz sziikséges dokumentumok

> apedagdgusok szakmai munkajat, nképzését segit§ dokumentumok

v

a tanulok tantdrgyi felkésziilését, miivel6dését segits kiadvanyok

Mellék gyiijtokor
a tanult tantérgyakban val6 elmélyiilést, tdjékozodast segits ismeretkszl irodalom
a kikapcsolodast szolgal6 igényes szépirodalmi alkotasok

a tanitdsi 6rékhoz felhaszndlhaté informdaciéhordozok (CD, BY¥B, CD-ROM)

vV V Vv v W

a fejlesztést szolgdlé pedagdgiai médszertani szakirodalom

II. A gyiijtétt dokumentumok tartalmuk és a gy(ijtés mélysége szerint

Konyvtarunk mar csak a helyhidny miatt is — néhany teriletet leszamitva - erésen vélogatva gydijt, de
anyagi lehet8ségeink is hatdrt szabnak a dokumentumok beszerzésének.
Arra toreksziink, hogy legaldbb a tananyaghoz kapcsolédé irodalom megfelel§ valogatéssal elérheté

legyen olvaséink részére. Jelenleg 40% a szépirodalmi és 60% a szakirodalmi kényveink aranya.

1. Kézikdnyvtéri dllomany: helyben haszndlhaté éllomdnyrész

1.1. Teljességre torekvéen gyiijtjiik:

> altaldnos lexikonokat, sz6tdrakat, és enciklopédiakat,
> az altalanos miivel6déshez, az egyes miiveltségteriiletekhez sziikséges alapdokumentumokat,

szaklexikonokat, szakszdtarakat, szakenciklopédidkat,
> a tantdrgyakhoz kapcsoléd6é tudoményédgak segédkdnyveit, kronolégidkat, hatarozokat,

fogalomgydjteményeket. Egy és tébbnyelv( (angol) szétarakat.
1.2. Valogatassal gy(ijtjlik:

> monografiakat,
> tankdnyveket

> név- és cimtarakat

2. Szépirodalom: kblcsénézhetd dllomanyrész

2.1.Teljességre tdrekvéen gydjtjlik a helyi tantervben meghatarozott, a magyar irodalom
bemutatasara szolgalé atfogd miiveket:

> a hazi és ajanlott olvasményokat, és a tananyagban szereplS klasszikus és kortérs szerzék

gyljteményes munkait,
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> a magyar és kiilfoldi népkoltészetet, meseirodalmat reprezentdld antolégiakat, gydjteményes
miveket,
> magyar és vilagirodalom klasszikusainak miveit,
> a nevelési program megvaldsitasahoz sziikséges alkotasokat.
2.2.Valogatassal:
> gyermek- és ifjusagi regényeket, elbeszéléseket és verseskoteteket,
> a kiemelked6, de a tananyagban nem szerepl6 kortérs alkotok miveit,
> részletes életrajzokat, torténelmi regényeket,
> az iskolaban tanitott nyelv életkornak megfelel§ olvasmanyos irodalmat.

3. Ismeretkdzl6 irodalom: szabadpolcos, kélcsénézhetd

3.1. Teljességre torekvden gylijtjlik:

> az altalanos iskola tananyagéhoz illeszkedd alapszint(i szakirodalmat (anyanyelv és irodalom,
matematika, természettudomanyos targyak, idegen nyelv, testnevelés-sport, informatika)

> az egyes tudomanyok, a kultdra, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet alapszintd
elméleti és torténeti 6sszefoglaléit,

> a tantargyakhoz kapcsoldédé szinvonalas ismeretterjeszt6 miveket - a korosztalyi igényeket

figyelembe véve,

» a tanuldk 6nalld ismeretszerzési képességét, problémamegoldd gondolkoddasat fejlesztd
kényveket,
> egészségre nevelést szolgdld kiadvanyokat, az egészséges életmddot kbzvetité anyagokat.

3.2. Vélogatva gyijtjlik:

> helytorténeti miveket,
» a tananyagon tGlmutat6 tdjékozodast és a tanult témakorokben vald elmélyiilést segitd

ismeretk6zl6 miiveket,
> a barkdcsolds, kézimunka témakorbdél a napkoézis foglalkozasokon, kézmiives- és rajzszakkdron,
miivészeti drakon felhasznalhaté dokumentumokat,

> az iskoldankban tanitott nyelv (angol) szotérait, alap és kdzépszintl nyelvkonyveket.

4. A kényvtér gy(ijtékore formai szempontbdl

4.1. irdsos nyomtatott dokumentumok:
» Konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankdnyv
» Térképek, atlaszok

4.2. Audiovizualis ismerethordozék: Hangzé dokumentumok / magnokazetta, CD /

71
OM: 203288



Ko6zép-Pesti Tankerdiileti Kozpont
Budapest XIIl. Keriileti Vizafogé Altalénos Iskola
1138 Budapest Vizafogd sétany 2.
Telefon/fax: 06-1-3291280

4.3.Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashaté ismerethordozok:

» CD-ROOM, - multimédia CD - oktatécsomagok - interaktiv tananyagok

Idéhatarok és nyelvi keretek:

Az informdcidhordozdok mellett az iskoldban tanitott angol nyelv nyelvkdnyveit, tanari kézikbnyveket,
eredeti nyelvii regényeket, elbeszéléseket a nyelvoktatds szintjének megfelelGen. Az iskolai kényvtari
allomany osszetétele szempontjabél idGhatarok nincsenek, csak formai szempontok.

A beszerzendd miivek példanyszamai:

A beszerzést meghatarozza, hogy a dokumentum

6.1.konyvtéri f6- vagy mellék gytijtékérébe tartozik

6.2. hany elkilénitett allomanyegységbe tartozik ennek megfelelGen

7.
8.
nt.

kotelezd olvasmany: 5 tanulénként 1 példany
ajanlott olvasmany: 10 tanulénként 1 példany

Az dllomany egységei és azok raktari rendje
Kézikdnyvtar, szépirodalom és szakirodalmi allomany, audiovizualis dllomany, tankdnyvtar, kilon-

gyljtemények, letétek.

KézikGnyvtar

Helyben hasznalhaté dllomany. A teljes allomany megkozelitéleg nyolc szazalékat teszi ki. Az alapvetd
kézikbnyvek, szétarak, adattarak, kronologiak, kézikonyvek, amelyeket a gy(jt6kori szabalyzatban
meghataroztunk, rendelkezésre alinak, bar frissitésre szorulnanak. A szakktnyvek raktarozasi rendje
az ETO szerint, ezen beliil betlirendben. lel6lés: sarga szincsikkal, melyet a dokumentum gerincén
helyeziink el.

Kélcsonézhetd szépirodalmi allomany

A kényvek a Cutter-tablazat alapjan, szerz6i betlirendbe sorolva talalhatok.

27 £

Kélcséndzhetd ismeretkozld allomany

Raktdrozdsa a tizedes osztalyozasi rend szerint térténik, azon belil betlirendben.

Audiovizudlis allomany

Hangzd dokumentumok / magndkazetta, CD /, CD-ROOM, - multimédia CD - oktatdcsomagok -
interaktiv tananyagok

Raktari rendjliik: hanglemezek, hangkazettdk (szekrényben) dokumentumtipusonként folydszamos

elhelyezkedés.

Tankényvtar
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Az iskolai oktatasban hasznalatos tankonyvek és tankonyvként haszndlt segédletek.
Elhelyezkedésiik: a tantargyak bet(irendje szerint, azon beliil évfolyamonkénti bontasban. Az allomany
nagy részét szekrényekben, illetve hely hianyaban szabadpolcon helyeztiik el.

Hivatali segédkényvtar

Aziskola irdnyitasaval, gazdalkodasaval, munkaiiggyel kapcsolatos jogszabalyok, kézikdnyvek, bekdtott
kodzlonyok az igazgatdi irodaban.

Letéti Allomanyok

A konyvtarbol kihelyeztiink letéteket a tantermekbe, napkozis termekbe, irodakba. A letéti dlloményt

a pedagégusok a tanév elején wveszik at, és a tanév végén adjdk vissza.

A letétekre kihelyezett gyiijtemény dllomanyvédelméért az atvevs pedagdgus a felelds.

Budapest, 2024, >
Nyiri Laszloné Szallasi Zsuzsanha
kényvtaros igazgaté
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Budapest XIIl. Keriileti Vizafogé Altalanos Iskola Kényvtaranak Szervezeti és Miikédési

Szabalyzatanak
2. sz. melléklete: Kényvtarhaszndlati szabalyzat
A konyvtar haszndléi kore

Az iskolai kényvtar korlatozottan nyilvanos kényvtar.

Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuldi, nevelGi, adminisztrativ és technikai dolgoz6i
hasznalhatjak. A tanulék beiratkozdsahoz és kilcsonzéséhez sziil6i hozzajarulas sziikséges.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A tanulé- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése

utan térténhet.

Nyitvatartasi id6
A kényvtar heti 20 6rdban, minden kedden, szerdan, csiitortokig tart nyitva 9.00-15.00-ig.

A nyitva tartds a tandri szobaban, és a konyvtér ajtajdn, jol Iathaté helyen van elhelyezve.

A konyvtar hasznalatanak szabalyai

A kdnyvtérban lehet8ség van az dllomény egyéni és kiscsoportos hasznalatara, a kényv- és
kdnyvtarhasznalati 6rak, konyvtéri szakérdk megtartasara. (Egyszerre maximum egy 8-10
fds csoport tud lellni a konyvtdrban) Ezek az 6rék meghatérozott Uitemterv szerint
keriilnek megtartésra, a kdnyvtdros(tanarjral el6re egyeztetett idépontban.

A kdnyvtarhasznalati foglalkozasokat a konyvtaros, mig a konyvtarban tartott tanérékat,
foglalkozdsokat a nevelSk vezetik.

A konyvtaros tanarnak szakmai segitséget kell nyujtania.

A tanulék a kényvtart nyitvatartdsi id6ben hasznalhatjak, betartva a hazirend szabdlyait.
A kdnyvtar allomanydbol a kézikdnyvek csak helyben hasznélhatok.

Tanitasi 6rdra kiadhaté a nem koélcsénézhetd anyag is, de mindenkor csak az adott tanitasi
Ora idejére és az 6rat vezetd tanar nevére.

A tantermekbe letét adhaté, amelyet minden tanév végén jlnius 25-ig a kdnyvtarosnak
vissza kell adni. (Vonatkozik ez a nevelGi kézikonyvekre is.)

A kényvtarbdl kdnyvet csak a kdnyvtaros tudtaval lehet kélcsdndzni.

Egy-egy alkalommal a tanuléknak egy konyv kélcsonozhetd (a kételezd olvasményokon

kivul) két hétre.
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A kolcstnzési hatarid6 egyszer meghosszabbithato.

Az iskola kdnyvtaran keresztil megkapott, a pedagégiai munkahoz sziikséges tankényvek,
tanari segédkonyvek egy tanévre kolcsbnozhetbek. Errél a konyvtaros nyilvantartdst vezet
(olvaséjegy).

A beiratkozott olvasokrél osztalyonként beiratkozasi naplot kell vezetni, ez tartalmazza a
tanuldk betlirendes névsordt és a kolcsonzéseket. Parhuzamosan haszndljuk a Szirén
rendszerkdlcsonzd moduljat.

Kolcsonzéskor fel kell tiintetni a kdlcsénzés datumat, a leltari szamot, a szerzét és a cimet.
Olvasojeggyel is rendelkeznek konyvtarhasznéléink, amelybe bejegyezziik a kdlcsénzdtt
kdnyv cimét leltari szamat és a lejarati id6t.

Az elveszett vagy erGsen megrongalt konyvet az olvasdnak be kell szereznie, ill. az arat meg
kell téritenie. /3./1975.KM-PM sz. egyiittes rendelet 20-20 §./

Amennyiben a dokumentum beszerezhetetlen, gy tartalmaban és ardban hasonléval
szlikséges poétolni.

A konyvtar hasznalditdl kulturalt magatartast kériink, hangoskodassal, szertelen mozgassal
az ott tanuldkat, dolgozdkat nem szabad zavarni.

Aki ezt a szabdlyt nem tartja be, a konyvtarbdl kikiildhet8.

A kdnyvtarban a dohanyzas és a nyilt lang hasznalata tilos.

Budapest, 2024.

Nyiri Laszloné Szallasi Zsuzsanna
kdnyvtaros igazgatd
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Budapest Xill. Keriileti Vizafogé Altaldnos Iskola Konyvtardnak Szervezeti és Miikédési
Szabdlyzatanak

3. sz. melléklete: Katalégusszerkesztési Szabalyzat

1. Az intézmény konyvtaranak katalégusa

A frissen beszerzett dokumentumok feltdrdsa a Szirén Integralt Kényvtari Rendszer katalogizalé
moduljaval térténik.

A katalogus modul folyamatos gondozast igényel. Az észlelt hibakat lehetSleg azonnal javitani kell.

2. A kdnyvtari dllomany feltarasa

A konyvtari allomany feltdrasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi
(osztélyozas) feltarasat, ezt egésziti ki a raktari jelzet megéllapitdsa

2.1 A dokumentumok bibliografiai leirdsa

A dokumentum leirds célja, hogy rogzitse a konyvtéri allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leirds) és biztositsa a visszakereshetGséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds a dokumentumok azonositdsara szolgal a dokumentum formai jegyei alapjan, de
tartalmi elemeket is hordozhat.

Szabdlyait szabvdnyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrdsa mindenkor az adott
dokumentum.

A szabvany érteimében az iskolai kényvtar az egyszerdisitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes
adatok elhagyésa. A leirt adatokra ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtdrban alkalmazott egyszer(isitett bibliogréfiai leiras adatai:

fécim = parhuzamos cim : alcim : egyéb cimadat

szerzfségi kozlés

kiadas sorszama és minGsége

megjelenési hely : kiadd neve, megjelenés éve

Az intézmény kdnyvtardban az aldbbi besoroldsi adatokat régzitjiik:

a fGtétel besorolasi adata — személynév vagy testiiletnév vagy a m(i cime,

cim szerinti melléktétel — a mii cime, kivéve, ha dltalanos jelentésii sz6

2.2 Osztalyozas

A konyvtari osztdlyozds a tartalom feltdrasanak eszkoze, ismérveket allapit meg a dokumentum
tartalmardl és egy fogalmi lanc segitségével irja le, ami dltal alkalmassé valik az informéciék atfogéd

tartalmi csoportositasara és tobb-szempontu visszakereshetdségére.
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Az allomany tartalmi feltdrasa az intézmény kényvtaraban jelzetezési szinten az Egyetemes Tizedes

Osztalyozas (ETO) alkalmazdasaval

3. Raktari jelzetek, vonalkddok
A konyvtar tereiben a dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A
szépirodalmat Cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO szakrendi jelzetekkel és Cutter-szdmokkal latjuk

el.

4. A rekordok felvitele

A dokumentumokat az Allomany karbantartds (bevételezés, modositds, térlés) meniiben kell
feldolgozni. A konyvek, tankonyvek, audio- és audiovizudlis dokumentumok adatainak rogzitése a
"Konyvek és més dokumentumok rogzitése’ almenipontban torténik attol fliggen, hogy az adott
dokumentum egy- vagy tébbkotetes.

A dokumentumokat régzithetjitk kézvetlen adatbevitellel (adatmezék kitoitése a tamogatd menik
segitségével), honositéssal vagy hasonlo rekordok felhasznaldsaval.

A tobbkoétetes mivek esetén el6szor a kozos adatokat kell rogziteni, majd a kdzos adatokhoz kell
rendelni a kdtetek leirdsat.

Gylijteményes koétetek, hangdokumentumok részegységeit — a pontosabb visszakereshetdség
érdekében — analitikus leirassal egészitjiik ki.

Tobbes példanyok esetén a dokumentumokat példanytobbszordzéssel rogzitjiik.

A forraspéldany rogzitése utan a tovébbi példanyoknak csak a sajat adatait kell megadni.

A hibasan felvitt rekordokat a Médositds meniipontban javithatjuk.

- A dokumentumok torlését az adatbazisbol az Allomény karbantartas menii Torlések  almeniijében

végezziik el.

5. A rogzitett adatok mentése
A rendszer elinditasakor — az adatcserék és az adatok kdzponti mentése érdekében — minden esetben
frissitést kell végezni.

Minden, a rendszerben tortént valtoztatds utan napi mentést kell alkalmazni

Budapest, 2024, 07
Nyiri Laszl6né Szallasi Zsuzsanna
kdnyvtéros igazgaté
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Szabalyzatanak

4, sz. melléklete: Tank6nyvtari szabalyzat

1. Jogi szabalyozok
> 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél;
» 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérsl és a kéznevelési
intézmények névhasznalatardl;
2. A tartés tankonyv kezelésének szabalyzata
> Dokumentumtipusonként egyedi nyilvantartasba keriilnek a szotarak, kételezé olvasmanyok,
egyéb alkotdsok, amelyeket a szlil6i munkakdzdsség és a tantestiilet jovdahagyasaval keriiltek
beszerzésre.
> lId6leges brostra nyilvantartasba kerllnek (3/1975 KM-PM rendelet) azok a tartds tankényvek,
amelyeket a tanuldk a kényvtarbdl tartds hasznalatra kdlcséndznek
» Aziskolai kényvtari dllomanyba kerilt dokumentumok csak kdnyvtari bélyegzés és nyilvantartasba

vétel utan kolcsonozhetdk.

A tartos tankdnyvek kolcsonzési ideje

» Tobb évfolyamon keresztll hasznalt tankdnyvek esetén: legfeljebb négy év,

> Egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén szeptember elsd tanitdsi napjatdl- junius utolsd
tanitasi napjaig,

» TankOnyvet csak egész évre kélcsonzink. Ez vonatkozik a letétbe (szaktantermekbe) kihelyezett

kispéldanyszamu tankdnyvekre is.

Kartérités szabalyozasa iskolai tulajdont tankényv esetén

» Meg kell tériteni a tankdnyv arat: ha elveszik vagy megrongalédik.
» Nem kell megtériteni a tankdnyv arat:
a tankdényv, munkatankényv, rendeltetésszer(i hasznalatdbdl szdrmazé értékcsdkkenés esetén.
> A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartés tankdnyvet, oktatdsi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankényv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbél fakadéan
elvarhato t6le, hogy az altala hasznalt tankdnyv tanulmanyai befejezéséig hasznalhato allapotban
legyen.
Az elhasznil6das mértéke ennek megfelel6en:
> Az egy év tényleges hasznalat utan legfeljebb 25%-os,

> két év tényleges hasznalat utdn legfeljebb 50%-os,
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» hdrom év tényleges hasznalat utan legfeljebb 75%-os,
> négy év tényleges hasznélat utan 100%-os lehet.
Az elhasznalddas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a kdnyvtaros tanar feladata. Vitds
esetekben az intézményvezetd szava a donté.
A tanuld, illetve a kiskor( tanuld sziil6je a tankdnyv kélcsénzésével, a tankdnyv elvesztésével,
megrongalddasaval okozott kdr megtéritésére kiteles.
A kartéritési 6sszeget csokkenteni, mérsékelni lehet, illetve el lehet tekinteni a kartéritést6l akkor, ha
a tanuld anyagi és szocidlis helyzete indokolja. Az igazgatd dont a kartéritési dsszegek csokkentése,
mérséklése targydban.
Abban az esethen, ha az elhaszndlodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanuldnak, a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfelels hanyadat kell kifizetnie:

» azelsd évvégeén a tankonyv dranak 75%-t,

> amasodik év végén a tankdnyv dranak 50%-at,

> aharmadik év végén a tankdnyv dranak 25%-t.
Amennyiben a tanuld meg kivdnja vasarolni a kényvtartdl az dltala hasznalt tankényvet, az avulds
mértékének megfelels aron teheti azt.
A megrongalédott, elveszett vagy megvasarolni kivant tankdnyvek utan a befizetést az iskola a

Tankerdiilet felé tovdbbitja. A befizetésrél atvételi elismervényt koteles adni.

Budapest, 2024.

R 2
’:l’ L < 1
Nyiri Laszléné Szallas| Zsuzsanna
kdnyvtaros igazgatd
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3. szamu melléklet Az intézményi bélyegzék felirata
Az intézményi bélyegz6k felirata:

Hosszu bélyegzé: Budapest XIIl. Keriileti Vizafogé Altalénos Iskola 1138 Budapest, Vizafogé sétény 2.
Om: 203288

Kérbélyegzé nagy: Budapest XIIl. Keriileti Vizafogé Altalanos Iskola 1138 Budapest, Vizafogd sétany 2.
Om: 203288

Korbélyegz6 kicsi: Budapest Xlil. Keriileti Vizafogé Altaldnos Iskola 1138 Budapest, Vizafogé sétany 2.
Om: 203288

Az intézményi bélyegz6k haszndlatdra jogosultak: az intézményvezet§ és megbizasa alapjan az
intézményvezet6-helyettesek és az iskolatitkar.
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4. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

Budapest XIIl. Keriileti Vizafogd Altaldnos Iskola

Adatkezelési szabalyzat

A Budapest XllI. Keriileti Vizafogé Altaldnos Iskola szervezeti és miikddési szabalyzatdnak 4. szamda
melléklete

1138 Budapest Vizafogé sétany 2.
329-12-80
www.vizafogo.bp13.hu

OM: 203288

1. A Szabdlyzat célja

1. § (1) A Szabdlyzat célja, hogy meghatdrozza a Budapest XIIl. Keriileti Vizafogé Altalanos Iskola
koznevelési intézménynél (a tovabbiakban: Intézmény) folytatott személyes adatok kezelésének
jogszer( rendjét, annak legfontosabb szabdlyait, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos
elveinek, az informacids 6nrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kdvetelményeinek érvényesiilését,
kilonds tekintettel az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal, adattovédbbitassal és nyilvdnossagra
hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kévetelményekre.

(2) A Szabalyzatot az éltaldanos adatvédelmi rendelet, valamint az Infotv. 2. § (2) bekezdése szerint azt
kiegészit6 elGirasokra figyelemmel az Nkt., illetve a pedagdgusok (] életpalydjardl sz6lé6 2023. évi LII.
torvény (a tovabbiakban: Puétv.) altal meghatarozott adatvédelmi kdvetelményekkel 6sszhangban kell
alkalmazni.

(3) A Szabalyzatban alkalmazott fogalmak tekintetében az altalanos adatvédelmi rendelet 4. cikke
szerinti meghatarozasok az iranyadok.

2. A Szabélyzat hatalya

2. § (1) A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Intézményben foglalkoztatott kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban, illetve munkavégzésre irdnyulo egyéb jogviszonyban
allékra, igy kilénésen a munkaerd-kolcsbnzés, a hallgatéi munkaszerz6dés keretében
foglalkoztatottakra, vagy didkszovetkezet altal kdzvetitett diakmunkasokra, illetve kdzalkalmazottakra
(a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatottak).

(2) A Szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed az Intézményben 6vodai, tanuléi vagy kollégiumi
jogviszonnyal rendelkez6 gyermekekre (a tovabbiakban: gyermekek), illetve a térvényes
képviseletiket ellaté személyekre is.
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(3) A Szabdlyzat targyi hatdlya kiterjed az Intézmény altal kezelt vagy nyilvantartott valamennyi
személyes adatra, a személyes adatok kiilonleges kategdridira, a biiniigyi személyes adatra, a veliik
vegzett adatkezelési- és feldolgozdsi miiveletek teljes kérére, keletkezésiik, felhasznaldsuk,
feldolgozasuk helyétdl, valamint megjelenési formajuktél flggetlendil.

(4) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6k munkavégzésével osszefiiggd személyes
adatainak kezelése tekintetében a PUétv., a munkavéllalék személyhez f(iz6d6 jogok védelme
vonatkozdsaban pedig a munka térvénykonyvérdl sz616 2012. évi . tv. rendelkezéseit kell alkalmazni.
A kozalkalmazottak esetében a kozalkalmazottak jogdlldsardl szolé 1992. évi XXXII. tdrvény
rendelkezéseit kell alkalmazni.

(5) A gyermekek, illetve a torvényes képviseletiiket ellaté személyek intézményi jogviszonyhoz
kapcsolddé adatainak kezelése tekintetében az Nkt.-t kell alkalmazni.

AZ ADATVEDELEM INTEZMENY! RENDSZERE
3. Azintézmény igazgatdjanak adatvédelemmel kapcsolatos feladatai

4. § (1) Az Intézmény igazgatdja:

a) felelds az Intézmény adatkezelésének jogszeriiségéért,

b) felel6s az Intézmény éltal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi és
technikai feltételek biztositasaért,

c) intézkedik a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hat6sagtol (a tovébbiakban: Hatosag)
érkezd megkeresések, ajanldsok ligyében,

d) kinevezi vagy megbizza az adatvédelmi tisztviselt és biztositja szdméra a feladata elvégzéséhez
sziikséges feltételeket,

e) felligyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat,

f) kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsdagi szabalyzatot,

(2) Az adatkezeléssel osszefiiggésben a kiilsndsen silyos jogszabalysértés esetén a féigazgatd/igazgat6
felel6sségre vonasi eljards meginditasat kezdeményezi az adatot kezel6 foglalkoztatottal szemben.

4, Az adatvédelmi tisztvisel§

5. § (1) Az Intézményben az altaldnos adatvédelmi rendelet 37. cikk (1) bekezdés a) pontjara
figyelemmel adatvédelmi tisztvisel§ kerul kijel6lésre. Adatvédelmi tisztviselének az jeldlheté ki, aki a
személyes adatok védelmére vonatkozo jogi el8irdsok és jogalkalmazasi gyakorlat megfelel§ szintd
ismeretével rendelkezik és alkalmas a (2) bekezdésben meghatarozott feladatok ellatasara.

(2) Az adatvédelmi tisztvisel§ az dltalanos adatvédelmi rendelet 39. cikkében meghatarozott
feladatokat latja el.

(3) Az adatvédelmi tisztvisel§ jogalldsara az altaldnos adatvédelmi rendelet 38. cikke alkalmazandé.
(4) Az adatvédelmi tisztvisel§ jogviszonyénak fennalldsa alatt és annak megszlinését kévetden is
titokként megérzi a tevékenységével, annak elldtasdval kapcsolatban tudomdséra jutott személyes
adatot, minésitett adatot, illetve térvény éltal védett titoknak és hivatas gyakorlasahoz kotott titoknak
mindsulé adatot, valamint minden olyan adatot, tényt vagy kériilményt, amelyet az 6t alkalmazé
adatkezel§ nem koteles térvény elGirdsai szerint a nyilvanossag szamdra hozzaférhet6vé tenni.

(5) Az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai elldtasaval kapcsolatban utasitésokat senkitél nem fogadhat
el.

(6) Az adatvédelmi tisztvisel§ feladatait az adatkezelési m(iveletekhez f(iz6dé kockazat megfelelé
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokidrére, kériilményére és céljara is tekintettel végzi.
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(7) Az adatvédelmi tisztvisel§ jogosult betekinteni az Intézmény adatkezeléseibe, valamint a hozzéjuk
kapcsolddo jegyz8kdnyvekbe és adatkezelési nyilvantartdsokba. Az Intézmény
féigazgatojatol/igazgatdjatol és munkatarsaitél széban vagy irdsban is felvilagositast kérhet.

(8) Jogszabdly, vagy a jelen Szabdlyzatban foglaltak megsértésének tudomasdra jutdsa esetén az
adatvédelmi tisztvisel6 ennek megsziintetésére hivja fel az adatkezel§ figyelmét. A feltdrt
szabalytalansagrol az adatvédelmi tisztvisel6 haladéktalanul beszamol a féigazgatonak/igazgatonak.
(9) Az adatvédelmi tisztvisel6héz barmely érintett fordulhat a személyes adatok kezelésével
kapcsolatos kérdésekben.

5. Az adatkezelésben résztvevik

6. § (1) Az adatkezeléshen kdzvetleniil érintett foglalkoztatott

a) feladatkdrének ellatdsa soran felelés az adatok feldolgozdsdért, megvaltoztatasaért, torléséért,
tovabbitdsaért és nyilvdnossédgra hozataldért, valamint az adatok pontos és kovethetd
dokumentalasaért,

b) megérzi a feladata, illetve munkakére ellatasa sordn tudomadséra jutott adatokat, informacidkat,
kulonds tekintettel a személyes adatokra,

c) iigyel a nyilvantartasok biztonsdgos kezelésére és tarolasdra, gondoskodik arrél, hogy az éltala
vezetett nyilvantartdsok megfeleljenek a pontossdg és naprakészség alapelvének,

d) gondoskodik arrél, hogy az éltala kezelt adatokhoz, nyilvantartdsokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza,

e) az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot koteles haladéktalanul megsziintetni,

f) koteles betartani az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyokat, igy kiilonésen az dltaldnos adatvédelmi
rendelet és Infotv., az Nkt., tovdbba az adatvédelemmel és adatbiztonsdggal kapcsolatos belsé
irdnyitasi eszkdzok rendelkezéseit.

6. Az adatkezelésben kézvetleniil nem érintett foglalkoztatott kdtelességei

7. § (1) Az adatkezelésben kbzvetleniil nem érintett foglalkoztatott:

a) koteles betartani az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyokat, igy kulondsen az &ltaldnos
adatvédelmi rendelet és Infotv., az Nkt., tovabba az adatvédelemmel és adatbiztonsaggal kapcsolatos
belsd iranyitasi eszk6zok rendelkezéseit,

b) koteles a féigazgatot/igazgatot tajékoztatni a feladatkorében felmeriilt barmely adatvédelmi
problémarol.

AZ ADATKEZELESRE VONATKOZO SZABALYOK
7. Az adatkezelés jogalapja

8. § (1) Személyes adat az Intézményben akkor kezelheté, ha:

a) az Intézmény kézérdek(i feladatai végrehajtasahoz nélkilozhetetleniil szitkséges, vagy

b) az Intézmény jogi kitelezettségének teljesitéséhez nélkilozhetetleniil szlikséges, vagy

c) az érintett a megfeleld tajékoztatds mellett személyes adatai kezeléséhez 6nkéntesen és kifejezetten
hozzajarul, vagy

d) az érintett vagy mds személy Iétfontossagu érdekeinek védelméhez sziikséges, vagy

e) az Intézmény jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben
els6bbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvets jogai és szabadsagai, amelyek személyes
adatok védelmét teszik sziikségessé, vagy

f) olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a szerz6dés
megkotését megel6zéen az érintett kérésére torténd l1épések megtételéhez szilkséges.
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(2) Kulonleges adat az (1) bekezdésben meghatarozott feltételeken fellil akkor kezelhetS, ha az
altalanos adatvédelmi rendelet 9. cikk (2) bekezdésében meghatarozott feltételek is teljesiiinek.

(3) Az egyes adatkezelésekrél az Intézmény adatkezelési tajékoztatoval informélja az érintetteket. Ezen
adatkezelési tajékoztatok tartalmazzak az adott adatkezelés tekintetében az adatkezelés pontos céljat
és jogalapjat, az adott adatkezelés sordn kezelt személyes adatok megnevezését. Ezeket az adatokat a
jelen Szabalyzat 13. § (1)-(2) bekezdése szerinti nyilvantartasok is tartalmazzak.

{4) A hozzajarulasra vonatkozd szabalyok:

a) amennyiben az adatkezelés az érintett hozzdjaruldsan alapszik, ugy az érintett a hozzdjarulds
megadasarél dnkéntesen és ugy donthet, hogy a hozzdjarulas megtagadasa vagy kés6bbi visszavonasa
nem jar szdmara negativ kévetkezményekkel.

b) Az Intézmény nem tesz kiillénbséget a hozzajarulasok kdzott azok formajat tekintve, a hozzajaruldsok
formai egyenértékiiek, de fenntartja magdanak a jogot, hogy egyes adatkezelések esetén a hozzéjarulas
formdjat meghatdrozza vagy egyes formait (szobeli hozzajarulas, rdutalé magatartas) kizarja.

¢) Az Intézmény minden adatkezelési folyamatat Ggy hatdrozza meg jelen Szabélyzat kiaddsakor és
minden, a késGbbiekben bevezetendd adatkezelés esetén, hogy amennyiben annak jogalapja az
érintett hozzajaruldsa, gy képes legyen annak bizonyitasara, hogy az érintett a személyes adatainak
kezeléséhez hozzdjarult. Erre tekintettel az Intézmény elsGsorban irdsos nyilatkozat Utjan szerzi be az
érintett hozzajarulasat.

d) Az Intézmény biztositja a jogot arra, hogy az érintett ugyanugy, ahogy a hozzdjarulast megadta,
utdbb visszavonhassa a hozzéajaruldsat.

e) Az Intézmény a visszavonas tényét az adatkezelés soran régziti, az adatot a tovabbiakban nem kezeli,
de az adat helyét ,,a hozzajarulas visszavonva” jelzéssel jel6li meg.

8. Az adatkezelés elvei

9. § (1) Személyes adat kizardlag egyértelmiien meghatdrozott jogszer(i célbél, a céllal
Osszeegyeztetheté modon kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az
adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell
lennie, valamint az adatkezelést az érintett szamara atlathaté médon kell végezni.

(2) Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasidhoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsuldsahoz szilkséges
mértékben és ideig kezelhetd, figyelemmel a jogszabalyokban és az Intézmény egyedi iratkezelési
szabadlyzataban meghatarozott megdrzési kotelezettségre. Nem mindsil az eredeti céllal 6ssze nem
egyeztethet6nek a kézérdekd archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy
statisztikai célbdl torténd tovabbi adatkezelés. A személyes adatok cél megvaldsulasanal hosszabb
ideig torténd tarolasara csak kdzérdekdi archivalds, tudomanyos és térténelmi kutatds, vagy statisztika
készitése céljabol keriithet sor.

(3) A személyes adat az adatkezelés sordan mindaddig megérzi e minGségét, amig kapcsolata az
érintettel helyredllithaté. Az érintettel akkor helyredllithaté a kapcsolat, ha az adatkezel6 rendelkezik
azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyreallitashoz sziikségesek.

(4) Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és — ha az adatkezelés
céljdra tekintettel sziikséges — naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés
céljdhoz sziitkséges ideig lehessen azonositani.

(5) Az Intézmény az adatkezelés sordn arra alkalmas technikai vagy szervezési - igy kiilénosen az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével megsemmisiilésével vagy
kdrosodasdval szembeni védelmet kialakité - intézkedések alkalmazasaval biztositja a személyes
adatok megfelel§ biztonsagat.
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(6) Az Intézmény felelés az adatkezelései sordn az adatkezelés elveinek érvényre juttatasaért,
figyelemmel az elszamoltathatdsag alapelvének teljesiilésére.

9. Az érintett tajékoztatdsdnak kévetelménye

10. § (1) Ha az érintettre vonatkozé személyes adatokat az érintettdl gyl(jtik, az Intézmény a
tajékoztatdshoz valé jog érvényesiilése érdekében az dltala, illetve a megbizésabdl vagy rendelkezése
alapjan eljaré adatfeldolgozé altal végzett adatkezelési miiveletek megkezdését megel6zéen, de
legkésBbb az adatok megszerzésének idépontjaban az érintett rendelkezésére bocsatja a kbvetkezd
informacidék mindegyikét:

a) az Intézmény és — ha valamely adatkezelési m(iveletet adatfeldolgoz6 végez, az adatfeldolgozé

— képviselGjének kilétét és elérhetGségeit,

b) az adatvédelmi tisztvisel§ nevét és elérhetdségeit,

c) a személyes adatok tervezett kezelésének céljat és jogalapjit,

d) ha van ilyen, a személyes adatok cimzettjeit, illetve a cimzettek kategoriait,

e) ha relevans, az altaldnos adatvédeimi rendelet 13. cikk (1) bekezdés d) és f) pontjaban szerepl§
adatokat.

(2) Az Intézmény az (1) bekezdésben meghatarozott informaciok mellett a személyes adatok
megszerzésének idépontjaban, annak érdekében, hogy a tisztességes és atlathaté adatkezelést
biztositsa, az érintettet a kévetkez6 kiegészité informaciokrdl tajékoztatja:

a) a személyes adatok tarolasanak idGtartamardl, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idftartam
meghatarozasdnak szempontjairdl,

b) az érintettet megillet§ jogosultsagokrol, és azok gyakorldasanak maodjardl,

c) az altalanos adatvédelmi rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjén vagy a 9. cikk (2) bekezdésének
a) pontjdn alapuld adatkezelés esetén a hozzajarulas barmely id6pontban torténd visszavondsahoz
vald jogérdl, azzal, hogy a hozzajarulas visszavondsa nem érinti a visszavonds el6tt a hozzdjarulas
alapjan végrehajtott adatkezelés jogszer(iségét,

d) a Hatdséghoz cimzett panasz benyujtdsanak jogardl,

e) arrél, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabdlyon vagy szerzGdéses kotelezettségen alapul
vagy szerz6dés kotésének elGfeltétele-e, valamint, hogy az érintett koteles-e a személyes adatokat
megadni, tovébbd, hogy milyen lehetséges kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatds elmaraddsa,
f) ha torténik ilyen, akkor automatizalt déntéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast is, valamint
legaldbb ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozdan érthetd informaciokrol,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentéséggel, és az érintettre nézve milyen vérhatd
kovetkezményekkel bir.

(3) Ha az Intézmény a személyes adatokon a gy(ijtésiik céljatél eltérs célbdl tovabbi adatkezelést kivan
végezni, a tovabbi adatkezelést megel6z6en tajékoztatnia kell az érintettet errdl az eltérd célrol és a
(2) bekezdésben emlitett minden relevéans kiegészits informaciorol.

(4) Ha a személyes adatokat nem az érintettdl szerezték meg, az Intézmény az érintett rendelkezésére
bocsatja az (1) bekezdésben meghatarozottakon tal a kdvetkezd informacidkat:

a) az érintett személyes adatok kategéridi,

b) a személyes adatok forrdsa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvénosan hozzéférhetd
forrasokbdl szarmaznak-e.

(5) Az Intézmény a (4) bekezdésben foglalt tdjékoztatdst az alabbiak szerint adja meg:

a) a személyes adatok kezelésének konkrét korilményeit tekintetbe véve, a személyes adatok
megszerzésétsl szamitott észszerl hataridén, de legkésébb egy hénapon beldl,

b) ha a személyes adatokat az érintettel vald kapcsolattartas céljara hasznaljak, legalabb az érintettel
vald elsé kapcsolatfelvétel alkalmaval, vagy
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c) ha varhatéan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkés6bb a személyes adatok els§ alkalommal
vald kozlésekor.

(6) Az Intézménynek ugy kell megvaldsitania az érintett tajékoztatasat, hogy az érintett részére a
személyes adatok kezelésére vonatkozd tdjékoztatast t&mor, atlathatd, értheté és konnyen
hozzaférheté és olvashaté formaban, vildgosan és koézérthetéen megfogalmazva nyujtsa. A
tajékoztatas nyelvezetének mindig igazodnia kell az érintettek kdréhez. A tajékoztatast irdsban vagy
egyéb, megtorténtének bizonyitdsara alkalmas madon kell biztositani.

(7) Az Intézménynek nem kell tdjékoztatnia az érintettet, ha a személyes adatokat nem az érintettél
szerezték meg és

a) az érintett mar rendelkezik az informacidkkal, vagy

b) az informacidk érintett részére vald rendelkezésre bocsatdsa lehetetlennek bizonyul, vagy

c) aranytalanul nagy eréfeszitést igényelne az informacidk érintett rendelkezésére bocsdtdsa, vagy

d) a tajékoztatas nyljtasa valoszinlsithetGen lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné az
adatkezelés céljainak elérését, vagy

e) a személyes adat megszerzését, vagy kozlését kifejezetten elGirja jogszabaly, amely az érintett jogos
érdekét szolgald intézkedésekrdl kiilén rendelkezik, vagy

f) ha a személyes adatoknak valamely jogszabalyban elGirt titoktartdsi kotelezettség alapjan
bizalmasnak kell maradniuk.

(8) A (7) bekezdés b)~d) pontok esetében az Intézménynek megfelel6 intézkedéseket kell hoznia — az
informéciok nyilvdnosan elérhetévé tételét is ideértve — az érintett jogainak, szabadsagainak és jogos
érdekeinek védelme érdekében.

10. Az adatkezelésben érintettet megillet§ jogosultsdgok és az érintett jogai érvényesiilésének
biztositasa

11. § (1) Az adatkezelésben érintett az Intézménytdl tajékoztatast kérhet arra vonatkozéan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra,
hogy tajékoztatdst kérjen személyes adatai kezelésérél, a réla szold adatkezelésrdl és abba
betekinthet.

A betekintést Ggy kell biztositani, hogy ez alatt az érintett mas személy adatait ne ismerhesse meg.
(2) Az Intézmény az érintett kérelmét, a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idé alatt, de
legfeljebb az altalanos adatvédelmi rendeletben meghatdarozott hataridén beliil elbirédlja és a dontésrél
az érintettet kozérthetd formaban és tartalommal irasban, vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus
uton nytjtotta be, elektronikus Gton (kivéve, ha az érintett ezt masként kéri) értesiti. Az Intézmény az
érintettnek kdzérthetd formaban, irdsban tajékoztatast ad az altala kezelt, illetéleg az altala megbizott
adatfeldolgozo altal kezelt adatairél, az adatkezelés céljardl, jogalapjarél, idStartamardl, az
adatfeldolgozo nevérdl, cimérél, az adatkezeléssel Gsszefiiggé tevékenységérdl, hogy kik és milyen
célbdl kaptak vagy kapjak meg az adatokat, tovabba ha az adatokat nem az érintettdl gy(ijtotték, a
forrasukra vonatkozé minden elérhet6 informacioré!.

(3) Az (1) bekezdésben meghatarozott tajékoztatas ingyenes, amennyiben a tajékoztatast kéré a folyd
évben azonos adatkorre vonatkozéan tajékoztatasi kérelmet az Intézményhez még nem nyujtott be.
Amennyiben az érintett folyé évben azonos adatkdrre vonatkozdan a hozzdféréshez vald joga, a
helyesbitéshez valdé joga, az adatkezelés korlatozasdhoz valé joga, vagy a torléshez vald joga
érvényesitése iranti kérelmet nyujtott mar be az Intézményhez és az altaldanos adatvédelmi rendelet
12. cikk (5) bekezdésében foglalt feltételek fennallnak, akkor kéltségtérités allapithaté meg.

(4) Ha megalapozottan kétségbe vonhatd, hogy a kérelmet benyujté személy az érintettel azonos
személy, az Intézmény a kérelmet az azt benyijtd személy személyazonossaganak hitelt érdeml6
igazolasat kdvetben teljesiti.
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(5) Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse az
érintettre vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett
jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészit6 nyilatkozat Gtjén
torténé — kiegészitését.

(6) Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény korldtozza az adatkezelést, ha az aldbbiak
valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatainak pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az id§tartamra
vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy a Intézmény ellenGrizze a személyes adatok pontossagat,

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhaszndlasanak korlatozasat,

c) a Intézménynek mdr nincs sziitksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az érintett igényli
azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy

d) az érintett a tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korldtozds arra az id6tartamra vonatkozik,
amig megallapitasra nem keriil, hogy a Intézmény jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett
jogos indokaival szemben.

(7) Ha az adatkezelés a (6) bekezdés alapjan korlatozés alé esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas
kivételével csak az érintett hozzéjaruldsaval, vagy jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Uni6,
illetve valamely tagallam fontos k6zérdekébd6l lehet kezelni.

(8) A Intézmény az érintettet, akinek a kérésére a (6) bekezdés alapjan korldtoztak az adatkezelést, az
adatkezelés korlatozasanak feloldasardl el6zetesen tajékoztatja.

(9) Az altaldnos adatvédelmi rendelet 17. cikkében meghatarozottak szerint az érintett jogosult a
torléshez vald jog gyakorldsara.

(10) A torléshez valé jog érvényesitése érdekében az érintett személyes adatait haladéktalanul térélni
kell, ha

a) az adatkezelés jogellenes, vagy

b) az érintett az altalanos adatvédelmi rendelet 21. cikke szerint tiltakozik az adatkezelés ellen, az ott
foglalt feltételek teljesiilése setén

c) az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tovabbi kezelése mdr nem sziikséges az adatkezelés
céljanak megvaldsuldsahoz, vagy

d) az adatok tarolasdnak térvényben, nemzetkézi szerz6désben vagy az Eurdépai Unié kotelezd jogi
aktusaban meghatarozott idGtartama eltelt, vagy

e) az adatkezelés jogalapja megsz(int és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja,

f) azt jogszabaly, az Eurdpai Unid jogi aktusa, birésag vagy a Hatdsag elrendelte,

g) az érintett az adatkezeléshez adott hozzéjarulasat visszavonja vagy személyes adatainak torlését
kérelmezi.

(11) Ha az Intézmény az érintett a személyes adatainak helyesbitésére, ezen adatok kezelésének
korldtozasara vagy torlésére irdnyuld kérelmét elutasitja, az érintettet irasban haladéktalanul
tajékoztatja az elutasitas tényérél, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint az érintettet megilleté
jogokrdl, azok érvényesitésének maédjarél.

(12) Ha az Intézmény az altala, illetve a megbizdsabol vagy rendelkezése szerint eljaré adatfeldolgozd
altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését korlatozza, ezen intézkedés
tényérdl és annak tartalmardl értesiti azon adatkezelGket és adatfeldolgozdkat, amelyek részére az
adatot ezen intézkedését megelSz6en tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, t6rlést
vagy az adatok kezelésének korldtozasat a sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsék.

(13) Az adathordozhatéség érvényesitése sordn az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkoz6 és az
altala a Intézmény rendelkezésére bocsdtott személyes adatokat tagolt, széles kérben hasznalt, géppel
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olvashaté formdtumban megkapja, tovabba jogosuit arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezel6nek tovébbitsa anélkil, hogy ezt a Intézmény akadalyoznd, ha:
a) az adatkezelés hozzdjaruldson vagy szerz6désen alapul, és

b) az adatkezelés automatizalt médon torténik.
12. § (1) Az érintett a tdjékoztatds, hozzéférés, helyesbités, korlatozas vagy torlés tovibba az
adathordozas irdnti kérelmét és tiltakozasat az Intézményhez vagy az adatvédelmi tisztvisel6hoz
nyuUjthatja be.
(2) Az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatast, a megtett intézkedést tartalmazé levelet az igazgato
vagy az altala kijelolt személy késziti el§.
(3) Az érintettnek valé megkiildés el6tt a tajékoztatast, intézkedést tartalmazé levél véleményezés
céljabdl megkiildhet§ az adatvédelmi tisztvisel6nek. A levelet Ugy kell elkiildeni a részére, hogy az
érintett tdjékoztatasdra nyitva 4llo hatarid6b6l még legaladbb 5 munkanap rendelkezésre alljon.
(4) Az adatvédelmi tisztvisel6 megvizsgélja a levéltervezetben foglaltakat, sziikség szerint egyeztet az
Intézmény féigazgatdjaval/igazgatojaval, majd — ha nem az adatvédelmi tisztvisels volt a kérelem
cimzettje — megkiildi a véleményezést az Intézménynek, amelyet az Intézmény igazgatéja vagy az altala
kijeldlt személy kild el az érintettnek.
(5) Helyesbités, korlatozas, térlés, illetve adathordozas és tiltakozés irdnti kérelem esetén is egyeztetni
lehet az adatvédelmi tisztviselGvel a kérelem teljesithetdségérdl, illetve annak médjardl.
(6) Ha az Intézmény lgy dont, hogy az érintett kérelmét nem teljesiti, akkor az elutasitasrél sz6lé
dontésérdl az adatvédelmi tisztvisel6 véleményének kikérését kovetSen az érintettet irasban,
haladéktalanul az ok feltiintetésével értesiti és tajékoztatja a jogorvoslati lehet8ségekrél.

11. Az adatkezelési tevékenységek nyilvéntartdsa

13. § (1) A Intézményben minden, személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési tevékenységet
nyilvantartasba kell venni adatkezelési tipusonként (a tovabbiakban: adatkezeli nyilvantartas). A
nyilvantartasba vételr6l a f6igazgato/igazgaté gondoskodik. A nyilvantartas vezetése elektronikus Uton
rogzitett formaban torténik és azt — kérésére — a Hatdsag rendelkezésére kell bocsatani. Az adatkezelsi
nyilvantartashoz az adatvédelmi tisztvisel8 részére hozzaférési jogot szilkséges biztositani.

(2) Az adatkezeli nyilvéntartas a kovetkezé informécidkat tartalmazza:

a) az adatkezeld nevét és elérhetGségeit, az adatkezel6 képvisel§jének és az adatvédelmi tisztviselének
a nevét és elérhetségeit,

b) az adatkezelés céljat, vagy céljait,

c) az érintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok kategéridinak ismertetését,

d) az olyan cimzettek kategdridit, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kézoIni fogjak, ideértve a
harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkézi szervezeteket,

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére torténd
tovabbitasira vonatkozo informacidk, beleértve a harmadik orszdg vagy a nemzetkdzi szervezet
azonositasat, valamint az altalanos adatvédelmi rendelet 49. cikk (1) bekezdésének mdsodik
albekezdés szerinti tovéabbitas esetében a megfelel§ garanciak leirdsat,

f) ha lehetséges, a kiilonbbz8 adatkategéridk torlésére elGiranyzott hatéaridéket,

g) ha lehetséges, az adatbiztonsagi intézkedések dltalanos leirasat.

(3) A Intézmény az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellenérzése, valamint a

Hatésdg és az érintett tdjékoztatasa céljabdl nyilvantartast vezet, amely tartalmazza:

a) az adatvédelmi incidenshez kapcsolédé tényeket, kiilonosen az adatvédelmi incidens jellegét,
beleértve - ha lehetséges - az adatvédelmi incidenssel érintettek kérét és hozzavetSleges

szamat,

b} az incidenssel érintett személyes adatok kdrét és hozzavetéleges mennyiségét,

¢) az adatvédelmi incidens idSpontjat, kdriilményeit,
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d) az adatvédelmi incidensbdl eredé valdszinlisithet6 kovetkezményeket és az azok elhdritasara
megtett, az esetleges hatranyos kdvetkezmények enyhitését célz6 intézkedéseket.
12. Adatvédelmi hatasvizsgélat, el6zetes konzultacié

14. § (1) Ha az adatkezelés valamely — kiilonosen Gj technolégiakat alkalmazé — tipusa, figyelemmel
annak jellegére, hatékérére, koriilményére és céljaira, valoszintisithet6en magas kockazattal jar a
természetes személyek jogaira és szabadsdgaira nézve, akkor az Intézmény az adatkezelést
megel6z6en hatdsvizsgdlatot végez arra vonatkozéan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a
személyes adatok védelmét hogyan érintik, milyen hatasokat fognak gyakorolni az érintetteket
megillet6 alapvet6 jogok érvényesiilésére.

(2) Az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzésekor az adatvédelmi tisztvisel§ szakmai tanacsat kotelezé
kikérni.

(3) A Intézmény az adatvédelmi hatasvizsgalatot az éltalanos adatvédelmi rendelet 35-36. cikkében,
valamint a 29. cikk alapjan létrehozott Adatvédelmi Munkacsoport (WP) 2017/ 248. irdanymutatdsdban
foglalt mddszertani ajanlas figyelembe vételével folytatja le.

(4) Az adatvédelmi hatasvizsgélat tartalmazza legaldbb a tervezett adatkezelési miiveletek &ltalanos
leirasat, az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd, az adatkezel§ altal azonositott
kockézatok leirdsat és jellegét, az e kockdztok kezelése céljabdl tervezett, valamint a személyes
adatokhoz f(iz6d6 jog érvényesiilésének biztositdsdra irdnyuld az adatkezel§ altal alkalmazott
intézkedéseket. Az adatvédelmi hatasvizsgalat erre szolgald szoftver hasznalataval is elvégezhet6.

(5) Ha az adatvédelmi hatasvizsgélat megdllapitja, hogy az adatkezelés az adatkezel§ aital a kockazat
mérséklése céljabdl tett intézkedések hidnyaban valoszinlsithetéen magas kockdzattal jar, a
személyes adatok kezelését megel6z6en az adatkezel§ elSzetes konzultaciot kezdeményez a
Hatdsaggal. Az elbzetes konzultdcié kezdeményezésével egyidejlleg az Intézmény a Hatdsag
rendelkezésére bocsatja az adatvédelmi hatasvizsgdlat eredményét, tovabba felvildgositast nyujt a
Hatdsag részére minden olyan kériilményrél, amelynek tisztazasat a Hatdsag az el§zetes konzultaci6
eredményes lefolytatdsa érdekében sziikségesnek tartja.

(6) Amennyiben a Hatdsdg valamely meghatdrozott adatkezelés-tipust magas kockazatu
adatkezelésnek mindsit és e megallapitdsat kozzéteszi, valamint a tervezett adatkezelés e
megéllapitassal érintett adatkezelés-tipus sordn alkalmazottal azonos vagy ahhoz hasonlé tipus
miivelet vagy m(iveletsorozat alkalmazéasaval jar, a tervezett adatkezelés tekintetében annak magas
kockazatat vélelmezni kell.

(7) Ha a Hat6sag valamely meghatdrozott adatkezelés-tipus tekintetében azt allapitja meg, hogy az
nem mingsiil magas kockazattl adatkezelésnek és e megallapitasat kdzzéteszi, valamint a tervezett
adatkezelés kizardlag e megallapitassal érintett adatkezelés-tipus soran alkalmazottal azonos vagy
ahhoz hasonlé tipust mivelet vagy miiveletsorozat alkalmazdsaval jar, a tervezett adatkezelés
tekintetében azt kell vélelmezni, hogy az nem mingsill magas kockazatd adatkezelésnek.

AZ ADATTOVABBITAS
13. Az adattovabbitas rendje

15. § (1) Az Intézmény dltal az eljdrdsa soran kezelt személyes adatok tovabbitasanak jogalapjara jelen
Szabdlyzat 8. §-aban foglaltak az iranyaddk. Kiilféldre torténd adattovabbitas esetén tovabbi feltétel
az altalénos adatvédelmi rendelet V. fejezetében foglaltaknak vaié megfelelés.

(2) Az adattovabbitast megel6z6en a Intézmény adatot kezel6 munkatdrsa, adatfeldolgozo
igénybevétele esetén a Intézmény megbizdsdbdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo
megvizsgalja a tovabbitandé személyes adatok pontossagat, teljességét és naprakészségét.
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(3) Amennyiben a (2) bekezdésben meghatarozott vizsgalat eredményeként az dllapithaté meg, hogy
a tovéabbitandé adatok pontatlanok, hidnyosak vagy mar nem naprakészek, azok kizarolag abban az
esetben tovabbithatdak, ha

a) az az adattovabbitas céljanak megvalosulasahoz elengedhetetleniil szilkséges, és

b) az adattovabbitassal egyidejiileg tajékoztatja a cimzettet az adatok pontossagaval, teljességével

és naprakészségével dsszefliggésben rendelkezésére 3ll6 informaciokrol.

(4) Az Intézmény csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek az Intézmény jogszerii
adatkezeldje.

(5) Adattovabbitis esetén minden esetben meg kell gy6z8dni az adatkezelés jogalapjardl, kétség
esetén az adatvédelmi tisztvisel§ szakmai véleményének kikérése mellett. Személyes adatot
tovabbitani csak abban az esetben lehet, ha az adattovabbitas jogalapja egyértelmd, célja és az
adattovabbitds cimzettje pontosan meghatarozott. Az adattovabbitast minden esetben dokumentalni
kell olyan médon, hogy annak menete és jogszer(isége bizonyithato legyen.

(6) Ha az adattovabbitashoz az érintett hozzajarulasra van sziikség, akkor e hozzédjarulas megtorténtét
irdsban rogziteni kell. Az érintett a hozzdjaruldsit az adattovabbitds jogalapja, célja és cimzettje
ismeretében adja meg.

14. Adattovabbitas kilsé megkeresés alapjan

16. § (1) Az Intézményen kiviili szervtél vagy maganszemélyt6l érkez6, személyes adatokat érinté
adatkozlésre irdnyulé megkeresés teljesitésének jogalapjara jelen Szabalyzat 8. §-dban foglaltak az
irdnyadék.

(2) Nem teljesithetd olyan adatigénylés, amelyeknek torvényessége — az adatigénylés vagy érintetti
hozzajarulds hidnyos adattartalmara, vagy mas korilményre tekintettel — nem allapithaté meg.

(3) Az adatkezelést végz6 foglalkoztatott az Intézményen kiviili szervtél vagy maganszemélytdl érkezé
adattovabbitdsra irdnyuld megkeresés, vagy a kiilfoldre t6rténg adattovabbitasra iranyulé megkeresés
beérkezéséré| haladéktalanul tdjékoztatja a féigazgatot/igazgatot.

(4) A fBigazgatot/igazgatot a rendelkezésre allé adatok alapjan megvizsgalja az adattovabbitas
feltételeinek fennalldsat, a kérés teljesithetségét, szilkség esetén tovabbi tajékozddast végez.

(5) Ha az adattovabbitdst kdvetden jut az Intézmény, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
eljaré adatfeldolgozé tudomadsara, hogy az adattovabbitas torvényben, nemzetkézi szerz6désben vagy
az Eurdpai Unié koételezd jogi aktusaban meghatédrozott feltételei nem teljesiiltek, arrél a cimzettet
haladéktalanul értesiti.

(6) Amennyiben az adattovabbitas jogszeriiségével kapcsolatban kétség meriil fel, az igazgat6 —irdsban
vagy elektronikus tton — az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhat, aki 6t munkanapon beliil véleményt
nyilvanit az adattovabbitas jogszerliségérdi.

(7) A fSigazgatd/igazgatd az adattovabbitast — ha jogszabaly vagy egyéb, az adattovabbitds teljesitésére
vonatkozo elBiras nem rendelkezik masképp — az erre iranyuld kérelem beérkezését kévets 15 napon
beliil teljesiti, vagy sziikség esetén az adatvédelmi tisztvisel§ véleményének figyelembe vételével dént
a megkeresés teljesitésének elutasitasardl, a torvényben meghatérozott kitelezd adatszolgaltatdsokat
kivéve. A dontés ellen az adatkérd az Intézmény igazgatdjahoz irdsban benyujtott panasszal fordulhat,
aki annak a beérkezésétél szamitott 15 napon bellil hatdroz az adatok tovébbithatésagaral.

15. KOz06s adatkezelés
17. § (1) Az Intézmény felelSs az éltala kezelt személyes adatok védelméért, viszont, ha az adatkezelés

céljait és eszkozeit egy masik adatkezel6vel vagy adatkezel6kkel kozosen hatdrozzak meg, azok k6zos
adatkezelSknek miné&silnek.
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(2) Amennyiben az Intézmény és egy vagy tobb tovabbi 6nall6 jogalanyisdggal rendelkez§ adatkezeld
folytat koz6s adatkezelést, tigy irdsbeli megallapodasban kell rendezni a felel6sségi koréket, és ennek
a megallapodasnak az adatkezelésre vonatkozd rendelkezéseit az érintettek rendelkezésére kell
bocsatani. Jogszabalyi rendelkezés is meghatarozhatja az egyes adatkezel6k kotelezettségeit egy kdzos
adatkezeléssel kapcsolatosan. Az érintettek jogainak akadalytalan biztositasa érdekében, az érintettek
jogaikat barmelyik adatkezel6vel szemben gyakorolhatjak.

16. Adatfeldolgozd igénybevétele

18. § (1) Ha az adatkezelést az Intézmény nevében mas végzi, az Intézmény kizarélag olyan
adatfeldolgozét vehet igénybe, aki vagy amely megfelel6 garancidkat nyujt az adatkezelési
kovetelményeknek valé megfelelésre, valamint az érintettek jogainak védelmét biztositd, megfelel
technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara.

(2) Az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozdsaval kapcsolatos jogait és kotelezettségeit az
altalanos adatvédelmi rendelet, az Infotv., valamint az adatkezelésre vonatkozé kiilon torvények
keretei kozott az Intézmény hatdrozza meg. Az Intézmény altal adott utasitdsok jogszer(iségéért az
Intézmény felel.

(3) Az adatfeldolgoz6 az Intézmény elGzetesen irasban tett eseti vagy altalanos felhatalmazasa nélkiil
tovdbbi adatfeldolgozét nem vehet igénybe. Az altalanos irdsbeli felhatalmazds esetén az
adatfeldolgozé el6zetesen tajékoztatni kételes az Intézményt minden olyan tervezett valtozasrol,
amely tovabbi adatfeldolgozék igénybevételét vagy azok cseréjét érinti, ezzel biztositva lehetdséget
arra, hogy ezekkel a valtoztatasokkal szemben az Intézmény sziikség szerint kifogast emelhessen.

(4) Az adatfeldolgozd a személyes adatokat kizarolag az Intézmény utasitasdnak megfelelen kezelheti,
kivéve, ha az ett6l valé eltérésre 6t unids vagy tagallami jog kotelezi. Az adatfeldolgozd adatkezelést
érint6é érdemi doéntést nem hozhat, a tudomasdra jutott személyes adatokat kizdrélag az adatkezel6
rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabbé a személyes
adatokat az adatkezeld rendelkezései szerint kdteles tarolni és megdrizni.

(5) Az adatfeldolgozasra vonatkozd szerzGdést irasba kell foglalni, amely szerz§dés tartalmazza az
adatkezelés téargyat, idGtartamat, jellegét és céljat, a személyes adatok tipusat, az érintettek
kategoriait, valamint az adatkezel6 és az adatfeldolgozé kotelezettségeit és jogait, igy legalédbb azt,
hogy az adatfeldolgozé

a) a személyes adatokat kizardlag az Intézmény irasbeli utasitasai alapjén kezeli, kivéve jogszabdlyban
eléirt egyedi esetekben,

b) biztositia azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi
kotelezettséget vallalnak, vagy jogszabalyon alapulé megfeleld titoktartasi kotelezettség alatt allnak,
c) meghozza a megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket, hogy a kockdzat mértékének
megfelel6 szint(i adatbiztonsagot garantalja,

d) az Intézmény elGzetesen irdsban tett eseti vagy altalanos felhatalmazadsa nélkill tovabbi
adatfeldolgozot nem vehet igénybe,

e) az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfelel6 technikai és szervezési intézkedésekkel a
lehetséges mértékben segiti az Intézményt abban, hogy teljesiteni tudja kitelezettségét az érintett
jogainak gyakorlasahoz kapcsolodé kérelmek megviélaszolasa tekintetében,

f) segiti az Intézményt az adatkezelés biztonsdga, az incidensmenedzsment, az adatvédelmi
hatasvizsgalat és az el§zetes konzultacio teljesitésében,

g) az adatkezelési szolgaltatds nydjtasdnak befejezését kbvetden az Intézmény déntése alapjan minden
személyes adatot t6rol vagy visszajuttat az Intézménynek és torli a meglévé masolatokat, kivéve, ha
jogszabaly méasként rendelkezik,
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h) az Intézmény rendelkezésére bocsat minden olyan informaciét, amely az adatfeldolgozé
igénybevételével kapcsolatos kotelezettségek teljesitésének igazoléséhoz sziikséges, tovabba, amely
lehetOvé teszi, és elGsegiti az Intézmény vagy az ltala megbizott mas ellendr Gtjén végzett auditokat,
ideértve a helyszini vizsgalatokat is. Ezen informéaciéknak az Intézmény rendelkezésére bocsatasanak
teljesitése el6tt az adatfeldolgozonak haladéktalanul tdjékoztatnia kell az Intézményt, ha dgy véli, hogy
annak valamely utasitasa adatvédelmi jogszabalyt sért.

(6) Az adatfeldolgozéssal nem bizhaté meg olyan szervezet, amely a feldolgozandé személyes adatokat
felhaszndld tzleti tevékenységben érdekelt.

AZ ADATBIZTONSAG KOVETELMENYE
17. Adatbiztonsagi szabdlyok

19. § (1) Az Intézmény, vagy az Intézmény rendelkezése, megbizasa esetén tevékenységi kdrében az
adatfeldolgozo a kezelt személyes adatok megfelel§ szintii biztonsaganak biztositasa, valamint az
érintettek alapvetd jogainak érvényesiilése érdekében, kételes gondoskodni az adatok biztonsagarol,
kételes tovabba megtenni a kockazatok mértékéhez igazodd miszaki és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek az &ltaldnos adatvédelmi rendelet, az Infotv.,
tovabba jelen Szabalyzat, valamint az egyéb adat- és titokvédelemi szabalyok érvényre juttatasahoz
szilkségesek, annak érdekében, hogy a kockdzat mértékének megfelel§ szint(i adatbiztonsagot
garantalja.

(2) Az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzéférés,
megvdltoztatas, nyilvanossagra hozds, torlés, megsemmisités, valamint megsemmisiilés és sériilés,
tovdbba az alkalmazott technika megviéltozasébél fakadé hozzaférhetetlenné valas ellen.

(3) Az Intézmény a kezelt személyes adatokat megfelel6 szervezési és mliszaki (informatikai)
intézkedésekkel védi az illetéktelen hozzaférés és felhasznalas ellen. Az adatbiztonsag keretében az
egyes személyes adatokat kezel§ informatikai rendszereket csak a megfelel§ szintli hozzaférési
jogosultsaggal rendelkez6 személyek Uzemeltethetik. Az Intézmény gondoskodik arrél, hogy
alkalmazottai csak a munka elvégzéséhez elengedhetetleniil sziikséges jogosultsaggal rendelkezzenek.
Az Intézmény hozzéférési jogosultsagot kizardlag olyan személy részére engedélyez, akinek az adatok
kezelése, feldolgozasa a munkakori feladata. A hozzaférési jogosultsdgokat, valamint azok
felhasznalasét az Intézmény meghatarozott rendszerességgel ellendrzi.

(4) A kiilénboz8 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatéllomanyok védelme érdekében
megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvdntartasokban tarolt adatok — kivéve, ha
azt térvény lehetbvé teszi —kozvetleniil ne legyenek dsszekapcsolhatdk, és az érintetthez rendelhet6k.
(5) A személyes adatok automatizélt feldolgozasa sorén az adatkezel§ és az adatfeldolgozo tovabbi
intézkedésekkel biztositja

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozésat,

b) az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés
segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat,

c) annak ellendrizhetGségét és megdllapithatésagat, hogy a személyes adatokat adatétviteli
berendezés alkalmazésaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak,

d) annak ellenérizhetéségét és megdllapithatdsagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki vitte
be az automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe,

e) a telepitett rendszerek lizemzavar esetén térténd helyredllithatosagat, és

f) azt, hogy az automatizélt feldolgozas soran fellépd hibakrél jelentés késziiljon.

(6) A Intézménynek és az adatfeldolgozénak az adatok biztonsagat szolgald intézkedések

meghatarozasakor és alkalmazdsakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére. Tobb
lehetséges adatkezelési megoldas kozil azt kell valasztani, amely a személyes adatok magasabb szint(i
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védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget jelentene az adatkezel6nek.

(7) Az adatbiztonsagi rendszabdlyok és intézkedések célja az adatok, illetve adathordozdk védelme a
sériilés, rongalddas, megsemmisiilés, valamint az illetéktelen hozzéférés ellen.

20. § A nem elektronikus kezelésii személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket
kell foganatositani:

a) tliz- és vagyonvédelem: az irattéri kezelésbe vett iratokat jol zarhato, széraz, t(iz- és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni,

b) hozzaférés védelem: a folyamatos aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes ligyintézdk
férhetnek hozza;

18. Ellenérzés

21. § (1) Az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi elGirdsok és belsé szabalyozd eszkdzok
eldirasainak megtartdsat a féigazgatd/igazgat6 koteles ellendrizni. Az ellen6rzéshez segitséget kérhet
az adatvédelmi tisztviselSt6l.

(2) Az adatvédelmi tisztvisel jogosult adatvédelemmel kapcsolatos ellendrzéseket végezni.

(3) Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatkezelés rendjének megtartdsdra irdnyuld ellenbrzési
tevékenysége soran jogosult az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos bels§ szabalyozd eszkdzoket,
dokumentumokat, jegyzékonyveket és nyilvantartdsokat attekinteni.

AZ ADATVEDELMI ELGIRASOK MEGSERTESE
19. Adatvédelmi incidens és kezelése

22. § (1) A biztonsdgot érint dsszes esemény (a tovabbiakban: biztonsagi, vagy adatvédelmi incidens
illetve incidens) bekdvetkezése esetén az eseményt észlel6 foglalkoztatottnak haladéktalanul
értesitenie kell az igazgatot, megjeldlve az incidens valamennyi ismert részletét.

(2) Az igazgatd — szilkséges esetén az adatvédelmi tisztviselGvel valé konzultdcidt kovetSen -
megallapitja az adatvédelmi incidens bekdvetkeztét, vizsgalatot folytat le és objektiv értékelés alapjén
mérlegeli, hogy az incidens kockazattal jar-e a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.
(3) Ha megallapitasra keriil, hogy az incidens kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, Ugy az Intézmény indokolatlan késedelem nélkil, de legkésébb azutan, hogy az
adatvédelmiincidens a tudomadsdra jutott, 72 éran belill az incidenst bejelenti a Hatdsagnak, a Hatosag
hivatalos oldaldn taldlhatd Adatvédelmi IncidensbejelentS Rendszer hasznélataval.

(4) A természetes személyek jogait és szabadségait érint6 — valtozd valdszinliségl és sdlyossagu —
kockazatok szarmazhatnak a személyes adatok kezeléséb8l, amelyek adatvédelmi incidens
bekévetkezése sordn fizikai, vagyoni vagy nem vagyoni karokhoz vezethetnek, igy kiilonosen:

a) ha az adatkezelésb8l hatranyos megkilonboztetés, személyazonossag-lopas vagy
személyazonossaggal valo visszaélés, pénziigyi veszteség, a j6 hirnév sérelme, a szakmai titoktartdsi
kdtelezettség altal védett személyes adatok bizalmas jellegének sériilése, az dlnevesités engedély
nélkiil torténd felolddsa, vagy barmilyen egyéb jelentSs gazdasagi vagy szocidlis hatrany fakadhat,

b) ha az érintettek nem gyakorolhatjék jogaikat és szabadsagaikat, vagy nem rendelkezhetnek sajat
személyes adataik felett,

c) ha olyan személyes adatok kezelése torténik, amelyek faji- vagy etnikai szarmazasra, vagy politikai
véleményre, valldsi vagy vilagnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utalnak, valamint, ha
a kezelt adatok genetikai adatok, egészségiigyi adatok vagy a szexualis életre, buntetdjogi felelGsség
megallapitasara, illetve biincselekményekre, vagy ezekhez kapcsolodd biztonsagi intézkedésekre
vonatkoznak,

d) ha személyes jellemz8k értékelésére, igy kilonosen munkahelyi teljesitménnyel kapcsolatos
jellemz8k, gazdasagi helyzet, egészségi allapot, személyes preferencidk vagy érdeklédési kérok,
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megbizhatdsag vagy viselkedés, tartézkoddsi hely vagy mozgés elemzésére vagy elrejelzésére kerdiil
sor személyes profil Iétrehozésa vagy felhasznalasa céljabdl,

e) ha kiszolgaltatott személyek — kiilondsen, ha gyermekek — személyes adatainak a kezelésére keriil
sor,

f) ha az adatkezelés nagy mennyiség(i személyes adat alapjan zajlik, és nagyszamu érintettre terjed ki.
(5) Amennyiben a (2) bekezdésben meghatarozott vizsgalat soran megallapitasra keriil, hogy az
adatvédelmi incidens valdszinlsithetGen nem jar kockdzattal az egyének jogaira és szabadsagara
nézve, az adatvédelmi incidens hatdségi bejelentése mell§zendd.

(6) Amennyiben a (2) bekezdésben meghatarozott vizsgélat soran megéllapitasra keriil, hogy az
adatvédelmi incidens valésziniisithet6en magas kockdazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az érintettet az
adatvédelmi incidensrdl, legalabb a (8) bekezdés b)—d) pontokban meghatarozott tartalommal.

(7) Az érintettet nem kell az (6) bekezdésben emlitettek szerint tdjékoztatni, ha a kdvetkezd feltételek
barmelyike teljesil:

a) az Intézmény megfelelé miiszaki és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és ezeket az
intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében alkalmaztdk, kiilondsen
azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositds alkalmazdsa —, amelyek a személyes adatokhoz
vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat,

b) az Intézmény az adatvédelmi incidensr6l vald tudomadsszerzést kdvetSen olyan tovabbi
intézkedéseket tett, amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, a

(4) bekezdésben emlitett magas kockazat a tovabbiakban valdszin(isithetGen nem valdsul meg,

c) a tdjékoztatds aranytalan er&feszitést tenne szilkségessé. llyen esetekben az érintetteket
nyilvdnosan kdzzétett informacidk atjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonid intézkedést kell hozni,
amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony tajékoztatdsat.

(8) A Hatdsagnak vald bejelentésben legalabb:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek kategoéridit
és hozzédvetbleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoéridit és hozzavetéleges
szamat,

b) kéz6ini kell a tajékoztatast nyajtd kapcsolattarto nevét és elérhetdségeit,

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbél eredd, valdszin(isithetd kdovetkezményeket, tovdbba

d) ismertetni kell az Intézmény altal az adatvédelmi incidens orvoslasdra tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél ered6 esetleges hatranyos
kévetkezmények enyhitését célzd intézkedéseket.

(9) Amennyiben — tekintettel az incidens Osszetettségére — nem lehetséges az informaciokat
egyidejlleg kozoini, azok tovabbi indokolatlan késedelem nélkiil késébb részletekben is kdzdlheték a
Hatdsaggal.

(10) Az Intézménynek gondoskodnia kell az adatvédelmi incidens elharitdsardl, a biztonsagos és
jogszer(i adatkezelés helyredllitasaroél.

(11) Az Intézmény elektronikusan nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket a jelen Szabalyzat 13. §

(3) bekezdésében foglaltak szerint.

23. § (1) Az Intézmény valamennyi foglalkoztatottja fegyelmi, polgari jogi és biintet6jogi felelGsséggel
tartozik a munkavégzéshez kapcsolédé feladatai teljesitése sordn végzett adatkezelések
jogszer({iségéért és a jelen Szabalyzatban foglaltak betartdsaért.

(2) Az Intézmény foglalkoztatottja fegyelmi felel6sséggel tartozik kiildndsen, ha

a) a feladatai teljesitése soran jogszer(ien megismert személyes adatot illetéktelen harmadik személy
szamara atadja, vagy hozzaférhet6vé teszi,
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b) jogosultsagait nem rendeltetésszeriien hasznalja (pl. jogosulatlan lekérdezést hajt végre, beleértve
sajat vagy hozzatartozoi adatainak lekérdezését is), vagy azokat az Intézmény mds foglalkoztatottja
vagy egyéb illetéktelen harmadik személy részére elérhetévé teszi.

(3) A Szabalyzat elGirdsait megszegl foglalkoztatott jogosultsagainak visszavonasardl az igazgatéd
haladéktalanul intézkedik és az érintett személy a tovabbiakban a felelGsségre vondsi ligyének
lezérasdig a Intézmény szamara adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatos tevékenységet nem
végezhet.

ZARO RENDELKEZESEK
20. Ervényesség

24.§ (1) Az Nkt. 43. §-ara figyelemmel jelen Szabalyzat az Intézmény iratkezelési szabalyzatanak részét
képezi.

(2) Jelen szabdlyzat elkészitésénél és médositasanal a sziilGi szervezetet és a didkdnkormanyzatot
véleményezési jog illeti meg. A szll6i szervezet, illetve az iskola didkdnkorményzat

véleménynyilvanitasa jelen Szabalyzat mellékletét képezi.
(3) Jelen Szabalyzatot az igazgaté adja ki.
Szallasi Zsuzsanna

igazgaté

A szervezeti és miikodési szabalyzat részét képezd Adatkezelési szabalyzat melléklete:

Nyilatkozat
Az iskola Sziil6i Munkakoz6ssége, illetve az iskolai diakonkormanyzat képviseletében aldirdsunkkal
tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2024.10.04.

[ A A M

e AT 1 74 e

a szlil6i munkakozosség elndke a didkonkormanyzat vezetdje
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5. szamu melléklet: Munkakori leirds mintak

Az intézmény alkalmazottainak munkakori leirdsat a jogszabdlyban és az SZMSZ —ben foglalt
rendelkezések alapjan az igazgatd hatarozza meg.

Intézménylinkben minden munkavallalé rendelkezik egységesen szerkesztett, névre sz6l6,
feladataihoz szabott munkakdri leirassal.

A munkakori leirdsokat évente at kell tekinteni.

A munkavallaléok munkakori leirdsdt az érintettel ald kell iratni, az alirt példanyokat vagy azok
mdsolatat az irattarban kell Grizni.

Munkaszervezési okokbdl az osztdlyf6nok munkakéri leirdsat kilon készitjiik el az osztdlyfénékék
szémara. Igy nem kell minden esetben - az osztalyfénoki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a
feladat sziineteltetése miatt — mdodositani a pedagégus munkakéri leirasat.

Tanité munkakéri leiras mintija

A munkakdr megnevezése: tanité

Munkaidd: heti 40 6ra

Legfontosabb feladata: a tanuldk személyiségének, képességeinek, targyi tuddsdnak folyamatos
fejlesztése

Neveldi tevékenysége:

munkajat a vizafogo szellemiség altal elfogadott erkdlcsi-etikai norméknak megfelelden végzi;
kollégairdl, munkatarsairél a tanuldk el6tt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél;

felel6s a tanulé személyiségének figyelemmel kiséréséért, a gyermeki jogok

tiszteletben tartasaért; bizalmasan kezeli azt

javaslatot tesz figyelmeztetésre, jutalmazasra;

megteremti a nevelés-oktatds biztonsdgos és balesetmentes kériilményeit,

sajat tanitvanyait magantanitvanyként sem az iskoldban, sem azon kiviil nem tanitja;

A f6bb tevékenységek Osszefoglaldsa:

az altala tanitott tantargyakra a helyi tanterv alapjan, az el6irt szakmai kévetelményeket
figyelembe véve éves tanmenetet készit;

egy hénapnal nagyobb mérték(i lemaradasat jelzi az igazgaténak;

a tanitasi orakra felkésziil, megtartja az 6rarendben meghatérozott tanitdsi 6rakat;
munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfelels szakaszai részletezik;

a taneszk6zoket a munkakozosség-vezetSktél beszerzi, egy tanévre dtveszi, majd tanév végén
azokkal elszdmol, hiany esetén anyagi felelGsséggel tartozik;

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagégiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa;

kdteles legaldbb 15 perccel a munkaidé, az ligyeleti idé, illetve a tandréja el6tt a munkahelyén
megjelenni;

elvégzi a kotelezd adminisztraciot (e-napld, tanmenet, stb.);

a szlilk felé tajékoztatasi kbtelezettsége van;

az 6rarendben els§ helyettesitéként beallitott rendben az iskolaban tartézkodik;

ellatja a tanulék feliigyeletét (reggeli, folyosé és udvari ligyelet);

a tanitds nélkali munkanapokon, valamint az szi, téli és tavaszi sziinetben, beosztas szerint
Iatja el feladatat;

részt vesz kulturadlis, sport és tanulmanyi versenyek, programok, kirdnduldsok szervezésében
és lebonyolitdsaban;

felkésziti és kiséri tanuldit hazi, kerlileti, budapesti, orszdgos és nemzetkézi versenyekre;
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a tanteremben tartott utolsé tanitdsi éra utdn a pedagogus feladata, hogy a tantermet a
tanulék a hazirend el6irdsainak megfelelGen hagyjak el;

az informatikatermek, a tornaterem, a balett terem ablakait és ajtajait az 6ra végén zarja;

az e- naplot pontosan vezeti, nyilvantartja az 6rardl hianyzo6 vagy késé tanuldkat;

a munkakozosség altal el6re tervezett évfolyamdolgozatokat megiratja és értékeli;
rendszeresen értékeli a tanuld tuddsat;

Osszedllitia és megiratja a sziikséges dolgozatokat, a témazaré dolgozatok id6pontjardl a
tanuldékat a dolgozat megirasa el6tt legaldbb egy héttel tajékoztatja;

a megirt dolgozatokat 10 munkanapon beliil kijavitja;

a tanuléknak adott érdemjegyet folyamatosan bejegyzi az e- napldba;

tanitvanyai részére az érdemjegyeken kiviil egyéb visszajelzéseket ad az elérehaladas
mértékérél;

a tanitasi idén kivil — a tanév programjanak megfelel6en — szakmai tandcskozason,
értekezleteken, megbeszéléseken vesz részt;

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai (innepségekre, hangversenyekre, mozi-és
szinhazlatogatasra;

évente 2 alkalommal a munkatervben meghatarozott id6pontban fogaddérat tart;

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo, kiillonbozeti, potlé vizsgakon, az irdsbeli
és sz6beli érettségi vizsgakon, az intézményi méréseken;

egy Orat meghaladé hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrdl, vérhatdéan egy hetet meghaladé hidnyzéasa elétt
tanmeneteit — a szakszer(i helyettesités megszervezése érdekében — az intézményvezetd-
helyetteshez eljuttatja;

rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzrem(ikodik az épiilet kiliritésében,

el6késziti, lebonyolitja és értékeli az intézményi hazi tanulmanyi versenyeket;

nevel6-oktaté tevékenysége soran elldtja a tehetséggondozassal, a felzarkoztatassal, a
korrepetalassal kapcsolatos feladatokat;

az osztalyozo konferenciat megel6z6 napon lezdrja a tanuldk osztélyzatait;

beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi és osztalykirandulasokon, projektfoglalkozédson,
szitkség esetén ellatja a tanulok versenyre valo kisérését;

személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim) az intézményvezetének azonnal jelenti;
differencialt pedagdgiai programot alkalmaz az eltéré fejlGdési iitem( tanuléknal;

feladata a szakmai 6nképzés, a tovabbképzéseken, hazi bemutatokon vald aktiv részvétel
részt vesz az orszagos mérések lebonyolitdsaban, arra felkésziti a tanuldkat

Munkakériilmények:

Munkajat az SZMSZ-ben és a hazirendben foglaltak alapjan végzi;

Szakmai munkéjahoz igénybe veheti az iskola oktatastechnikai és szamitdstechnikai eszkozeit, valamint
telefont a kapcsolattartashoz;

Felkésziiléséhez kikolcsondzheti a kbnyvtari kézikonyveket;

A tanitasi szlinetekben — az anyagi felelGssége mellett — hasznéalhatja az iskola technikai eszkdzeit;

Kiildnleges felelGssége:

VVVVYVY

felelds a tanuldi és a sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;

bizalmasan kezeli a tudomadsara jutott informacidkat;

az iskola bels§ tigyeire vonatkozo informdcidkat nem szolgaltatja ki;

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozd szabdlyokat;

hataskérét meghaladd problémadkat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyetteseknek vagy az
igazgaténak;
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A munkakdri leirasban foglaltak megtartdsa kotelezd.
A fentieken kivil elvégzi a besorolasanak megfelel6 feladatokat, amellyel az igazgaté vagy igazgatd
helyettese meghizza.

Tanar munkakori leirds mintaja

A munkakdr megnevezése: tanar

Munkaid§: heti 40 6ra

Legfontosabb feladata: a tanuldk személyiségének, képességeinek, targyi tudasdanak folyamatos
fejlesztése, a tovabbtanulasra vald sikeres felkészités

Neveldi tevékenysége:

>
>
>

>
>
>

munkajat a vizafogo szellemiség altal elfogadott erkdlcsi-etikai normaknak megfelelGen végzi;
kollégdirdl, munkatarsairdl a tanuldk el6tt tisztelettel és meghecsiiléssel beszél;

felelGs a tanuld személyiségének figyelemmel kiséréséért, a gyermeki jogok tiszteletben
tartasaért;

bizalmasan kezeli

javaslatot tesz figyelmeztetésre, jutalmazasra;

megteremti a nevelés-oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit, sajat tanitvanyait
magantanitvanyként sem az iskoldban, sem azon kiviil nem tanitja;

A f6bb tevékenységek 0sszefoglalasa:

>
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Y
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az altala tanitott tantdrgyakra a helyi tanterv alapjan, az elGirt szakmai kévetelményeket
figyelembe véve éves tanmenetet készit;

egy honapnal nagyobb mérték{ lemaradasat jelzi az igazgatdnak;

munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfelel§ szakaszai részletezik;

a taneszk6zoket a munkakozosség-vezetdktsl beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév végén
azokkal elszamol, hidny esetén anyagi felelGsséggel tartozik;

feladata az intézmény és a munkak&zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok elGkészitése és végrehajtasa;

koteles legalabb 15 perccel a munkaidd, az Ggyeleti idd, illetve a tanéraja el6tt a munkahelyén
megijelenni;

elvégzi a kdtelez§ adminisztraciot (e-napld, tanmenet, stb.);

a sziil6k felé tajékoztatasi kotelezettsége van;

az 6rarendben elsd helyettesitéként beallitott rendben az iskoldban tartézkodik;

ellatja a tanuldk felGgyeletét (reggeli, folyosd és udvari tgyelet);

a tanitas nélkili munkanapokon, valamint az &szi, téli és tavaszi sziinetben, beosztas szerint
1atja el feladatat;

részt vesz kulturalis, sport és tanulmanyi versenyek, programok, kirdndulasok szervezésében
és lebonyolitdsaban;

felkésziti és kiséri tanuldit hazi, kerileti, budapesti, orszagos és nemzetkdzi versenyekre;

a tanteremben tartott utolsd tanitdsi 6ra utan a pedagogus feladata, hogy a tantermet a
tanuldk a hazirend elGirasainak megfelel6en hagyjak el;

az informatikatermek, a tornaterem, a balett terem ablakait és ajtajait az 6ra végén zarja;

az e-naplot pontosan vezeti, nyilvantartja az drardl hidnyzé vagy késé tanuldkat;

a munkakdz6sség altal el6re tervezett évfolyamdolgozatokat megiratja és értékeli;
rendszeresen értékeli a tanulé tudasat;

dsszeallitja és megiratja a sziikséges dolgozatokat, a témazaré dolgozatok id6pontjardl a
tanuldkat a dolgozat megirasa el6tt legalébb egy héttel tajékoztatja;

a megirt dolgozatokat 10 munkanapon belit kijavitja;
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a tanuldknak adott érdemjegyet folyamatosan bejegyzi az e- napléba;

tanitvanyai részére az érdemjegyeken kiviil egyéb visszajelzéseket ad az el&rehaladds
mértékérdl;

a tanitdsi idén kivil — a tanév programjanak megfeleléen — szakmai tandcskozdson,
értekezleteken, megbeszéléseken vesz részt;

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai (nnepségekre, hangversenyekre, mozi-és
szinhaziatogatasra;

évente 2 alkalommal a munkatervben meghatarozott idépontban fogadédérat tart;

az intézményvezetd beosztdsa szerint részt vesz az osztalyozd, kildnbozeti, pétlé vizsgakon az
intézményi méréseken;

egy Orat meghaladd hidnyzdsa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamdra az
osztalyokban elvégzend® tananyagrél, varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasa el6tt
tanmeneteit — a szakszer( helyettesités megszervezése érdekében — az intézményvezet6-
helyetteshez eljuttatja;

rendkiviili esemény bekévetkezésekor kdzremiikddik az épllet kiiiritésében;

el6késziti, lebonyolitja és értékeli az intézményi hazi tanulmanyi versenyeket;

nevel§-oktatd tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozassal, a felzarkdztatassal, a
korrepetaldssal kapcsolatos feladatokat;

az osztalyozd konferenciat megel6z6 napon lezérja a tanulék osztalyzatait;

beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi és osztalykirandulasokon,

projektfoglalkozdson, sziikség esetén eliatja a tanuldk versenyre vald kisérését;

személyi adataiban tortént valtozdst (név, lakcim) az intézményvezetének azonnal jelenti;
differencialt fejlesztési tervet készit az eltérd fejlédési litem( tanuldknal;

feladata a szakmai 6nképzés, a tovabbképzéseken, hazi bemutatdkon vald aktiv részvétel
részt vesz az orszagos mérések lebonyolitasaban, arra felkésziti a tanulékat

Munkakérilmények:

>
>

>
>

Munkdjat az SZMSZ-ben és a hazirendben foglaltak alapjan végzi;

Szakmai munkajahoz igénybe veheti az iskola oktatastechnikai és szadmitastechnikai eszkdzeit,
valamint telefont a kapcsolattartashoz;

Felkészliléséhez kikdlcsonbzheti a kényvtari kézikbnyveket;

A tanitasi szlinetekben — az anyagi feleldssége mellett — hasznalhatja az iskola technikai
eszkodzeit;

Kildénleges felelGssége:

VVVVYY

felel&s a tanuldi és a szuil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;

bizalmasan kezeli a tudomadsara jutott informacidkat;

az iskola belsé (igyeire vonatkozo informacidkat nem szolgéltatja ki;

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozd szabalyokat;

hatdskoérét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetd- helyetteseknek
vagy az intézményvezetdnek;

A munkakori leirasban foglaltak megtartédsa kételezd.
A fentieken kiviil elvégzi a besoroldsanak megfelelé feladatokat, amellyel az igazgaté vagy
igazgatohelyettese megbizza.

Testnevel6 tanar munkakdri leiras mintaja

A munkakér megnevezése: testneveld tanar

Munkaid§: heti 40 éra

Legfontosabb feladata: a tanulék személyiségének, képességeinek, targyi tuddsanak folyamatos
fejlesztése, a tovabbtanulasra valé sikeres felkészités
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Nevel6i tevékenysége:
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munkajat a vizafogd szellemiség altal elfogadott erkélcsi-etikai normaknak megfelel6en végzi;
kollégdirdl, munkatarsairdl a tanuldk el6tt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél;

felel6s a tanulé személyiségének figyelemmel kiséréséért, a gyermeki jogok tiszteletben
tartasaért;

bizalmasan kezeli

javaslatot tesz figyelmeztetésre, jutalmazésra;

megteremti a nevelés-oktatas biztonsagos és balesetmentes kériilményeit,

sajat tanitvényait magéntanitvanyként sem az iskoldban, sem azon kiviil nem tanitja;

A f6bb tevékenységek dsszefoglalasa:
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az altala tanitott tantargyakra a helyi tanterv alapjan, az elGirt szakmai kovetelményeket
figyelembe véve éves tanmenetet készit;

egy hénapnal nagyobb mérték( lemaradésat jelzi az intézményvezetének;

munkaidejének beosztdsat az SZMSZ megfelel§ szakaszai részletezik;

a taneszkozoket a munkak6zosség-vezet6ktl beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév végén
azokkal elszamol, hidny esetén anyagi felelgsséggel tartozik;

feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagégiai
feladatok elGkészitése és végrehajtasa;

koteles legaldbb 15 perccel a munkaidg, az tgyeleti id6, illetve a tanéréja el6tt a munkahelyén
megjelenni;

elvégzi a kdtelezd adminisztraciot (e-napld, tanmenet, stb.);

a szlil6k felé tajékoztatdsi kotelezettsége van;

az orarendben els§ helyettesitéként bedllitott rendben az iskolaban tartozkodik;

elldtja a tanulék felligyeletét (reggeli, folyosé és udvari ligyelet);

a tanitas nélkiili munkanapokon, valamint az §szi, téli és tavaszi sziinetben, beosztds szerint
latja el feladatat;

részt vesz kulturalis, sport és tanulmanyi versenyek, programok, kirdnduldsok szervezésében
és lebonyolitasaban;

felkésziti és kiséri tanuléit hazi, keriileti, budapesti, orszagos és nemzetkdzi versenyekre;

a tanteremben tartott utolsé tanitasi 6ra utan a pedagdgus feladata, hogy a tantermet a
tanulék a hazirend elirdsainak megfelelen hagyjak el;

az informatikatermek, a technikaterem, a tornaterem, a balett terem ablakait és ajtajait az 6ra
végén zarja;

az e- naplét pontosan vezeti, nyilvantartja az 6rarol hidnyzo vagy késé tanuldkat;

a munkakodzdsség altal elére tervezett évfolyamdolgozatokat megiratja és értékeli;
rendszeresen értékeli a tanulé tuddsat;

Osszedllitja és megiratja a sziikséges dolgozatokat, a témazaré dolgozatok idépontjardl a
tanulékat a dolgozat megirasa el6tt legaldbb egy héttel tajékoztatja;

a megirt dolgozatokat 10 munkanapon belil kijavitja;

a tanuléknak adott érdemjegyet folyamatosan bejegyzi a napldba;

tanitvanyai részére az érdemjegyeken kiviil egyéb visszajelzéseket ad az elérehaladés
mértékérél;

a tanitasi idén kivil — a tanév programjanak megfelei6en — szakmai tandcskozdson,
értekezleteken, megbeszéléseken vesz részt;

elkiséri az iskola tanul6it az iskolai Unnepségekre, hangversenyekre, mozi-és
szinhazlatogatasra;

a munkatervben meghatérozott id6pontban fogaddorat tart;
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> azigazgatl beosztasa szerint részt vesz az osztalyozd, kiilonbozeti, p6tld vizsgakon, az irasbeli
és szobeli érettségi vizsgakon, az intézményi méréseken;
> egy 6rat meghaladé hidnyzdsa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamadra az
osztalyokban elvégzendd tananyagrél, varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasa el6tt
tanmeneteit — a szakszer(i helyettesités megszervezése érdekében — az intézményvezet6-
helyetteshez eljutatja;
rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kbzremikadik az épiilet kiiiritésében
el8késziti, lebonyolitja és értékeli az intézményi hazi tanulmanyi versenyeket;
nevel§-oktatd tevékenysége soran elldtja a tehetséggondozassal, a felzarkéztatassal, a
korrepetdldssal kapcsolatos feladatokat;
az osztalyozo konferenciat megel6z6 napon lezarja a tanuldk osztélyzatait;
beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi és osztalykirdndulasokon,
projektfoglalkozason, szilkség esetén ellatja a tanuldk versenyre vald kisérését;
személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim) az intézményvezetének azonnal jelenti;
differencialt pedagdgiai programot alkalmaz az eltéré fejlGdési titem(i tanuldknal;
feladata a szakmai 6nképzés, a tovabbképzéseken, hazi bemutatdkon valé aktiv részvétel
Specialis feladatai:
> minden tanév elsd testnevelés 6rajan balesetvédelmi oktatdst tart tanitvanyainak, az oktatast
dokumentilja;
> kiilénos figyelmet fordit a testnevelési drakon a balesetek megel6zésre;
» testnevelés érakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil a tanuldkat;
> a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézményvezetének, tdvolléte esetén az
igyeletes vezet6nek;
» kozrem(ikodik a NETFITT mérés lebonyolitdsdaban
Munkakériilmények:
Munkajat az SZMSZ-ben és a hazirendben foglaltak alapjan végzi;
Szakmai munkéjahoz igénybe veheti az iskola oktatastechnikai és szamitdstechnikai eszkdzeit, valamint
telefont a kapcsolattartashoz;
Felkésziiléséhez kikdlcsondzheti a kdnyvtari kézikdnyveket;
A tanitasi szlinetekben — az anyagi felelGssége mellett — hasznalhatja az iskola technikai eszkozeit;
Kilonleges felelGssége:
felel8s a tanuldi és a sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;
bizalmasan kezeli a tudomadsara jutott informacidkat;
az iskola bels@ Ugyeire vonatkozd informaciokat nem szolgaltatja ki;
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat;
hatdskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezets- helyetteseknek
vagy az intézményvezetének;
A munkakéri leirdsban foglaltak megtartasa kotelezé.
A fentieken kivil elvégzi a besoroldsénak megfelel6 feladatokat, amellyel az igazgaté vagy
igazgatdhelyettese megbizza.

Y V VY

VVVVVYVY

VVVVY

Az osztalyféndk kiegészitd munkakori leirds mintaja

Munkakor megnevezése: osztalyfénok
Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egyéves idétartamra
Jelen munkakdri leirds a pedagdgusok munkakéri leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.
A f6bb tevékenységek dsszefoglalasa:
> osztalya kozosségének felel6s vezetéje;
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nevel6munkajat folyamatosan tervezi;

munkajat az SZMSZ és mellékleteiben meghatdrozottak alapjan végzi;

feladata szakmai és pedagdgiai feladatok el6készitése, végrehajtasa;

egyittmikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanuldkdzosségek alakulasat;

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztdlyat, évfolyamat érinté pedagégiai, szervezési
feladataira;

alaposan ismernie kell tanitvdnyai személyiségét, az iskola pedagdgiai elvei szerint neveli
osztalydanak tanuloit a személyiségfejlédés tényezdit figyelembe véve;

segiti az osztalyféndki munkakdzosség megalakuldsat, aktivan rész vesz a munkatervben
meghatarozott feladatok végrehajtasaban;

egyuttmikédik, dsszehangolja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, latogatja
ordikat, észrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevel6kkel megbeszéli;

aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakdzésségével, a tanitvanyait
oktatd, nevel6 tanarokkal (tanuldészoba, napkozi), a tanuldk életét, tanulmanyait segité
személyekkel (pl.: gyermekvédelem, pszicholdgus, stb.);

figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kiilonds
gondot fordit a hatranyos helyzet(i tanulok megsegitésére;

minden év szeptember 15-ig leadja a gyermekvédelmi munkat koordindlé pedagégusa
hatranyos és halmozottan hatranyos, valamint a veszélyeztetett didkok névsorat és kilénds
gondot fordit segitésiikre;

bejegyzi a sziikséges tanligyi dokumentumokba az SNI-s, valamint a BTM-s tanuldkkal
kapcsolatos adatokat és gondoskodik megsegitésiikrél;

rendszeresen mindsiti a tanuldok magatartasat, szorgalmat (havonta magatartas és
szorgalomjegyet ad), a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a tanartérsai elé terjeszti;
egy évben kettd alkalommal sziil6i értekezletet tart, e- ellendrzé kényv Gtjan rendszeresen
tajékoztatja a sziil6ket a tanulék magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérdl;

kapcsolatot tart az osztélydba jaré tanuldk szileivel, a szlil§i munkak6zosséggel, az osztdly
diak-onkormanyzati tagjaival;

biztositja az osztily képviselGinek a didk-onkormanyzati megbeszéléseken és az éves
didkkdzgylilésen valo részvételét;

ellatja az osztdlyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat (e-naplé naprakész vezetése, tanuldk
adataiban bekdvetkez6 valtozdsok nyomon kovetése, félévi és év végi statisztikak,
tovabbtanuldssal, gydmiggyel kapcsolatos tennivalék, stb.);

kiemelt figyelmet fordit a tanigyi dokumentumok vezetésére (e-napld, bizonyitvany,
anyakdnyv);

mint osztalyféndk sajat hataskérben az SZMSZ-ben felruhazott jogainal fogva indokolt esetben
3 nap tévollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanuléjanak;

tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrél, azok megoldasara mozgdsit,
valamint kbzrem(ikédik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében;

javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdsara, segélyezésére, kitiintetésére (a tanulok, kollégak
véleményét figyelembe véve);

vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket;

el6késziti és megszervezi osztélya tanulmanyi kirdnduldsat, az elGirt idGben leadja a kirdnduldsi
tervet;

biztositja az osztaly képviselGinek a didk-6nkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
didkkozgy(ilésen vald részvételét;

a tanév elsé napjan ismerteti osztdlyaval az intézményi hazirendet (modositds esetén a
hatédlyba Iépés napjan térténik meg a tanulok tajékoztatasa), megtartja a tliz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatodt, az oktatdsrol sz616 feljegyzést alairatja a tanulékkal;
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kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban, segiti a tanuldk
tovabbtanuldsat, a kozépfoka és fels6fokl tanulmanyokra valo jelentkezését;

részt vesz a munkakozosség munkajaban. Javaslataival és észrevételeivel, kijeldlt feladatok
elvégzésével elGsegiti a k6zosség tevékenységének eredményességét;

folyamatosan nyomon koéveti és aktualizalja az e- napléban a diakok adatainak véltozasait;
kiséri osztalyat kotelez6 orvosi vizsgdlatokra;

szlikség szerint statisztikai adatokat szolgdltat;

Ellenérzési kotelezettségei:

figyelemmel koéveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzdsat, elvégzi a szikséges
értesitéseket;

figyelemmel koveti a tanuldk késését, elvégzi a sziikséges értesitéseket;

értesiti a tanuldk szileit a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye miatt, illetve
ha a tanuld bukasra all;

az osztalyozé értekezletek napjan ellenérzi, hogy az osztalyaba jard tanuléknak le van-e zérva
az osztalyzata, és a lezart osztalyzat nem tér-e el jelent&sen az érdemjegyek atlagatol;

e- ellen6rz6 kényv Gtjan értesiti a szlil6ket a tanulé gyenge vagy hanyatlo teljesitménye esetén;
havonta ellendrzi az e- naplét, amennyiben az osztdlyzatok szdma nem megfelel§ jelzi a
tagozatért felelds intézményvezetd-helyettesnek;

a gyermekvedelmi jelzGrendszerben részt vesz;

Kiilonleges feleldssége:

VVVVY

felelds a tanuldi és a sziilGi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;

bizalmasan kezeli a tudomasara jutott informaciokat;

az iskola belsé ligyeire vonatkoz6 informacidkat nem szolgdltatja ki;

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozd szabalyokat;

hatéskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetd- helyetteseknek
vagy az intézményvezet&nek;

Munkajaért osztalyfénoki pétlék illeti meg.
A munkakori leirasban foglaltak megtartasa kételezé.

Iskolatitkdr munkakori leirds mintéja

A munkakdr megnevezése: iskolatitkar
Munkaideje: heti 40 dra, jelenléti iv vezetésére kotelezett
Munkakéri feladatainak dsszefoglaldsa:

VVVYY

VVVVVYY

folyamatosan tdmogatja az intézményvezets és az intézményvezet§-helyettesek munkajat;
részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében és lebonyolitdsdban;
telefoniigyeletet It el, az Uzeneteket tovabbitja az érintettek szamara;

felelgs az iskola ligykezelésért, az lgyiratkezelést a mindenkor érvényben lév6 szabdlyzat
szerint végzi, 6nalldan és teljes felelGsséggel;

informaciét szolgaltat az intézményvezet§ utasitdsa alapjan;

betartja és betartatja a hataridéket;

kezeli az irattart, attekinthetden rakja le az anyagokat;

napra pontosan vezeti a dolgozéi nyilvéntartdst;

nyilvantartja a belépé és kilépd dolgozdkat;

a KIRA-hoz tartozo6 adatszolgaltatasi kotelezettségeknek hataridére eleget tesz;
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a beérkez§ szamldkrol folyamatos nyilvédntartast vezet,

részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésében, a hulladék hasznositdsanak
lebonyolitdsiban;

felel6s a munkavallaléi adatok adatkezelési szabdlyzatban lefektetett szabdlyok szerinti
kezeléséért és tovabbitasaért;

részt vesz az intézményi koltségvetés elkészitésében;

elvégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos teendéket;

Munkaiigyi feladata részeként:

>

»
>

Uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerz6déseket a tankerileti igazgatoval és az
intézményvezetdvel térténd egyeztetést kbvetden;

kidllitja az adatfelvételi lapot;

elkésziti a kinevezéseket, megbizasi szerz6déseket, gondoskodik a hozzatartozd nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérél;

hetente kimutatast készit a tdvollét adatokrdl, dsszegylijti a tappénzes dokumentumokat,
szabadsdgengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsdg engedélyeket, majd ezeket megkiildi a
fenntartd részére;

naprakészen vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartésat;

az intézményvezetS-helyettesek altal készitett tulora, tavolléti dij, helyettesités, stb
elszamoldst tovabbitja a megfelels kimutatasokon keresztiil a fenntarté részére

Kiilonleges felelGssége:

VVVVY

felelds a tanuldi és a sziilGi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;

bizalmasan kezeli a tudomaséra jutott informacidkat;

az iskola bels6 uUgyeire vonatkozé informacidkat nem szolgéltatja ki;

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat;

hataskérét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezet6- helyetteseknek
vagy az intézményvezetének;

A munkakdri leirdsban foglaltak megtartasa kotelezd.
A fentieken kivill elvégzi a besorolasanak megfelels feladatokat, amellyel az igazgatd vagy igazgato-
helyettese megbizza.

Munkakézosség-vezetd munkakari leirds mintaja

Munkakor megnevezése: munkakoz6sség-vezetd
Megbizadsa: a munkakdzosség tagjainak egyetértésével az intézményvezetd 1 év id6tartamra
A f6bb tevékenységek Osszefoglaldsa:

>

>

Osszedllitja az iskola pedagdgiai programja és éves munkaterve alapjan a munkakozosség éves
programjat;

részt vesz az intézmény pedagégiai programjanak korszer(sitésében, atdolgozasaban,
végrehajtasaban;

iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakodzosség szakmai és pedagdgia munkajat;
Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolét készit a munkakozosség tevékenységérdl
(félévkor és év végén);

mddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti tagjainak szakmai fejlédését, a
szakirodalom hasznalatat;

képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetsége elbtt és az iskoldn
kivl;

javaslatot tesz a munkakdzosségi tagok jutalmazasdra, kitiintetésére;

dlldsfoglaldsa, javaslata, vélemény nyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait, a tébbségi véleményt kell képviselnie;
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figyelemmel kiséri a munkak&z6sség tagjainak tovabbképzését, onképzését;
kazrem(ikodik a tantargyi szakleltar fejlesztésében;
segit a taneszk6z valasztasban és rendelésben;
irdnyitja a munkakozosségbe tartozo péalyakezd6 nevel6k munkajat, segiti beilleszkedésiiket;
részt vesz szakmai pdlydzatokon, megbeszéléseken;
javaslatot tesz a felzarkztaté és tehetséggondozd szakkoérék és foglalkozasok
megszervezésére;
» részt vesz a selejtezésben;
Ellenérzési kotelezettsége:
» tdjékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelmérdl és intézkedést
kezdeményez az intézményvezetdnél;
> koteles 6rat latogatni a munkakozosség tagjanal, a munkaterve alapjan tapasztalatairél
beszamol az intézményvezetbnek;
> elbirélja és jovahagydsra javasolja a munkak&zdsség tagjainak tanmeneteit;
> felligyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valé
megfelelést;
> ellen6rzi a munkak6z6sség munkatervének idGardnyos megvaldsulasat;
» mérésmetodikai feladatokban kézrem(ikodik;
» az intézményvezetd &ltal dtadott terileteken szakmai szempontu ellendrzést végez, annak
eredményérdl beszdmol az intézményvezetének;
> elvégzi az intézményvezetd éltal atruhazott egyéb ellendrzési feladatokat;
» jelzi a teriiletén jelentkezd hianyossagokat;
Egyéb feladatai:
» atanulmanyi versenyek ligyeinek intézése;
> az altaldnos rend, fegyelem ellenérzése, az iskolai munka zavartalansagdnak biztositasa
(SZMSZ betartasa);
> az intézmény vagyoni védelme (takarékossag);
» leltarozasban valo részvétel;
Munkakdriilmények:
» munkajat az SZMSZ-ben és a hazirendben foglaltak alapjan végzi;
» szakmai munkdjahoz igénybe veheti az iskola oktatastechnikai és szamitastechnikai eszkézeit,
valamint telefont a kapcsolattartdshoz;
> felkésziiléséhez kikdlcsonozheti a kdnyvtari kézikdnyveket;
> a tanitdsi sziinetekben — az anyagi felelGssége mellett — haszndlhatja az iskola technikai
eszkdzeit;
Munkajaért munkakodzosségvezetSi potiék illeti meg.
A munkakori leirasban foglaltak megtartdsa kotelez6.
A fentieken kiviil elvégzi a besoroldsanak megfelelé feladatokat, amellyel az igazgaté vagy igazgato-
helyettese megbizza.

VVVVYVYYVY

A fejlesztépedagogus munkakori leirasa

A munkakdr megnevezése: fejlesztépedagdgus
Munkaideje: heti 40 éra,
Munkakéri feladatainak 0sszefoglalasa:

A szakszolgalatok &ltal kiadott szakért6i véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti
jogszabalyban el6irt fejlesztések biztositasa a tanuldk szamara.
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» A fejlesztépedagogus felelésséggel és 6nélldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat.

» Az e- naplét pontosan vezeti, nyilvantartja az 6rardl hidanyzé vagy késé tanulékat.

> NevelG-oktatd munkajat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek és a taneszkozok szabad megvalasztasaval, tervszerden végzi.

> Elvégzi a DI-FER mérést és gondoskodik annak a jogszabdlyban el6irt dditumokat betartva
feltoltésérdl a megfeleld feliiletre.

» Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normadit.

» Rendszerességgel 4tnézi a nyilvantartasban szerepl6 tanul6k szakvéleményeit, illetve
szakértSi véleményeit.

» El6késziti, megszervezi és lebonyolitja a matematika-, olvasas- és irdstanuldssal kapcsolatos
problémakkal kiizd6 tanuldkkal vald szakszer(i foglalkozdsokat, illetve elvégzi az ezzel
kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanulék
fejl6désével kapcsolatos tdjékoztaté beszdmoldk elkészitése stb.).

» Torvény adta jogdnal fogva a foglakozdsaihoz maga vélasztja meg a felhasznalni kivént
taneszkozdket és modszereket. Valasztasandl azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a tantestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgaja. Ennek érdekében
konzultal a szakmai munkakozosségek vezetdivel is.

» Foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossagainak megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre dll6 id6 optimalis kihasznélasara.

» Sziikség esetén vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy a tanulé tanuldsi
problémainak megfeleld szakemberhez kerlj6n, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze
megfeleld iskolatipusba irdanyitasat.

> Atanuldk tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemliéltetéssel szolgalja.
Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkézok helyes tarolasardl,
épségének meglrzésérdl.

» Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanuldk munkajt Ggy, hogy az értékelés motivald hatdsd
legyen.

» Foglalkozasai soran kiemelten kezeli a szobeli és irdsbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

» Atanuldk személyiségfejlesztését a tanitds-tanulas folyamataban tervszer(ien végzi. Feladata

a tanulék minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és kiilonbdz6

vizsgdlatok segitségével érhet el.

Tiszteli a tanulék emberi méltdsagat, a mésik ember tiszteletét megkdveteli a tanuldktdl is.

Egyuttmiikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellaté iskolai alkalmazottal.

Elldtja az altala fejlesztésben részesitett tanuldkkal kapcsolatos iskolai adminisztracios

munkat, vezeti e-napléjat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

» Szoros kapcsolatot tart fenn a sziil6kkel, ket minden — az egyes gyerekeket érint§ —
kérdésrél haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott id6kozonként
fogaddorat tart.

» Munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola éltal biztositott
tovabbképzési lehetdségeket kihasznélja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok), Ujonnan szerzett
ismereteirdl beszamol munkak6zisségében.

A munkakéri leirdsban foglaltak megtartdsa kételezé.

A fentieken kiviil elvégzi a besorolasanak megfelel$ feladatokat, amellyel az intézményvezet6

vagy intézményvezetd-helyettese megbizza.

VYV VYV
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Diakdnkormanyzatot segité pedagégus munkakori leirds mintaja

Legfontosabb feladata: az iskolai didkdnkormanyzat mikodtetése, a demokratikus iskolai kdzélet
szervezeti feltételeinek, a gyermekjogok iskolan beliili érvényesitésének biztositdsa

Feladatait pedagégus munkdja mellett latja el.

A f6bb tevékenységek Osszefoglalasa:

P
>
>

VVVY
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részt vesz a didkdnkormanyzat éves programjanak elkészitésében;

szervezi és iranyitja a diakdnkormanyzat éves rendes didkkozgy(ilését és a valasztasokat;

a diakdnkorményzat igénye és sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget nyujt a
kozos programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékeléshen;

biztositja a didkdnkormanyzat hataskorébe utalt déntések alapos elékészitését,

elGsegiti az iskolaban a képviseleti és a kdzvetlen demokracia érvényesiilését;

kdzrem(ikddik egy tanitas nélkiili munkanap programjanak ésszedllitdsaban

gondoskodik a didkénkormanyzat munkatervében szereplé programok eredményes
megszervezésérdl;

személyes vagy kollégak bevonasdval biztositia a feliigyeletet a didkdnkormanyzat
rendezvényein, felelds ezeken a hazirend betartatasaért;

évente két alkalommal beszamolét készit a didkonkormanyzat miikédésérst;

Rendszergazda munkakdri leiras mintaja

A munkakér megnevezése: rendszergazda
Munkaideje: heti 40 6ra,
Munkakéri feladatainak dsszefoglaldsa:

A2 \4 VVVVY A\ VVYY
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folyamatosan tdmogatja az intézményvezets és az intézményvezets-helyettesek munkajat;
részt vesz az iskolai rendezvények megszervezéséhen és lebonyolitdsaban;

betartja és betartatja a hatarid6ket;

részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésében, a hulladék hasznositdsanak
lebonyolitasaban;

az iskola informatikai rendszerének mdkédtetése oly médon, hogy az megfeleljen a magyar
jogi szabalyozasnak, illetve az iskola belsd informacids igényeinek;

a munka folyamatossdganak biztositdsa;

szamitdgépek virusellenbrzése;

az oktatas alapjat képez6 alkalmazai programok miikodGképességének ellenérzése;

uj szoftverek beszerzése;

barmilyen meglévé/aj szoftver installdlasat a rendszer egységes, atlathaté mikodése
érdekében csak 6 teheti meg;

amennyiben a szoftverek installaldsdval kapcsolatos visszaélést, beavatkozast észlel, arrél
koteles tajékoztatni feletteseit;

a jogtisztasag ellendrzése és biztositdsa az iskolaban hasznalt szoftverek esetén;

az iskolaban keletkezett adatdllomanyok biztonsigos kezelése, az illetéktelen hozzaférések
megakadalyozasa, a rendszeres adatmentések megszervezése;

a keletkezett adatok tarolasaért, archivalasaért kizarélagos felelésséggel bir;

a munkafajlokat és az oktatdshoz sziikségtelen fdjlokat sajdt belatdsa alapjan torli;

rendkiviili esetekben (virusfert6zés, haldzat sériilése, rendszerdsszeomlds, 3 vagy tobb gép
egyidejii lealldsa) az értesitést kovet6 24 oran belil gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérdl;

az iskola szamitégépeinek atépitése, a haldzat bévitése, ij hardverek beszerzése;
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>
Felelds:
>
>
>
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elkésziteni az iskola szamitogépes halozati rendszerének adat- és titokvédelmi tervét;
gondoskodik a szoftverek és licence-szerzGdések megfelel tarolasardl;

a térvények, jogszabalyok, belsG utasitasok betartasaért, betartatasaért;

a kapott feladat szakszer{, pontos, egyértelm( végrehajtasaért;

a feladatok végrehajtasa sordn felmeriil§ objektiv és szubjektiv akadalyokrél jelentés tételéért
felettesének;

a munkavégzés folyamatossaganak biztositdsaért;

a munkakdorében hasznalt targyak rendeltetésszerii hasznalataért;

a munkakorében tudomasara jutott adatok bizalmas kezeléséért;

a tlizvédelmi szabalyzat betartasaért, betartatasaért;

az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felel6s a nem koériiltekintGen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért;

A munkakéri leirasban foglaitak megtartasa kotelezd.

A fenti

eken kivill elvégzi a besoroldsanak megfelel6 feladatokat, amellyel az igazgaté vagy

igazgatShelyettese megbizza.

Pedagogiai asszisztens, gydgypedagdgiai asszisztens munkakori leirds mintaja

Heti munkaidé: 40 dradra

Kézvetlen felettese: igazgato, igazgatéhelyettesek

Beosztas (munkakér megnevezése): pedagdgiai asszisztens, gyogypedagdgiai asszisztens

A pedagdgiai asszisztens, gydgypedagdgiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagdgiai feladatok

ellatasa

\ A4 vV VvV v YV VYV VVVVYVY

\4

tartozik:

ElGsegiti a gyermek iskolai szocializdcidjat.

Biztositja az egyéni és kiilonleges bandsmddot.

Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet t6lt be.
Kozrem(ikodik a korrepetdlasokon, egyéni foglalkozasokon.

Kézvetleniil segiti a pedagogust a tanitdsi-tanuldsi segédanyagok készitésében,

alkalmazasaban.

Részt vesz az intézmény (osztédlyokat) érinté események rendezésében, levezetésében.

Segiti, batoritja a tanulét altalédnos jelleg(i egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.
Koézrem(ikodik a tanulét fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg segit a tanulénak a
tanérai és tanéran kivili foglalkozasokon.

Kézrem(kddik a tandrdk és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a tandrai
foglalkozdsokon az altalanos jelleg(i oktatasi és technikai eszkdzok kezelésében.

Gondozas, mentélhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

A gyermek testi és mentdlis egészségét megdvja, felismeri a gyermekek egyéni problémait,
segiti 6ket azok megoldasaban.

Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.

Ellendrzi a tanuld higiénés és dnkiszolgalasi tevékenységét. Szitkség szerint korrigalja a tanulé
higiénés és tnkiszolgalasi tevékenységét.

Felismeri az alapvetd elsGsegélynyujtast igényl8, az orvosi segitséget igényl6 helyzeteket. Jelzi
az intézkedés sziikségességét.

Tevékenyen részt vesz a tanuld Gltozkodési, étkezési szokdsainak kialakitasaban (terités,
ev@eszkozok hasznalata stb.)

Ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Lazat mér, felligyeli a beteget, sérultet.
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Szervezi, felligyeli a csoportos étkezéseket.

Szabadid&s tevékenységek szervezése, levezetése

Esetenként (pl. iigyeleti idSben, sziinid6ben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmdves

foglalkozds), beszamol a pedagogusnak a tanulék tevékenységérdél.

> Kodzrem(kddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elGkészitésében (terem
berendezése, eszkdzok, anyagok el6készitése stb.), lebonyolitdsaban, feligyeli a rabizott
tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

> Felligyeli, segiti a tanuldt a szabadidés tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a tanérai
foglalkozdsokhoz sziikséges teendBket, elGkésziti a tanorai foglalkozasok soran sziikséges
eszkdzoket.

» Részvétel a gyermekmunkdk iranyitasaban

> Részt vesz a gyermekek onkiszolgdlé munkdjanak iranyitdsaban, a kornyezetvédelmi és

kornyezetgondozdasi munkakban.

YV VYV

> Segiti a tanulok étkeztetését.

> Berendezi a termet a tandrai foglalkozasok igényeinek megfelelGen, egylittmikddik a
pedago6gussal a tandrakon az altalanos jellegli oktatd-nevel6 munkaban.

> Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

> Segiti a pedagégust a sétdk, kirandulasok, egyéb kulturdlis, sport- és egészségiigyi események
lebonyolitasaban.

> lgény szerint egyéni gyermekkiséretet 14t el.

> Intézményen kiviil foglalkozdsok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulmanyi sétdkra,
erdei iskoldban stb. kiséri a tanulé(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon valé megjelenésrél,
tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti, személyi higiénés szokasainak kialakitasdban
(személyes élettér, kozos élettér tisztasdga, rendje stb.).

> Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

» Részt vesz, illetve dnélléan is tevékenykedik a gyermekek fogaddsdban a tanitasi id6 el6tt,
utan, valamint gyiilekezési id6 alatt

> Tanitasi 6rak szinetében, napkozis foglalkozdsok befejeztével segiti a pedagogust, illetve
ondlldan latja el az ligyeleti tevékenységet.

> Intézményen beliil (termek, WC, ebédI§, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri a tanulot.

» Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

> Kézrem(ikodik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellété pedagégus munkajaban.

> Segit a kapcsolattartdsban (sziil6k, nevelsziil6k, nevelSotthonok, gyamigy stb.), segit a
gyermekvédelmi adatszerzéshen.

» Segit az adminisztraciés munkak elvégzésében iskolatitkar utmutatasa alapjan.

» Részt vesz a specialis igényd tanul6k integracidjaban

Koteles elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az intézményvezet6, illetve az éltala kijeldlt vezetd
meghizza

Altaldnos igazgatohelyettes munkakéri leirds mintija

A munkakor megnevezése: igazgatohelyettes
Kozvetlen felettese: az igazgaté
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Az els§ szamu igazgatéhelyettes az altaldnos igazgatéhelyettes.

Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitdsdban. Segiti az igazgatét a nevels-oktato
munka irdnyitdsaban.

Kdzvetlenill irdnyitja a fels6 tagozat (5-8. osztdly) nevel6-oktato, valamint a fels§ tagozatos egyéb
foglalkozasok munkajat. Altalanos igazgatéhelyettesi feladatai mellett kdzvetleniil irdnyitja, feliigyeli a
miivészeti és a Nyitott vildg foglalkozast tarté és a didkonkormdnyzatot segité tanar munkajat,
hatdskdrébe tartozik a fels6 tagozatos és a Mivészeti- Nyitott vildg, munkakozosség.

Az igazgatd tdvollétében helyettesitsé vezetd, intézkedéseit teljes felelGsséggel és jogkérrel hozza,
aldirasi jogkorre rendelkezik az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén.

Az igazgatohelyettes pedagégiai irdnyité munkaja:

YV V VY VY VY v YVVVY
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>
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részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak kialakitdsaban, végrehajtasaban;

eljar az atruhazott feladatkorékben;

tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozé nevelés-oktatasi témakorben altalédnos
beszamolét tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezd
feladatok megtételére;

gondoskodik az iskolai rendezvények, {innepségek zokkenSmentes megszervezésérdl,
lebonyolitdsardl (tanévnyitd Gnnepély, tanévzard linnepély, marcius 15. iinnepély);

szervezi és feliigyeli a killonféle vizsgakat, tanulmanyi versenyeket és felel azok zavartalan
lebonyolitdsaért;

gondoskodik a hit-és valldsoktatas megszervezésérdl;

az igazgatdval egyeztetett draldtogatasi terv szerint latogatja a tanitdsi érakat a fels§
tagozaton, valamint a tanérdn kiviili foglalkozasokon;

ellendrzi az egyéb foglalkozasok tevékenységét;

ellendrzi a sziilGi értekezletek és a fogadodrak megtartdsat;

havonta ellenérzi az e-naplokat;

a munkakdzosségek bevondsaval tervezi, szervezi, ellenérzi a fels6 tagozat szakmai, pedagogiai
munkajat;

szervezi a nyolcadik osztalyosok beiskolazasaval kapcsolatos munkat, kapcsolatot tart fenn az
iskolakkal;

megszervezi, megtartja a félévi nevelGtestilleti értekezleteket;

szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezé tanaroknak,
tanarjel6lteknek;

elkésziti az oktéber 1-jei statisztikat

szervezi és felligyeli az orszagos méréseket

Ugyviteli iranyité feladatai:

>
>
>
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gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl;

minden hé utolsé munkanapjan Gsszesiti a tulérat és helyettesitést;

elkésziti a felsé tagozat tantargyfelosztasat és részt vesz az drarend és a helyettesitési rend
kialakitasaban;

ellendrzi a fels6 tagozat drarendjét, elkésziti, megszervezi a nevelSk ligyeleti rendjét;
megszervezi a felmentett tanulok beszamoloit és vizsgdit;

iranyitja, ellenérzi a nevel6k adminisztraciés munkajat (naplok, anyakényvek, stb.);

elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikdkat;

mddszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutaté érakat szervez;

iranyitja a munkakoz6sség tagjainak szakmai fejlédését, biztositja a szakirodalmat;

javaslatot tesz a pedagdgusok tovabbképzésére, elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a
pedagdgusok tovabbképzési tervét, gondoskodik annak megvalésitasardl;

javaslatot tesz a munkakdzosségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére;

képviseli a tagozatat az intézményen belill;
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> felugyeli a tantervek és tanmenetek szerinti el6rehaladast;
Egyéb feladatai:
» biztositja az iskola épiiletének, tantermeinek, udvarédnak rendjét, biztonsagat, az ehhez
szilkséges eszkozoket, s sziikség esetén intézkedik;
> ellendrzi az iskola tanszer és —eszkdzellatasat;
> az iskolai miikddést ellenérzd kiilsé szervek megdllapitdsai alapjan a feltdrt hidnyossagokat
hatérid6n beliil rendezi, orvosolja;
egyéb foglalkozdsok munkajanak megszerzése, iranyitasa, ellendrzése a fels6 tagozaton.
javitovizsgak és osztalyoz6 vizsgak szervezése, lebonyolitdsa az iskolaban;
felsgstanulmanyi versenyek, palydzatok figyelemmel kisérése;
iskolaorvossal, védéndvel, iskolafogaszattal kapcsolattartas;
az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként irdnyitja a bizottsag munkdjét;
elkésziti a havi programot;
felligyeli az irattarat;
részt vesz a selejtezési bizottsag munkdjaban;
felelés az informaciédramlas gyors és pontos megtérténtéért;
ogiai feladatok:
Osszefogja és iranyitja az osztalyf6nokdk munkdjat;
az igazgaté iranymutatasa alapjan részt vesz a tanév elGkészitésében és lezardsaban, valamint
a tanévet értékel6 munkdban;
részt vesz a félévi és év végi osztdlyoz6 vizsgakon;
héazirend elSkészitése {tanuldi, nevelGi);
a felmérések elGkészitése és elemzése;
a felmérések alapjdn meghatdrozza a sziikséges felzarkoztato, illetve tehetséggondozd
foglalkozasokat;
a nyelvoktatdsi csoportok kialakitdsaval kapcsolatos feladatok lebonyolitasa;
tanuléi iigyek folyamatos intézése, rendezése, segély, kimutatas, statisztika;
fegyelmi tigyekben vald el6készités, egyeztetés;
feladata az iskolan kiviili tarsadalmi és az intézmény profiljdba tartozé szakmai kapcsolatok
apolésa, fejlesztése és e tevékenység bonyolitasa;
Munkakdrilmények
Munkajat az SZMSZ-ben és a hazirendben foglaltak alapjan végzi;
Szakmai munkajéhoz igénybe veheti az iskola oktatastechnikai és szamitastechnikai eszkozeit, valamint
telefont a kapcsolattartashoz;
Felkésziiléséhez kikblcsondzheti a konyvtari kézikbnyveket;
A tanitasi sziinetekben — az anyagi felelssége mellett — hasznalhatja az iskola technikai eszkdzeit;
Kiilonleges felel@ssége:
felel8s a tanuldi és a sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;
bizalmasan kezeli a tudomasara jutott informaciokat;
a min6sitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek;
az iskola belsé {igyeire vonatkozé informaécidékat nem szolgéltatja ki;
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat;
hatdskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek;
igazgatéhelyettesi potlékra jogosult;
Az elvégzett munkajardl, minden lényeges tgyrél, eseményrél, tapasztalatairdl, az intézés madjérol
rendszeresen tdjékoztatja az igazgatot.
A munkakori leirasban foglaltak megtartasa kételezd.
A fentieken kiviil elvégzi a besoroldsanak megfelelé feladatokat, amellyel az intézményvezet6
megbizza.

Peda
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Igazgatéhelyettes munkakéri leirds mintdja

A munkakoér megnevezése: igazgatéhelyettes
Kozvetlen felettese: az igazgaté
Felel6sséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitaséban. Segiti az igazgatét a nevel§-oktaté
munka irdnyitasaban.
Kézvetleniil irdnyitja az alsé tagozat (1-4 osztaly) nevel6-oktato, valamint az alsé tagozatos egyéb
foglalkozasok munkajat. igazgatéhelyettesi feladatai mellett kdzvetleniil irdnyitja, feliigyeli a napkdzi,
tanulészobai foglalkozasokat, fejleszté pedagégus valamint a pedagdgiai asszisztens munkdjat.
Hataskdrébe tartozik az alsé tagozatos munkak6zosség, a napkozi-tanuldészoba szabadidds
munkakozosség.

Az igazgatohelyettes pedagdgiai iranyité munkdja:

>
»
>
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részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak kialakitdsaban, végrehajtasaban;

eljar az atruhazott feladatkorokben;

tantestiileti értekezleten a terliletéhez tartozdé nevelés-oktatdsi témakdrben éltaldnos
beszdmoldt tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezd
feladatok megtételére;

gondoskodik az iskolai rendezvények, iinnepségek zdkkenémentes megszervezésérd,
lebonyolitasarol

szervezi és feliigyeli a kiilonféle vizsgakat, tanulmanyi versenyeket és felel azok zavartalan
lebonyolitasdért;

gondoskodik a hit-és valldsoktatas megszervezésérél;

az igazgatd egyeztetett draldtogatasi terv szerint latogatja a tanitdsi 6rakat az als6 tagozaton,
valamint a tanérdn kiviili foglalkozasokon;

ellendrzi az egyéb foglalkozasok tevékenységét;

ellendrzi a sziil§i értekezletek és a fogadddrak megtartasat;

havonta ellenérzi az e-naplét;

a munkakozosségek bevonasaval tervezi, szervezi, ellenérzi az alsé tagozat szakmai, pedagégiai
munkajat;

szervezi az elsG osztdlyosok beiskoldzésaval kapcsolatos munkat, kapcsolatot tart fenn az
dvodakkal;

megszervezi, megtartja a félévi nevel&testileti értekezleteket;

szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdé, kevés gyakorlattal rendelkezé

tanaroknak, tanarjelélteknek;

Ugyviteli irdnyitd feladatai:

>
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az dltalanos igazgatdohelyettessel egyiitt gondoskodik a mulasztok helyettesitésérél, tartds
helyettesités esetén bevezeti az e-napldba;

minden hé utolsé munkanapjan Osszesiti a talérat és helyettesitést;

elkésziti az als6 tagozat tantargyfelosztasat és részt vesz az 6rarend és a helyettesitési rend
kialakitasaban;

ellendrzi az als6 tagozat 6rarendjét, elkésziti, megszervezi a nevel8k iigyeleti rendjét;
megszervezi a felmentett tanuldk beszamoloit és vizsgait;

iranyitja, ellendrzi a nevelSk adminisztraciés munkdjat (e-napldk, anyakdnyvek, sth.);

elkésziti a kiilonféle hovégi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikakat;

maédszertani és szaktdrgyi értekezleteket tart, bemutatd orakat szervez;

irdnyitja a munkak&z6sség tagjainak szakmai fejlédését, biztositja a szakirodalmat;

javaslatot tesz a pedagogusok tovabbképzésére, elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri
a pedagdgusok tovabbképzési tervét, gondoskodik annak megvalésitasardl;
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» javaslatot tesz a munkakdzosségi tagok jutalmazdsara, kitiintetésére;

» képviseli a tagozatat az intézményen belll;

> felligyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast;

Egyéb feladatai:

» Dbiztositja az iskola épuletének, tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az ehhez
szilkséges eszkozoket, s sziikség esetén intézkedik;

» ellendrzi az iskola tanszer és —eszkdzellatasat;

> az iskolai miikédést ellendrzé kiilsG szervek megallapitasai alapjan a feltart hianyossdgokat
hataridén belul rendezi, orvosolja;

> egyéb foglalkozasok munkajanak megszerzése, iranyitasa, ellendrzése az also tagozaton.

> Javitovizsgak és osztalyozo vizsgak szervezése, lebonyolitasa az alsé tagozaton;

> alsds tanulmanyi versenyek, pélyazatok figyelemmel kisérése;

> iskolaorvossal, védénével, iskolafogaszattal kapcsolattartas;

> elkésziti a havi programot;

» fellgyeli az irattarat;

> részt vesz a selejtezési bizottsdg munkajaban;

» felel8s az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért;

Pedagdgiai feladatok:

> Osszefogja és irdnyitja az osztalyfénokok munkdjat;

> azigazgatd irdnymutatasa alapjan részt vesz a tanév elGkészitésében és lezarasaban, valamint
a tanévet értékelé munkaban;

» részt vesz a félévi és év végi osztalyozd vizsgdkon;

» hazirend el6készitése (tanuldi, nevel6i);

> afelmérések elgkészitése és elemzése;

> a felmérések alapjan meghatdrozza a szikséges felzdrkoztatd, illetve tehetséggondozé
foglalkozdsokat;

> tanuldi ligyek folyamatos intézése, rendezése, segély, kimutatas, statisztika;

» fegyelmi ligyekben valé el6készités, egyeztetés;

> feladata az iskoldn kiviili tarsadalmi és az intézmény profiljdba tartozé szakmai kapcsolatok

apolasa, fejlesztése és e tevékenység bonyolitasa;

Munkakérilmények:

>
>

>
>

Munkajat az SZMSZ-ben és a hazirendben foglaltak alapjan végzi;

Szakmai munkajahoz igénybe veheti az iskola oktatdstechnikai és szamitastechnikai eszkdzeit,
valamint telefont a kapcsolattartdshoz;

Felkésziléséhez kikdlcsondzheti a konyvtari kézikdnyveket;

A tanitadsi sziinetekben — az anyagi felelGssége mellett — hasznalhatja az iskola technikai
eszkozeit;

Kulonleges feleléssége:

> felelds a tanuléi és a szil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;

» bizalmasan kezeli a tudomasara jutott informaciokat;

> a mindgsitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek;

> aziskola belsé ligyeire vonatkozé informdcidkat nem szolgdltatja ki;

» maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat;

» hatdskorét meghaladé problémadkat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének;

» lgazgatbhelyettesi potlékra jogosult;

> Az elvégzett munkéjardl, minden lényeges Ugyrdl, eseményrél, tapasztalatairol, az intézés

maédjardl rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetét.

113
OM: 203288



K6zép-Pesti Tankeriileti Kozpont
Budapest XIH. Keriileti Vizafogé Altaldnos Iskola
1138 Budapest Vizafogd sétany 2.
Telefon/fax: 06-1-3291280

» A munkakéri leirasban foglaltak megtartasa kdtelezd.
> A fentieken kivll elvégzi a besorolasanak megfelel6 feladatokat, amellyel az igazgaté
megbizza.

Kényvtaros munkakori leiras mintija

Jogai, kotelezettségei és feladatai:
Az iskolai kdnyvtéros, az iskola nevelGtestlletének tagja, munkdja pedagdgiai tevékenység, ezért
allandé kapcsolatban all a szaktargyi munkacsoportokkal, osztalyféndkékkel.
Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtar allomanyaért, rendeltetésszerii mikodtetéséért, ha a
vagyonvédelmi kdvetelmények biztositottak.
Munkaideje heti 20 6ra, ami a kdvetkez6képpen alakul:
Ez tartalmazza a kélcsonzés, nyitva tartds, ezen id6n beldl kell a konyvtari rakat konyvtari feldolgozo
munkat, felkésziilési munka, beszerzés, kapcsolatépités, 6nképzés.
A konyvtar vezetésével, Ggyvitelével kapcsolatos feladatok:
Megteremti a mikddéshez sziikséges feltételeket.
Végzi a kdnyvtari igyviteli dokumentumok kezelését.
Szervezi a kdnyvtar pedagogiai felhasznaldsat és a kbnyvtar kiilsé kapcsolatait.
Részt vesz a konyvtar atadasaban, az idészakos vagy soros leltarozasban.
NevelGtestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.
Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit 6nképzés Gtjan is gyarapitja.
Allomanyalakitds, nyilvantartas, allomanyvédelem:
» Tajékozddik a kdnyvpiacon megjelent kdnyvekrél.
> Az allomany folyamatos, tervszer(i és ardnyos gyarapitdasit végzi. A megrendelésrél, a
felhaszndlasrdl nyilvantartdst vezet. Megrendeli a folydiratokat.
Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkényvet naprakészen vezeti.
Feldolgozza a dokumentumokat, dllomanyba veszi azokat.
Alloményba veszi és kezeli a tartés tankonyveket.
Naprakészen épiti a konyvtéar katalégusait.
Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigy(ijti az elhaszndldodott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a szabdlyzatnak megfelelgen.
Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartdsarél.
Végzi a letétek nyilvantartasat, ezeket rendszeresen ellenérzi.
AllomiényellenGrzést tart a kényvtar nagysagatdl fliggs id6kozonként. A leltdrt a kezelési
szabdlyzatnak megfelel6en végzi, ezt a munkat nem végezheti egyediil.
Olvasoszolgdlat, téjékoztatas:
Biztositja az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.
Segiti az olvasdkat a kdnyvtdr hasznalataban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol, végzi a
kolcsdnzést.
> Figyeli a palyazati lehetGségeket, palyazatokat készit.
» Megtartja a kbnyvtari 6rakat, segitséget ad a kdnyvtarban tartandd szakorakhoz.
» Tajékoztatja témafigyeléssel a pedagégusokat.
Egyéb feladatok:
Kapcsolattartds mas konyvtarakkal latogatas formajaban.
Onmaga szakmai tovabbképzése.
» Altalanos rendelkezések valamennyi munkakéri leirdsra vonatkozéan:
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> A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellitasa érdekében javaslattételre a kézvetlen
felettesének vagy az intézményvezetGjének.
» A dolgozd jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztés esetén
bejelentés megtételére.
Munkakori kdtelezettségének teljesitésénél:
> a hivatali és szolgdlati titok meg&rzéséért fegyelmi és biintetdjogi felel§sséggel tartozik;
» kotelessége a mindenkori tzvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi elirasokat betartani;
> koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
» anyagilag felels a nem kériltekint6en végzett munkavégzése sordn okozott karokért és
hibakért.
Az elvégzett munkajardl, minden lényeges ligyrdl, eseményrél, tapasztalatairél, az intézés maodjarol
rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetdt.
A munkakori leirdsban foglaltak megtartasa kotelezd.
A fentieken kiviil elvégzi a besorolasanak megfelel feladatokat, amellyel az intézményvezetd
megbizza.

Uzemeltetési koordinator

A munkakdr megnevezése: (izemeltetési koordinator

Munkaideje: heti 40 dra

Kbzvetlen felettese: az igazgaté

Felel6sséggel osztozik az iskola oktatdsi- nevelési céljainak megvaldsitasaban. Segiti az igazgatét a
nevel§-oktatd munka irdnyitasaban.

Feladatok:

> Nyilvantartja az intézményt érintd bérleti szerz§déseket,

> Alapvet6 feladata az intézményben dolgozé pedagdgus és technikai alkalmazott

munkavallaldk kozotti kapesolattartds, a felmerilt kérdések tovabbitasa, kdzvetitése
» Koordindlja az iskola technikai alkalmazottainak munkajat, vezeti a szabadsagolasukat, szervezi
a helyettesitéseiket

» Az intézmény épiiletének és a hozzatartozo kozlekeddteriiletek, udvar és parkrész gazdasigos
¢és szakszerll ilizemeltetési feltételeinek folyamatos biztositdsa, iizemeltetési feladatok
szervezese, ¢s iranyitasa
Az épiilet, az épiilet helyiségeinek allagat, mitkodtethet6ségét, felszereltségét folyamatosan
ellenérzi
Javaslatot tesz az intézmény éves karbantartasi tervéhez, valamint a miikodési feltételek
javitasat szolgald gépek, berendezések beszerzésére.
Kapcsolatot tart a koziizemi szolgaltatokkal
Egyuttmiikddik a munka- és tliizvédelmi tanacsaddkkal
Gondoskodik a kozilizemi szolgaltatisok mérSinek leolvasasardl és a leolvasott adatok
tovabbitasardl a szolgaltatok felé
Az intézmény épiiletének és a hozzatartozo kozlekedbteriiletek, udvar és parkrész gazdasdgos
és szakszerli {iizemeltetési feltételeinek folyamatos biztositdsa, iizemeltetési feladatok
szervezése, és iranyitasa
Figyelemmel kiséri a leltarkorzetek k6zotti eszkdzmozgasokat
El6késziti a leltarozast, részt vesz a végrehajtasban és a kiértékelésben.
El6késziti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolitdsaban.
Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben
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> Felllvizsgdlja az intézmény beérkezé szamldit azok helyes alakisiga és jogossaga
szempontjdbdl, probléma esetén felveszi a kapcsolatot a szolgaltatoval.

» Gondoskodik a szdmldk szakmai igazoldsardl és azok a Kozép-Pesti Tankeriiletbe mihamarabbi
eljuttatasarol

» Felel6s az altala kezelt pénzeszkdz6k mindig ellendrzésre megfelelS, naprakész éllapotaért
Atveszi és kezeli a koltségvetési szerv készpénz elldtmanyat.

» Az ellatméanybdl az intézmény dologi keretei terhére teljesit kiadast.

» Egyittm(ikddik a Budapest Xlll. Keriileti Onkormanyzat étkeztetéssel kapcsolatos feladatainak
ellatasaban

> Osszegyiijti a dolgozoktol a kézlekedési kdltségtéritéshez sziikséges bérletszelvényeket illetve
szamldkat és minden honapban leadja a K6zép-Pesti Tankeriileti Kozpontnak

» Az iskolaigazgaté munkaéltatéi dontését k6zI6 ligyiratokat eljuttatja a Kbzép-Pesti Tankerlleti
Kozpontnak és intézi az elkészlilt munkaligyi okiratok aldiratdsat, illetve a dolgozd és
munkaltatopéldanyanak atadasat (az iskolaigazgatdval egyeztetett médon).

» Uj munkavallalok részére az elsd munkanapon megtartja az éves tiiz- és munkavédelmi oktatast,
valamint gondoskodik a munkakdr ellatdsdhoz sziikséges szabalyzatok megismertetésérdl és a
megismerési zaradék alairatasarol

> Atveszi a hidnyzasjelentéseket, azok alapjaul szolgalé dokumentumokat és tovébbitja a Kzép-
Pesti Tankeriileti K6zpontnak

> gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol;

» Vezeti az iskolaigazgatd munkaltatdi jogkdrének gyakorlasahoz sziikséges nyilvantartdsokat
(szabadsagok engedélyezése, kiaddasa, jelenléti ivek elkészitése, munkakori leirdsok, fegyelmi
hatalya alatt I1évé dolgozokkal kapcsolatos munkaligyi feladatok).

» Munkavéllalé kinevezésénél felveszi a sziikséges adatokat, dsszeszedi a sziikséges iratokat,
ezeket tovabbitja a Kbzép-Pesti Tankeriileti Kozpontnak.

» Gondoskodik a Kozép-Pesti Tankerileti Kozpont dltal atadott jelentések, nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok, stb. iskolaigazgatéhoz valé eljuttatdsarol.

> Osszekotsi feladatokat 14t el az iskola és a Kozép-Pesti Tankeriileti Kbzpont kdzott.

» Az iskola dolgozdi részére a K6zép-Pesti Tankeriileti Kézpont bériigyintézéjével elkészitteti a
munkaltatdi, illetve a keresetigazoldsokat és atadja az igazgatdnak alairasra.

Jarandésaga

A munkak®éri leirdsban foglaltak megtartasa kotelezd.

A fentieken kiviil elvégzi a besorolasanak megfelels feladatokat, amellyel az intézményvezet§ vagy
intézményvezetb-helyettese megbizza.

Portas

A munkakdr megnevezése: portas

Kdzvetlen felettese: az (izemeltetési koordindtor

FelelGsséggel osztozik az iskola oktatasi- nevelési céljainak megvaldsitasaban. Segiti az igazgatét a
nevelS-oktaté munka irdnyitasaban.

Munkaideje: heti 40 6ra, beosztastol figgéen hétf6 — péntekig 5.30 — 13.30- 6rdig tart, vagy 13.30-
21.30-6raig.

A munkaidejérél, tavolléteirél (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti ivet koteles
vezetni.

Fizetett szabadsaga kiadasdt az igazgaté engedélyezi.

Feladatok:

116
OM: 203288



K6zép-Pesti Tankeriileti Kézpont
Budapest XIIi. Keriileti Vizafogd Altalénos Iskola
1138 Budapest Vizafogé sétany 2.
Telefon/fax: 06-1-3291280

» Munkdjat az izemeltetési koordinator iranyitasa szerint végzi, a tavollétében az igazgatd és az
igazgatd helyettesek irdnyitjak.

» Az intézmény nyitdsaval zdrdsaval kapcsolatos teenddGk elvégzése. Zaras el6tt a villanyok
lekapcsoldsa, ajtok ellendrzése, ablakok bezardsa, meggy6z6dni arrdl, hogy az épliletben nem
tartézkodik idegen személy.

» Kiadja az osztélytermek kulcsait, melyet az erre rendszeresitett fiizetben vezet.

» Figyelemmel kiséri az elkésett tanulok beirdsat.

> Ertesiti a cimzettet a portéan leadott killdeményekrél.

» Kezeli a telefont, dtveszi és tovabbitja az lizeneteket, valamint bekapcsolja a telefonhivasokat
az illetékesekhez.

» Figyel és kérdez, hogy illetéktelen személyek ne menjenek be az intézménybe.

» Asziil6ket eligazitja az igazgatd, illetve a pedagogusokhoz.

» Fokozottan felligyeli a tanulék tavozésat.

» SzulGi értekezlet, ballagas, évnyitd, évzaré alkalmaval ligyeletet tart.

» Az intézmény miikodésével Gsszefiiggd barmilyen problémat, észlel, azonnal értesiti az
Uzemeltetési koordinatort

» Téliid6ben az iskola el6tti jardan a havat feltakaritja és fels6zza.

» Munkavégzése sordn kiilonds tekintettel betartja a tlizrendészeti elirdsokat.

> A tanuldk, tanarok esetlegesen elhagyott és leadott targyairdl koteles nyilvantartast vezetni
(ki, mikor és hol talalta, azokat mikor adta le) és a targyakat kbteles a portén &rizni, majd aléirds
utan kiadni a tulajdonosnak

» Koteles a portasfiilkét és kozvetlen kérnyezetét napi rendszerességgel kitakaritani, rendben
tartani

Jaranddsaga

A munkaszerzGdésben meghatarozott illetmény;
A munkakdri leirasban foglaltak megtartdsa kételezd.

Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitdsra elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd, az igazgatdhelyettesek, az lizemeltetési koordinator megbizza.

Takaritd

A munkakdr megnevezése: takaritd

Kdzvetlen felettese: az lizemeltetési koordindtor

FelelGsséggel osztozik az iskola oktatdsi- nevelési céljainak megvalésitdsaban. Segiti az igazgatét a
nevel§-oktatd munka irdnyitdsaban.

Munkaideje: heti 40 dra, beosztastol fuggben

A munkaidejérdl, tavolléteirdl (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti ivet koteles

vezetni.

Fizetett szabadsaga kiaddsat az igazgaté engedélyezi.

Feladatai:
> napi gyakorisaggal kitakaritja a terliletéhez tartozé tantermeket, padlézatukat felmossa,
» napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosorészeket
> naponta lemossa a WC-kagyl6kat és az il6kéket, naponta fert6tleniti azokat, sziikség szerint
tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket
» mindennem(i olyan takaritasi munkat szilkség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet

allandé tisztan tartdsat
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> sziikség szerint elvégzi az ajték lemosdsat, napi gyakorisdggal tisztitja a villanykapcsoldkat,
fert6tleniti az ajtékilincseket és teriiletéhez tartozé szamitdgépek billenty(izetét

» napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tandri asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fert&tleniti

» kotelessége a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgyiijté edényzet rendszeres
iritése, tisztitasa

» sziikség szerint porszivozza a sz6nyegeket

» sziikség szerint 6nt6zi a tanteremben és a folyoson 1évé virdgokat

» nagytakaritast végez a nydri, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyoséteriiletének sarolasat, a
fliggonyok mosasat, a padok és falburkoldk suroldsat

» a nagytakaritasok idGszakdban az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

> a nagytakaritasok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyek napi munkajahoz tartoznak

» a haszndlaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan bénik a vizzel,
elektromos energidval

» folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyeztet6 hibdkat, azt jelzi a karbantarténak, sziikség esetén az
{izemeltetési vezetdnek

» szitkség szerint helyettesiti a portast

» karbantarté tavol maraddsa estén az udvar tisztasagat feligyeli, szemetet 6sszeszedi,
szemetest kidiriti

> felelés a szamara kiadott vegyszerek, tisztitdészerek biztonsdgos térolasaért, kiilénds
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanul6kra veszélyes szerek illetéktelenek szdmara ne
legyenek hozzéférhetGek

> A terilet takaritdsa soran a tanulok, tandrok esetlegesen elhagyott targyait koteles leadni a
portan

Jaranddsaga

A munkaszerz6désben meghatérozott illetmény;

A munkakdri leirasban foglaltak megtartasa kotelezd.

Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd, az igazgatdhelyettesek, az lizemeltetési koordinator megbizza.

Karbantarté

A munkakdr megnevezése: karbantarto

Kozvetlen felettese: az lizemeltetési koordinator

Feleldsséggel osztozik az iskola oktatasi- nevelési céljainak megvaldsitasaban. Segiti az igazgatét a
nevel6-oktaté munka irdnyitasaban.

Munkaideje: heti 40 ora, beosztastdl fiiggben

A munkaidejérdl, tdvolléteir8l (szabadsag, tappénz, fizetés nélkilli szabadsag) jelenléti ivet kiteles
vezetni.

Fizetett szabadsaga kiaddsat az igazgato engedélyezi.

Feladatai:
» A tanitas megkezdése elStt bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba elhéritasara.
» Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem igénylé
hibakat.
» Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezet&jének.
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» Rendszeresen ellendrzi a nyilaszardk allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.
» Rendben tartja, illetve rendszeresen ellenérzi az épiilet zarasara szolgal6é kulcsokat, hidny
esetén jelzi kdzvetlen felettesének.
» Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, a javitdsokat elvégzi. (padok,
székek, stb.).
» Rendben tartja az iskola kérnyékét, gondozza az iskolaudvart..
» Téliid6ben az iskola el6tti jardén a havat feltakaritja és fels6zza.
» Naponta, reggel vagy este az udvari szeméttaroldkat kiuriti.
A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakérében fel nem sorolt, a karbantartashoz
tartozé feladatokat, amelyekkel az lizemeltetési koordindtor, vagy az iskola vezet6i megbizzak.
Jarandésaga
A munkaszerz6déshen meghatdrozott illetmény;
A munkakori leirasban foglaltak megtartasa kotelezd.
Munkaidején belll esetenként, kilon utasitdsra elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd, az igazgatohelyettesek, az lizemeltetési koordindtor megbizza.

Iskolapszicholégus munkakdri leirasa

Munkaideje tejes 4llas esetén heti 40 6ra (részmunkaidé esetén ardnyosan csdkkennek az id6keretek

> agyermekekkel és sziil6kkel val6 kdzvetlen foglalkozas az iskoldban az igazgatdval egyeztetett
munkabeosztas szerint,

» apedagogussal a gyermekek Ggyében folytatott konzultacio,

» agyermekek iigyében a sziilGvel folytatott konzultacio.

» felkésziil a pszicholégiai foglalkozasokra,

> rendszeres (4 Ora) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen valé részvétel a Pedagogiai
Szakszolgélat szakembereivel, 6voda- és iskolapszicholdégus koordinatoraval,

> szlkség szerint tovabbi eseti konzultacié a koordinatorral, iskolapszicholdgus kollégéakkal,

» szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,

> esetenként kiils§ ismeretterjeszt§ el6adas tartésa.

> a munkanaploban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek id6szakonkénti
osszefoglalasa,

» pszicholégusi szakvélemény készitése,

> szakmai ismeretek bévitése, tovabbképzéseken valé részvétel (Orszdgos és helyi
Iskolapszicholdgiai Médszertani Bazis rendezvények).

» vezetiaz e-naplét

Az iskolapszicholégusi munkarél az igazgaté (munkahelyi vezetd) dltal meghatarozott id6pontban
beszamoldt készit oly médon, hogy az adatvédelmi torvény és a Pszicholégus Etikai Kédex elGirasait
maximalisan figyelembe veszi.

Elvégzi azokat a munkakorének megfelel6 szakfeladatokat, melyekkel az igazgatdé esetenként
megbizza.

Munkajat az iskolaigazgatoval (az intézményben kijelolt vezet6vel valé rendszeres egyeztetésben, az
iskolai és pszicholdgiai szempontok egyidej(i figyelembe vételével végzi. Az alabbiakban felsorolt
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iskolapszicholégusi feladatkoérb8l az iskola részérél leginkabb igényelt és szakmailag indokolt
feladatokat latja el a rendelkezésre allé id6ben.

1) Konzultacio
» aziskola valamennyi pedagdgusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolddd konzultacio,
> egylttmiikddés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érints problémak és médszertani kérdések
kezelésében,
> esetmegbeszél6 csoport tartdsa pedagdgusok szamara.

2) Pszichologiai ismeretek &taddsa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy csoportos
formaban, a nevel6testiilet, a sziil6k, és a gyerekek szamara.

3) Pszicholégiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében
> osztalyba, tanulécsoportba valé beilleszkedés segitése,
> tdrsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld eljras,
és helyzetgyakorlatok médszereivel,
> az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés, vagy
szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacids, és képességfejlédési problémakkal
kiizdé gyermekek szdmara.

4) A preventiv mentdlhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel az oktatasi intézményben
az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén
» a nevelési intézményben az  egészségfejlesztési  feladatok  megszervezése,

csoportfoglalkozasok tartdsa, és segitségnyujtas,

> elméleti és gyakorlati ismeretek &tadasa, el6adasok tartasa és szervezése sziil6knek, és
pedagégusoknak, pl.: kommunikacié fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés,
agresszidkezelés, drogprevencio.

5) Krizistandcsadas:
» vaératlan sulyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, sulyos iskolai kudarcélmény, varatlan
csalddi krizishelyzet a pszichés segitséget nyUjt, illetve megszervezi segitségnyujtast,
» konzultal az érintett pedagégusokkal,
» tovabba terdpids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagdgiai
szakszolgdlathoz vagy mas szakellatast biztosito intézményhez.

6) Magatartasi, viselkedési, és tanuldsi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma tovabbi
kezelésére.

7) ElGkészité diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértSi bizottsagok elé iranyitashoz, és
pszicholdgiai vélemény készitése.

8) Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositdsa és gondozasa.
9) Preventiv sz(irések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatok kilonbdzd

osztalyfokon. ElsGsorban a kezdé évfolyamok, ill. a pedagégiai szakaszvaltasok kezdetén indokolt (elsd.
otodik, hetedik évfolyam).

10) Tanécsadas és ismeretterjesztés szil6k szdmara
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iskolavaltds és iskolai beilleszkedés segitése,

nevelési tanacsadas sziil6k részére egyéni, vagy csoportos forméban igény szerint,

csalad és iskola egyiittm(ikodésének segitése

elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: el6adasok tartdsa, és szervezése pl. szlil6férum,
szulGi értekezlet tartasa,

szlil6csoport,

tandacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

VVVY
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11) Pélyavalasztasi sz(irés, palyaorientacios foglalkozas és tandcsadas kilénbéz6 osztalyfokokon.

12) Kapcsolattartas
» Intézményen bellil: folyamatos kapcsolattartas és épités
- az iskola vezet6jével, vezetGségével
- pedagdgusaival, szakmai munkakdzosségeivel,
- valamint a segit6 szakemberekkel (fejlesztépedagdgus, gyermekvédelmi felelds, logopédus,
pedagdgiai asszisztens, orvos, védénd, stb.).
Intézményen kiviil:
- a Pedagodgiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterdpiara és pedagdgiai
fejlesztésre iranyitas,
- Gyermekj6léti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozasa kapcsan,
- Csaladsegitd Szolgélattal,
- tovabbi specialis szakintézményekkel.
> Szil6kkel: gyermekilk esetének gondozasa kapcsan, altaldnos tdjékoztatds és
ismeretterjesztés.

13) Kutatds, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatdrozott térsadalmi-
kulturdlis hatter(i tanulé rétegek munkamddjanak és munkakapcsolatainak vizsgalata, orszagos
programok vagy helyi innovaciék nyomon kovetése és segitése.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl sz616 torvények
szellemében, az 6nkéntesség elvének betartdsaval végzi. A Pszicholégusok Etikai Kdédexének

sre 1

(www.mpt.hu) elGirdsait munkdja sordn betartja.

» A munkakéri leirasban foglaltak megtartasa kételezd.
» A fentieken kiviil elvégzi a besoroldsanak megfelel6 feladatokat, amellyel az igazgaté
megbizza.
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TANKERULETI KOZPONT

Szallasi Zsuzsanna Iktatoszam: TK/198/05858-2/2024
igazgatod részére Ugyintézé: Toth Benjamin Péter

Budapest XIII. Keriileti
Vizafogé Altalinos Iskola

Budapest
Vizafogo sétany 2.
1138

Térgy: Szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasa
Tisztelt Igazgaté Asszony!

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdése értelmében a
koznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilsé kapcesolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg. Az SZMSZ-t az
igazgaté a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az
SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova:

T4jékoztatom, hogy a Budapest XIII. Keriileti Vizafogé Altalinos Iskola 2024. oktober 4-
én kelt, és a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpontnak 2024. oktdber 10-én jovahagyasra
megkiildott szervezeti és miikodési szabalyzata megfelel a jogszabalyi elirasoknak, igy a
fenntart6 azt jovahagyija.

Budapest, elektronikus idébélyegz szerint

Udvozlettel:

Digitélisan alairta: dr. Hazlinger Gyorgy

d r. Ha'ZI i n ger Gy(.j rgy ‘Datum: 2024.11.08 10:37:38 +01°00°

dr. Hazlinger Gyorgy
tankeriileti igazgat6

Székhely: 1149 Budapest, Mogyorddi tit 21.
Telefon: +36-1-896-0778

E-mail: kozeppest@kk.gov.hu






