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1. Az intézmény adatai

Név: Viranyos Altaldnos Iskola
Székhely: 1125 Budapest, Viranyos ut 48.
OM azonosito: 035006

Intézmény fenntartd: Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont, 1027 Budapest, F6 utca 80.
Alapito Okirat kelte: 2019. szeptember 11.

Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.

Jogallasa: nem 6nallo koltségvetéssel rendelkezd jogi szemely



Tipusa: altalanos iskola
Felveheté maximalis tanul6létszam: 450

Evfolyamainak szama: 1- 8. évfolyam

2. A szervezeti és mitkodési szabalyzat meghatarozasa, célja, feladata
2.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, az iskola kiils6 és belsé kapcsolataira vonatkozo

mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozé norma hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt mitkddését,

kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott

jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erbe felhatalmazast ad.

Az SZMSZ szabalyozasi korét €s az intézmény mitkodését meghatarozo jogszabalyok felsorolasat az

1. sz. figgelék tartalmazza.

2.2. Az SZMSZ célja
A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban

érvényesiiljenek az intézményben.

2.3. Az intézmény jogszeri milkodését szabalyozo alapdokumentumok kore

» Szakmai aapdokumentum

* Intézményi torzskonyvi bejegyzés
» Pedagobgiai program

* Szervezeti és miikodési szabalyzat
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* Hazirend
2.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti ¢s milkddési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi tanuldjara és
alkalmazottjara nézve kotelez0 érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,

létesitményeit, anélkiil, hogy az iskoldval jogviszonyt alakitandnak ki.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény terliletén a benntartézkodas, valamint az intézmény altal

kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és miikodési szabélyzat a nevel6testiilet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti
idépontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartora anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntarté egyetértésével valnak

hatalyossa.
3. Az intézmény miikodési rendje
3.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartdjat, miikodtetdjét, ellatando alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat,
gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgdld vagyoni eszkdzok feletti rendelkezési
jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum ¢és mas fenntartoi tovabba miikodtetdi

dokumentumok hatarozzak meg.

3.2. Az intézményi mikodést megalapozo alapveto kozszolgalati feladatok

Az iskola mikodését meghatarozé alapvetd kozszolgalati feladat az altalanos iskolai nevelés-
oktatas, mely feladat agazati torvényben és mas vonatkozo jogszabalyokban eldirt teljesitésének

kereteit a pedagodgiai program hatarozza meg.
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A nevelés-oktatas folyamatdnak objektiv szinteréiil az iskola épiilete, helyiségei, valamennyi
berendezési targya €s eszkdzei szolgalnak, melyek igénybevételének rendjét az SZMSZ

szabalyozza.

3.3. Az intézmény munkarendje

3.3.1. Az alkalmazottak munkarendje
A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés fébb szakmai

szabalyait a koznevelés agazati torvénye rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait a
kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd jogszabalyok valamint mas kapcsolodo dgazati

jogszabalyok rendelkezései tartalmazzak.

A pedagogus munkakori feladatait a munkajogviszonyra vonatkozo szabdlyoknak, az egyéb
szakmai szabalyoknak ¢és szokasoknak, valamint a munkaltat6 utasitdsainak megfeleléen, a

kozérdek figyelembevételével latja el.

Az iskola alkalmazottainak munkarendjére vonatkozé részletes feladatokat a munkakori leirdsmintak

(SZMSZ 1. sz. melléklete) alapjan kiadott egyéni munkakori leirdsok tartalmazzak.

3.3.2. A pedagogusok munkarendje

Az intézményben dolgoz6 pedagogusok munkaideje kotott és kotetlen munkaidobol all. A
kotott munkaidd nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott és nevelési-oktatéasi feladatokkal le
nem kotott munkaidérészekbR6 all, melynek tartalmat az iskola vezetdje hatarozza meg az
egyedi munkakori leiras fliggelékében rogzitettek szerint. A tanuldkkal valo kdzvetlen
foglalkozasok tartalmat a tantargyfelosztas 3 €s az annak alapjan készitett 3 drarend hatarozza
meg. A pedagoégusok napi munkarendjét, ezen beliil a felligyeleti és a helyettesitési rendet az
igazgato, illetve az igazgatohelyettesek allapitjak meg. A kijelolt helyettesnek kotelezo
megjelennie és készenlétben allnia akkor is, ha nincs helyettesités. A tényleges napi

munkabeosztasok 0sszeallitasanal figyelembe kell venni a munkakozosség- vezetoknek a
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javaslatait a tanorakra és az egyéb foglalkozasokra elkészitett 6ra- és foglalkozasi rend,

valamint az iigyeleti beosztas fiiggvényében.

A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, tovabba annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésRbb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig vagy az elsé foglalkozasanak kezdetét
megeldzden legalabb 30 perccel eldbb koteles bejelenteni az igazgatdnek és az
igazgatohelyetteseknek, hogy a helyettesitésrol intézkedés torténhessen. Egyeb esetben a
pedagogus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettesektdl kérhet engedélyt a tanora illetve a

foglalkozas elhagyasara.

A tanmenettdl eltérd tartalmt foglalkozds megtartdsat, a tanordk cseréjét az igazgatd vagy az

igazgatohelyettesek engedélyezhetik.

A pedagdgus kérésére a munkajogi jogszabalyokban biztositott munkavégzés aloli mentesiilés,
szabadsag valamint munkaid6-kedvezmény kiadasat az igazgatd eldzetes jovahagyasaval az

igazgatohelyettesek biztositjak.

A hianyzé pedagdégus helyettesitését lehetdség szerint szakos pedagdgussal kell megoldani.
Valamennyi  pedagdgus  koteles  tanmeneteit  és  foglalkozasi  terveit  szakmai
munkako6zdsségvezetdjéhez eljuttatni, illetve a tanari szobaban hozzaférhetdvé tenni annak érdekében,
hogy tavolmaradasa esetén a helyettesit0 tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti
elérehaladast. Eldrelathatd hianyzas esetén a tavolmaradd pedagdgusnak kotelessége a leadandd

tananyagot 0sszedllitani, emailben elkiildeni vagy az o6rarend mellé a tandri szobaban kifliggeszteni.

A pedagdgusok szdmara 3 a kotelezd 6raszamon feliili 3 neveld-oktatd munkaval osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az
igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan a
ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, az egyenletes munkaterhelés elveinek

figyelembevételével.

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagogusi jelenlét elvarhatd az alkalomhoz

1116 Oltozetben.
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A pedagodgus kotelessége az iskolan kiviil szervezett programokon felelni a tanulok testi

épségeéert, a megfeleld fegyelemrol. Ha a rendezvény anyagi kihatassal is jar, a sziilok felé koteles
elszamolni a befizetett 6sszeg felhasznalasardl. Ha a rendezvényen sulyos rendbontas vagy baleset
torténik, koteles arrdl értesiteni az iskola vezetdjét és a sziiloket, valamint sziikség esetén koteles
orvosi ellatasrol a helyszinen gondoskodni. A rendezvényen résztvevd tanulok folyamatos

felligyelete is a kisérR pedagdgus kotelessége.

3.3.3. A neveld-oktatomunkat kozvetleniil segito és az egyéb munkakort betolto
alkalmazottak munkarendje
A nem pedag6gus munkakdrben alkalmazottak munkarendjét 3 a vonatkozé jogszabalyok alapjan 3

az igazgato allapitja meg.
A nevel6é-oktatomunkat kdzvetleniil segit6 alkalmazottjaink:

* rendszergazda
» iskolatitkar

* pedagobgiai asszisztens
Egyéb munkakdroket betolté alkal mazottak:

* karbantarto

» gazdasagi dolgozo

* kertész
A torvényes munkaid6 és pihendid6 figyelembevételével, az igazgatd 3 a munkaltatoi jogkorre
vonatkoz6 szabalyok szerint 3 rendelkezik a felsorolt alkalmazottak napi munkarendjének

Osszehangolt kialakitadsardl, annak esetleges megvaltoztatasarol €s a munkavégzeés aloli

mentesitésiik, szabadsaguk, munkaidokedvezményeik kiadasarol.
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3.3.4. Az intézmény tanuldinak munkarendje
A hézirendben rdgzitett intézményi rendszabdlyok tartalmazzak a tanuldk jogait és
kotelességeit, azok érvényesiilésének és teljesitésének maodjait, valamint az iskola belsd

rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezd, erée elsdésorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a
pedagogusok tigyelnek. Az tligyeleti rend megszervezése az igazgatohelyettesek

feladata.

3.4. Az intézményben valé benntartéozkodas rendjének szabalyai

3.4.1. Az iskolaval tanuléi jogviszonyban all6 tanulok intézményben valé

benntart6zkodasi rendje

Az iskola munkanapokon 6.00-t61 21.00 6raig portaszolgalat altal Rrzott. A tanuldk szamara a
pedagogiai feliigyelet 3 amennyiben legalabb 10 sziil6i ezt kéri 3 7.00-t61 18.00 6raig biztositott.
7.00-t61 18.00 oraig az ezzel megbizott alkalmazottja az intézménynek az iskolavezetés altal
kijelolt helyiségben fogadja a tanulokat, és feliigyeli Oket. Ezutan a tanulok megkezdik a napi
tanodrai feladataik teljesitését a hazirendben foglaltaknak megfeleléen. A tantermekben a tanuldk
csak pedagbdgus vagy pedagdgiai asszisztens feliigyeletével tartdzkodhatnak. A tantermeket 3
amennyiben tanulok vagy mas jogszertien ott tartozkodok nincsenek bent 3 lehetdség szerint be
kell zarni. Az 6rakozi sziinetek idején a tanulok a folyosdkon, eléterekben, termeikben, udvaron

tartozkodhatnak, ahol feliigyeletiiket az intézmény erde kijelolt alkalmazottjai gyakoroljak.

A sziinetek rendjét a hazirend szabalyozza.

Az egész napos iskolai rendben tanulok altalaban 16.00 érakor (kivételes esetben sziildi
kérésre ettdl az iddponttol eltérd iddben, legkésobb 18.00 orakor) hagyjak el az iskola
épliletét. A tanulok szamara 3 legalabb 10 sziild irdsos kérése esetén 3 16.00 o6ratol 18.00
oraig feliigyelet biztositott. Egyéb més esetben tanuld csak irdsos igazgatoi engedéllyel
tavozhat a foglalkozasi 1d9 alatt az iskolabol. Neveloi vagy a pedagdgiai asszisztensi

feliigyelet nélkiil az iskola épiiletében 3 sem a folyosokon, sem egyéb mas helyiségekben 3
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vagy az udvaron tanuld nem tartézkodhat. A fent leirtaktol valo eltérés feltétleniil sziikséges

esetben az igazgato vagy az igazgatohelyettesek engedélyével torténhet.

3.4.2. Az alkalmazottak intézményben val6 benntartézkodasi rendje
A nevelési-Oktatasi intézmény alkalmazottjainak az intézményben vald benntartozkodasi
rendjét foglalkoztatasuk mértékének ardnyaban a munkakori leirdsukban foglalt feladataik

jellege hatdrozza meg.

A pedagdgusok munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint az
intézményben, illetve az intézményen kiviili foglalkozasok helyszinén kotelesek tolteni. A
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a neveld a tanulokkal vald kézvetlen foglalkozasok
megtartasaval tolti az igazgato altal a munkakori leiras fiiggelékében meghatarozott idékeretben, a
tantargyfelosztas alapjan az drarendben részletesen megjeloltek (foglalkozas/tandra helye, pontos
idébeosztasa stb.) szerint. Ettdl eltérni kizardlag az igazgato eldzetes engedélyével lehet. A
pedagdgus kotott munkaidejének neveléssel- oktatdssal le nem kotott részében a neveld-oktatd
tevékenységgel Osszefliggd, elsdsorban orai felkésziiléssel, adminisztOativ teendokkel sszefiiggd

feladatokat, valamint eseti helyettesitést és a tanulok tigyeletét latja el.

Az intézmény nevel-oktatomunkat kozvetleniil segitd és egyéb alkalmazottjai, ha a

munkakorhoz tartozo feladatuk ellatasa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes

munkaidejliket a munkakori leirdsban foglaltaknak megfeleléen, az igazgato utasitasa szerint az
intézményben, illetve az intézményhez tartozo meghatarozott teriileten tlteni. Ha a

munkakoriikhoz tartozo feladatuk ellatasa a munkahelyen kiviili tartozkodast sziikségessé teszi,
ennek tényét és az intézményen kiviil valo tartdzkodas varhato idejét az igazgatonak vagy az
igazgatohelyetteseknek elézetesen be kell jelentenitik.

Az mtézmény alkalmazottjai benntartozkodasuk tényét munkaidd-elszamolési iven rendszeresen

kotelesek vezetni.

3.4.3. A vezetok intézményben valé benntartézkodasi rendje
Az iskolaban szorgalmi iddben hétfotdl péntekig 8.00 és 18.00 kdzott az intézmény magasabb

vezetOi (igazgatd, igazgatohelyettesek) koziil 3 el6zetesen kialakitott beosztas alapjan 3 az
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iskolaban tartozkodik egyikiik. Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt sem az
igazgato, sem a helyettesek nem tudnak az iskolaban tartozkodni, az esetlegesen sziikséges
intézkedések megtételére a nevelOtestiilet egyik tagja kap megbizast, amelyet a dolgozok

tudomasara kell hozni.

A magasabb vezetdi benntartozkodas tanévi rendjére az éves munkatervben rogzitettek iranyadok.

Tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos ligyek intézése céljabol tanitasi sziinetekben a fenntarto altal
meghatarozott idépontban biztositott az ligyelet. Az iigyelet pontos idépontjat a bejarati kapun

jol lathato helyen, ki kell fliggeszteni.

Az iskola vezetdje ¢s helyettesei 3 elézetesen kialakitott beosztas alapjan 3 gondoskodnak
arrdl, hogy személyes jelenlétiik a hét valamennyi munkanapjan megfelel$ idétartamban az
épiiletben biztositott legyen.

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

Az iskolaval tanul6i vagy més jogviszonyban nem all6 kiskort vagy felndtt személy csak
eldzetes megbeszélés alapjan, a megbeszélt iddpontban és id6tartamban tartézkodhat az iskola
épuletében. Az iskola vezetdinek és pedagdgusainak fogadoidejét, valamint a sziiléi értekezletek
rendjét a tanévnyito sziildi értekezleteken nyilvanosséagra kell hozni, és meg kell jeleniteni az
iskola honlapjan. A sziil6k gyermekeiket reggel az iskola bejarati kapujaig, illetve az el6térig
kisérhetik.

A tanitasi, illetve foglalkozasi id6 alatt az iskolaba belépOket a portas fogadja, majd egy vendégkartya

atadasa utan beengedi az épiiletbe.

Ha a keresett személy tanuld, abban az esetben a latogatonak igazolnia kell kilétét. Ha a
tanul6 feliigyeletére jogosult vagy a jogosult altal irdsban megbizott személy, akkor a

foldszinti el6térben lehetdséget biztositunk a személyes talalkozasra.

Haabelépo személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérl6je az

elozetes megallapodas szerinti idoben és helyiségekben, azok épségét és allagat megdrizve
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tartdzkodhat az épiiletben. Er6dl szoban vagy irasban torténik elézetes megallapodas az
intézmény vezetdjével a felligyeletet ez 1d0 alatt biztositd személyek egyideji értesitése

mellett.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken valo részvételde a rendezvény jellegétdl fiiggden
meghivott személyek jogosultak. Az R fogadasuk €s kalauzolasuk az erde kijeldlt alkalmazottak
feladata. A meghivott személyekrdl listat kell késziteni, amelyet a fogadasukra illetékes
neveldk, egyéb dolgozok és tanulok elére megkapnak. Ennek alapjan az elére meghatarozott, a

fogadasukra kijelolt helyre kisérik a meghivottakat.

Az iskoldban ¢és az iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem
tartdzkodhatnak. Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjék el az iskola, illetve az
iskolai rendezvény helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes

hatdsagot.

3.5. Elektéonikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektdonikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles papiralapt

formaban is eldallitani.

Az elekt6onikus nyomtatvanyt 3 az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal 3 papiralapon is

hozzatérhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:

* el kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével;
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az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast:
»elektdonikus nyomtatvany’;
» az elektbonikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat;

* a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi €s biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatonak

kell gondoskodnia.

3.6. Elektéonikus titon eldallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacids Rendszere (KIR)
révén tartott elektéonikus kapcsolatban elektdonikusan elballitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen. Az
elektéonikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa;

* az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatallomanya;
* az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista;

* az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések;

* atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

A tanulobalesetek elektdonikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak

hitelesitésére €s taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektdonikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e
célra 1étéehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgat6 4ltal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az igazgatohelyettesek férhetnek hozza).
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3.7. Az elektéonikus naplo (e-naplo) kezelési rendje

3.7.1. Az e-naplé felhasznaloi csoportjai és feladataik
Az intézményiinkben hasznalt E-KRETA adminisztdacios szoftver altal generalt e-napld két
uton érhetd d:
az internethez csatlakoztatott szamitdégépen keresztiil, hozzaférési jogosultsaggal
rendelkezo felhasznalok altal és
Il akorlatozott tartalmu és korlatozott hozzaférést internetes kezelofeliileten keresztiil, a

rendszer altal generalt azonositoval ¢€s jelszoval (sziilok, tanulok)

Iskolavezetés

Automatikus hozzaférése van az e-napld teljes adatbdzisadhoz. Elsdsorban a rendszer, a napld

vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.

| skolaadminisztoacio, iskolatitkarsag

Aktualizélds a tanulok, az osztadlyok adatainak ¢és ezek kapcsolatainak naprakész

rrrrrr

Tanitok, tanarok, osztalyfonokok

Tanorai adatok rogzitése, a napld haladasi, hidnyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuloi

adatokban torténé valtozasok nyomon kovetése és adminisztoaltatasa.

Sziilok

A sziilok kizardlag sajat gyermekeik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az
internetes feliilet eléréséhez. Az elsd belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az

igazgatohelyettesek altal kapjak meg a sziilok.

Tanulok

A tanulok kizardlag sajat naplo bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes
feliileten keresztiil. Az els6 belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az osztalyfonoktdl

személyesen vehetik at az intézményben a tanévkezdés honapjaban.
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3.7.2. Rendszeriizemeltetok feladatkore

E-naploért felelds igazgatohelyettes szakmai kompetenciaja:

* Az edektéonikus napléd informatikai rendszerének teljes feliigyelete.

* A tantargyfelosztds, az oOrarend bevitele, a tanulok osztalyokba, csoportokba
rendezése.

*  Kapcsolattartas az illetékes fenntartoi referenssel.

* A valtozéasok kozvetitése és sziikség esetén ezek képzéseken valo atadésa.
Az adminisztéaciés mulasztasok kiszlirése és az intézményvezetés tajékoztatasa

ezekrol.
Rendszergazda feladatai:

* Az éeektdonikus naplo iskolai haldzaton vald zavarmentes miikodésének biztositasa, a
felmertlR problémak javitasa.

* A halézat karbantartasa.

* A tanari laptopok e-naplo kezelésének biztositasa.

»  Egyiittmiikddés az e-naploért felelds igazgatd- helyettessel.

3.7.3. Az e-naplé miikodtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hataridék, felelosok

Feladat Hatarido Felelos

Feladat Hataridé Felelés

Ev eleji feladatok

Els6s tanulok augusztus 31. iskolatitkar
adatainak rogzitése
rendszerben

Javitovizsgak eredményei augusztus 31. igazgatohelyettes
alapjan a
csoportok, osztalyok
névsoranak
aktualizalasa
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A tantargyfelosztas rogzitése augusztus 31. igazgatohelyettesek
arendszerben

Tanuloi adatok ellenbrzése, | szeptember 15. iskolatitkar, osztalyfénokok,
aktualizalasa

Az érarend rogzitése a szeptember 15. igazgatohelyettesek
rendszerben

Végleges  csoportnévsorok| szeptember 15. iskolatitkar

rogzitése a rendszerben

Ev kdzbeni feladatok

22




Adatvaltozasok rogzitése

folyamatos, a bejelentést
kovetd S munkanapon beliil

iskolatitkar

Tanulok osztaly, folyamatos, a cserét kovetd | e naploért felelés
csoportcseréinek rogzitése 5 munkanap beliil igazgatohelyettes
Haladasi napl6 vezetése folyamatos pedagogusok
Ertékelési naplo folyamatos pedagogusok
Helyettesitések szervezése, | folyamatos igazgatohelyettesek
adminisztbalasa
Hianyzasi naplo folyamatos osztalyfénokok
Naplo ellenérzések folyamatos, havi igazgatohelyettesek

rendszerességgel
Javasolt osztalyozo konferencia eldtti | osztalyfonok
magatartasi, nap
szorgalmi feladatok
ellendrzése
Javasolt érdemjegyek, osztalyozo konferencia el6tti | pedagogusok
értékelések rogzitése nap
Naplok zaradékolasa Tanévzaro értekezlet utani osztalyfonok

nap
Végleges fajlok archivalasa, | Tanévzar6 értekezlet utani e-naploért felelos
CD lemezen  torténd | nap igazgatohelyettes,
rogzitése rendszergazda

Végleges fajlok archivalasa,
nyomtatott allapotban

Janius utols6 munkanapja

1gazgato, iskolatitkar
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3.7.4. Uzemeltetési szabalyok

Az e-napld hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkozok lizembiztos mukddése.

Minden felhasznalonak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszerli hasznélata és az eszkdzok

allaganak megovasa. A rendszer miikodtetésének felelose az igazgaté. A dokumentumot

hitelesitett elektdonikus aldirdssal a 3 jogszabalyban meghatarozott alakisag szerint 3 az

igazgato latja el.

3.7.5. Az e-naplo hitelesitési protokollja

Az E-KRETA hitelesitési protokollja altal megadottak szerint kell eljarni.

3.7.6. A rendszer elérésének lehetdségei

A rendszer elérhetdségének feltételdendszerét a fenntartd biztositja.

3.7.7. Az e-naplo altal kotelezoen nyilvantartott adatok

tanuld neve

sziiletési helye, ideje

neme

allampolgéarsdga (nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime, igazold
okirat megnevezése, szama)

lakohely, tartozkodasi hely cime, e-mail cime

tb azonosito jel

sziild, torvényes képviseld név, lakcim, tartozkodasi cim, telefonszam, e-mail cime

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, koznevelési alapfeladat,
szlineteltetés, megsziinés, mulasztas, kiemelt figyelmet igényld statusz és ennek adatai,
tanulobaleseti adatok, oktatasi azonositd szam, az egyéni tanrend adatai, magatartas és
szorgalom értékelések, tantargyi értékelések, fegyelmi ¢&s kartéritési {ligyek,
didkigazolvany sorszama, évfolyamismétlés adatai, jogviszony létesités, megsziinés
idépontja)

tovabbi az E-KRETA rendszerben sziikséges adatok

3.8. A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésének eljarasrendje, toz- és

balesetvédelmi intézkedések
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A tanuldk szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfondk tliz- és balesetvédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek sordn 3 koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten 3 felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
épiiletének és kozvetlen kdrnyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A
tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentélni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok
a tliz- és balesetvédelmi oktatasban torténd részesiilésiikrdl szo16 jelenléti iven alairasukkal
igazoljak.

Balesetvédelmi oktatést kell tartani minden tanév elején azon tantargyak esetén, amelyek
tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika,
kémia, biologia, informatika, technika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az e-naploban
dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elbirasokat bels6
utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a neveld a tanév elején
koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potlolag kell
ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépéit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett

hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan esetben, amikor
a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles

elvégezni €és az e- naploban adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6r4jan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és az illetékes korméanyhivatalnak térténd megkiildését az

igazgato altal megbizott alkalmazott végzi.

3.9. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabalyok

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato, irasos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a hasznalatba vevo
a targyak épségéért anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridot.
Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat az iskolatitkdrnak

kell leadni és iktatni, masik példanya a kdlcsonvevonél marad.
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A szakmai felszerelések, a szemléltetéeszkozok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérol, beszerzésérdl az igazgatd altal megbizott alkalmazott gondoskodik, az
igazgatdi engedélyezést kovetden. A tanitashoz hasznalt személtetd eszkozok, anyagok,
médiak foglalkozasokon valé felhasznalasanak biztositasa a nevel6 feladata. Az eszkozok,
berendezések hibajat a karbantartonak, illetve, a digitalis eszk6zok esetén a rendszergazdanak
jelenteni kell, illetve a hibas eszkdzoket, berendezéseket le kell adni a fent nevezett
alkalmazottaknak a hiba megjeldlésével. Ujboli hasznalatbavételérol az intézkedd
alkalmazott tajékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan

selgjtezni kell.
3.10. A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

A tantermek, szaktantermek, eldadok, tornatermek balesetmentes hasznalhatosagarol, az
azokban elhelyezett eszk6zok allapotdnak vizsgélatarol, karbantartdsarol a karbantartod

gondoskodik. A termek hasznalatanak rendjét a hdzirend szabalyozza.

A szertarak biztonsdgos zéarhatdsagarol, karbantartasardl a karbantartd gondoskodik. A
Szertarba a tanulok csak az illetékes pedagogussal egylitt, vagy csak az 6 utasitasara mehetnek

be, és csak az altala eldirt feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a kdrokozonak kell megtériteni. A tanulok altal
okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni. Az igazgatd feladata a kar
felmérése, és a kartérités sziilével, gondviselovel torténd rendeztetése.

3.11. Rendkiviili események esetén sziikséges intézményi teendék

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan nem vart, dnerébdl el nem harithatoé esemény,
amely az iskolaban a nevel6-oktatd munka biztonsagosat jelentés mértékben zavarja, vagy

ellehetetleniti.

Rendkiviili esemény lehet:

e bombariadd

katasztrofahelyzet
* tlzeset

e terOortamadas
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* egyeb az egészséget €s a testi épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban:

veszélyeztetd helyzet)

A rendkiviili események megelozése érdekében az igazgatd az iskola karbantartojaval
esetenként koteles ellendrizni, hogy az épiiletben szokatlan targy, a biztonsagot elérelathatdan
veszélyeztetd jelenség vagy arra utald jel tapasztalhato-e. Amennyiben ellenérzésiik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az

illetékeseknek jelenteni.

Jogszabalyi kotelezettsége alapjan az intézmény vezetdje meghatarozza a katasztrofa-, tliz- és
a polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét az intézmény szervezeti és
mikodési szabalyzataban, iranyitja és ellenérzi a felkésziilési és a védekezési idoszakra
meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Veszélyeztetd helyzet esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

* Ha az intézményben tartozkodo személy az épiiletben veszélyeztet6 helyzetet vagy
annak fenyeget6 bekovetkeztének lehetdségét észleli 3 igy bomba elhelyezésére utalo
jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz 3, az eseményt
azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy barmely
intézkedésre jogosult alkalmazottjanak. Az értesitett vezetd vagy dontésre jogosult
alkalmazottja a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles eléendelni a
veszélyeztet helyzetet jelz6 riadot.

* A veszélyeztet6 helyzetet jelz6 riad6 az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.

Lehetdség esetén ennek tényét az iskolaradidban is k6zz¢ kell tenni.

* Az iskola épiiletében tartozkodo személyek az épiiletet a tizdiado tervnek megteleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet 3 ezzel ellentétes
utasitas hidanyaban az udvar. A feliigyel6 pedagogusok a gyiilekezd helyen ajelenlévé
¢és hidnyz06 tanulokat haladéktalanul kotelesek megszamolni, a tanulok kiséretét és

feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

* A veszélyeztetd helyzetet jelz6 riadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden
haladéktalanul koteles bejelenteni annak tényét a rendérségnek. A renddrség

megérkezéséig az €pliletben tartozkodni tilos.
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* Ha a veszélyeztet helyzetet jelz6 riado bejelentésére okot add esemény telefonos
jelzés ttjan torténik (pl. bomba elhelyezésérdl és felrobbantasaval valo fenyegetés
kommunikélésa), az iizenetet fogado lehetdség szerint torekedjék arra, hogy a
fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igy igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

* A veszélyezteté helyzetet jelz6 riado lefjasa folyamatos csengetéssel és szobeli
kozléssel torténik. A bombariado altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetéje 3 a
jogszabalyban foglaltak szerint 3 po6tolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy

potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

A veszélyeztetd helyzetek esetén a teenddk részletes meghatirozasa az intézmény alabbi

dokumentumaiban szabalyozottak:

* Tizvédelmi szabalyzat

* Vészhelyzeti cselekvési terv
Rendkiviili eseményrél az intézményben tartozkodd igazgatdo vagy helyettese telefonon

azonnal kdteles tdjékoztatni a fenntartdt. Az eseményrdl irasbeli feljegyzést is kell késziteni,

melyet iktatni kell.

3.12. Intézményi védd, 6vo eléirasok

3.12.1. Az intézmény vezetéinek feladatai a tanulobalesetek megeldzése és a balesetek
esetén

Az intézmény vezetdjének kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges €s biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit. Ezt szolgaljak a rendszeresen (legalabb félévente) megtartott
munkavédelmi ellendrzések, szemlék. A megtartott szemlérdl jegyzOkonyvet kell felvenni,

amely tartalmazza:

* aszemleiddpontjat,

* arésztvevo személyeket és beosztasukat,
* az észrevett hiba leirasat,

* ajavitasi hataridot,

* ajavitasért felelds dolgozo nevét,

* akijjavitas datumat és a javitasért felelds dolgozo kozvetlen felettesének alairasat.
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Az igazgatd munkatarsai egészséges ¢és biztonsagos iskolai kornyezet megteremtésével

kapcsolatos teendéiknek ki kell terjednie:

* az egészséges €s biztonsagos munkavégzésre vonatkozd jogszabalyok ismeretére;

* a tanuldkkal, a pedagogusokkal és az intézmény tobbi dolgozodjaval kapcsolatos
teendOkre: mindannyiukat meg kell ismertetni az egészséges ¢és biztonsagos
munkavégzés altalanos és helyi szabalyaival és az ezt r6gzité iskolai szabalyzatokkal,
meg kell gy6zddni arrdl, hogy a sziikséges ismereteket elsajatitottak-e, és folyamatosan

ellendriznie kell, hogy a szabalyokat betartjak-e€;

* az iskola belsé szabalyzatainak koriltekintd Osszeallitisara az egészséges ¢€s
biztonsagos iskolai kornyezet targyi és személyi feltételeinek megteremtésére,

folyamatos vizsgalatara, ellendrzésére.

A tanulobalesetek megeldzése €s megtorténte esetén a vezetdk feladata mind a prevencios
célu cselekmények, mind az elvarhaté segitségnyujtas terén megegyeznek az intézményi
alkalmazottak szamara kotelezéen eldirt teendokkel.

3.12.2. Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulébalesetek megeldzése és
baleset esetén

3.12.2.1. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuloi balesetek megelozése terén

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai k6z¢ tartozik, hogy a tanulok részére az
egeészseglk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges

intézkedéseket megtegye.
Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldi baleset megeldzésével kapcsolatosan:

* Minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tiiz- és balesetvédelmi
szabélyzatokat.! |

* A Nemgzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) és az iskola helyi tanterve alapjan
minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és testi épségének
megodvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat €s viselkedési formékat.
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A neveldk a tanodrai és az egyéb foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasukban
meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.! |

Az osztalyfonoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhato
magatartiasformékat.! |

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati technikai jellegti
feladat, illetve a tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt a bal eseti
veszélyforrasokra, al | kotelezd viselkedés szabalyaira, valamint egy esetleges

rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés |
idépontjat az e-naploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell
gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket. Az
intézmény vezetdje az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit

munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi.

3.12.2.2. Az intézmény alkalmazottjainak feladatai tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket: 0a sértilt
tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia; 0 abalesetet,

sériilést okozo veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetnie;
0 minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
vezetdjének;
0 e feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldének is
részt kell vennie.
A balesetet szenvedett tanul6t elsdsegélynyujtasban részesité dolgozé a sériilttel csak

annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell

tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi

segitséget. ! |
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Az iskolaban tortént barmilyen balesetet az igazgatonek ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat €s azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlé balesetek megeldzése érdekében, €és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani. !
A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:
o a tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;
0 a3 napon tal gyégyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.
0 ajegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt
pedig 4t kell adni a tanulé sziildjének, egy példanyat az iskola Orzi meg;
0 a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak, melynek

kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6

személyt kell bevonni; Az osztalyfonok baleset-megeldzési feladatai:

El kell latnia a tanulok feliigyeletét az osztaly egyéb foglalkozéasain.! |
Figyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségi allapotat, ellendrizni kell, hogy atanuld

megjelent-e az iskolai egészségiigyi ellatds keretében megszervezett |

szlirévizsgélatokon,
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Az osztalyfonoki orak keretében fel kell hivnia a tanuldk figyelmét a kiilonb6zo
allando és idényjellegii baleseti veszélyekre (pl. kozlekedés, fiirdés, sport stb.)
I'l" Feltétleniil foglalkoznia kell a balesetek megel8zését szolgald
szabalyokkal a kovetkéz6 esetekben: 0 a tanév megkezdésekor az elsd
osztalyfonoki oran ismertetni kell az iskola kornyékére vonatkozoé kozlekedési
szabalyokat, a hazirend vonatkoz¢ eldirasait, a rendkiviili esemény
bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés
rendjét, - rendkiviili események utdn, - tanulmanyi kirandulasok esetén, - tanév
végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.
0 Az 6rakon feldolgozott balesetvédelmi anyagot az e-naploba be kell jegyeznie,
¢s a tanuloktol vissza kell kérdeznie. o Az osztalyban tortént barmilyen jellegli
baleset661 az osztalyfonoknek értesitenie kell az iskola vezetdségét.

0 Nyilvan kell tartania az osztalyban tortént tanuloi baleseteket.

A testnevelés és sport tantargyat tanitd pedagdgus baleset megel6zési feladatai:

* A tanév elsd orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket, a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az e-naploba be
kell jegyeznie.! |

*  Testnevelés orakra, sportfoglalkozasokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanulok csak
afoglalkozast vezeté pedagogus jelenlétében mehetnek be. ! |

«  Minden gyakorlat el6tt atestneveld hivja fel a figyelmet a balesetek megel8zésére. ! |

* A testnevelés foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi és személyi
feltételek veszélytelenek (pl. 61tozEk, talaj, szerek allapota stb.).! |

* A testnevelés 6rdkra, ha az nem az iskoldban torténik (pl.: sportpalyan, uszodaban), a

testneveld koteles a tanulokat oda-vissza kisérni.! !
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« A testnevelé6 a tanulokkal torténé gyakoroltatas elétt gondoskodjon a

bemelegitésrél. |
O « A tornateremben tanuldk csak pedagogus jelenlétében tartdzkodhatnak,

sportolhatnak, jatszhatnak.! |

O * A tornatermet hasznéld, de nem az iskola allomanyaban 1évé dolgozd, tanuld sem
tartdzkodhat a felelés edzo, foglalkozast vezetd tavollétében a tornateremben. ! |
A tornaeszkozoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem allapotat, biztonsagat

atestnevels koteles folyamatosan ellenérizni.! |

A tornateremben akadalyt képezo sportszereket, tornaszereket (pl. szekrény, gerenda)
tarolni nem szabad.! |

A tornateremben az orat (foglalkozast) vezetd pedagogus koteles gondoskodni a rend

¢és fegyelem megtartasarol, személyes felelosséggel tartozik a balesetvédelmi eldirasok

megtartisaért. A tornateremben hibas eszkozt, tornaszert bevinni nem szabad. ! |

A kémiat tanitd pedagdeusok baleset-megelozési feladatai:

* A tanév elsO orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az e-naploba
be kell jegyeznie.! |

*  Kisérletek elott a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.
I

«  Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni.! |

« A vegyszereket csak jol olvashato, cimkével ellatott iivegben szabad tarolni.! |

* Egy csoportban egymassal reakcioba 1épR anyagokat nem szabad tarolni. A tarolasra

fémszekrényt, vagy fémdobozt kell hasznalni.! !

* A mérgezd anyagokat kiilon szekrényben kell tarolni, a tanulok szamara
hozzaférhetetlen, zart helyen. A szekrény ajtajanak kiilsé falat szembet(ind modon! |
LMEREG" felirattal kell ellatni, és haldlfejes jelzést is kell alkalmazni. A szekrény
kulcsat a kémiaszertar felelésének maganal kell tartania, aki azt illetéktelennek nem

adhatja oda, s a tanulonak soha nem lehet odaadni.
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o

* Peroxidokat fénytdl, napfénytdl, levegétdl elzarva kell tartani.! |

* Sav higitasa csak szabadban, a sav vizbe Ontésével torténhet, allando keverés
mellett.! |

* Tanul6 a vegyszerekhez csak tanar jelenlétében nyulhat hozza az aldbbiak
figyelembevételével: o folyadékos iiveget csak az aljan alatamasztva lehet megfogni,
¢s sohasem a nyakanal, a kémcsoveket csak a kémcsdallvanyba helyezve szabad
széllitani. o az livegek szallitdsa csak stabil, er6e a célra rendszeresitett talcan
torténhet.
Meérgezd és mard anyagok pipettazasat csak nyitott ablak mellett, fiilke alatt szabad
végezni.! |
Fémnatéiummal torténd kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel vald

reakciora.! |
Higannyal csak repedésmentes burkolatu helyiségben szabad kisérletezni, az elguruld
higany 6sszeszedésére kénport kell a helyszinen tartani.! |

Tanulokisérleteknél a tanuloknak eldre kimért és megfelelden higitott vegyszereket kell

biztositani.! |
BorszeszégRvel torténd kisérlet esetén legyen a helyiségben tiizolto-felszerelés, és

elsOsegélydoboz.IA fizikat tanité pedagdgusok baleset-megeldzési feladatai:

A tanév elsO ordjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az e-naploba

be kell jegyeznie.! |

Kisérletek eldtt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.
I

Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni.! |
A tanuloi kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszkozok miikodését, hasznalatat a
pedagdgusnak ismertetnie kell a tanulokkal. Fel kell hivni a tanulok figyelmét a

rendeltetésszerti hasznalatda, esetleges baleseti veszélyekre €s a rendellenesség esetén

kovetendd magatartasra. ! |
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A mechanikai kisérletekhez hasznalatos eszk6zok rendeltetésszerti hasznalatat,

esetleg Osszeallitasat a kisérlet megkezdése eldtt gyakoroltatni kell.! |
0

« Kiilonos figyelmet kell forditani az iivegedények hasznalatara.! |

Elektromos és fénytani kisérleteknél: o a mérések eszkozeinek Osszeallitasat

megkezdeni, fesziiltséget bekapcsolni csak a tanar engedélyével szabad; o sériilt,

toldott vagy hibds vezetéket, csatlakozot a méréshez, kisérlethez nem szabad
felhasznalni

HRtani kisérleteknél legyen a helyszinen tlizolto-felszerelés, és elsésegélydoboz.! |

A technika, életvitel és gyakorlat tantargyat tanité pedagbdgusok baleset-megelézési feladatai:

A tanév elsd 6rdjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének

altalanos szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok
elsajatitottak-e az! |
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ezzel kapcsolatos ismereteket, €s a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az e-naploba be
kell jegyeznie.

A miihelyben a kozlekedési utakat allanddan szabadon kell tartani, azokra targyakat,

eszkdzoket még ideiglenesen sem szabad elhelyezni.! |

A tanulok a munkaeszk6zoket minden munkafeladat megkezdése elott ellendrizzék! A hibas
eszkdzoket azonnal ki kell cserélni.! |

* A pedagogus folyamatosan ellendrizze az eszk6zok szakszer(i hasznalatat, a munkafogasok
helyességét. ! |

* A feldolgozéasra vard anyagokat csak a kijelolt helyen szabad tarolni, tigy, hogy azok
akadalyt ne jelentsenek. ! !

+ A mithelybél a hulladékot naponta ki kell hordani a hulladéktaroloba! Egheté anyagot nem
szabad a szemétgyijtékben hagyni.! |

* A mihelyben el kell helyezni a tlizvédelmi szabalyok szerinti poroltod késziiléket, melynek
hasznalatat a technikét tanité pedagégusnak ismernie kell.! !

* A technika-miihelyben 1év6 villamos kisgépekkel csak a pedagdgus dolgozhat, azokat
tanulok nem kezelhetik, ill. azokkal munkat nem végezhetnek.! |

* A technika mihelyben el kell helyezni jol hozzaférheté helyen egy mentédobozt.
I

* A mihelyben levR villamos berendezések, kéziszerszamok allapotat folyamatosan
ellendrizni kell.! |

4. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje
4.1. A belsé ellenérzés célja

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az iskolai nevel6-oktato munka
egeészét. Célja, hogy erdsitse meg a helyes gyakorlatot, jaruljon hozza a j6 modszerek
népszerlsitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat, biztositsa a hibak idében torténd

feltarasat, mutasson ra a hianyossagok poétlésara.
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4.2. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az iskola vezetdje
felelos. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok iitemezik a pedagdgiai program és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriil6 tertiletek
feleloseit, hogy azok a munkat elékészithessék, segithessenek.

4.3. A belsé ellenorzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsd ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az

ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellenérzéssel szemben tamasztott alapveté kovetelmény, hogy az:

* segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat;

* legyen a fegyelmezett munka megvalodsitasanak eszkoze;

* tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellR id6ben jelezze az intézmény
miikodése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek minRsiilR intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat;

* segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat;

* jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi

fegyelem és a gazdalkodas javitasdhoz.

4.4. Az ellenorzést végzok kore
A belso ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:

0 igazgato 0 igazgatohelyettesek o munkako6zosség-

vezetOk o osztalyfonokok sajat szaktargyaik teriiletén, illetve osztalyukon beliil

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési €s

beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgat6 felé.

4.5. Az ellenorzés teriiletei

A bels ellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:
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* pedagobgiai, szervezeési, tanligyigazgatasi feladatok;

* 1iddszakos, allando, kiemelt €s specidlis tevékenységek kore;
* adminisztéacios munkavégzés;

* tanorék, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok, tanul6i produktumok,
meérések, értékelések.

4.6. Az ellen6rzés formai

0 Oraellendrzés 0 Egyéb foglalkozasok ellendrzése
o] Beszamoltatas o]
Eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések o Helyszini

ellendrzések

4.7. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének eljarasrendje

Az  ellendrzést Kit ellendriz? A vezetoi Az ellenorzés Visszacsatolas
végzo vezetd ellendrzés szempontjai
szervezeti
formaja
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igazgato

munkak6zdsség-
vezetd

operativ
megbeszélések,
vezetO
értekezletek,
irasbeli
beszamold
munkak6zosség
munkajarol, a
munkakdzosség
feladatainak
végrehajtasarol

a

3 anevelOtestiilet
munkatervében
foglaltak
teljesitése

3a

munkak6zosség
munka €s
feladattervében
kittizott feladatok
megvalositasanak
mérhetd
eredményei 3 a
hataridok
betartasa 3
afeladatok
végrehajtasaért
felelos személyek
munkavégzése,
munkajuk

a munkakdzosség

altal elért

eredmények, a
jovRbeni
feladatok
kijelolése ¢és a
végrehajtasuk:
»Mennyiben lett
sikeresebb a
végrehajtas?”; a
munkako6zosség
tagjainak

visszajelzése

koordinalasa és
segitése
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igazgatd

pedagogus

oralatogatas,
megbeszEles,
munkaértekezletek

3 a
pedagogus
munkakori
leirasaban foglaltak
teljesitése
3 az oOra,
illetve a
foglalkozas
pontos, a
tantervnek,
illetve a
foglalkozasi
megfeleld,
pedagbgiailag és
didaktikailag
szakszerl
megtartasa 3 a
pedagogus
felkésziiltsége 3 az
orafelépités
€s Oraszervezes
tudatossaga és
megvalositasa

3 a tanitdsi Ora,
illetve
foglalkozas
szellemiségének és
nevel6-oktato
funkcidjanak
¢rvényesiilése

a feladatok

végzésének
eredményessége
a tananyag
hatékony
megtanitisa, a
tanitando
tudasanyag
alkalmazhat6
tudassa alakitasa,
melynek
sikeressége a
tanulok elért
eredményeiben,
a tanulmanyi
\versenyeken
bizonyitott
tudasszintjében
mérhet6 fel
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3 a hazirend
eléirasainak a
tanoran vald

érvényesiilése,
illetve
betartatés
igazgato- pedagogus oralatogatas, 3 a a pedagogus
helyettesek megbeszélés, , neveld és oktato
T pedagogus , .
adminisztéaci tevékenységének
ellendrzése munkakori mérhetd
kotelességeinek credményessége
teljesitése

3 a tanitasi
oOra, illetve
foglalkozas
tervezeése,
szervezése,
felépitése, a
feladatok
végrehajtasa,
ellendrzése 3
pedagogus
felkésziltsége 3 a
pedagdgus orai
3 atanar ¢€s az
tanito
egylittmikodése
az
osztalyfonokkel,
€s mas érintett
nevel6kkel

3 a tanitasi
Ora vagy
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a foglalkozas
szellemiségének,
valamint
neveldoktato
funkcidjanak
érvényesiilése

munkak6zdsség-
vezetd

pedagbdgus

oralatogatas,
megbeszElés

3 a

tanitasi oOra,
illetve
foglalkozas
szaktargyi
értékelése 3
az ora illetve
foglalkozas

célja és
tartalma 3 az
oran illetve a
foglalkozason
alkalmazott
nevelésitanitasi
modszerek
(szemléltetés,
differencialés)
3 az Ora, illetve
foglalkozas
felépitése és
szervezése

3 a
tanulok
munkdja és
magatartasa 3

A tanulok altal
elért mérheto
eredmények, a
fejlodés
értekelése
(meghatarozott
szintfelmérések
utan), korabbi
tapasztalatok
beépitése
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a neveld
munkaja,
egyénisége,
magatartisa
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3 témazaro

dolgozatok, a
tanulok irasbeli
munkainak
értékelése 3
eredmények,
kovetkeztetések
levondsa, ujabb
célkitiizések

4.8. A pedagoégus egyéb feladatainak ellendrzése
Tanitok, tanarok:

0 az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valod részvétel; o a tanulok
részére szervezett programokon valo részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténd kdozéemiikddés;

0 a szabadidés tevékenységek szervezésében vald részvétel, o a felzarkoztatasban és a

tehetséggondozasban valo részvétel;

Munkak6zosség-vezetok:

o0 aziskolarendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban val6 koordinacidos munkavégzés;

0 a valtozatos programokat biztositd munkakozosségi munkatervek Osszedllitasa (egyéni
javaslatok figyelembevételével);

0 bemutato 6rak, sziil6i bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok; o tanulmanyi versenyek
szervezése €s lebonyolitdsaban val6 részvétel,

o folyamatos kapcsolattartds biztositasa az iskolavezetés és a munkakdzosségi tagok kozott;

o foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek és tanmenetek ellendrzése 0 a munkakozdsségéhez
tartozo kollégak szakmai munkavégzésének ellendrzése

(oralatogatasok).
4.9. Belso ellendrzési szabalyzat
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4.9.1. Az intézményi belsé ellenorzés rendeltetése

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:

* adontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban;
* utasitasai, rendelkezései meghatdrozasaban, végrehajtasaban;

* abelso tartalékok feltarasaban;

* amulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megeldzésében; a belso rend és fegyelem
megszilarditasaban; a takarékossag érvényesitésében.

4.9.2. Helyszini ellendrzés
Helyszini ellenérzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tdjékozodassal, a szdmviteli adatok,

bizonylatok, valamint egyéb okmanyok ¢€s nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellenérzés keretében alkalmazott ellenérzési modszerek:

0 a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalis) ellendrzés, ami lehet tételes,
leird, probaszerl €s mintavételes;

0 kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel;

0 egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérdRiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,

mélyinterju stb.).

4.9.3. Az intézményi belso ellendrzések tipusai és gyakorisaga

4.9.3.1. Az un. komplex (atfogo) ellenérzés

Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex mddon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok

0sszhangjat.

4.9.3.2. A célellenorzés
Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott

probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

4.9.3.3. A témaellendrzés
Ezen ellendrzési forma éltaldban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyulo

(horizontalis) nem teljes kori ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatod kovetkeztetéseket

45



lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve

akalom szerinti.

4.9.3.4. Az utoellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések

végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezo esedékes ellenorzést

megeldzden vagy annak keretében.

4.9.4. Az intézményi belsé ellendrzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellenérzés feladatai

4.9.4.1. Felelésségi viszonyok

Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és hatékony

mikodéséért az igazgato felelds.

[ A belso ellenOrzés elemei:

0 avezetdi belsd ellendrzés o a

munkafolyamatba épitett ellendrzés o az eseti

megbizésos belsd ellendrzés || A belsd ellendrzés

fobb teriiletei: o a neveld-oktato tevékenység

ellendrzése o a vezetdi belsd ellendrzés o

munkafolyamatba épitett belsd ellenérzés

4.9.4.2. A nevel6-oktaté tevékenység ellenérzése

A pedagogiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, pedagogusok ezzel
kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

A nevelbi-oktatbi munka tartalmanak és szinvonalanak az iskolavezetéség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése.

A tanuldk szaktargyi-tanulméanyi eredményének, magatartdsanak és szorgalmanak
felmérése, értékelése.

A torzslapok, haladéasi és értékelési naplok, egyéb foglalkozasi naplok folyamatos,
szabalyszerli vezetésének ellendrzése.

A tanulmanyok alatti vizsgak szabalyszerii lefolytatasa.

A szakmai munkakozdsségek felszereléseinek, a szertarak, tantermek, berendezéseinek

szabalyszerli hasznalata.
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4.9.4.3. A vezetoi belsé ellendrzés

A vezetOk iranyitd tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

* az igazgatoi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informéciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok,
valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek felhasznalasa;

* a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtdsarol a beosztott vezetdk és az

alkalmazottak rendszeres €és eseti beszamoltatasa;

* kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenérzés.

4.9.4.4. A munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés
Az intézmény vezetOi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének Osszhangjat,

amelynek sordn megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

* amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenérzésre keriiljenek;

* a hibdk, kedvezdtlen jelenségek kelld idOben észrevehetdk, felmérhetdk ¢és
megakadalyozhatok legyenek;

* a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;

» az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtds minden szakaszaban megfeleléen

érvényesiiljon.

4.9.5. A vezetok egyes ellenérzési feladatai

4.9.5.1. Az iskolavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos ellenérzési
feladatai

Az intézmény minden vezetGjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakori-ligyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és

tajékoztatas alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell
akalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérél. A hibak kijavitasara hataridét kell adni, s ellenérizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, fels6bb

szinten kell ahhoz segitséget adni.
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4.9.5.2. Az iskolavezetéség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellendrzési
feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi tertiletekre:

« figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozo teriileten a beosztott
pedagogusok, dolgozok eleget tesznek-e az eldirt és elvarhato kotelezettségeiknek,
ezen tulmenRen eleget tesznek-e abelsd szabalyzatokban, vezetdi utasitasokban,
valamint a munkakdri leirdsokban eldirt kotelezettségeiknek;

* amunkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend moddositasarol, kiegészitésérol,

* adolgozok észdevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a
szakmai, gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszerisitésére, a munkaerével, az anyagi

¢s pénziigyi eszkozokkel vald hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére;

+ azigazgatohelyettesek felelosek a kozvetlen iranyitasuk ala tartozo szervezeti
egységeknél a neveld-oktaté munka eredményes megszervezéséért. Ellendrzési joguk
¢s kotelességiik az igazgatd tartds tavolléte esetén az intézmény egészére, valamennyi

dolgozojara kiterjed.

4.9.5.3. Az igazgatohelyettesek ellenérzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi tertiletekre:

+ aszakmai-pedagogiai tevékenységgel dsszefliggd ellendrzési feladatokra;

e az oktatdsi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara;

* az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, Osszegzések, értékelések, az adminisztéaciod
pontos vezetésére;

* aneveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartésa;

* az intézményben oktatott tantdrgyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak és tantargyi
modulok tanterv szerinti haladasara;

* atantargyak és tantargyi modulok tandraira, a kiilonboz6 foglalkozasok eredményességére;

* az egy¢éb munkakort betdlté munkatarsak munkavégzése feletti kontdoll, illetve utasitasadas
az igazgatd tudomasa illetve a vele vald egyeztetés alapjan;

* apedagdgus ligyelet pontossagara, feladatellatasara;
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* atanoran kiviili tevékenységekre (pl.: konyvtar);
* a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munkatd; a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont

karositd eseményekre.

4.10. A pedagégusok munkajanak ellendrzése

4.10.1. Az ellenérzés célja

A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgélja, hogy elemzésre keriiljon:

* akollegdk munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-€;

* munkajuk  eredményesen szolgalja az iskola célkitlizéseit,
szakmai elismertségét;

» az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése;

+ afolyamatos fejlédés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a tandri munka értékelésének formai,

szempontjai, modszerei, eszkozei a neveldtestiilet konszenzusan alapuld rendszert alkossanak.

4.10.2. Az ellenorzés iitemterve

Idépont Pedagogus Osztalyfonok Munkakozosségek | Munkakozosség-
vezetok
Szeptember | Tanmenetek Munkatervek Eves munka Eves munkaterv
feladatai
Ev eleji felmérések | Helyzetelemzések Tanmenetek ellenérzése
elkészitése
Oktober Egyéb Naplok, Egyéni foglalkozasi | Az elkésziilt tervek
foglalkozasok statisztika, tervek elkészitése, | 0sszegylijtése
torzslapok ellendrzése
November | Oralatogatasok Bemutato orak Oralatogatasok
Versenyek
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December | Versenyek Versenyek Szervezi és értékeli a hazi
(folyamatosan) versenyeke
Januar Naplok ellendrzése | Féléves Hazi tanulmanyi Féléves beszamolok
értekelések versenyek
lebonyolitasa
bejegyzése, féléves
beszamolok,
statisztika
Februar Oralatogatasok Sziil6i értekezlet | Szakmai Oralatogatasok
tovabbképzések a
tervek alapjan
Marcius Nyilt nap
Aprilis Erdei iskolak,| Munkakori  leirasok,
taborok szervezése egyéb dokumentumok
feliilvizsgalata
Mgijus Ev  végi Egyéni Témazard Az erdei iskolak,
felmérések, erdei elémenetel ek dolgozatok osztalykirandulasok
iskolék, szdmonkérése programjanak ellendrzése
osztalykirandulas ok
Junius Ev végi beszamolok,| Ev végi Javaslatok a Ev  végi beszamolok,
torzslapok beszamolo, kovetkezo tanév 0sszesito felmérések,
adminisztéacio tervezéséhez statisztikak elkészitése

lezaras

Az ellendrzés litemtervében szerepld idépontok pontos meghatarozasat az éves iskolai

munkaterv szabalyozza. A beszamolok elkészitése az iskolavezetdség altal elore kiadott

szempontok alapjan torténik.

Folyamatosan ellendrzés teriiletei:
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* amunkafegyelem (munkakezdés, iigyelet, szakszer(i 6ravezetés stb.);
* atanulokkal valo kapcsolattartas;
* atantermek és egyéb 1étesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megdrzése.

4.11. A pedagégusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a pedagdgus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakdri

leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

* A pedagogiai programban, s ezen belill a helyi tantervben foglalt nevelési-oktatési
feladatok mérhet6en magas szintli elvégzése, az eltervezett és a tanmenetben rogzitett
tananyagok felelos megtanitasa, a tanitandd tudasanyag alkalmazhato tudassa
alakitasa, melynek indikétorai a tanulok:

o0 szintfelmérd dolgozataiban, szdbeli és irdsbeli munkaiban 6nmagukhoz képest
elért pozitiv eredményei,

o afejlédésében mutatkozo tendencidlis javulés, o tanulmanyi versenyeken elért
eredményei, tovabba o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv
megallapitasai.

* A kotelezden eldirt és megtartott tanitasi 6rdkon és foglalkozasokon feliil onként
vallalt és végzett nevelési-oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az
iskolanak végzett egyéb megbizasok teljesitése, melyeknek indikatorai: o a
foglalkozasokon keletkezett produktumok, o az orszadgos pedagdgiai-szakmai
ellendrzések pozitiv megallapitasai, o a megbizasok teljesitésének irasos eredményel
(projekttervek, palydzati anyagok stb.).

* Emberi-etikai helytallas, a tanulokhoz, a sziilokhoz és kollégakhoz valé kolesondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikétorai:

0 az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendérzések pozitiv megallapitasai, o sziil6i
értekezleteken, fogadoordkon vagy mas forumokon (pl. sziild1 munkak6zosség
iilésein) kinyilvanitott vélemény.

» Kimutathat6 az iskola jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett iskolai és
iskolan kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az

alabbi teriileteken tapasztalt kiemelkedd munkavégzés:
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0 aziskolafejlodéséért végzett aldozatos tevékenység, o keriileti vagy magasabb
szintli versenyekre torténd felkészités, o tdborok szervezése,

0 keriileti munkakozdsségben végzett munka, o keriileti vagy magasabb szintii
nevelési, pedagogiai, miivel6dési intézményekben végzett munka stb.,

0 avégzett tevékenységérol, pedagdgiai kulturajarol irdsos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezok, fenntarto,
szakértd, szaktandcsado, sziilok, didkszervezetek, melynek indikatorai: o
vezet6i beszamolok, o az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv
megallapitasai, o értekezleteken elhangzott véleményalkotés.

A munkak6zosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikétorai:

0 munkakozosség-vezetdi beszamold, O az orszagos pedagodgiai-szakmai
ellendrzések pozitiv megallapitésai,

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasaban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacids
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:

0 agyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei, o az

orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai,

A jutalmat megalapozé minRségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:

A nevelé munkakiemelked6 szinten vald végzésének mutatoi:

0 Kiemelked osztalyfénoki munka (jo osztalykozosség kialakitasa, miikodtetése,

melyben alapvetden meghatarozo az iskolai €let szabalyainak betartasa). o A kulturalt
szabadidd eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres szabadid6s
programok, kirandulasok, taborok szervezése, szakkorok, sportfoglalkozasok).

Folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és

kornyezetkultura szintjének emeléséért.

Példamutatd pedagdgus-diak kapcsolat megerdsitése, humanus banasmod. o Ko6zds

egylittmiikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén. 0 Az iskolai rendezvények,
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misorok magas szinvonalu megrendezése. O A nevelbtestiileti értékrend egységes

képviselete.

Az oktatd munka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:

(0]

(0]

A tanorak magas szinvonali megtartasa (Oralatogatasok tapasztalatai, a tanulok
felméréseinek eredményei képességeik szerint).

Bemutaté orak, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott eldadasok. 0 Szakmai
munkakozosségek vezetése. o Aktiv részvétel a kozosségi munkaban. o Az iskola jo
hirnevének Oregbitésében valo aktiv részvétel. o A palyakezdd fiatalok segitése. o A
szakmai munka megujitdsdban vald aktiv részvétel.

Kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozds teriiletén
(tanitvanyai sikeresen szerepelnek tanulmanyi és sportversenyeken, folyamatos munkat
végez a tanuldk olvasova nevelésében).

Képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli tanuldkat és az atlagosnak megfeleld, vagy
anndl magasabb szintii tanulmanyi eredményt ér el velik. o Folyamatosan és
sokoldaltan képzi magat, melyet munkajaban hasznosit.

Differencialt munkat végez a nevel6-oktatd munkaban.

A nem pedagdgus munkakort betdltok esetében az ezen alfejezetben foglaltakat a munkakor

jellegébR1 adéddan megfeleléen kell alkalmazni.
5. Az intézmény szervezeti rendszere

5.1. Az intézmény szervezeti felépitése a vezetoi feladatmegosztas rendje szerint
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5.2. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban 6nalléan dont

minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

5.2.1. Az igazgaté és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerii €s torvényes mitkodéséért,
az észszeru €s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgatd jogkorét, felelosségét,

feladatait a koznevelés agazati torvénye €s munkaltatdja hatdrozza meg.
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Az igazgato kiemelt feladatai:

* aneveld és oktaté munka irdnyitasa €s ellendrzése;

* a nevelGtestiilet vezetése, a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése;

* ameghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas;

* a koznevelési intézmény képviselete és az egylittmiikodés biztositasa a sziil6i
munkakozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, ¢és a didkok
képviseldjével,

* anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltd szervezése.

Az igazgato feladat- és hataskore:

* a sziléi munkakdzosséggel, a fenntartoval, a miikddtetdvel és a partnerszervezetekkel

o

torténo egyiittmiikodés;

* anevelltestiilet vezetése;

* anevel6-oktatd munka iranyitasa és ellendrzése;

* a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése ¢s ellendrzése;

* adidkonkormanyzattal vald egyiittmiikddés;

* agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa;

* atanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

 az intézmény orszdgos pedagogiai-szakmai  ellendrzésében, a  pedagogusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel;

* az allami, nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése.

5.2.2. Az igazgaté altal leadott feladat- és hataskorok

"r

Az igazgatd a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibR1 atadja az alabbiakat:

* azigazgatohelyettesek szamara a tanulok felvételi tigyeiben valod dontést;
» az igazgatOhelyettesek orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott

tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztdssal kapcsolatos tanuloi

modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat;
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» az évesiskola munkatervben erée kijelolt pedagdgus szamara az allami, nemzeti és

iskolai tinnepekrél valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos
feladatokat;

* az iskolatitkar szamara a Koznevelés Informaciés Rendszerében az elektéonikus
adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatdssal kapcsolatos feladatok meghatarozott
korének elvégzését;

« az igazgatohelyettesek szamdra a nevel6-oktatd munka operativ iranyitasaval
kapcsolatos és az azonnali dontési reagalast igényld vezetési feladatokat s az azokkal
kapcsolatos dontések jogat, igy kiilondsen: o a pedagogusok helyettesitési rendjének és
az eseti helyettesek kijelolésének,

o az ligyeleti rend megszervezésének, o a pedagdgus munkabol valo
tavolmaradaséanak jelzése esetén torténd teendoknek a meghatarozasat.

* az igazgatohelyettesek szamara és a munkako6zosség-vezetoknek a pedagogiai munka
ellenérzésével kapcsolatban a belsd ellendrzés rendjében meghatarozottak szerinti
feladatokat;

* az igazgatohelyettesek szamara a lemorzsolodas megeldzését szolgald korai jelzd és
pedagogiai tamogato rendszer miikddtetésével kapcsolatos intézményi szintii feladatok
koordinalasat, az elektdonikus feliileten torténd adatok rogzitését;

* azigazgatOhelyettesek szamara a gyermek- €s ifjusdgvédelmi munka iranyitasat;

* a munkakori leirdsdban ezzel megbizott pedagégusnak a tanulobalesetek
megelozésével kapcesolatos feladatokat;

» azigazgatOhelyettesek szamara a nem pedagdgus munkakdrben dolgozoé alkalmazottak
munkarendjének iigyeiben vald eseti dontéseket;

* az egyes szervezeti egységek vezetdi szamara a szakmai munka végzésérdl szolod
intézményi beszamolo vonatkozo részének elkészitését.

5.2.3. A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai, az igazgatdhelyettesek kozéemukodésével latja el.

Az operativ és az azonnali vezet6i dontést igénylé feladatokat az igazgatohelyettesek latjak el. Az

intézmény magasabb vezeté beosztottjai:
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o alsos igazgatohelyettes 0 felsés

igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettesek megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkdér megtartdsdval az
igazgaté adja. VezetShelyettesi megbizast az intézmény

hatarozatlan idére kinevezett alkalmazottja kaphat. A megbizas visszavonasig érvényes a
megbizasrol sz616 okmanyban foglaltak szerint. A magasabb vezetok feladat- és hataskore,
valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletoe kiterjed, amelyet munkakori leirasuk

tartalmaz.

Az igazgatd kdzvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen
utasitisai alapjan végzik.

Az intézmény magasabb vezet6i beosztottjai az igazgatonek tartoznak felelésséggel,
beszadmolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek mitkodésére €s

pedagdgiai munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd

megoldandé problémak jelzésére.

5.3. Az intézmény vezet6i szintjei

* Aziskolavezet6ség (iskolavezetés)

Az iskolavezetdség tagjai:

* igazgatd
* alsos igazgatohelyettes

+ felsdsigazgatohelyettes

Az iskolavezetdség az intézmény szervezeti egységeinek munkajat iranyitd operativ vezetoi
testiilete, amely az éves munkatervben meghatarozottak alapjan rendszerességgel tartja
munkamegbeszéléseit. Koordinalja és megszervezi az iskolai munkaterv alapjan 6sszeallitott havi
feladat- és munkatervben foglaltak teljesitését, iranyitja a szakmai munkakozosségek

tevékenységét az egyes szervezeti egységek tevékenységét sszehangolva.

* KibRuvitett iskolavezetdség

A kibRyvitett iskolavezetdség tagjai:
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* igazgatd
* igazgatOhelyettesek
*  munkak6zosség-vezetok

+ diakonkormanyzatot segité pedagogus

A kibRvitett iskolavezetdség az iskolai ¢let egészére kiterjedR irdnyito, tervezo, szervezo, ellendrzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és

kotelezettségekkel.

Az iskola kibRvitett vezetdsége egy évben haromszor, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az

aktualis feladatokrol. A megbeszélést az igazgato hivja dssze.

Az iskola kibRvitett vezetdségi lilésein tandcskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az

iskola mas alkalmazottjai.

5.4. A magasabb vezetok akadalyoztatasa esetére meghatarozott helyettesitési rend

Az igazgatot 4t nem ruhazott hatdskoreiben akadalyoztatdsa esetén 3 az azonnali dontést
igényl6 tigyekben 3 teljes feleldsséggel az ligyeletes igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd
tartds tavolléte esetén minden at nem ruhédzott hataskorét az altala megbizott 1.
igazgatohelyettes gyakorolja. Tartos tavollétnek minRsiil a legalabb haromhetes, folyamatos
tavollét. Az igazgatod €s az altala megbizott 1. igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatasa
esetén az altala megbizott 2. igazgato helyettes, ha R is tartdsan tdvol van, a real

munkakozosségvezetd feladata.

5.5. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozésra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazadsanak engedélyezésére az igazgato jogosult. KimenR leveleket csak az intézmény

vezetdje irhat ala.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatd altal 3
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban 3 megjeldlt magasabb
vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez0 tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:
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0 az intézmény adatai (név, cime, iranyitdoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim) o

az irat iktatdszama o az ligyintéz6 neve o az ligyintézés helye és ideje 0 az irat

rrrrr

A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

0 az irat targya o az esetleges hivatkozasi szam 0 a

mellékletek szama

A kiadményokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a

kiadmanyozo6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalén kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadméanyoz6 nevét
,S.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zdradékot aldirdsaval és az

intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

5.6. A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atéuhazhatja mas személyre vagy szervezetde, kivéve azokat a jogkoroket,
amelyeket az igazgato kizardlagos hataskorébe, jogkorébe utalnak, illetve amelyek tovabb nem
delegélhatok.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartd 3 indokolt esetben 3 meghatarozott ligyek tekintetében sajat

dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgato a képviseleti jogat 3 aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatiban 3 az 4ltala kijelolt személyre ruhazhatja 4t, kivéve a jogviszony létesitésével,

modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atduhazasardl sz616 nyilatkozat hidnyadban 3 amennyiben az {igy elintézése
azonnali intézkedést igényel 3 a nyilatkozattételde az a személy jogosult, akit er6e a szervezeti
és miikddési szabalyzat helyettesitésrol szol6 rendelkezései az igazgatd helyett torténd

eljarasra feljogositanak.
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A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

* jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében o tanuloi jogviszonnyal; o az
intézmény €és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval és

felbontasaval, 0 munkaltatdi jogkorrel Osszefiiggésben,;

* azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan o hivatalos
iigyekben telepiilési onkormanyzatokkal val6 tligyintézés soran, o allami szervek,
hatosagok és birosag elétt, o az intézményfenntartd el6tt,
* intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds soran o a
nevelésioktatasi intézményben miikodR egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel,
a szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i munkakozosséggel, a diakonkormanyzattal,
0 mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény
fenntartasaban és muikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel
0 az intézmény belsd és kiilso partnereivel o az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal

o munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

* sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektdonikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;
* azintézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének
céljabol torténd informaciogyiijtés engedélyezésérdl sz61o nyilatkozat megtétele.
Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiligyletekben vald jognyilatkozat-tétel66l, annak

szabalyairdl fenntartoi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly Uigy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességehez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje €s valamelyik
magasabb vezet6i beosztasban 1évo alkalmazottjanak egylittes alairasat kell érteni.

5.7. Az intézményi bélyegzéhasznalat szabalyai

Az intézményi bélyegzOk haszndlatdra a kovetkezd beosztisban dolgozdk jogosultak: az
igazgato és az igazgatOhelyettesek minden iigyben, a gazdaséagi iigyintézd és az iskolatitkar
illetékességi koriikben, az osztalyfonok és a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak
elndke az osztalyzatok torzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe vald

bejegyzéskor.
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6. Az iskola kozosségei és ezek kapcsolata a vezetéssel és egymassal

Az iskolakozOsséget az iskolaval jogviszonyban all6 alkalmazottak, tanulok és sziileik, gondvisel6ik

alkotjak.

Az iskola kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikodése utjan a nevelési-oktatasi intézmény

megvalositja céljait a kovetkezok:

* iskolavezetdség

* neveldtestiilet

* szakmai munkakozosségek

* didkok kozossége (didkonkormanyzat)

* szll6i munkakdzosség

6.1. Az iskolai kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben az alabbi

jogok illetik meg:

0 Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat azokon a programokon,
amelyekre meghivot kap.
0 Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok

kozosségét, tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapcesolatban 4ll6 sziil6t, jogi személyt.

0 Véleményezési jog illeti meg az egyes szemeélyt és kozosséget. Az elhangzott
véleményt a dontés eldkészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.
A dontési jogkor gyakorldjadnak az elhangzo véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
véleményezodvel kozolni kell.

0 Egyetértési jog, mely az intézkedés meghozataldnak feltétele (vétojog). A jogkor
gyakorldja az adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult
személy, k6z0sség azzal ténylegesen egyetért.

0 Dontési jog illeti meg az iskola kiillonb6zd kdzosségeit a magasabb jogszabalyokban
meghatarozott esetben. A dontési jogkor gyakorlasdnak modja megegyezik az egyéb
tigyekben a neveldtestiilet véleményezési eljarasrendjében foglaltakkal, ammenyiben

erddl jogszabaly masként nem rendelkezik
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0 Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét 3 a vezetdi feladatokkal
megbizott alkalmazottak (kibRvitett iskolavezetdség) és a valasztott kozosségi

képviselok segitségével 3 az iskola vezetdje fogja dssze.

6.2. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozoOssége (tovabbiakban: alkalmazotti k6zoOsség) az intézménnyel

alkalmazasban allok 6sszessége:

* anevelok;
* aneveld-oktatomunkat kozvetleniil segité akalmazottak; egyéb

munkakoroket betoltd alkal mazottak.

A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgatdé hivja 0ssze mindazon esetekben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész mitkodését érintd kérdések targyalasara keriil sor.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni.

A nevel6testiilet és az intézmény munkakozosségeit az iskola pedagdgus munkakorrel rendelkezé

alkalmazottjai alkotjak.

Az iskola alkalmazottjainak jogait €s kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait

jogszabalyok, munkakori leirasaik rogzitik.

6.3. A nevel6k kozosségei

6.3.1. A neveldtestiilet
6.3.1.1. A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hataskore
A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi

kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagjai: az iskola valamennyi nevelb-oktatd tevékenységet betoltd
alkalmazottja, valamint aneveld-oktato munkat kozvetlentil segité felséfoku végzettségii
dolgozok.

A neveldtestiilet az iskolat érintd legfontosabb nevelési-oktatasi és modszertani kérdésekkel
foglakozik.
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Feladata ezen tul a tantargyi osztalyzatok megallapitasa, a tanulok magatartasanak és
szorgalménak elbiralasa, javitovizsgara, osztalyozovizsgara vagy évismétlésre utalas. Evente
két alkalommal nevelési értekezlet keretén beliil vitatja meg a fent emlitett t¢émakorokben a
kiemelt teendOket és modszertani Gjitasokat. Az elsé és a masodik félév lezarasat kovetéen 3
jogszabalyban rogzitettek szerint 3 elvégzi a pedagdgiai munka elemzését, értékelését,

hatékonysaganak vizsgalatat.
A nevelotestiilet dontési hataskorébe tartozik:

a) a pedagogiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat és a hazirend tovabba azok

modositasanak elfogadasa;
b) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa;
C) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;
d) anevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa;
€) a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa;
f) atanulok fegyelmi ligyeiben vald dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;

g) amennyiben a fenntartd kéri, avagy a nevel6testiilet inditvanyozza az igazgatdi palyazathoz

készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa;

(ehhez tartozo eljarasrendet a fiiggelékben jelenitjiik meg)

h) jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A nevelGtestiilet a jogszabdlyokban megfogalmazott dontési, véleményezési és javaslattételi

jogkorokkel rendelkezik.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben szobeli vagy irdsbeli forméaban.
A szébeli véleménynyilvanitas formai:

0 szakmai konzulticio; o értekezlet; 0 egyéb megbeszélések.

Az irasbeli észdevételek lehetséges formai:
0 félévente torténo beszamolok;
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0 a problémak, javaslatok irdsban torténd egyedi megfogalmazésa

esetleges megoldasi javaslatokkal

6.3.1.2. A neveldtestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartas formai és rendje
A nevelési értekezletek tervezett idOpontjat, témajat és eldterjesztéseit az iskolai kozosségek

javaslatai alapjan a munkatervben kell iitemezni.
Egy tanév soran a nevelotestiilet legalabb az alabbi értekezletet tartja:

o tanévzaro €s nyito értekezlet; o félévi és év
végi osztalyozo értekezlet; o két alkalommal
nevelési értekezlet; o havonta vagy

kéthavonta munkaértekezlet.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 25%-a kéri,
illetve, haaz iskolaigazgatoje vagy az iskolavezetdség tagjai ezt indokoltnak tartjak.

A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a neveldtestiileti értekezlet akkor

hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-aplusz 1 fR jelen van. A nevel6testiilet
dontéseit 3 ha erddl jogszabaly masként nem rendelkezik 3 nyilt szavazassal, egyszerii

szotobbséggel hozza.

A neveldtestiilet egyes, nem munkaltatoi hataskorbe tartozd személyi kérdésekben 3 a neveldtestiilet

tobbségének kérésére 3 titkos szavazassal is donthet.
A nevelGtestiileti értekezletekrél emlékeztetd, a jogszabalyban meghatarozott esetekben tartalom
szerint jegyzOkonyv készitendR.

A tantestiileti értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok) vesz
részt egy-egy értekezleten.
Ilyen értekezlet lehet:

0 egy osztalyban tanité nevel6k értekezlete, 0 egy évfolyamon tanitok értekezlete, o also-fels

tagozat neveldinek értekezlete, 0 munkakozosségi értekezlet.
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6.3.1.2.1. A bels6 kapcsolattartas altalanos rendje és formai
A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozdsségeinek kapcsolattartasa az igazgato segitségével e kdzosségek

képviseldi utjan valosul meg.

A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi gytilések,

nyilt napok, fogad6orak.
Ezen forumok iddpontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az iskolavezetGség az aktualis feladatokrol a tandriban elhelyezett hirdettablan, valamint irasbeli

tajékoztatokon keresztiil is értesiti a nevel ket.

A tanari szobaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant elérheték akovetkezé dokumentumok:

0 tantargyi tanmenetek, o éves munkaterv, 0 egyéb fontos informécidkat tartalmazé

adathordozodk.

Az iskolavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

0 az iskolavezetdségi iilések utan tajékoztatjak az iranyitasuk ala tartozd pedagogusokat,
technikai dolgozokat az iilés Oket érint6 dontéseirdl, hatarozatairol;

0 az iranyitasuk ald tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
1gazgato és az iskolavezetdség tobbi tagja felé;

0 atantargyfelosztas és orarend kialakitasarol szolo véleményeket és ajanlasokat kozvetitik.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet jol lathatd modon kell kihelyezni a tanari szobaban (a kapcsolattartas

helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

A belsd kapcsolattartas altalanos szabdalya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozoé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

6.3.2. A neveldtestiilet hataskorébe tartozo iigyek atouhazasara vonatkozé rendelkezések
A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozoé ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol 3
meghatarozott idére vagy alkalmilag 3 bizottsagot, munkacsoportot hozhat 1ét6e, illetve egyes

jogkoreinek gyakorlasat &tduhazhatja a munkak6zosségre, didkonkormanyzatda. Az atéuhazott
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jogkdr gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni kdteles- meghatarozott id6kozonként és

modon- azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A nevel6testiilet akovetkezo jogkoreit ruhdzhatja at:
a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa; 0 a
neveldtestiilet képviseletében eljardo pedagogus kivalasztasa; o a tanuldk fegyelmi iigyeiben valo

dontés, a tanuldk osztadlyozovizsgara bocsatasa;

amennyiben a fenntart6 kéri, az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési
programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa;
jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.
A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atduhazasi jogkore nem alkalmazhat6é a pedagogiai

program, a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atéuhazasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni
arra vonatkozodan, hogy mely témaban, milyen id6tartamra, kinek, milyen

tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizésat.

A megbizottnak az eljart ligyben végzett munkajardl irasban kell elkésziteni tajékoztato
beszamoldjat a nevelbtestiilet részére a megallapodasi jegyzOokonyv eldirasa szerinti

idépont(ok)ban és modon. A jegyzdkonyvet €s az irdsos tdjékoztatast az irattarban iktatni kell.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atéuhazasarol a nevelOtestiilet nyilt szavazéssal,

egyszeri szotobbséggel dont.

6.3.3. A nevel6k munkakozosségei

A pedagdgusok munkakozosséget hozhatnak 1étde azonos feladatok ellatasara.

A szakmai munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-
oktatasi intézményben folyd neveld €s oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez,
értékeléséhez és ellendrzéséhez. A munkakdzosségek a jogszabalyokban megfogalmazott

jogkorrel rendelkeznek.
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6.3.3.1. A munkakozosségek szerepe, feladatai

Szakmai modszertani kérdésekben segitik az iskola munkdjat, részt vesznek az iskolai
nevel6-oktatd munka belsd fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszerisités).
Tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrdl.

Javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara: a tanulok ismeretszintje
folyamatos mérésének, értékelésének formaira.

Javaslatot tesznek az iskolaba felvett tanulok osztalyba illetve csoportba sorolasarol.

Az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhdzati és mas
felszereléseket illeten javaslattételt tesznek.

Tanul6i palyéazatokat, tanulmanyi versenyeket irnak ki, szerveznek, bonyolitanak le. =
Kiilonbozd szintli iskolai rendezvények, tinnepélyek, projektek, tematikus napok szervezése,
lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik.

Keriileti versenyekre torténd felkészitésben, az azokon torténd eredményes szereplés
lehetdségének biztositasaban jarnak el.

Részt vesznek a szakmai munka bels6 ellendrzésében.

Koz6emiikodnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos eltoltésével
Osszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényli €s a halmozottan hatdanyos helyzetli tanulok
Szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a
neveldk onképzéséhez.

Kozéemiikodnek az intézmény  orszagos szakmai-pedagogiai
ellendrzésének

feladataiban

Osszeallitjak a tanulmanyok alatti vizsgak tételsorait, értékelik a vizsgaproduktumokat.
Segitik a palyakezdR pedagdgusok munkajat.

Javaslatot tesznek a munkak6zosség vezetdjének személyére.

Segitséget nydjtanak a munkak6zosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkak6zosség
tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

Aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkakozosségen beliil.
Rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi iskolai szakmai munkakozosséggel €s részt

vesznek a keriileti munkakozosségek tevékenységében.
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6.3.3.2. Az intézményben mitkodR szakmai munkakozosségek

0 als6s munkakdzosség

o

o

real munkak6zosség o huméan munkakdzosség O idegen nyelvi
munkak6zosség

testnevelés munkakozosség

A munkakdz6sség az iskola programja, munkaterve és a munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan

Osszeallitott egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint végzi tevékenységét.

A munkakozosségek munkdjat a munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakdzosség-vezetot

feladatainak ellatasaért jogszabalyban rogzitettek szerinti potlék illeti meg.

6.3.3.3. A munkakozosség-vezeto feladatai és jogai

Iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, feleldés a szakmai munkdért, munkakozosségi
értekezletet hiv 0ssze, hospitalast, latogatast szervez.

Osszedllitja a pedagoégiai program és a munkaterv alapjan a munkakdzdsség éves
munkatervét.

Részt vesz az iskolai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve egységes
dokumentécios rendszer kidolgozaséban (e-napld).

Ellendrzi a munkak6zdsség tagjainak tanmeneteit, foglalkozasi terveit, azokat elfogadasra
ajanlja az igazgatonek.

Részt vesz a kibRvitett iskolavezetdség munkajaban.

Képviseli a munkakozdsséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil.
Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira.

Szakmai tovabbképzésekre tesz javaslatot.

Osszekotd szerepet tolt be a munkakdzosség és mas kozoktatdsi intézmények
munkako6zosségének vezetdje Kozott.

Beszamol a neveldtestiiletnek a munkakozosség tevékenységérol.

Ellenérzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkéjat, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek felé.

Adott témaban egyiittmiikddik a szaktanacsadoval, valamint szakmai teriiletén a pedagogiai
szakmai-szolgaltato intézmények €s pedagogiai szakszolgalatok munkatarsaival.

Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.
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* Amennyiben a fenntartdé kéri, a munkakozosség tagjainak meghallgatasat kovetéen
véleményezi az igazgatdi palyazatokat.
* Tavolléte esetére illetve a munkakozosség iranyitasaval kapcsolatos feladatok megosztasa

érdekében munkak6zdsségvezetd-helyettesi megbizast adhat.

A szakmai munkakozosség-vezetd részletes feladatait, alapvetd felelosségeit és a hataskoreit
munkakori leirdsa tartalmazza.

6.3.3.4. A munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas rendje

A munkakozdsségek tevékenységiiket 6sszehangoltan, az éves iskolai munkaterv alapjan, a

tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint végzik.

A munkakozosségekben folyd munka fontos teriilete az intézményben folyd pedagodgiai munka

Osszehangoldsanak, az egységes mitkodésnek.

A munkako6z6sségek vezetdi egyeztetnek az iskolavezetdséggel és egymassal az iskolai
munkaterv, a tanév helyi rendje, a munkak6zosségi munka- és feladatterv, a félévi, valamint
az év végi beszamolok és mas elemzések, jelentések Osszeallitasaval kapcsolatos, tovabba az
iskolai rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését, s minden 3 az iskolavezetdség

altal kiadott 3 feladat teljesitést érintd valamennyi kérdésben.

A munkakozosségek vezetoi kozotti kapesolattartas szinterei:

» személyes beszélgetések, konzultaciok;

* adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések;

* kibRvitett iskolavezetdség iilései;

* havi vagy kéthavi nevel6testiileti munkaértekezletek;

* avezetdk és a pedagogusok teljesitményértékelésével, az orszagos szakmai- pedagogiai
ellendrzéssel, ¢€s a kiemelt munkavégzésért jard anyagi elismeréssel kapcsolatos
megbeszélések;

* nevelOtestiileti értekezletek;

» iskolai, intézményi és keriileti szintli szakmai konferenciak.
A munkakozosségek tagjainak egylittmiikodése megvaldsul:

0 személyes beszélgetések, konzultaciok,
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0 adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések, o] Szakmai
mithelymunkak,

0 osztalyszintli értekezletek, o problémamegoldd forumok, o esetmegbeszélések, o
munkamegbeszélések, o nevelbtestiileti értekezletek, o iskolai rendezvények, versenyek,

projektek, tematikus napok szervezése soran.

A munkako6zosségek kapcsolattartasanak rendjét az iskolai munkaterv és az annak részét képezo éves

munkako6zdsségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.

6.4. A sziilok kozosségei, a sziillokkel valé kapcsolattartas és a tajékoztatas formai,
rendje

A sziil6k meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelezettségeik teljesitésére sziiloi
szervezetet (intézménylinkben: sziil6i munkakozosséget) hozhatnak 1étée, mely a

jogszabalyban meghatarozott jogosultsagokkal rendelkezik.
A sziil61 munkak6zosség dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, képviseletérdl.

A sziil6i munkak6zosség tagjai az osztalyok sziil6i kozossége altal megvalasztott képviselok,
osztalyonként 2-3 fR, akik maguk koziil valasztjdk meg vezetGiket, azok helyetteseit. A

megvalasztott személyek alkotjdk az iskola sziil6i valasztmanyat.

A sziil61 munkakozosség figyelemmel kiséri a tanuloi jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét. A tanulok nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatds intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek

targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.
A sziil61 munkakozosség tagjai egyetértési jogokat gyakorolnak:

Ilaz iskola altal szervezett allamilag nem tamogatott tanulmanyi versenyre, tovabba

didkolimpidra torténd felkészités tigyében.
A sziil61 munkakozdsség tagjai véleményezési jogkorrel rendelkeznek:

*  atanitas nélkiili munkanapok felhasznalasanak,
* azintézményi miikddés sziiloket is érintd rendelkezéseinek,

*  ahazirend megalkotasanak,
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* aziskolai programok, rendezvények szervezésének,

* asziil6ket érint6 anyagi tehervallalasoknak,
* atanulok ellen folytatott fegyelmi eljarasnak illetve az azt megel6zo egyezteto eljarasnak

» apedagogiai program elfogadasanak

* azirat- és adatkezelési szabalyzat elfogadasanak tigyében.

6.4.1. Aziskolai vezetok és a sziil6i munkakozosség kozotti kapcsolattartas formai

A sziil6i valasztmany tagjainak az iskola vezetdje évente két alkalommal (tanév elején, félév
végén) tajékoztatd értekezletet tartanak. Az értekezleten az igazgatd véleményezteti az éves
iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérél sz6l6 neveldtestiileti javaslatot, szol a tanév
kiemelt feladatairdl, valamint a tanulmanyi munka értékelésér6l, a munkatervi feladatok

teljesitésérol.
Indokolt esetben asziiléi valasztmany nagyobb gyakorisaggal is 6sszehivhato.
A sziil6i valasztmany 0sszehivasara javaslatot tehet:

0 az igazgato, o] a szilGi

valasztmany tagjai és vezetOi.

Sziikséges esetben a sziiloi valasztmany vezetdi a kibRvitett iskolavezetdség, valamint a

nevelOtestiilet értekezleteire is meghivhatok.

6.4.2. Az iskola és a szillok kozotti tajékoztatas rendje

Az iskola 3 az éves munkatervben rogzitettek szerint 3 tanévenként az éves munkatervben

Mmeghatarozott szamu rendes sziildi értekezletet és rendes fogadoodrat tart.
A sziil6i értekezletde vonatkozo szabalyok:

* Az osztalyok sziil6i kozossége szamara a sziil6i értekezletet az osztalyfénok tartja. A
sziil6k a tanév rendjérdl, feladatairol a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak
tajékoztatast.

* A leendR tanulok6zosségek sziileit a beiratkozas napjan irasban tajékoztatja az
intézmény a tanév kezdetét megel6z0 elso sziiloi értekezletddl 3 a tanév kezdésének

zavartalansaga érdekében.

71



* Az Uj kozosségek és az 6todik osztalyosok osztalyfénokel a szeptemberi sziildi
értekezleten bemutatjak az osztdlyban neveld-oktatd pedagogusokat.

* A palyavalasztasi sziiloi értekezleten a tovabbtanulassal kapcsolatos eljarasrendrol a
fels6s igazgatohelyettes és a nyolcadik évfolyamos osztalyfonokok tajékoztatjak a
tovabbtanulok sziileit.

* Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 0ssze az igazgatd, a sziildi munkakdzosség
vezetdje, az osztalyfonok a tanulokozosségben felmeriilR problémak megoldasanak

ligyében.
A sziil6i fogadoorak

* Az intézmény valamennyi pedagdgusa a munkatervben meghatarozott idépontokban
fogadja a sziiloket, és szobeli tajékoztatast ad a tanuldkrol. A tanulmanyaiban
jelentdsen visszaesR tanulok sziil6jét az osztalyfdndk irdsban is behivja az intézményi
fogaddorara.

* Ha a gondviseld a munkatervben rogzitett idéponta fogadooran kiviil is talalkozni
szeretne gyermeke pedagégusaval, telefonon vagy irasban idépontot egyeztetnie kell
az érintett pedagogussal.

* Amennyiben asziilé asziil6i értekezleteken és a fogaddorakon 3 rendszeres meghivas
ellenére sem vesz részt, az iskola értesiti az illetékes gyermekjoléti szolgalatot a sziild

torvényes kotelezettségének elmulasztasarol.
A rendszeres irdsbeli tdjékoztatas formai és rendje

* Valamennyi pedagogus koteles a tanuldéra vonatkozé minden érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az e-naploban havi rendszerességgel feltiintetni.

* Az e-naploba a pedagdgusnak minden bejegyzést be kell irni.
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatas forumai

« Irasbeli tajékoztatok az e-naploban

* Fogadoorak

» Sziil6i értekezletek

*  Nyilt napok

* (Csaladlatogatasok (sziikség esetén)
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Az iskolai sziil6i értekezletek és fogadoorak idépontjat az iskolai honlapon kozzé kell tenni.

6.5. A tanulok kozosségei, a diakonkormanyzat

6.5.1. A diakonkormanyzat

A tanulokozosségek érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak 1étée, mely
a jogszabalyban meghatdrozott jogosultsigokkal rendelkezik. A didkdnkormanyzat
tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. Az intézmény
diakonkormanyzata a tanulokozosség altal elfogadott, a neveldtestiilet altal jovahagyott

szervezeti és miikodési rend alapjan tevékenykedik.

Az iskolai didkdnkormanyzat ¢1én 3 miikodési rendjében meghatarozottak szerint 3 valasztott
iskolai didkonkormanyzati képviseldk allnak. A tanuldifjiisagot az iskolavezetés és a
neveldtestiilet elott a didkonkormanyzati képviseldk delegalt vezetdje képviseli. A
didkonkormanyzat tevékenységét, az iskolai didkmozgalmat segitd pedagogus timogatja, és
fogja 0ssze. A didkonkormanyzat az emlitett pedagoguson keresztiil is érvényesitheti jogait,

fordulhat az iskola vezetségéhez.

A didkonkormanyzat iiléseit munkarendjében meghatdrozott modon tartja. A diakkozgytilés
az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodo-tajékoztatd foruma, amely a tanulokozosségek
altal megvalasztott kiildottekbR1 4all. A didkkozgylilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld
megteheti kozérdekli észdevételeit, javaslatait. A diakkozgylilés az igazgato altal, illetve a

didkdnkormanyzat miikodési rendjében meghatarozottak szerint hivhat6 dssze.

Evente legalabb egy alkalommal diakkozgyiilést kell tartani, amelyen az iskola tanuléi vesznek
részt. E kozgylilésen a didkonkormanyzat és az iskola vezetdje beszamol az el6z6
diakkozgytilés ota eltelt idoszak munkajardl, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérol. A
didkkozgyllésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a diakonkormanyzat és az iskola
vezetéséhez, felvethetik az iskolai élettel kapcsolatos gondjaik, problémaik megoldasanak
kérdéseit. A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon, egyszeriibb esetekben egy
héten beliil érdemi valaszt kell adnia. A didkk6zgytilés napirendjét a kozgytlilés megrendezése
elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. Rendkiviili didkk6zgytilés is 6sszehivhatd, ha ezt a

diakonkormanyzat vezetdje vagy az iskola vezetdje kezdeményezi.
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A didkonkorményzat dontése alapjan kiildottgytilés is szervezhetd, amelyen a didkok kiildottei és
az iskolavezetés tagjai vesznek részt.
A didkonkormanyzat a tanuldkat a didkonkormanyzati faliajsagon tajékoztatja miikkodésérol.

A didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol:
Il az iskola 4altal szervezett allamilag nem tamogatott tanulményi versenyre, tovabba

didkolimpidra torténd felkészités tigyében.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény

mikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

6.5.2. A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a didkonkormanyzat zavartalan miikodésének

targyi-technikai és mas feltételeit.

Az iskolai koltségvetés fedezi a didkonkormdnyzat miikodéséhez sziikséges koltségeket. A
didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit jelen szabalyzatban rogzitett hasznalati

rendszabalyok szerint veheti igénybe.

6.5.3. Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jar6 és kozos tanulocsoportot alkotd tanuldok egy osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tanordk (foglalkozasok) tulnyomd tobbségét az
orarend szerint kozosen latogatjdk. Az osztilykozdsség, mint az intézmény
didkonkormanyzatanak legkisebb egysége, megvalasztja az osztaly didkbizottsdganak tagjait,

valamint kiildottet delegal az intézmény didkdonkormanyzatadnak vezetdségébe.

Az osztalyk6zosség ily modon onmaga dont didkképviseletérdl. Az osztalykozosség €lén,
mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot, az igazgatd- helyettesek

javaslatat figyelembe véve az igazgato bizza meg.

6.5.4. A tanulok és a nevel6k kozotti tajékoztatas rendje
A tanuldk az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol az

igazgatonek a tanuldkat érintd intézkedéseirdl tajékoztatasra jogosultak.

Ennek szinterei:
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o iskolagytilések; o intézményi honlap;
o hirdetmények az iskolai faliajsagon; o
osztalyfonoki ora; o tanarok kozlései

(szoban és irasban).

Az iskolai didkonkorményzat vezetOségének {ilésein rendszeresen az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek képviselik a neveldtestiiletet.

6.5.5. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

A didkonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart a didkdnkormanyzatot segitd pedagogus.

A didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezd az alabbi esetekben:
o a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések targyalasakor; o a
tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor; o
a tanoran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor; o a
konyvtar miikodési rendjének megallapitasakor; o egyéb

jogszabalyban meghatarozott kérdésekben.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak formai:

0 adidkdnkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanuldtarsait az iskola vezetdsége,
a neveldtestiilet, valamint a sziildi munkakozosség értekezleteinek vonatkozo napirendi
pontjainal;

0 az osztalykozosségek a problémak megolddsara megbizott didkjaik révén képviselik a
tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél,

0 atanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az igazgatot, a tanulok kiilon

megbesz¢lt forméban.

A diakonkormanyzat vezetdsége és az iskolavezetés minden, az iskola egészét érintd
kérdésben megbesz¢lést kezdeményezhetnek. A megbeszéléseken a didkdnkormanyzatot a

didkonkormanyzatot segit6 pedagogus képviseli.
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7. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
7.1. A tanulo6 altal elkészitett dologért jaro dijazas

Az iskola valamint a tanul6 kozotti eltérR megallapodés hidnyaban a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba kertilt dolognak, amelyet a
tanul6 allitott el a tanuloi jogviszonyabodl eredR kotelezettségének teljesitésével
Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket a

nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kertilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételde tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanulo 3 tizennegyedik ¢letévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével 3 €s az
iskola vezetdje irasban allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étéehozasara forditott becsiilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértekérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az iskola kozotti megallapodasra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a tanuld képviseletében a sziild és az iskola nevében az
igazgato) alairja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor
tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi

termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

7.2. A tanuldval szemben folytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a nevelOtestiilet, melynek nevében az igazgato jar el.
A fegyelmi eljaras meginditasarol anevelétestiilet a kotelezettségszegésrol valo
tudomasszerzéstdl szamitott harom honapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni,

melyet az igazgato ir ala, s a nevelGtestiilet két szavazati jogu tagja alairasaval hitelesit.

7.2.1. A fegyelmi eljarast megel6zo6 egyezteté eljaras részletes szabalyai

A sziil61 munkakozosség és a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy
az intézményben a szililéi munkakdzosség €s a didkonkormanyzat kozosen mitkodtesse a

fegyelmi eljaras lefolytatdsat megel6z6 egyeztetd eljarast.
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Az egyezteto eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegR és a sértett kozotti megallapodas 1étdehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a nevelGtestiilet dontését kovetden az intézmény vezetdje a
didkonkormanyzat valasztmanyat a didkonkormanyzatot segité pedagogus révén, a sziiloi
munkako6zdsség vezetdjét a helyben szokasos modon, a sértett és a kotelességszegR tanulot
illetve torvényes képviseldjét az osztalyfonoke utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja

afigyelmet az egyeztet6 eljaras lefolytatasanak lehetOségére.

Fegyelmi egyeztet6 cljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal kiskora sértett és a
kiskort kotelességszegR sziilgje egyetért. A sziilo 3 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t
tanitasi napon beliil 3 irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A
fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras

nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelOtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. A dontése el6tt be kell szerezni a didkdonkormanyzat és a sziilGi

munkakdzdsség véleményeét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a neveldtestiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek személyét

mind a kotelességszegR, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelos személy az igazgatovel valo konzultacio utan jeloli
ki az eljaras helyszinéiil szolgald termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras idépontjat,

melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzokonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds

személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizendt napon beliil le kell
folytatni.

Ha a kotelességszegR és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
sziikséges 1dore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje

alatt asziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.
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Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megéallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegR tanulod

osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni.

7.2.2. Fegyelmi eljarasi rendtartas

Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa

kotelezo, ha a tanulo sziiloje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megéllapitdsandl a tanuld életkordt, értelmi fejlettségét, az elkovetett

cselekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszerti sz6tobbséggel hozza.
A didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni, €s irasba kell foglalni,

melyet az eljaras sordn a diakonkormanyzatot segitd pedagogus ismertet.
A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas;

b) szigori megrovas;

C) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondsa, mely szocialis

kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkozhat;
d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, mely utobbi akkor alkalmazhato,

ha az iskola igazgatdja megallapodott a masik (fogado) iskola igazgatdjaval,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhaté akkor, ha a tanév végi
osztalyzatok mar megallapitasra kertiltek, viszont a tankoteles tanuld esetén csak akkor

alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétIRdR jellegli és igen sulyos;

f) kizaras az iskolabol, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a fegyelmi

vétség rendkiviili vagy ismétIRdR jellegii és igen stlyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgatd 3 aneveldtestiilet véleményének kikérését kovetden 3

olyan pedagdgust biz meg, akitdl az ligy targyilagos elbiralasa elvarhato.
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A fegyelmi eljaras meginditasarol 3 az indok megjel6lésével 3 a tanul6t és a kiskort tanuld
sziil6jét a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus értesiti, s gondoskodik arrdl, hogy

az eljaras soran a tanuld meghallgatasara sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését elé tudja adni.

Az iskolaban foly6 fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban

a tanulot és a szililét meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus 3 az igazgatovel valo egyeztetést
kovetden 3 kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, idopontjat, gondoskodik a
technikai feltételek biztositasardl, az érintett felek illetve az eljaras mas

résztvevoinek értesitésérol.

Ha az eljaras ald vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett bizonyitas felvételére sziikség van, a fegyelmi targyalast feltétleniil meg kell
tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a nevelOtestiilet altal egyszerii
szOtobbséggel megbizott Gttagh pedagdgusokbol allo bizottsag (a tovabbiakban: a fegyelmi
targyalast lefolytato bizottsag) folytatja le a fegyelmi eljards meginditasatol szamitott
1gazgatdi dontést kovetd harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag sajat

tagjai koziil egyszerli szotobbséggel elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi targyalast lefolyatd bizottsag donthet ugy, hogy a

nyilvanossagot a tanuld illetve képviseldje kérésére korlatozza vagy kizarja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag
elndke szdban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkez6 részét és rovid
indokolésat. Ha az iigy rendkiviili bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a
hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyaldst lefolytato bizottsag legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést;
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat;

C) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt €l;
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d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato;
€) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldst lefolytatd bizottsdg elndke a kihirdetést kovetd
hét napon beliil irasban megkiildi az tigyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziildjének.
Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskort tanuld esetén a szild is - tudomasul

vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és az eljarast megindito kérelmezés jogardl lemondott.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanul6 esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
igazgatohoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil
az intézmény vezetdje a kérelmet az ligy Osszes irataval egylitt a fenntartdbhoz (masodfokt
fegyelmi jogkor gyakorldja) tovabbitja.

A tanul6 3 a megrovas és a szigoru megrovas kivételével 3 fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

0 meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,
0 athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba, fegyelmi biintetések esetén

tizenkettd honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa 3 kiillonos meéltanylast érdemlR koriilményekre €és a fegyelmi
vétség alapjaul szolgald cselekmény sulyara vald tekintettel 3 legfeljebb hat honap

iddtartamra felfliggesztheto.

A fegyelmi iigy elintézésében €s a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy a

kotelességszegR tanuld

0 a polgari jog szabalyai szerinti kozeli hozzatartozoja o osztalyfonoke illetve tanitdja o
fels6s tanuld esetén volt tanitdja o a fegyelmi vétség sértettje o akitdl az tigy targyilagos

elbirdlasa egyéb okbdl nem varhato el.
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8. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és idokerete; a
testmozgas és sportolas lehetoségei az iskolaban

8.1. Egyéb foglalkozasok meghatarozasa, szervezeti formai

Az egyéb foglalkozés olyan a tandrakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmi

foglalkozas, amely a tanuldk fejlodését szolgalja.

Egyéb foglalkozasok szervezeti formai a kovetkezok:

» felzarkoztatod foglalkozas (korrepetalas)

*  aszakkor,

*  miuvészeti csoport;

*  tomegsport foglalkozas;

* atanulmanyi, szakmai, kulturalis, sport verseny,
*  hazi bajnoksag,

*  gyogytestnevelés, konnyitett testnevelés

* atanulmanyi kirandulas,
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az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valdsithatod

osztaly- vagy csoportfoglalkozas

8.2. Az egyéb foglalkozasok célja

1. Az egész napos iskolai nevelés-oktatas valosul meg az als6 tagozaton, valamint a felsd

tagozaton a napkozi otthoni és tanuloszobai foglalkozasokat szerveziink.

2. A felzarkoztatd foglalkozasok (korrepetalasok) célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatds. Az als6 tagozaton a felzarkodztatod
foglalkozasok orarendbe illesztett iddpontban torténnek. Felsd tagozaton a korrepetalas
differencialt foglalkozas, ami az egyes tanulokra (egyéni foglalkozas 1-3 fR részvétele esetén)
vagy tanuldcsoportokra vonatkozoan keriil megszervezésre a neveldk, tanarok jelzése,

tovabba a szintfelmérések eredményei alapjan.

3. A szakkorok, miivészeti csoportok a tanuldk érdekIRdésétol fliggden a
munkako6zdsség- vezetok javaslatanak figyelembe vételével indithatok. Tételes felsorolasukat
a tantargyfelosztas tartalmazza. E foglalkozéasok elsddleges célja a tehetség kibontakoztatasa,
egy-egy ismeretteriileten valé tudomanyos igényti elmélyiilés, amely parosul a tanulok
kezdeményezdkészségeén alapulod, ontevékeny munkaltatissal, s a kreativitas fejlesztésével,

mely az €lményszerli tanulas révén a tanodrai tartalmakhoz is szervesen kapcsolodik.

4, A gybgytestnevelés és a konnyitett testnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés
egyik formaja. Gydgytestnevelés orara vald beosztast az iskolaorvos igazolédsa alapjan kap a
tanul6, ahol megjelenése és aktiv részvétele kotelezd. A gyogytestnevelésre vald beosztassal
egyidejlileg a tanuld 3 orvosi javaslatéa 3 az igazgato6 altal felmentést kaphat az iskolai
testnevelés orakon valo részvétel aldl. A kdnnyitett testnevelésben részt vevo tanulokkal a

testnevel6 differencialtan foglalkozik.

5. A tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sport versenyeken, hazi bajnoksagokon valé
részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanulok intézményi,

varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt a pedagdgus
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felkészitését igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a felkészitésért, a

szervezésért, a nevezésért a szakmai munkakozosségek és az igazgatohelyettesek felelosek.

6. A tanulmanyi kirdndulas az iskolai €let, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és
egyben olcsd megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének €s lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell

szabalyozni.
8.3. Az egyéb foglalkozasok miikodési rendje

Az egyéb foglalkozédsokra vald jelentkezés maddjat az iskolavezetés hatarozza meg.

Az egyéb foglalkozasokon a tanul6 egyéni jelentkezés Utjan, a sziild irdsos nyilatkozata alapjan
vehet részt. A jelentkezéshez csatolt sziil6i hozzdjarulést a sziild
formanyomtatvanyon nyujtja be. A jelentkezés egész tanévre szol, €s a jelentkezést kovetéen a

foglalkozasokon vald részvétel kotelezd, a mulasztasokrol sziildi igazolast kell hozni.

Az egyéb foglalkozasok megtartasra elére meghatarozott tematika (foglalkozési terv) alapjan

torténik.

Az egyeb foglalkozasokrol egyéb foglalkozasi naplot koteles vezetni a foglalkozasvezetd nevelo.

8.4. Az egyéb foglalkozasok idokerete

Az egyeéb foglalkozasok iddtartamat (Orakeretét) €s helyszinét (tantermét) az igazgatd és az
igazgatOhelyettesek rogzitik a tantargyfelosztas alapjan az egyéb foglalkozéasi rendben, a
terembeosztassal egyiitt.

8.5. A mindennapi testedzés formai

A mindennapos testedzés elsddleges céljai és feladatai:

+ afokozodoé szellemi terhelés elviselése,

* afizikai tevékenység fokozasa;
O

83



* az edzettség folyamatos szamszerlsitése, a realis edzettség Onértékeld rendszerének
megalapozésa;

* mozgaskoordinacids képességek fejlesztése, a mozgaskultira ligyességi, koordinacids
tartalmai révén;

» felkészités az artalmak, karos szenvedélyek elleni stabil védekezésre;  pdzitiv
személyiségfejlesztés.
A mindennapos testedzés szervezeti keretei:
a mindennapi jatékos testmozgas, amely a tanitasi orak és foglalkozasok, valamint az
egész napos iskola szabadidds tevékenységeibe szervesen beépiilnek;
e az Oratervi testnevelés orak;

* tomegsport foglalkozasok;
»  gportversenyeken torténd részvétely! jO id6 esetén az udvari sziinetben vald mozgasos

tevékenyseég.

9. Az iskolai hagyomanyok, iinnepélyek és megemlékezések rendje
9.1. Unnepségek, megemlékezések, rendezvények

Az iskolai tinnepségek, megemlékezések az éves munkaterv és havi feladatterv eseménynaptara

alapjan keriilnek megrendezésre.

9.1.1. Unnepélyek
* tanévnyitd linnepély
» oktober 23-1 linnepély
* marcius 15-1 linnepély

* ballagas, tanévzar6 tinnepély

9.1.2. Megemlékezések
* oktober 6. aradi vértanuk napja
* november 13. magyar nyelv napja
* janudr 21. magyar kultira napja
* februar 25. kommunista és egyéb diktatirak aldozatainak emléknapja

» aprilis 11. magyar kdltészet napja
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» aprilis 16. holokauszt aldozatainak emléknapja
* aprilis 22. a Fold napja

*  junius 4. nemzeti Osszetartozas Napja
* ma4jus elsd vasarnapjahoz kapcsolédoan: anyak napja
* majus utolso vasarnapjahoz kapcsoldddan: gyermeknap

» aktualis évfordulokrol torténd megemlékezés

9.1.3. Rendezvények, az iskolai hagyomanyok
* szeptember vége: csaladi nap

* december: Mikulas,
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december: adventi vasar, karacsonyi tinnepség

* februartol-aprilis: ,,Iskolacsalogatd” az iskola tevékenységét, mindennapi életét
bemutato jatékos foglalkozasok megtartasara keriil sor a leendR elsd osztalyosok és
sziileik szamara;

» februdr: iskolai farsang

* februar: Viranyos Biszt66

*  4prilis- majus: kulturalis bemutat6 | | 0ko-hét programjain valo részvétel

9.2. Iskolaradio

Az iskolaradié linnepi musorok, fontos események, hirdetnivalok, didkonkormanyzati

rendezvények és miisorok fontos organuma lehet az iskolankban. Az iskolaradié miikddtetését az
igazgatohelyettesek és a diakonkormanyzat tevékenységét segité pedagodgusok feliigyelik

10. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere, formaja, modja
10.1. Az iskola horizontalis kapcsolatéendszere, partnerintézményei

Az iskolai munkamegfelel6 szintii iranyitasanak érdekében az iskola vezetdségének és
kozosségeinek allandd6 munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel,

partnerszervezetekkel :

* a fenntartoval, (szakmai irdnyitds, gazdasagi ligyintézés, keriileti szintli szakmai
koordindcid, elvi utmutatdsok, koordinalas €s segitségnyu;jtas);

* azingatlantulajdonos 6nkormanyzattal (jogszabalyban meghatarozottak szerint);

* atelepiilési onkormanyzat jegyz6i hivatalaval;

* jarasi (fRvarosi korzeti) hivatallal (taniigyigazgatas- €s irdnyitas);

* kormdnyhivatallal (taniigyigazgatas- és iranyitas);

* telepiilési nevelési-oktatasi intézmények vezetOségével (szakmai jellegl
kapcsolattartas, koordinacio és tapasztalatcsere);

« gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa korében a teriiletileg illetékes

gyermekjoléti intézményekkel és mas hatosagokkal
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* atanulasi képességeket vizsgald szakértdi €s rehabilitacios bizottsdgokkal

(folyamatos szakmai egylittmiik6dés);

anyaotthonokkal és gyermekotthonokkal (gongviseldvel valo kapcsolattartas);
Magyar Allamkincstar Teriileti Allamhéztartasi Hivatalaval
* Oktatasi Hivatallal,
* Sportegyesiiletekkel,
* Pedagodgiai Szakszolgalattokkal, | XII. Keriileti Renddrkapitanysaggal.

10.2. Az intézmény a pedagogiai szakszolgalatokkal, pedagogiai szakmai szolgaltatokkal
valé kapcsolatai

A pedagdgiai szakszolgélatok és a pedagdgiai szakmai szolgaltaté intézmények a nevelési-

oktatasi intézmény partnerintézményei.
A kapcsolattartas modjai:

* egyiittmiikodési megallapodas alapjan
* informalis megbesz¢lés, megegyezés szerint

* azintézmény munkatervében rogzitettek mentén

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban all6 sajatos nevelési igényli, valamint tanulasi,
beilleszkedési €s magatartasi zavarokkal kiizdé tanulok magas szinvonall és eredményes
ellatasa érdekében az intézmény 3 az emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovabba specialis
ellatasat végzd pedagdgusai révén 3 folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai
munkakozdsségek munkaprogramjaban foglalt litemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes

pedagogiai szakszolgalatokkal.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartas a szakmai munka szinvonalanak
minél magasabb szintli elldtdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis
csatorndkon és a kiilonbozé 3 a pedagogiai szakmai szolgéltatd intézmények altal
meghirdetett 3 programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tééningeken és mas

rendezvényeken torténd részvétel utjan valosul meg.
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O
A pedagogiai  szakszolgalati és szakmai szolgéaltatd intézményekkel vald

kapcsolattartasért az igazgato afelelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az

egylittmikodés feladatainak végzésével a nevelbtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:
az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagogusai a

pedagogiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonb6zé konferencidkon,
tanacskozasokon, miithelymunkakon, tovabbképzéseken, tééningeken, szakértoi
konzultacidkon és mas szakmai rendezvényeken;

* a pedagodgiai szakmai szolgaltato intézmények szaktanacsado6i, szakértdi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére;

» vizsgalatok, kontdollvizsgalatok révén a tanulok részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirasa a mindennapi
kapcsolattartas szintjét képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal,

+ ¢vente tobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk vizsgalt illetve foglalkoztatott tanulokrol;

* esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztalytonokok, a

gyermekvédelmi feladatokkal —megbizott neveld, ¢és fejlesztopedagdgusok

bevonasaval.

10.3. Az intézmény kapcsolattartasa iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatéval

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa érdekében az iskola vezetdje a
fenntartd egyetértésével megallapodast kot a teriiletileg illetékes iskola-egészségiigyi

szolgalat vezetdjével.

A megallapodasnak biztositania kell: a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését

az alabbi teruleteken:

+ fogaszat, évente egy alkalommal;

* Dbelgyogyaszati vizsgalat, évente egy alkalommal;
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* szemészet, egy alkalommal;
* az ¢IRskodRk rendszeres sziirését;
* atanuldnak a korzeti védonR altal végzett higiéniai-tisztasagi szlirRvizsgalatat évente

két alkalommal.

A vizsgalatokrol a sziiloket az osztalyfonokokon keresztiil tajékoztatni kell.
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10.4. Az intézmény kapcsolattartasa a teriiletileg illetékes rendvédelmi szervvel

Azt a tanul6t, aki kotelez6 tanorai vagy egyéb foglalkozéasok ideje alatt a renddérség elétt nem
tudja hitelt érdemlRen bizonyitani az iskolabol vald tavollétének jogszabaly altal megengedett
okat, a rend6r az iskola vezetdjéhez kiséri a teriiletileg illetékes rendérkapitanysag vezetdjével

valo eldzetes egyeztetés alapjan.

Azigazgato tavollétében a tanulot a vezetdi helyettesités rendje szerint a vezet6i feladatok
ellatasara jogosult illetve azzal megbizott intézményi alkalmazott fogadja, aki egyben az

eseményrdl készitett renddrségi jegyzOkonyv aldirdsara is jogositott.

Az intézmény vezetdje 3 sziikség esetén 3 az iskolakeriilés megeldzése érdekében személyes talalkozot

kezdeményez az iskola teriiletének korzeti megbizottjaval.

11. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

* A tanulok egészségiigyi ellatasat az orvos és a védonR, valamint a gyogytestneveld az
igazgatovel egyeztetett rend szerint végzi.

* A tanulok egészségiigyi ellatasan kiviil egyéb iskola-egészségligyi feladatokat
(kornyezetegészségiigy, ¢lelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés) az
iskolaorvos és a védonR az intézmény vezetdjével, illetéleg a szakmai szervezetekkel
egylittmiikodve végzi.

* Aziskolaorvos és a védonR egészségiigyi kérdésekben, felkérésre, szakértonként

kozéemiikodik a nevelGtestiilet illetve a sziiléi munkakdzosség munkajaban.

* A tanulok csoportos fogaszati szlirRvizsgalata €s kezelése a tertiletileg illetékes fogéaszati
rendelében évente a szorgalmi (tanitasi) idoben torténik. Fogaszati sziirRvizsgalatba és
kezelésre egy tanuld (tanulocsoport) tanévenként 10 tanitasi orar6l vonhato el. A
szlirRvizsgalaton vald részvételt, valamint annak ideje alatt a tanulok feliigyeletét az iskola
biztositja.

* Az iskolaban heti egy alkalommal orvosi ellatasban részestilhetnek a tanulok, a kiilon
jogszabalyokban rogzitett, megeldzo orvosi intézkedéseken, sziirRvizsgalatokon kiviil.

Az iskolaorvossal valo rendszeres kapcsolattartas az iskolavezetés feladata. A

testnevelés orarol hosszabb ideig tartd felmentést csak szakorvosi irdsos vélemény

90



Loy

&3  Viranyos Altalanos Iskola
A% 1125 Budapest Viranyos it 48. OM: 035006

alapjan adhat az iskola vezetdje. A felmentést a tanul6 koteles a testneveld tanarnak
atadni. Az iskolaorvos a szakorvosi vélemény figyelembe vételével a tanulokat
gyogytestnevelés foglalkozasokra utalhatja. A gydgytestnevelési foglalkozasokat az
orarendben rogzitjiik.

* Az iskolaorvos és a védonR az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges ¢letmoddra nevelése
érdekében felvilagosito eldadasokat tarthat, valamint k6zéemiikodhet az iskola pedagdgiai
programjaban szereplo teljes korii egészségfejlesztési program megvaldsitasaban. A kotelezo
orvosi vizsgalatok, véddoltasok idopontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy a tanitast
alehet6 legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mdd van ra, csak tanitas el6tt vagy utan
keriiljon ra sor. Az orvosi vizsgalatok iddpontjarol az osztalyfonokot az igazgatohelyettesek
tajékoztatjak.

* A tanulok egészségi allapotanak megdvasa érdekében az iskolavezetdség rendszeres
kapcsolatot tart fenn a korzeti gyermekorvosokkal és védonRkkel. Segitségiikkel megszervezi a
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat, melynek éves tervezetét kozosen készitik el az
iskola vezetdivel, figyelembe véve a tanulok életkorara és egészségi allapotara vonatkozo
jogszabalyi eldirdasokat. A gyermekorvos €s a védonR rendszeresen kézéemitkddnek a teljes
korli egészségfejlesztési program megvaldsitasaban, mint egy-egy témakor eldadoi.
Tanacsokkal latjak el a tanulokat életvezetésiikkel kapcsolatban, valamint szokasaikat illetoen

az egészseéges ¢letmoddra nevelésben, személyi higiénéjiik kialakitasaban.

12. Egyéb rendelkezések
12.1. Az iskola pedagogiai programjanak nyilvanossaga, hozzaférhetésége

Az intézmény pedagodgiai programja nyilvanos, az intézmény honlapjan minden érdeklRdR szdmara

szabadon megtekinthetd.

Nyomtatott formaban, az alabb felsorolt helyek nyitva tartasi illetve fogadasi idejében tekintheté meg:

* aziskola titkarsagan
» aziskola konyvtaraban,

e aziskola irattaraban,

A pedagdgiai programrol ezen tal tajékoztatast kaphatnak
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» aziskolaalkamazottjai: 0 az alkalmazotti kozosség értekezletein és a felettesi jogkort

gyakorlo vezetd beosztasu alkalmazottaktol
0 a munkakozosség-vezetoktol a munkakozosségi foglalkozasokon o az
iskolavezetdségtdl anevelbtestiileti megbeszéléseken és egyéb mas megbeszélt
moddon ld tanulok:
0 az osztalyfonokoktdl osztalyfondki oran o a didkonkormdnyzatot segitd
pedagdgustdl a didkonkormanyzat megbeszélésein
0 aziskolavezetéstdl a diakkozgyiilésen 0 és egyéb mas a nevelokkel

megbesz¢lt formaban

« aszilék: o a neveloktdl, osztalyfonokoktdl a sziildi értekezleteken és
fogaddorakon o az igazgatotdl asziildi valasztmanyi tajékoztato értekezletén o és

egyéb mas a neveldkkel megbeszElt formaban

» aziskolaval kapcsolatban nem all6 személyek: 0 az intézményi kozzétételi listan (KIR)
o0 az intézményi honlapon o indokolt esetben személyes tdjékoztatas utjan.
12.2. Igazgatasi dij iskolai bizonyitvanymasodlat kiallitasa esetén
Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol - kérelemre - a torzslap (pottorzslap) alapjan masodlat

allithato ki. A masodlatért fizetendR illeték mértékérdl jogszabaly rendelkezik.

12.3. Az iskolaba hozhaté hasznalati eszk6zok bevitelének szabalyozasa a biztonsagos
miikodés érdekében

A tanul6 iskoldba csak a tanulashoz sziikséges eszkozoket hozzon. Ezek az eszkdzok nem
lehetnek balesetveszélyesek, nem veszélyeztethetik sem a sajat, sem a masok testi €pségét.

Nem hozhatnak a tanulok olyan eszkozoket magukkal, amelyeknek biztonsagos és
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rendeltetésszeri haszndlata az iskoldban nem biztosithato (pl.: gordeszka, gorkorcsolya stb.). Nem
hozhatnak olyan eszkozoket magukkal, amelyek tarsaikban félelmet kelthetnek, vagy tarsaik

megbotéankoztatasat szolgaljak.

Amennyiben a tanulonal magasabb értéket képviseld eszkdz vagy pénz van, azért az iskola
csak abban az esetben vallal feleldsséget, ha azt felnétt megOrzésére atadja. A tanuloknak az
iskola épiiletébR1 barmely targyat, amely nem a sajat tulajdonat képezi, elvinni nem szabad, ez
fegyelmezo intézkedést von maga utan. Ez alol kivétel konyvtari konyv, illetve a pedagogustol

koleson kapott segédanyag a felkésziiléséhez.

Az iskolaba behozni tanitasi orara a pedagdgus altal kért eszkozoket abban az esetben szabad, ha azok

a nem veszélyeztetik a tanulok egészségét és testi épségét.

Az otthonrol hozott anyagbol készitett targyakat a tanulok hazavihetik, a pedagogus kérésére
a tanuld engedélyével ezek a targyak kiallithatok az iskoldban vagy azon kiviil is. Kiallitas

utan a munkadarabjat a tanul6 visszakapja.

A tanul6 az iskola altal biztositott eszkdzoket koteles rendeltetésszerlien hasznélni, szandékos rongélés

esetén 3 gondviseldje 3 kdteles az okozott kart megtériteni.
A tanulo¢ tarsai altal behozott eszkdzoket nem rongalhatja meg, tarsa engedélye nélkiil azt € nem veheti.

Az iskola az ily médon okozott karért nem vallal anyagi feleldsséget.

12.4. A szocialis o6sztondij, illetve a szocialis tamogatas megallapitasanak és
felosztasanak elvei

A tanuldkat megilletik:

* a mindenkori koltségvetési torvényben ¢€s mdas jogszabdlyokban meghatarozott
kedvezmények;
* a fenntartd6 Onkormanyzat mindenkori rendeletében meghatarozott étkezési, téritési

dijkedvezmények, tankonyv- és taneszkdz-tamogatasok, 0sztondijak, szocialis timogatasok.

12.5. A kedvezményekrol nyujtott informaciok
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Az iskolavezet6ség koteles a tanuldkat és a sziiloket az el6z6 tanév végéig a kovetkezo tanévre érvényes

szocialis juttatasokrol tajékoztatni.
A tajékoztatds formai:
* iskola honlap

* hirdet6tabla

* szildi tajékoztato levél
12.6. A reklamlehetéségek szabalyozasa az iskolaban

Az iskola épiiletén beliil reklam elhelyezésére a hirdetdtabla és a falitjsagok szolgalnak.
Barmilyen reklam elhelyezéséhez az igazgatd vagy helyettesei engedélye sziikséges. Az
elhelyezett reklamhordozonak az iskola tevékenységével kapcsolatosnak vagy kozcélinak kell
lennie, a benne foglaltak az iskola tevékenységével, a tanulok személyiségi jogaival nem

lehetnek ellentétesek.

Reklamanyagként kiilondsen a kovetkezd témaji anyagok szerepelhetnek:

+  sportprogram;
* kulturalis tevékenység vagy kulturalis programra val6 felhivas;

» oktatasi tevékenységet kiegészité programok ismertetoi.

Az elhelyezésrdl és ezek 1ddszerli cseréjérdl a pedagdgiai asszisztens gondoskodik.

12.7. Az iskolaban iizemelo élelmiszerarusito iizlet illetve aruautomata miikodtetésére
sz0lo felhatalmazas

Az iskolédban a vonatkoz6 4dgazati és népegészségligyi valamint iskola-egészségiigyi
jogszabalyi eldirasok betartasa mellett, az iskola-egészségligyi szolgalat timogato
szakvéleménye esetén intézményiink vezetdje megallapodast kthet az iskolaban

élelmiszerarusito lizlet vagy aruautomata miikodtetésére.

A megéllapodas megkdtése eldtt az élelmiszer-arusito lizlet nyitvatartasi rendjének és az

aruautomata muiikodtetési idészakanak a megallapodasban torténé meghatarozasahoz az igazgato
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beszerzi a fenntartd, a sziildi szervezet/kozosség €s a didkdnkormanyzat egyetértését, melyet irdsba
kell foglalni és az irattari anyagok kozott elhelyezni az tizemeltetési megallapodas és az iskola

egészseégligyi szolgalat szakvéleményének hiteles példanya mellett.

13. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési rendje

1. Az iskolai konyvtar
1.1. A konyvtar miikodésének célja, a mitkodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mitkodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald

szervezeti egység.

Konyvtarunk szervezeti €s miikodési rendje (a tovabbiakban: a konyvtari SZMSZ)
szabalyozza a konyvtar miikodésének €s igénybevételének szabalyait. Az iskolai konyvtar
allomanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartoz6é dokumentum vehetd fel. A tankdnyveket
kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és hasznalatanak

sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

A konyvtarral szemben tamasztott jogszabalyi kovetelmények:

a) a hasznalok altal konnyen megkdozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany szabadpolcos

elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatdsara;

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte;

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé idépontban a nyitvatartas biztositasa;

d) a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok eléallitasahoz, a konyvtar
miukodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

valo rendelkezés.
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Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd

intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

A konyvtaros neveld-oktatd tevékenységét a konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi. Az
intézmény szamadara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A

konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

1.2. Iskolai konyvtarunk alap- és kiegészité feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai a kovetkezok:

+  gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa;

*  t4jékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgéltatasokrol;

* aziskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai foglalkozasok
tartasa;

*  konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatdnak biztositasa;

*  konyvtari dokumentumok kolcsonzése;

* tartés tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanulodink szamara;

* a konyvtari alloméany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok igényeinek

figyelembevételével torténd fejlesztése.
Konyvtarunk kiegészit6 feladatai:

o] a jogszabalyokban meghatarozott foglalkozasok tartdsa; o szamitogépes

informatikai szolgaltatdsok biztositdsa; o tdjékoztatas nyljtasa az iskolai,

kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato

intézményekben mikodR konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairol;

o] mas konyvtarak altal nyuajtott szolgéltatdsok elérésének biztositdsa; o részvétel a

konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében.
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1.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kézéemiikodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsdban.
Ennek végrehajtdsara az iskolai konyvtiros 3 az igazgatd altal kijelolt kollégakkal

egylittmiikodve, meghatarozott munkamegosztas alapjan 3 a kdvetkezo feladatokat latja el:

» elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat elokészitd
felmérést, és lebonyolitja azt;

* lebonyolitja a tankonyv-rendelést;

+ folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvelldtdsra jogosult tanuldk szamanak
valtozasat;

* kdveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiilR didkoknak kiadott kotetek szaméanak alakulasat;

* koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét;

* a tanév kozben Ilehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd,

tankonyvelhasznal6dasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyéaba veszi az ingyenes tankonyvellatisra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a

tanuloknak. A konyvtari SZMSZ konyvtarhasznélat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit

nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan is.

1.4. A konyvtar mitkodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

* az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni;

* akodnyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni;
* az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén

nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasok listdja

* szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek kodlesonzése;
* tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonboz6, atanulméanyi munkat elésegitd segédeszkozok (pl.:

térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kélcsonzése;
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* informéciogyljtés az internetddl a kdnyvtaros segitségével;

» szotarak, enciklopédidk, lexikonok ¢és kiilonboz6 alacsony példanyszamu konyvek,
dokumentumok olvasotermi hasznalata;

* tdjékoztatd a tanuldk szdmara a konyvtar hasznalatarol; " konyvtar-pedagogiai foglalkozasok
megtartasa;

* tajékoztatds nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasokrol.
A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi tanul6ja és alkalmazottja
igénybe veheti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabdlyait, a beiratkozas maddjat a
konytarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

A szolgéltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi hasznalata, a

szamitogeép- €s internethasznalat téritésmentes.
A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idében két hét. Tanév végén a diakoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesllR didkok altal atvett tankdnyvek arra az

id6tartamra kdlesonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
A konyvar nyitvatartasa €s a kdlcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
¢s pedagogusok igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanuldk az olvasdterem ajtajara

kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikddésével kapcsolatos informaciokbol tdjékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket a tanulok a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt a
konyvtaros feliigyelete mellett szabadon hasznéalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek
hasznalata tilos. A tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitdgép hibainak, esetleges

hidnyossagainak azonnali bejelentéséért.
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1.5. Gyrjtékori szabalyzat

1.5.1.Az iskolai konyvtar gyrjtokorét meghatarozé tényezok

Az iskolai konyvtar gylijtékorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevel6testiilet altal elfogadott
pedagbgiai program hatarozza meg.

Az éllomany tervszerli, meghatarozott iranyu fejlesztésekor az iskola pedagdgia programja altal
megfogalmazott cél- és feladatdendszerbRl kell kiindulni. Ez adja meg a konyvtar

alapfunkcigjat.

crer

dokumentumok képezik.
Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok:

* jogszabalyként kiadott tartalmi szabalyz6 normak

« aziskola tipusa,
» anevelés célja, mely o részben alapmiiveltség adasa, o részben a tovabbtanulas alappillére,

* az intézmény torténelmi multja,
* moddszertani kultirdja (azaz a legfrissebb pedagdgiai és modszertani irodalom beszerzése és

tanitasa),
» konyvtari és informacios sziikségletek kielégitése,

* akonyvtari dokumentumok didaktikai szerepe az oktatasban,
+ aziskolamegfeleld konyvtari kdrnyezete, azaz: megfeleld helyiség van az olvasasra, tanulasra és

a konyvtari tanordk megtartasara.
1.5.2 A gyrjtemény szervezés modjai
Az éallomanygyarapitas maddjai:
vétel:
0 megrendeléssel o kozvetleniil a boltokbol ajandék: o fliggetlen a konyvtari koltségvetéstdl csere:

0 szintén fliggetlen a koltségvetéstol, de csak  nagyon kis

szerepet jatszhat az allomanygyarapitasban.
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Az alloményapasztas médjai:
Az éallomanybol a dokumentum az aldbbi okok miatt tordlhetd:

0 tervszeri dllomanyapasztas (azaz elavult és fol6sleges dokumentumok folyamatos kivonasa évente
egy akalommal)
0 természetes elhasznalodas - hiany (minden tanév végén eléfordulhat, ilyenkor a tanulé megfizeti a

konyv mindenkori forgalmi értékét)
Az allomany €ellendrzése

A konyvtari dllomany leltarozasat az alabbi id6kozonként kell elvégezni:

10 000 kotet alatt 2 évente
10 001 3 25 000 kotet esetén 3 évente
25001 3 75 000 kotet esetén 5 évente

1.5.3 A konyvtar gyrjtékore tartalmi szempontbol Kézikonyvtari

allomény

A konyvtarban jelentds helyet foglal el, a legtobbet hasznalt teriilet, minden alapvetd mii 3
lexikonok, szotarak, enciklopédidk, atlaszok, egyéb alapmiivek 3 megtalalhat6ak benne, melyre

az iskoléban sziikség lehet.

Szépirodalom
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A szamonkérések kovetelményeinek megfelelon fejlesztett témacsoport. Tulnyomo tobbségét
a kotelez6 olvasmanyok alkotjak, nagyobb példanyszamban, tovabba az egyéb ajanlott

szépirodalmi miivek meghatarozott példanyszamban.

Szakirodalom

A helyi tantervnek megfelel6 tantargyakhoz kapcsolodo szakkonyvek.

Pedagogiai gylijtemény

A pedagogiai és hatartudomanyainak alapvetd segédkonyvei. Az oktatési tdjékoztatok, jogszabalyok is

szerves részét képezik a pedagogiai gylijteménynek.

Helvytorténeti gylljtemény

Az iskola keletkezésével, torténetével kapcsolatos alapvetd konyvek, évkonyvek keriilnek ide.

Konyvtari szakirodalom

Itt konyvtari kézikonyvek, rendeletek, folyamatosan frissitett jogszabalyok és a NAT-hoz, kerettantervhez
kapcsolodo, a konyvtartan oktatdsi modszertandhoz sziikséges anyagok

talalhatdak.

1d6szaki kiadvanyok

Ide a napi-, hetilapok és egyéb folydiratok tartoznak.

Audiovizualis dokumentumok

CD-ROM, CD, DVD, dia gytijtése tartozik ide.

Tankonyvtar

(Ld. kiilon alfejezetben)

1.5.4 A konyvtar gyrjtokore formai szempontbol
*  Konyvek
» Iddszaki kiadvanyok
* Kisnyomtatvanyok
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e Kéziratok

¢ Audiovizualis dokumentumok

1.5.5 A gyrjtés terjedelme, szintje és mélysége

Alloményrészek

0 kézikonytari allomény o
szépirodalom - szakirodalom o
helytorténeti gylijtemény o az
iskola sajat kiadvanyai o
pedagobgiai gylijtemény o konyvtari
szakirodalom o hivatali
segédkonyvek o idoszaki
kiadvanyok (periodikék)

Kézikonyvtari allomany

Itt gyljtjik az altalinos miiveltséghez ¢és az egyes miuveltségi teriiletekhez szilikséges

alapdokumentumokat, segédkonyveket, kézikonyveket, adattarakat, atlaszokat, szdtarakat.

A gyrjtés terjedelme és szintje A gyrjtés mélysége Példanyszam
Ko6zépméretli, alapszintli lexikonok és Vilogatva
enciklopédiak
Egynyelvil szotarak Lehetdség szerint teljességre
torekedve

Tobbnyelvli  szotarak (kis, kozép és| Valogatva
nagymeéretil) angol,

Kiilonféle atlaszok Vialogatva
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A tudomanyok a kultara, a vallas és
mivelddéstorténet alap és kozépszintli
torténelmi 6sszefoglaloi

Valogatva

A tantargyak (szaktudomanyok) alap ¢és
kozépszintl torténeti 6sszefoglaloi

Lehetdség szerint teljességre
torekedve

A tananyaghoz kapcsolodo kronologidk

Valogatva

Szépirodalom

A miiveltségteriiletek tantervi és értékelési kdvetelményei altal meghatarozott antologidkat,

hazi olvasményokat, szerz6i életmiiveket, népkoltészeti irodalmat tartalmaz, figyelembe véve

az életkori sajatossagokat.

A gyrjtés terjedelme és szintje

A gyrjtés mélysége

Példanyszam

A tantervben szerepl6 hazi és ajanlott
olvasmanyok

Teljességgel

A tananyag altal

meghatarozott klasszikus és kortars
szerzOk valogatott miivei €s gylijteményes
kotetei

Lehetdség szerint teljességre
torekedve

Atfogo lirai, prozai antologidk a magyar és| Valogatva
vilagirodalombol

Tematikus antologiak Vialogatva
Regényes életdajzok Vialogatva

Unnepekhez, megemlékezésekhez
kapcsolodo antologidk, miisorflizetek

Lehetdség szerint teljességre
torekedve
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Szakirodalom

A helyi tanterv, a tantargyi programok ¢és vizsgak kovetelményeinek megfeleld
ismeretterjeszt6 és szakkonyvek, lehetéleg minden szaktudomany teriiletén, minél szélesebb

korben.

A gyrjtés terjedelme és szintje A gyrjtés mélysége Példanyszam

A tantargyakhoz kozvetleniil kapcsolodo, | Teljességgel
a tudomanyok egészét, vagy azok
részteriileteit bemutatd kis-, kozép-, ¢€s
nagyméretli, alap- ¢és koOzépszintl
segédkonyvek

Az egyes tantargyakhoz kapcsolodo| LehetOség szerint teljességre
ismeretk6zIR irodalom torekedve

Ervényben 1évé altalanos iskolai Vialogatva
tantervek, tankonyvek, munkafiizetek,
feladatlapok egyes targyakbol

Tovabbtanulasi ~ Gtmutatok,  felvételi| Valogatva
kovetelményeket tartalmazo kiadvanyok

Népszerti, a tananyaghoz kapcsolédo| Valogatva
ismeretterjeszt6 sorozatok

Helytorténeti gyrjtemény

Itt az iskola keletkezését, torténetét bemutato irodalmi anyag taldlhaté meg. Az évkonyvek és az ezzel

kapcsolatos folyoiratok is ide keriilnek.
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A gyrjtés terjedelme és szintje A gyrjtés mélysége Példanyszam
Az iskola torténetérdl szolo Teljességgel

dokumentumok

Az iskola sajat kiadvanyai

Itt az iskola altal kiadott dokumentumok talalhatoéak. Kiilonbdz6 pedagdgiai munkak, palyazati munkak,

iskolai rendezvények forgatokonyvei, kisérletek dokumentacioi, stb.

A gyrjtés terjedelme és szintje A gyrjtés mélysége Példanyszam
Pedagdgiai munkak Teljességgel
Palyéazatok Teljességgel
Rendezvények forgatdkonyvei Teljességgel
Kisérletek dokumentacioi Teljességgel
Pedagogiai gyrjtemény
A gyrjtés terjedelme és szintje A gyrjtés mélysége Példanyszam
Pedagogiai és pszichologiai lexikonok, Vilogatva
enciklopédiak
Fogalomgytijtemények, szotarak Vilogatva
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A pedagdgiai programban meghatarozott
nevelési és oktatasi cél megvaldsitasadhoz
sziikséges szakirodalom

Valogatva

Az alkalmazott pedagogia, 1¢lektan és
szociologia kiilonféle teriileteihez
kapcsolodo miivek

Valogatva

A miveltségi teriiletek modszertani
segédkonyvei, segédletei

Vilogatva

Konyvtari szakirodalom

A konyvtarban megtalalhatoak a konyvtarszakmai munkahoz sziikséges tajékoztatd

segédletek, jogszabalyok, a kdnyvtarhasznalatéa nevelés modszertani segédletei, a

konyvtartan tanitasanak anyagai €s az aktualis szakirodalom legfrissebb kotetei. Ez utobbi

részletezése besorolhato a tankonyvek kozé tetszés szerint.

tajékozodasi segédletek

A gyrjtés terjedelme és szintje A gyrjtés mélysége Példanyszam
Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek Teljeséggel
Konyvtarhaszndlattan modszertana Vilogatva
Konyvtari ismeretek tanitasi anyagai Valogatva
A konyvtari feldolgoz6é munka szabalyait, | Valogatva
szabalyzatait tartalmazo segédletek
Kurrens ¢s  retdospektiv jellegli| Valogatva

106




&3  Viranyos Altalanos Iskola
1125 Budapest Viranyos ut 48.

OM: 035006

modszertani kiadvanyok

Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos| Teljeséggel torekedve

Hivatali segédkonyvek

Az iskola iranyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, munkaiiggyel kapcsolatos

kézikonyvek, jogszabalyok, kozlonyok, folyodiratok tartoznak ide. Ez a gytijtés iskolankban

nem a konyvtarban torténik, hanem a titkarsagon és a gazdasagi irodaban. Nyilvantartasuk

lehet a kdnyvtarban.

Idészaki kiadvanyok (periodikak, folyéiratok)

A tantargyi program kovetelményeihez kapcsolodd napi- és hetilapok, ismeretterjeszté Szakirodalom,

irodalmi folyoiratok, pedagdgiai mddszertani lapok, konyvtari szakirodalom.

A gyrjtés terjedelme és szintje A gyrjtés mélysége Példanyszam
A konyvtari szakirodalom folyoiratai Valogatva
Altalanos pedagogiai és Valogatva
tantargymodszertani folyoiratok
Tantargyakhoz kapcsolodo szaklapok Valogatva

Az iskolaba jard folyoiratok

Az intézmény anyagi helyzetétdl fiiggben, a fenntart6 altal megrendelt periodikak.

1.5.6 A konyvtari allomany feltarasa, a katalogus szerkesztés szabalyai

A konyvtar alloméanyanak feltardsa a SZIREN Integralt Konyvtari Rendszeriiel torténik. Itt zajlik a

kdlcsonzés, minden nyilvantartas, statisztika. Az dllomany nincs vonalkdddal ellatva.
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A muvek rendszerezésének alapja az ETO. Kihelyezett tételek nincsenek. A szépirodalom
témakdorén beliil formai szempontbdl kiilon helyet foglalnak el - az ifjusagi és gyermekirodalom,
az antologiak, aversek, az ismeretterjeszto irodalom az ETO szerint besorolva, az audiovizualis
dokumentumok (CD, DVD, CD-ROM).

A tankOnyvtar, mely nem része a konyvtari alloménynak a kdnyvtarban levR kiilon szobaban
helyezkedik el. Az ingyen tankdnyvhdz jutott didkok altal visszahozott és még hasznalhatd
tankonyvekbRl allitottuk 6ssze, és kiilon nyilvantartasban szerepel. (Nem képezik részét a
munkaltaté tankonyvek és a munkafiizetek.)
1.5.7. A konyvtari allomany feltarasanak forrasai
« Racz Agnes: A katalogus szerkesztése. Utmutaté az iskolai és kis kozmiivelddési
konyvtarak szdmara. OPKM, Budapest, 1987., 110 old.
* Konyvtari raktarozési tablazatok. Szerkesztette és Osszeallitotta: Ronai Tamaés, 8.
atdolgozott kiadas, OSZK KMK, Muzsak, Budapest, 1989., 140 old.

MSZ 4.000-77 Egyetemes Tizedes Osztalyozas (roviditett kiadas) Tablazatok (1.
kotet)

*  Betlirendes mutaté az MSZ 4.000-77 szabvanyhoz (2. kotet) * Targyszojegyzék iskolai
konyvtarak részére FPI, Budapest, 1996., 159 old 1.6. Kényvtarhasznalati szabalyzat

1.6.1. A konyvtar hasznaldinak kore
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztdativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szdmara eldadast, foglalkozast tarto kiilsé eléadod

is igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkajogviszony létesitésekor keletkezik a konyvtari tagsag,

s a jogviszony megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.
A konyvtarban a hasznéalok kovetkezd adatainak kezelésére kertil sor:

* név, sziiletési csaladi és utonév
» sziiletési hely és 1d6
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* anyja sziiletéskori csaladi és utoneve

e lakcim

Az adatokban bekovetkezett valtozdsokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni a
konyvtarosnak. A tanuloknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékarol az igazgatd
tajékoztatja a konyvtarost. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltavozo

kollégék az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybR1 val6 eltavozasuk el6tt leadjak.

Az adatokat a konyvtar sajat nyilvantartdsi rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval vald
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi

eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre keriilnek.

1.6.2. A konyvtarhasznalat modjai
Az iskolai konyvtar hasznalata az alabbiak lehetnek:

* helyben hasznalat
*  kolcsonzés

* csoportos hasznalat

Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhatok:

» akézikonyvtari dllomanyrész,

* a kiilongylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elekt6onikus dokumentumok, muzealis

dokumentumok, folyoiratok

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a tandrok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben

a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik. A konyvtaros szakmai segitséget

ad:

* az informéciok kozatti eligazodasban,
* az informaciok kezelésében,
* aszellemi munka technikédjanak alkalmazasaban,

¢ atechnikai eszk6zok hasznalataban.
Kolcsonzés
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A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kdlesonodzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad. A kdlesonzés

nyilvantartdsa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb ketté dokumentum kdlcsondzhetd kettd hét
id6tartamra. A kolcsonzési hatarido egy 3 indokolt esetben két 3 alkalommal meghosszabbithato
ujabb kettd hétde. A tobb példanyos kotelezd €s ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és
hosszabbitasa szlikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évé dokumentumok

eléjegyezhetok.

A kolcsonzési hatarido lejarta utan egy hét hataridot ad a konyvtar, amely utéan a
dokumentumokat késve visszahoz6 tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak 6sszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vésarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennall¢ tiirelmi idon feliili

késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolébol tavozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontjaig a
kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell

szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az
anyagrész feldolgozasadhoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari haszndlatda alkalmatlannd valt dokumentumot az

olvasé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel

poétolni.

A konyvtar nyitvatartasi idejét a szorgalmi idészak elsé honapjaban, de legkésRbb oktober 1-
ig az igazgatohelyettesekkel vald konzultacio utan az iskolakonyvtaros allapitja meg és a tanari

valamint a folyosoi hirdetdtablan kifliggeszti.

Csoportos hasznalat
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Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfonokok, a
tanarok, az egyéb foglalkozasok vezetd nevelok konyvtarhasznalatoa épiilR szakorakat,

foglalkozasokat tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett

iitemterv szerint kertil sor.
A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

1.6.3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
* informacidszolgaltatas,
» szakirodalmi témafigyelés,
* irodalomkutatas,
*  ajanld bibliografidk készitése

* internet-hasznalat

1.7. Katalogusszerkesztési szabalyzat

1.7.1.A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6 kataloguselem a kovetkezoket tartal mazza:

* raktari jelzet
* Dbibliografiai és besorolasi adatok

* Egyetemes Tizedes Osztalyozas (ETO) szakjelzetei
* targyszavak

1.7.2. A dokumentume-leiras szabalyai
A leirés célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok). A bibliografiai leiras

szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrdsa minden esetben
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az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerusitett leirast
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok

szabalyok érvényesek. A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:

* fRcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
*  szerzoségi kozlés
» kiadas sorszama, minRsége

* megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
e oldalszadm+ mellékletek: illusztéacid; méret " sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

*  megjegyzések
*  kotés: ar

¢ ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetOségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:

» a fRtétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
* cim szerinti melléktétel
*  kozéemiikodRi melléktétel

* targyi melléktétel
Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi

miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja. Az
ETO fRcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon eldendezésre.

1.7.3. Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belso eldendezése szerint: - betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
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Dokumentumtipusok szerint:

*  konyv

Formadja szerint:
« digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével

1.8. Tankonyvtari szabalyzat

A 2017/2018-as tanévtdl minden évfolyamon téritésmentesen kapjak a tanulok a tankonyveket

iskolankban.

Az 1-2. évfolyamon a tanév elején atvett munkafiizetek, tankonyvek véglegesen a tanulok
tulajdonaba keriilnek (a sziil6 tanév elején aldirdsaval igazolja a tankonyvek hidnytalan meglétét),

azokat a tanév végén nem kell az iskolanak visszaadni.

A 3-8. ¢évfolyamon a téritésmentes tankonyvellatdst hasznalatéa véglegesen atadott
munkaflizetekkel, munkatankonyvekkel és a konyvtarbol kolcsonzott tartds tankonyvekkel

biztositjuk.
Tartos tankonyvek kezelése

A tartds tankdnyv az a tankonyvvé nyilvanitott tankdnyv, konyvhoz kapcsolddo kiadvany,
amely nem tartalmaz a tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, anyomdai kivitel
megfelel az e rendeletben meghatarozott, a tartos bejegyzést igénylé feladatokat, a nyomdai
kivitel megfelel az e rendeletben meghatarozott, a tartds tankonyvekre eldirt sajatos
technologiai feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb négy tanéven keresztiil
hasznaljak. ( Ez a 16/2013.(11.28.) EMMI rendelet 2§a-nak (e) bekezdése a tartos tankdnyv
meghatarozasardl. ) Az iskola vezetdje gondoskodik arrol, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése
alapjan az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket 3 a munkafiizetek és az 1-2.
évfolyamos tanulok tankdnyveinek kivételével - tovabba a pedagogus-kézikonyveket az iskola
konyvtari dllomanynyilvantartasaba vegyék, a tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban
elkiilonitetten kezeljék, és a tanulo, illetve a pedagdgus részére a tanév feladataihoz az e

szabalyzatban meghatarozottak szerint bocsassak rendelkezésre.

113



Virdnyos Altalanos Iskola
1125 Budapest Viranyos ut 48. OM: 035006

1.8.1. A tankonyvek nyilvantartasa

« egyedi végleges nyilvantartas (szotarak, kotelezd olvasméanyok) I
* idbleges nyilvantartds TS jelt leltari szdmmal EXCEL tablazatba (a tartds tankonyvek

rongalddasa, elhasznalddasa és elavulasa miatt)! |

Az iddleges nyilvantartasba vett tankonyvek 4 év eltelte utan tordlhetdk. A torlésrol jegyzék késziil.

1.8.2. A tankonyvek kolcsonzése

A tankOnyvtar allomanyaba keriilt konyvek csak konyvtari bélyegzés és nyilvantartasba vétel
utan kolcsondzhetdk. A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz)
szeptember elején a konyvtarbol kolesonzik. Aldirdsukkal igazoljak a konyvek atvételét. A
tankOnyvosztas soran a tanul6 neve mellé a tankdnyvek leltari szamai keriilnek, igy pontosan
lehet kovetni, kinél melyik tankonyv talalhato. A kolesonzés ideje egy tanitasi év (tobb évig
hasznalhat6 tankonyv esetén is). A tanuld a tanév végén, eldre meghatarozott idépontban koteles
a kolcsonzéssel kapott tankonyveket a konyvtarba visszaadni. Ha a tanuldi jogviszony

megsziinik, a didk minden kolcsonzott dokumentummal koteles elszdmolni.

1.8.3. Kartérités

Az ingyenesen kapott tankonyveket a tanul6 koteles megRrizni és rendeltetésszertien
hasznalni. A megrongalt vagy elveszett tankonyveket meg kell téritenie. A rongalas mértékét
a konyvtaros méri fel, és donti el, hogy az adott tankonyv hasznalhatd-e még a kovetkezd

évfolyamokban vagy sem.
A kartérités modjai:

 ugyanolyan kdnyv beszerzése! |

* anyagi kartérités (csak abban az esetben, ha a tankdnyv valamilyen oknal fogva nem szerezhetd
be)! |

Abban az esetben, ha az elhaszndlodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a

tankonyv atvételekor érvényes vételarnak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

e azelsd év végén a tankdnyv ardnak 90 %-at '
+ amasodik év végén a tankdnyv aranak 65 %-at! |
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 aharmadik év végén a tankdnyv aranak 40 %-at.! |
Ha a tanul6 a hasznalati id6 letelte utdn ezen tankonyveket meg kivanja vdasarolni, a vételar

megallapitasakor ugyantgy kell eljarni, mint a kértérités esetén.

1.8.4. A tartos tankonyvek selejtezése

Az elhasznalodott, elavult, elveszett dokumentumok minden esetben leselejtezendRk.

A tartés hasznalatda szant tankonyvek elhelyezése az allomany tobbi részétdl elkiilonitve, kiilon

raktarhelyiségben torténik.
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14. Zaro rendelkezések

14.1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 2022. év augusztus ho 30. napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba,
¢s visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 2017. év november ho 5. napjan készitett SZMSZ. 14.2. Az
SZMSZ feliilvizsgalata

14.3. Az intézményben miikodR egyezteté forumok nyilatkozatai
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5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei 8

5.2. A munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allok (alkalmazottak) személyes adatainak kezelése
85.2.1. Személyi iratok 9
5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja: 9
5.2.3. A személyi iratokba vald betekintésre az aldbbi személyek jogosultak: 9
5.2.4. A személyi iratok védelme 9
5.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa 9

5.3. A munkara jelentkez6, palyazok adatainak kezelése 10

5.4. A tanuldk és sziileik személyi adatainak kezelése 10
5.4.1. A tanulok és sziileik személyi adatainak védelme  105.4.2.
A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa 11
5.5.A szerzodéses jogviszonyban allok adatainak kezelése 11
5.6. Az alkalmazottak felel0ssége a személyes adatok védelmével kapcsolatban 11
5.7. Kamera és belépteto rendszer 11
5.8. Az adatkezeléssel érintettek jogai 12
5.8.1. A hozzaférés joga 12
5.8.2. A helyesbitéshez val6 jog 12
5.8.3. A torléshez valo jog (,.elfeledtetéshez vald jog™) 12
5.8.4. Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog 12
5.8.5. Az adathordozhatésaghoz vald jog 12
5.8.6. A tiltakozashoz valo jog 13
5.8.7. Tiltakozas kozvetlen ilizletszerzés érdekében végzett adatkezelés esetén 13
5.8.8. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast 13

5.9. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetdség 13

5.9.1. Kifogas az adatkezelonél 13

5.9.2. Panasz a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatosagnal 13
5.9.3. Birosagi eljaras kezdeményezése 14

6. Adatvédelmi incidensek kezelése 14

6.1. Az adatvédelmi incidens bejelentése 14
6.2. A bejelentés megvizsgalasa és az incidens kezelése 14

6.3. Az incidens nyilvantartasa 15
7. Adatvédelmi tisztviseld 15 8. Zaro rendelkezések 16
ADATVEDELMI INCIDENSEK NYILVANTARTASA 18

AZ ERINTETTEK HOZZAFERESI JOGAVAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK
NYILVANTARTASA 19

1. Altalanos rendelkezések

Az Intézmény vallalja, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos tevékenységei és adatfeldolgozassal kapcsolatos
tevékenységei soran a jelen Szabélyzatban, illetve a jogszabalyokban foglaltaknak megfelelden jar el, kiilonos
tekintettel az alabbi jogszabalyokra:

i. Magyarorszag Alaptorvénye (,,Alaptorvény”);
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ii.Az Eur6pai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsarol, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) (,,Rendelet™); iii.
Az informacios onrendelkezési jogrol €és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény
(,,Infotv.”).

1.1. Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az intézményben folyo adatkezelés és -tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat, és a tankeriileti adatkezelési
nyilvantartas hatarozza meg.
Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
- az Infotv. és a Rendelet végrehajtasanak biztositasa
- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése
« azon adatok azon korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola
tanulo6irol, munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottairdl (a tovabbiakban:
alkalmazott), egyéb szerzddéses partnereirdl az intézmény nyilvantart
« az adattovabbitdsra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése
- az adatok tovabbitasara vonatkozo6 szabalyok rogzitése
- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa
« az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,
- az alkalmazottaknak a személyes adatok védelmével kapcsolatos feleldsségének meghatarozésa.

Osszefoglalva tehét a szabalyzat célja az adatkezelésben érintett személyek 3 egyértelmii és részletes 3
tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiillondsen az adatkezelés céljarol és
jogalapjarol, az adatkezelésre €s az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés id6tartamarol, illetve
arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény vezetdjére, valamennyi foglalkoztatottjara,
munkadra jelentkezOre, palyazdjara, tanuldjara €s az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allora
nézve kotelezd érvényii.

b. Az adatkezelési szabalyzat az igazgato jovahagyasanak idOpontjaval 1ép hatalyba, és

hatarozatlan idére szol.

C. Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett tanuldi jogviszony esetén a

tanulo 3 a kiskoru sziilgje 3 koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési

tevékenységérdl a tanulot és a sziilot irdsban tjékoztatni kell. A tanuloi adatkezelés idotartama az
intézménybe valo jelentkezéstdl kezdRdRen legfeljebb a tanuloi jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi
naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari Orzési id6 az iranyado. Az irattari Orzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

d. Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd datummal létesitett munkavallaloi jogviszony
esetén a munkavégzésre iranyuld jogviszonyban foglalkoztatott személy koteles tudomasul venni,
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er6ol a Munka Torvénykonyve 46. § (1) szakasza szerint késziilt irasos tajékoztatoban figyelmét fel
kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését
kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal
kotelezéen megRrzendR dokumentumok. Az irattari Orzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell
szlintetni.
€. Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett szerzOdéses jogviszony
esetén a jogviszonyban foglalkoztatott személy koteles tudomasul venni, erédl a szerzdédéses jogviszony
létesitésekor a figyelmét fel kell hivni. A szerzddéses jogviszonyban foglalkoztatott személy adatainak
kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését koveté harmadik év december 31-ig
terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelez6en megRrzendR dokumentumok. Az
irattari Orzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore, az adatkezelés célja, jogalapja

Az intézményben nyilvantartott adatok korét, az adatkezelés céljat és jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek
nyilvantartdsa tartalmazza.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1. Az adatok tovabbitasanak altalanos szabalyai

Az intézmény a személyes adatot csak akkor tovabbithatja mas szervhez, ha azt térvény megengedi, vagy ha az
¢érintett ehhez hozzajarult. Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajaruldsaval kertilt sor, az intézmény a
felvett adatokat torvény eltérR rendelkezésének hianyaban a rd vonatkozoé jogi kotelezettség teljesitése céljabol,
vagy az intézmény, illetve harmadik személy jogos érdekének érvényesitése c€ljabodl, ha ezen érdek érvényesitése
aszemélyes adatok védelméhez fliz6dR jog korlatozasaval ardnyban all tovabbi kiilon hozzajarulas nélkiil,
valamint az érintett hozzajarulasanak visszavonasat kovetden is tovabbithatja.

Az intézmény csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek az intézmény térvényben meghatarozott
adatkezel6je, vagy amit mas adatkezelt6l jogszeriien atvett, amennyiben ezt az érintett nem tiltotta meg.

Az intézmény kezelésében 1év6 személyes adat nyilvanossagra hozatalat torvény 4 az adatok korének
meghatarozasaval 4 kozérdekbRI eléendelheti. Az adatok egyéb esetben torténd nyilvanossagra hozataldhoz az
érintett hozzéjarulasa, kiilonleges adat esetében irdsbeli hozzajarulasa sziikséges. Kétség esetén azt kell
vélelmezni, hogy az érintett a hozz4jarulasat nem adta meg

Az adatkezelést végzd alkalmazott az esetleges adattovabbitasra irdnyuld megkeresés beérkezésérdl haladéktalanul
tajékoztatja az adatkezelést végzd szervezeti egység felelos vezetdjét. Az egység vezetdje a rendelkezésre allo
adatok alapjan megvizsgalja az adattovabbitas feltételeinek fennallasat, a kérés teljesithetdségét, sziikség esetén
tovabbi tajékozodast végez. Az adattovabbitasi kérelem abban az esetben teljesithetd, ha az tartalmazza:
a az adattovabbitas céljat, jogalapjat (az alapul szolgdlo torvényi rendelkezés pontos megjeldlését), b.
a kért adatok korének pontos meghatarozasat,
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C. azérintett személy azonositasdhoz sziikséges adatokat, tobb személyre vonatkozé adatigénylés esetén

az érintettek azonositasahoz sziikséges csoportképz6 ismérveket.
Amennyiben az adattovabbitas jogszertiségével kapcsolatban kétség meriil fel, az érintett szervezeti egységek
vezetdi 4 irasban vagy elektdonikus uton 4 a tankeriileti kozpont adatvédelmi tisztviseldjéhez fordulhatnak, aki
allasfoglalést ad ki az adattovabbitas jogszerliségérol. A megkeresett szervezeti egység vezetdje a megkeresések
teljesitésérol 4 sziikség esetén az adatvédelmi tisztviseld allasfoglaldsanak figyelembevételével 4 15 munkanapon
beliil dont. A dontés ellen az adatkérR 15 napon beliil irdsban benyujtott panasszal fordulhat a tankertileti
igazgatohoz, aki 15 napon beliil hataroz az adatok tovabbithatosagarol.

Amennyiben az adattovabbitas feltételei fenndllnak, az adatokat a megkeresést benytjté szerv rendelkezésére kell
bocsatani. Az adatok atadasaval kapcsolatban felmeriilt koltségeket a megkeresést benyujto szerv viseli. Az adatok
atadasarol sz616 jegyzOkonyv felvételérdl az adatkezelést végzo szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

3.2. Az intézményen beliili adattovabbitas

Az intézmény szervezeti rendszerén beliil az intézmény altal kezelt személyes adatok 4 a feladat elvégzéséhez
sziikséges mértékben és ideig 4 tovabbithatok olyan szervezeti egységhez, amelynek a térvényben vagy belsd
iranyitéasi eszkdzben foglalt feladatainak ellatashoz sziikséges.

Az intézményben folyo, kiilonbdz6 célra iranyuld adatkezelések csak torvényes cél érdekében, indokolt esetben,
ideiglenesen kapcsolhatok Ossze. Az adatkezelések dsszekapcesolasaval sszefliggd alabbi tényeket az adatvédelmi
nyilvantartasban rogziteni kell.

3.3. Adattovabbitas kiils6 megkeresés alapjan

Az intézményen kiviili szervtdl vagy maganszemélytol érkezd, adatkozlésre iranyuld megkeresés csak akkor
teljesithetd, ha jogszabaly, vagy az érintett irasbeli nyilatkozata felhatalmazza az intézményt. Az érintett
elézetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast, amely sz6lhat valamely id6tartamra és a megkereséssel ¢IR
szervek meghatarozott korére.

A vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott személyes és kiilonleges adatok az érintett nyilatkozattételétdl
fliiggetleniil tovabbithatoak:
a  atarsadalombiztositési, illetmény és munkabér vagy mas juttatas kifizetOhelyének minden olyan
adat, amely az illetmény, munkabér vagy mas juttatds, jogosultsag megallapitasdhoz, igénybevételéhez
sziikséges;
b. abirosagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a birdsagi végrehajtonak, allamigazgatasi szervnek a
konkrét ligy eldontéséhez sziikséges adatok;
C. a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak a foglalkoztatassal
Osszefliggd adatok,
d. a nemzetbiztonsagi szolgalatnak a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szolo 1995. évi CXXV.
torvényben (a tovabbiakban: Nbtv.) meghatarozott feladatok ellatdsdhoz sziikséges valamennyi adat;
e Infotv. 28. § alapjan az intézményhez intézett adat-megismerési kérelem teljesitése céljabol a
kérelmezonek az Infotv. 26. § (3) bekezdése szerinti kozérdekbR1 nyilvanos adatnak minRsiiIR adatok,
1) a miniszternek vagy a fenntartonak egyedileg vagy informatikai rendszerben biztositott kozvetlen elérés
utjan az agazati iranyitassal 0sszefiigg6 feladatok ellatasa, a miniszteri hatdsagi jogkor gyakorlasa céljabol a
feladatok ellatasahoz sziikséges valamennyi adat.
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Nem teljesithetd olyan adatigénylés, amelyeknek torvényessége 4 az adatigénylés vagy érintetti hozzajarulas hianyos
adattartalmara, vagy mas koriilményre tekintettel 4 nem allapithaté meg.

A nemzetbiztonsagi szolgalatoktdl érkezé megkeresésre, adatbetekintésre vonatkozo6 adatokrol 4 ideértve a
megkeresés, betekintés tényét is 4, és a megtett intézkedésekrdl az érintett, illetdleg mas személy vagy szervezet
nem tajékoztathato.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, koriilményeket jegyzokonyv felvételével
dokumentalni kell.

A megkeresésrdl szol6 jegyzokonyv biztonsagos Orzésrdl az igazgaté koteles gondoskodni. A jegyzékonyv
megOrzési ideje tiz év.

Nem kell jegyz6konyvezni azon adattovabbitasokat, amelyek ténye egyéb modon hitelesen rogzitésre keriil. Igy
kiilonosen nem kell jegyz6konyvezni azon megkereséseket, amelyek irasban érkeznek, az illetékes szervezeti
egység iktatja, és az adattovabbitas iktatott, irasbeli dokumentummal valésul meg.

3.4. Adattovabbitas kiilfoldre

Személyes adatot az adatkezeld vagy adatfeldolgoz6 harmadik orszagban adatkezelést folytatod adatkezeld
részére akkor tovabbithat, vagy harmadik orszagban adatfeldolgozast végz6 adatfeldolgozo részére akkor adhat
at, ha a. ahhoz az érintett kifejezetten hozzajarult, vagy
b. az adatkezelésnek az Infotv. és a Rendelet ide vonatkozoan eléirt feltételei teljesiilnek, és 4 a
harmadik orszagban az atadott adatok kezelése, valamint feldolgozasa soran biztositott a személyes
adatok megfelel6 szintli védelme.

A személyes adatok megfeleld szintli védelme akkor biztositott, ha
a az Eurdpai Unio kotelezd jogi aktusa azt megéllapitja, vagy
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b. aharmadik orszag és Magyarorszag kozott az érintetteknek a jogai érvényesitésére, a jogorvoslati

jog biztositasara, valamint az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas fiiggetlen ellendrzésére vonatkozo

garancialis szabalyokat tartalmazo nemzetkozi szerzodés van hatalyban, vagy

C. az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas kotelezd szervezeti szabalyozasnak megfelelden torténik.
Az EGT tagallamba iranyuld adattovabbitast ugy kell tekinteni, mintha Magyarorszag teriiletén beliili
adattovabbitasra kertilne sor.

Olyan adatkezelés esetén, amelynél szamolni kell kiilfoldre irdnyul6 adattovabbitassal, az érintettek
figyelmét erde a kortiilményre mar az adatok felvétele el6tt fel kell hivni

4. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat aktualizalasaért az intézmény vezetéje a
felels.

Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott kdrében helyettest, az egyes pozicidkat betoltd
pedagbdgusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg. A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos
feladatokat az intézmény vezetdje személyesen vagy 3 utasitasi jogkorét alkalmazva 3 sajat feleldsségével latja el.
Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat lat el az igazgato, az
igazgatohelyettes, az iskolatitkar, az osztalyfonokok, a munkavédelmi felelds és a gyermek- és ifjusagvédelmi
felelos.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:

- beszerzik a hozzajarulast a honlapra keriilR olyan pedagogusoktol, diakoktol és sziiloktol, akikrdl a
weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek meg

- beszerzik a hozzajarulast a honlapra keriilR olyan pedagogusoktdl és didkokrol, akikrdl kiemelten a
személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:

- papir alapu irat

- elektéonikus adat

- elektdonikusan 1étéehozott, de papir alapon archivalt adat

- az iskola weblapjan elhelyezett (elektdonikus) adat, fénykép

Az adatkezel lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszeriiel is vezethetok. Az
oktatasért felelés miniszter az elektGonikus modszert kitelezden is eléendel heti.

5.2. A munkavégzésre iranyulo jogviszonyban allok (alkalmazottak) személyes adatainak kezelése

Az alkalmazottaknak az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat és jogalapjat az Adatkezelési
tevékenységek nyilvantartasarol szolo tankeriileti igazgatoi utasitas tartalmazza.
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Az alkalmazottak személyi adatai papir alapu iratokban (személyi irat) és elektdonikus adatbazisokban
keriilnek rogzitésre az aldbbiak szerint: személyi anyagok papir alapu nyilvantartasa

- Magyar Allamkincstar nyilvantartasa (KIRA)

- Oktatési Hivatal nyilvantartasa (KIR),

- eKRETA Z6t. nyilvantartisa (KRETA)

5.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden 3 barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett 3

adathordozo, amely a munkaviszony 1étesitésekor, fennéllasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden

keletkezik és a munkavallalo személyével Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz. A személyi iratok kore

az alabbi:

- a munkavallal6 személyi anyaga

- a munkavallal6 t4jékoztatasarol szo6l6 irat

- a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok) - a
munkavallal6 bankszdmlajanak szama

- a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként dtadott adatokat tartalmaz6 iratok

5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheté, amelynek alapja:
- a kozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata

- a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése

- birdsag vagy mas hatdsag dontése

- jogszabalyi rendelkezés

5.2.3. A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak: -

az intézmény vezetdje és helyettese

- az iskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtoja

- a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor sth.) - sgjat kérésére az
érintett munkavallalo

5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratokat €s a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok
technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzat6ol valo torlés stb.) kell tennie.

5.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald személyi anyaganak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagot
tartalmuknak megfeleléen, csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
gyljtében zart szekrényben kell Rrizni.
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A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas els6é alkalommal papir

alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszeriiel isvezethetd. A szamitogéppel vezetett
munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkez6 esetekben: a munkaviszony elsé akaommal
val6 létesitésekor

- a munkaviszony megsztinésekor

- ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak

A munkavallal6 az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a munkaltatoi jogkor
gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl. A személyi anyag vezetéséért és
rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje afelelds. Utasitasai és a munkavallalok munkakori leirasa
alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar végzi.

5.3. A munkara jelentkezo, palyazok adatainak kezelése

A munkara jelentkezének az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat és jogalapjat az
Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasardl szol6 tankertileti igazgatodi utasités tartalmazza.

A személyes adatok kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek -

az igazgatd

- az igazgatohelyettes - az

iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa
halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a hal6zatdol valo torlés stb.) kell tennie.

5.4. A tanulok és sziileik személyi adatainak kezelése

A tanuldknak és sziileiknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat €s jogalapjat az
Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol szol6 tankertileti igazgatdi utasitas tartalmazza.

5.4.1. A tanulodk és sziileik személyi adatainak védelme

A tanuldk és sziileik személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek -

az igazgatd

- az igazgatohelyettes

- az osztalyfonok

- az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbités, nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa
haldézaton vagy egyéb informatikai eszkoz Gitjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelOnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jel szavas
védelem, az elkiildés utan a haldzatdol vald torlés stb.) kell tennie.

127



Virdnyos Altalanos Iskola
1125 Budapest Viranyos ut 48. OM: 035006

5.4.2. A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A tanulok személyi adatai papir alapu iratokban és elektéonikus adatbazisokban keriilnek rogzitésre az alabbiak
szerint:

Osszesitett tanuldi nyilvantartas
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- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- beirasi naplo

- osztalynaplok

- e-naplé

- a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
- KRETA rendszer

- KIR rendszer

5.5.A szerzodéses jogviszonyban allok adatainak kezelése

A szerzédéses partnereknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat és jogalapjat az
Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasardl szolo tankeriileti igazgatoi utasitas tartalmazza.

A személyes adatok kezeldi kizarolag az aldbbiak lehetnek -

az igazgatd

- az igazgatohelyettes - az

iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa
halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a hal6zatdol valo torlés stb.) kell tennie.

5.6. Az alkalmazottak felelossége a személyes adatok védelmével kapcsolatban

Az intézmény minden alkalmazottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e szabalyzatban
meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola vezet6i és pedagogusai felelosek a
tudomasukra jutott adatok védelmeért. A tanulok, alkalmazottak és egyéb partnerek személyi adatait kizarolag az e
szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely
mas jellegli (szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos!

5.7. Kamera és belépteto rendszer

Amennyiben az intézményben kamera vagy beléptetd rendszer miikodik, tigy részletes miikodésiik és az
adatkezelés rendje kiilon szabalyzatban valo rogzitést igényel. E16bbi kiilon szabalyzatban rdgziteni kell, hogy
meddig kezelik az adatokat, abba kik €s milyen esetben tekinthetnek be, hol vannak kezelve, milyen védelmi

intézkedések biztositjak, hogy csak a jogosult tekintheti meg a felvétel eket.

5.8. Az adatkezeléssel érintettek jogai
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5.8.1. A hozzaférés joga

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy személyes adatainak
kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz
¢s a GDPR-ben felsorolt informéciokhoz hozzaférést kapjon.

5.8.2. A helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozo
pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos
személyes adatok 3 egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan torténd 3 kiegészitését.

5.8.3. A torléshez valo jog (..elfeledtetéshez valé jog”)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil térdlje a rd vonatkozé
személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettde vonatkoz6 személyes adatokat
indokolatlan késedelem nélkiil t6rolje a GDPR-ben meghatarozott feltételek esetén.

5.8.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi feltételek valamelyike
teljestl:
- az ¢érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik,
amely lehet6vé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a személyes adatok pontossagat;
- az adatkezelés jogellenes, ¢és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok felhasznalasanak
korlatozasat;
-« az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat
jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;
-« az ¢érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korldtozas arra az idOtartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezel6 jogos indoka elsGbbséget élveznek-e az érintett jogos
indokaival szemben.

5.8.5. Az adathordozhatésaghoz valo jog

Abban az esetben, ha az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, az érintett jogosult arra, hogy az érintett altal
az adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatd
formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelonek tovabbitsa
anélkiil, hogy ezt akadalyoznd az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta.

5.8.6. A tiltakozashoz valo jog

Amennyiben az adatkezelés kozérdekii, vagy az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz, tovabba, ha az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos
érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol
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barmikor tiltakozzon személyes adatainak a kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld
profilalkotést is.

5.8.7. Tiltakozas kozvetlen iizletszerzés érdekében végzett adatkezelés esetén

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen tizletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult arra, hogy barmikor
tiltakozzon az érintettdée vonatkozé személyes adatok e célbdl torténd kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is,
amennyiben az a kdzvetlen tizletszerzéshez kapcsolddik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kdzvetlen
tizletszerzés érdekében torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbol nem kezelhetok.

5.8.8. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki az érintettde az olyan, kizarélag automatizalt adatkezelésen 3
ideértve a profilalkotast is 3 alapul6 dontés hatalya, amely az érintettée nézve joghatassal jarna vagy az érintettet
hasonloképpen jelentds mértékben érintené.

A fentiek nem alkalmazhatoak abban az esetben, ha a dontés:

- azérintett és az adatkezeld kozotti szerzodés megkdtése vagy teljesitése érdekében sziikséges;

« meghozatalat az adatkezel6re alkalmazandé olyan unids vagy tagallami jog teszi lehetévé, amely az érintett
jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgdld megfeleld intézkedéseket is
megallapit; vagy

« az ¢rintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

5.9. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetoség

5.9.1. Kifogas az adatkezelonél

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, a kérelmezd személyének
azonositasara alkalmas, irasbeli kérelemben kifogast terjeszthet e¢l6 az adatkezelonél. A kifogast az adatkezeld
koteles 30 napon beliil kivizsgalni.

5.9.2. Panasz a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatosagnal

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, panasszal élhet a Nemzeti Adatvédelmi
¢és Informacidszabadsag Hatosagnal.

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11 Postacim:

1363 Budapest, Pf.: 9.

Telefon: +36 (30) 683-5969; +36 (30) 549-6838; +36 (1) 391 1400;
Telefax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

5.9.3. Birosagi eljaras kezdeményezése

Az érintett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét allitja, polgari pert kezdeményezhet.
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6. Adatvédelmi incidensek kezelése
6.1. Az adatvédelmi incidens bejelentése

Az a személy, aki Adatkezeld altal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal kapcsolatban adatvédelmi
incidenst, azaz személyes adat jogellenes kezelését vagy feldolgozasat, igy kiilondsen jogosulatlan hozzaférést,
megvaltoztatast, tovabbitast, nyilvanossagra hozatalt, torlést vagy megsemmisitést, valamint véletlen
megsemmisiilést és sériilést észlel, azt koteles Adatkezeld vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, megadva az
incidens targyat, valamint azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e. A bejelentd tovabbi olyan
informéaciokat is megadhat, amelyeket az incidens beazonositdsa, megvizsgalasa szempontjabol Iényegesnek itél.
Adatkezel6 vezetdje a bejelentést kovetden tajékoztatja a belsé adatvédelmi feleldst az adatvédelmi incidens
bekovetkezésérol, megadva a bejelentd nevét, elérhetdségét, tovabba a bejelentett adatvédelmi incidens targyat,
azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e, valamint a tovabbi, a bejelentd altal tudomésara hozott egyéb
informaciokat.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintéen kovetkezett be, akkor az informatikai rendszert
feliigyel6 személyt is tajékoztatja.

6.2. A bejelentés megvizsgalasa és az incidens kezelése

A bels6 adatvédelmi felel6s 3 informatikal rendszert érint6 incidens esetén az informatikai rendszert feliigyel6
személlyel egyiittmiikddve 3 a bejelentést megvizsgalja, és a bejelent6tdl adatszolgaltatast kér az alabbiakra
vonatkozoan:

a azincidens bekdvetkezésének idOpontjat és helyét,
az incidens leirdsat, koriilményeit, hatésait,
az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szadmossagat,
a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,
az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f. akar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.
Amennyiben az adatszolgaltatas alapjan az adatvédelmi incidens vizsgalatot igényel, azt a belsd adatvédelmi
felelds elvégzi, informatikai rendszerben bekovetkezett adatvédelmi incidens esetében az informatikai rendszert
feliigyeld személyt is bevonva.
A vizsgalat sordn barkit meghallgathat, és barmilyen dokumentumba betekinthet, aki vagy amely az adatvédelmi
incidenssel érintett, vagy annak kivizsgalast segitheti.
A vizsgélat eredménye alapjan az adatvédelmi tisztviseld javaslatot tesz az adatvédelmi incidens elharitasahoz
sziikséges intézkedésekrodl az igazgatonek.
A javaslat alapjadn a megvalositando tovabbi intézkedésekrdl az igazgatd dont.

©®oooT

6.3 Az incidens nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensrdl a belsé adatvédelmi felelds nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasba rogziteni kell:
a az ¢rintett személyes adatok korét,
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b. az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,
C. az adatvédelmi incidens id6pontjat,
d. az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,
e. az adatvédelmi incidens elharitdsara megtett intézkedéseket,

f. az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.
A nyilvantartasban szerepl6 adatvédelmi incidensekre vonatkoz6 adatokat személyes adatokat érint6 incidens
esetében 5 évig, kiilonleges adatokat érintd incidens esetében 20 évig koteles a belsé adatvédelmi felelos
megRrizni.
Abban az esetben, amennyiben a biztonsag sériil és ennek eredményeképpen adatvesztés vagy illetéktelen
hozzaférés torténik (adatvédelmi incidens) az adatkezel6 legkésRbb 72 oraval azutan, hogy az adatvédelmi
incidens a tudomasara jutott, koteles bejelentéssel élni a feliigyeleti hatosag felé. Ez alol kivételt jelent az, ha az
adatvédelmi incidens valdsziniisithetden nem jar kockazattal az érintettek jogaira vonatkozdan.
Amennyiben az adatvédelmi incidens valdszinlisithetden magas kockazattal jar az érintettek jogaira nézve az
adatkezel6 koteles az érintetteket is tajékoztatni az adatvédelmi incidens megtorténtérdl. Ez alol kivételt jelent: a)
az adatkezel6 megfelel6 technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és ezeket az intézkedéseket
az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében alkalmaztak, kiilonosen azokat az intézkedéseket 3 mint
példaul a titkositas alkalmazésa 3, amelyek a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek
szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;
b) az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kdvetden olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek biztositjak, hogy az
érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, a magas kockazat a tovabbiakban valosziniisithetéen nem valdsul meg;
c) a tajékoztatds aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket nyilvanosan kozzétett
informdaciok Utjan kell tdjékoztatni, vagy olyan hasonl6 intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek
hasonldan hatékony t4jékoztatasat.
7. Adatvédelmi tisztvisel6
Adatkezel6 vezetdje adatvédelmi tisztvisel6t jelolt ki tekintettel arra, hogy Adatkezeld kozfeladatot
ellatod szervezet, valamint kiilonleges személyes adatokat nagyszdmban kezel. Az Adatvédelmi
tisztviseld
neve: dr Vedresné dr Szilagyi Nora

e-mail cime: adatvedelem.viranyos@kozepbudaitk.hu postai cime:

1027 Budapest, FR utca 80.
Adatkezelb biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével kapcsolatos Osszes tigybe
megfelel6 modon és idében bekapcsolddjon.
Adatkezel tamogatja az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatasaban azaltal, hogy biztositja szamara azokat az
forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasahoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez valo
hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviseld szakért6i szintli ismereteinek fenntartasahoz sziikségesek.
Adatkezelb biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitasokat senkitdl ne
fogadjon €.
Adatkezel6 az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatasaval 6sszefliggésben nem bocsathatja el és szankcidéval nem
sujthatja.
Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az adatkezeld vezetdjének tartozik feleldsséggel. Az érintettek a
személyes adataik kezeléséhez €s az 4ltalanos adatvédelmi rendelet szerinti jogaik gyakorlasahoz kapcsolodd
valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhatnak. Az adatvédelmi tisztviselot feladatai
teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség, az adatok bizalmas kezelésére vonatkozé kotelezettség koti.
Az adatvédelmi tisztvisel6 alapvet6 feladatai:

a tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo, tovabba az adatkezelést
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végzd alkalmazottak részére az altalanos adatvédelmi rendelet, valamint az egyéb adatvédelmi
rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;
b. ellenérzi altalanos adatvédelmi rendeletnek, valamint az egyéb adatvédelmi rendelkezéseknek,
tovabba az adatkezel6 vagy az adatfeldolgoz6 személyes adatok védelmével kapcsolatos bels6
szabalyainak valo megfelelést, ideértve a feladatkorok kijeldlését, az adatkezelési miiveletekben vevo
személyzet tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolodo auditokat is.
C. kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatda vonatkozdan, valamint nyomon koveti
a hatasvizsgalat elvégzését;
d. egyittmikodik a feliigyeleti hatosaggal; és
e. az adatkezeléssel Osszefiiggd ligyekben kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti hatosag felé,
valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.
Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiizOdR kockazat megfeleld figyelembevételével,
az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére €s céljara is tekintettel végzi.

8. Zaro rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és e szabalyzatban
jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntartd jovahagyasaval.

Budapest, 2024.01.01.

igazgatd
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Viranyos Altalanos Iskola
ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK NYILVANTARTASA

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 (a tovabbiakban: GDPR) rendeletének 30. cikkére
figyelemmel az adatkezelési tevékenységekrdl az adatkezelonek nyilvantartast kell vezetnie. A nemzeti
koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 41. § (4) alapjan a kdznevelési
intézmény adatkezelként tartja nyilvan a személyes ¢és kiilonleges adatokat.

AZ ADATKEZELQ MEGNEVEZESE ES ELERHETQSEGE

Adatkezeld: Viranyos Altalanos Iskola
Székhely: 1125 Budapest, Viranyos ut 48.
E-mail: viratisk@t-online.hu
Telefon: (1) 394 5015
képviseldje: Barthané Toth Tiinde igazgato

Adatvédelmi tisztviselo:

Név: dr. Vedresné dr. Szilagyi Nora e-mail:
adatvedelem.viranyos@kozepbudaitk.hu levelezési
cim: 1027 Budapest FR utca 80.
A NYILVANTARTAS AZ ALABBIAKAT TARTALMAZZA

ADATCSOPORTONKENTI BONTASBAN:

* ¢érintettek korét

* adatkezelés céljat

» az adatkezelés jogalapjat

* személyes adatok kategoridinak ismertetése

» cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik, vagy kozolni fogjak O az adott adatfajta
torlésének hataridejét

» adatbiztonsag érdekében tett technikai €s szervezési intézkedések altalanos leirdsa

ADATCSOPORTOK

1.

MUNKAVEGZ'ESRE IRANYULO JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS
ADATKEZELES
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ADATKEZELES CELJA Kozalkalmazotti jogviszony
1étesitése, teljesitése vagy

megsziintetése, a munka iranyitasa,
tervezése, szervezése, munkahelyi
egészségvédelem ¢és  biztonsag,
juttatasok, kedvezmények

1. MUNKAVEGZ’ESRE IRANYULO JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS
ADATKEZELES
megallapitasa és teljesitése,
jogérvényesités eléSegitése
ERINTETTEK KORE Adatkezelénél foglalkoztatott

kozalkalmazotti jogviszonyban allo
személyek
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ADATKEZELES
JOGALAPJA:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) :
Az adatkezelés kozérdekii vagy az
adatkezelore ruhazott kozhatalmi
jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges.

Kozalkalmazotti  alapnyilvantartas
adatai aKjt. 83/B § alapjan:

A kozalkalmazott

-neve (lednykori neve) - sziiletési
helye, idegje

- anyjaneve

- TAJ szama, ad6azonosito jele

- lakohelye, tartozkodasi hely,
telefonszdma

- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egy¢b eltartottak szama, az
eltartas kezdete

- legmagasabb iskolai végzettsége
(tobb végzettség esetén
valamennyi)

- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kiviili oktatés
keretében szerzett
szakképesitése(i), valamint
meghatarozott  munkakor
betoltésére jogositod okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

- a korabbi, 87/A. § (1) és (3)
bekezdése szerinti jogviszonyban
toltott idétartamok megnevezése,

- amunkahely megnevezése,

- a megszlinés modja, idépontja

- a kozalkalmazotti jogviszony
kezdete

- allampolgarsaga

- a blinligyi nyilvantartd szerv
altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany
szama, kelte

1

MUNKAVEGZESRE IRANYULO JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS

ADATKEZELES
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-a jubileumi jutalom ¢és a
végkielégités mértéke
kiszamitasdnak alapjaul szolgalo
id6tartamok

- a kozalkalmazottat foglalkoztatd
szerv neve, székhelye, statisztikai

szamjele
- ¢ szervnél a jogviszony kezdete
-a kozalkalmazott
jelenlegi besorolasa,
besorolasanak idépontja,
vezetoi beosztasa,
FEOR-szama

- cimadomanyozas, jutalmazas,
kitlintetés adatai

-a minRsitések idépontja és
tartalma

- személyi juttatasok

- a kozalkalmazott munkabol valo
tavollétének jogcime €s idotartama

-a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinésének, valamint a
végleges ¢€s a hatarozott idejli
athelyezés iddpontja, moddja, a
végkielégités adatai

-A kozalkalmazott
munkavégzésére iranyuld egyéb
jogviszonyaval 0Osszefiiggd adatai

[41. § (1)-(2) bek].

A Kkoznevelési tv. 41. § (3)
bekezdése alapjan az oOraado
tanarok:

- nevét,

- sziiletési helyét, idejét,

- nemét, allampolgarsagat, nem magyar
allampolgér esetén a Magyarorszag
tertiletén valo tartozkodas jogcimét és a
tartdzkodasra jogosito okirat
megnevezEesét, szamat,

- lakohelyét, tartozkodasi helyét,
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1. MUNKAVEGZESRE IRANYULO JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS
ADATKEZELES

- végzettségével, szakképzettségével
kapcsolatos adatokat,

- oktatasi azonositd szamat

Egyéb, kozérdekii tevékenység gyakorlasaval,

ezzel Osszefliggd kotelezettség teljesitésével

Osszefliggd adatok:

- bankszamlaszam (bérfizetési
kotelezettség)

- munkavégzésre irdnyuld tovabbi
jogviszonyok (munkaidé-pihenRid6
érvényesiilése)

- egészségi alkalmassagra vonatkozo
adatok (egészségiigyi alkalmassag
vizsgalatanak kotelezettsége miatt)

ruhaméret  (munka/véd6éruhara  jogosultak

esetén a munkavédelmi kotelezettségek miatt)

ADATKEZELES
JOGALAPJA:

A GDPR 4. cikk 11. pont: ,az
érintett hozzajarulasa” az érintett
akaratanak oOnkéntes, konkrét és
megfeleld tajékoztatason alapulod
¢s egyértelmii  kinyilvanitésa,
amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerdsitest
félreérthetetlentil kifejez6
cselekedet utjan jelzi, hogy a
beleegyezését adja az Rt érintd
személyes adatok kezeléséhez.

- fénykép
- telefonszam
- eektdonikus levelezési cim

ADATTOVABBITAS
CIMZETTJEI

- Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld
- OEP

- Nyugdijpénztar

- MAK (KIRA)

- Oktatasi Hivatal (KIR)

- eKréta Z6t (Kréta)
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ADATOK TORLESI

HATARIDEJE

nem selgjtezheté munkatigyi iratok
esetében szervezet megsziinéséig
selgtezheté munkaiigyi iratok, valamint
ezek korébe nem tartozo adatok esetében
a jogviszony megsziinését kovetd 3 évig,

1

MUNKAVEGZESRE IRANYULO JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS

ADATKEZELES

azaz a munkatigyi kovetelések eléviilési
idejéig

ADATBIZTONSAG
ERDEKEBEN
INTEZKEDESEK

TETT

Az elektdonikusan kezelt adatok
adatkezelése soran a szamitdgépes
halézatba csatalakoz6 gépek ¢és
laptopok végpontvédelmet kapnak.
Minden felhasznalo sajat
felhasznalonévvel és jelszdval tud a
rendszerhez csatlakozni, és csak az
ezzel jogosult adatbézisokhoz.
rendszeresen  késziil  biztonsagi
mentés, mely fizikai adathordozon
keriil tarolasra, ¢és rendszeresen
feliilirasra keriill. A papiralapon
kezelt adatokhoz csak az arra
jogosultak férhetnek hozz4, akiknek
munkakorébR1 folyo kotelezettsége
az illetéktelen személyek
hozzaférésének megeldzése. A
papiralapt adatok zarhato
szekrényben keriilnek tarolésra, és
zarhat6 szobaban.

2.

MUNKARA JELENTKEZQK, PALYAZOK ADATAIVAL KAPCSOLATOS

ADATKEZELES:

ADATKEZELES CELJA

A Dbetoltetlen ¢és megiliresedR
allashelyek betoltése érdekében a
jelentkezd elérése, illetve
kivalasztasukkal 0sszefliggd eljaras
lefolytatasa.

ERINTETTEK KORE

munkakorre
nélkiil

A meghirdetett
jelentkezd, hirdetés
onéletdajzot benyujtok.
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ADATKEZELES Pélyazatban, jelentkezésben
JOGALAPJA: megadott adatok:
- fénykép
GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont : - név
Az érintett hozzajarulasaval. - lakcim

2.

MUNKARA JELENTKEZQK, PALYAZOK ADATAIVAL KAPCSOLATOS

ADATKEZELES:

szliletési hely idopont

elektéonikus levélcim

telefonszam

végzettségre vonatkozo adatok
korabbi munkahelyekre vonatkozo
adatok

egyéb kompetencidk

jelentkez6 altal megadott egyéb adatok

ADATTOVABBITAS -
CIMZETTJEI

Ko6zép-Budai Tankeriileti Kozpont
igazgatoja, mint kinevezési jogkor
gyakorld

gazdasagi igazgatdja, mint elbiradlasban
részt vevo

human gazdalkodassal foglakozo
dolgozoja, mint elbiralast el6készitd

, 1lletve kinevezési jogkor gyakorlasra
jogosult

ADATOK TORLESI
HATARIDEJE

A sikeres palyazok adatainak torlése
az allashely betoltése utan torténik,
de legfeljebb az  &llashely
betoltesétél szamitott 60 napon
beliil.
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ADATBIZTONSAG Az elektoonikusan kezelt adatok
ERDEKEBEN TETT adatkezelése soran a szamitdogépes
INTEZKEDESEK halézatba csatalakozd gépek ¢és
laptopok végpontvédelmet kapnak.
Minden felhasznalo sajat

felhasznalonévvel é€s jelszdval tud a
rendszerhez csatlakozni, és csak az
ezzel jogosult adatbédzisokhoz.
rendszeresen  készlil  biztonsagi
mentés, mely fizikai adathordozon
keriil tarolasra, és rendszeresen
feliilirasra kertil. A papiralapon
kezelt adatokhoz cssk az arra
jogosultak férhetnek hozz4, akiknek
munkakorébRl1 folyd kotelezettsége
az illetéktelen személyek
hozzaférésének megeldzése. A
papiralapu adatok zarhat6

2. MUNKARA JELENTKEZQK, PALYAZOK ADATAIVAL KAPCSOLATOS
ADATKEZELES:

szekrényben kerililnek tarolasra, és
zarhat6 szobaban.

3. TANULOI JOGVISZONYBAN ALLOKKAL KAPCSOLATOS
ADATKEZELES:
ADATKEZELES CELJA - tanuloi jogviszony létesitése, fenntartasa
- tankdGtelezettség teljesitése
- tanuloi jogviszonybdl szarmazd jogok
gyakorlasa ¢és kotelezettségek teljesitése
- kapcsolattartas a térvényes képviselokkel

ERINTETTEK KORE Az intézménnyel tanuloi
jogviszonyban 4ll6  személyek,
valamint torvényes képviseldik
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ADATKEZELES
JOGALAPJA:

GDPR 6. cikk (1) bek. €) pont :Az
adatkezelés kozérdekli vagy az
adatkezelore ruhazott kozhatalmi
jogositvany gyakorldsanak
keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges.

Az Nkt. 41. § (4) alapjan:

- a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és
ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem
magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
terliletén valo tartozkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama,

- a tanulo tanul6i jogviszonyaval kapcsolatos
adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok

- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a
jogviszony iranyul

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével
kapcsol atos adatok

- a tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok

- kiemelt figyelmet igényl6 tanuléra
vonatkoz6 adatok

- a tanuld balesetée vonatkozo6 adatok

- a tanuld oktatasi azonositd szdma

- mérési azonositd

- a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

- a magantanuloi jogallassal kapcsolatos
adatok

- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és
tudasanak értékelése és minRsitése,
vizsgaadatok

3. TANULOI JOGVISZONYBAN ALLOKKAL KAPCSOLATOS

ADATKEZELES:

- a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel
kapcsolatos adatok

- a tanul6 didkigazolvanyanak sorszdma

- ) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

- évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok

- a tanuloi jogviszony megsziinésének
idépontja és oka

- az orszagos mér¢és-értékelés adatai,

- azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon,
mely orszagban vett részt hataron tuli
kirdndulason
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ADATKEZELES JOGALAPJA
(nem minden tanulo6 esetében):

GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont : Az
¢érintett hozzajarulasaval

- tanul6 fényképe (ide nem érve a nyilvanos
rendezvényen készilt felvételeket)

- nemzetiségi hovatartozas

- vallas

- egészségi allapotda vonatkozo6 adatok

- pszichés allapotda vonatkozo6 adatok

- csalad szocialis helyzetére vonatkozo6 adatok

- tanulo6 egészségi allapotaval kapcsolatos
napi ¢€letvitelt meghatarozo egészségiigyi
adatok (pl cukorbetegség)

- torvényes képviseleti jog jellege (egyiittes,
vagy kizardlagos)

ADATTOVABBITAS
CIMZETTJEI

a) a neve, sziiletési helye és ideje,
lakohelye,  tartézkodasi  helye,
sziil6je neve, torvényes képviseléje
neve, sziil6je, torvényes képviseloje
lakohelye, tartozkodasi helye ¢és
telefonszdma, jogviszonya kezdete,
sziinetelésének ideje, megsziinése,
magantanuloi jogallasa,
mulasztasainak szdma a
tartozkoddsanak megallapitdsa, a
az iskola 4ltal szervezett kotelezd
foglalkozastol valo tdvolmaradas
jogszeriségének ellendrzése és a
tanulo sziilgjével, torvényes
képviseldjével valo
kapcsolatfelvétel céljabol, a
jogviszonya  fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntarté, a

3. TANULOI JOGVISZONYBAN ALLOKKAL KAPCSOLATOS

ADATKEZELES:
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telepiilési onkormanyzat jegyzoje,
kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat, az
Nkt. 41. § (5) bekezdés értelmében
a birosag, rendorség, ligyészség is
lehet a személyes adatok cimzettje
az azokra vonatkozd6 célhoz
kotottség megtartasaval.

b) iskolai felvételével,
atvételével  kapcsolatos  adatok
esetében az
érintett, iskola,

C) a neve, sziletési helye és
ideje, lakohelye, tartézkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,
sziil6je, torvényes képviseldje neve,
sziiléje, torvényes  képviseloje
lakohelye, tartozkodéasi helye és
telefonszama, az Ovodai, iskolai
egészségligyi  dokumentacio, a
tanulo-  és  gyermekbalesetde
vonatkoz6 adatok vonatkozédsban az
egészségi allapotanak megallapitasa
céljabol az egészségiigyi,
iskolaegészségiigyi feladatot ellato
intézmény,

d) a neve, sziiletési helye és
ideje, lakohelye, tartozkodasi helye,
szlilgje, torvényes képviseldje neve,
szlldje, torvényes  képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanulo
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a
kiemelt figyelmet igénylo
gyermekre, tanuldora vonatkozo
adatok a veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkozo
intézmény, szervezet, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezet, intézmény,

3. TANULOI JOGVISZONYBAN ALLOKKAL KAPCSOLATOS

ADATKEZELES:
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€) az igényjogosultsag
elbiralasdhoz  és  igazolasdhoz
sziikséges adatok az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése esetében

afenntarto,

f) a szamla kiallitasahoz
sziikséges adatok esetében a
tankonyvforgalmazo,

g) az allami vizsgaja alapjan
kiadott bizonyitvanyainak adatai
eset¢ben a  bizonyitvanyokat
nyilvantarto szervezet,

ADATOK TORLESI | - nem selgjtezhetd iratok esetében szervezet
HATARIDEJE megsziinéséig/levéltarba adasig
- selgjtezhetd iratok esteében az irattarozasi
1d6 végeig.

- nem ligyiratban szerepld adatok esetében a
jogviszony megsziinéséig

ADATBIZTONSAG A pedagoégust, a neveld és oktatd
ERDEKEBEN TETT munkat  kozvetleniil segitd
INTEZKEDESEK alkalmazottat, tovabba azt, aki

kozéemiikodik a gyermek, tanulod
feliigyeletének az  ellatasaban,
hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel,
a  tanuloval ¢és  csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot lletoen,
amelyrdl a gyermekkel, tanuldval,
sziilovel valo kapcsolattartds soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridoé nélkiil
fennmarad. (Koznevelési tv. 42. §
(1) bekezdés)

Az dektéonikusan kezelt adatok
adatkezelése soran a szamitogépes
halozatba csatalakozd gépek ¢és
laptopok végpontvédelmet kapnak.

Minden felhasznalo sajat
felhasznaloénévvel és jelszoval tud a
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3. TANULOI JOGVISZONYBAN ALLOKKAL KAPCSOLATOS ADATKEZELKS:

rendszerhez csatlakozni, és csak az
ezzel jogosult adatbazisokhoz.
rendszeresen késziil biztonsagi mentés,
mely fizikai adathordozon  keriil
tarolasra, és rendszeresen feliilirasra
keriil. A papiralapon kezelt adatokhoz
csak az arra jogosultak férhetnek hozza,

akiknek munkakorébR1 foly6
kotelezettsége az illetéktelen
személyek hozzaférésének megeldzése.
A papiralapo  adatok  zarhatd
szekrényben, ¢és zarhatd6 szobaban,
irattarozas utan zart irattarban keriilnek
tarolasra.

4. FELVETELI ELJARAS

ADATKEZELES CELJA:

Az adatkezelés célja a sikeres

felvételi  eljards  lebonyolitasa,
kapcsolattartas, illetve  dontés
meghozatala

ERINTETTEK KORE: Tankeriilet koznevelési
intézményeibe jelentkezd

gyermekek, szileik, €és torvényes
képvisel6ik

ADATKEZELES JOGALAPJA

GDPR 6. cikk (1) bek. ) pont:
Az adatkezelés kozérdekii vagy az
adatkezelére ruhazott kdzhatalmi
jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges.

Az Nkt. 41. § (4) alapjan felvételi eljarassal
Osszefiiggd adatként:

- Az intézménybe jelentkezé gyermek neve,
sziiletési helye, ideje, allando lakcime,
tartozkodasi helye. Ovodajanak neve, cime.
Korzeti iskolajanak neve, cime.

- A gyermek torvényes képviseldjének neve
(és édesanyjanak sziiletési neve), e-mail
cime, telefonszama

- a gyermek testvérének neve, a meghallgatas
idépontja

4. FELVETELI ELJARAS
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ADATTOVABBITAS
CIMZETTJEI

- a fenntarto,
- a felvételi trlap ,,Google Form™ atjan térténd
kitoltésére tekintettel a ,,Google” is.

TORLESI HATARIDQ:

A felvételi eljaras lezarasat kovetd 60
napon beliil a felvételt nem nyert
jelentkezd adatai torlésre keriilnek,
kivéve, ha a felvételi eljarassal
kapcsolatban  birdésagi vagy mas
hat6sagi eljards indul, ez utdbbi
esetben az adatokat addig és olyan
mértékben kezeljiikk, ameddig az
érintett eljarasban torténd
felhasznalas indokolja. A felvételt
nyert didkok adatai atkeriilnek a jelen
Adatkezelési Nyilvantartas 3.
adatcsoportjadba, az abban nem
emlitett adatok pedig torlésre
kertilnek.

ADATBIZTONSAG
ERDEKEBEN
INTEZKEDESEK

TETT

Az elektéonikusan kezelt adatok
adatkezelése soran a szamitogépes

halozatba csatalakozo gépek és
laptopok végpontvédelmet kapnak.
Minden felhasznalo sajat

felhasznalonévvel és jelszoval tud a
rendszerhez csatlakozni, és csak az
ezzel  jogosult  adatbazisokhoz.
rendszeresen  késziil  biztonsagi
mentés, mely fizikai adathordozon
keriil tarolasra, ¢és rendszeresen
feliilirasra kertiil. A papiralapon kezelt
adatokhoz csak az arra jogosultak
férhetnek hozza, akiknek
munkakorébR1 folyd kotelezettsége

az illetéktelen személyek
hozzaférésének  megeldzése. A
papiralapu adatok zéarhat6

szekrényben, €és zarhato szobaban,
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4. FELVETELI ELJARAS

irattarozas utan  zart keriilnek  irattarban
tarolasra.
5. SZULQKKEL/TORVENYES KEPVISELQKKEL
KAPCSOLATOS ADATKEZELES:
ADATKEZELES CELJA Kapcsolattartas  a
sziil6kkel/torvényes képviselokkel,
tanulok szocialis, csaladi

helyzetének ismerete az oktatas
hatékonysaganak segitése

érdekében
ERINTETTEK KORE Tanulok  sziilei, torvényes
képviselOi
ADATKEZELES Az Nkt. 41. § (4) alapjan:
JOGALAPJA: - sziil8, térvényes képviseld neve, lakohelye,

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont:
Az adatkezelés kozérdekii vagy az
adatkezelore ruhazott kozhatalmi
jogositvany gyakorlasdnak
keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

tartdzkodasi helye, telefonszama,

ADATKEZELES
JOGALAPJA:

GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont :
Az érintett hozz4ajaruldsa

- sziilé elektbonikus levelezési cime
- sziil6 foglakozésa
- sziil6 munkahelye

ADATTOVABBITAS - afenntarto,
CIMZETTJEI - teleptilési onkormanyzat jegyzoje,
- gyermekvédelmi hatdsag
ADATOK TORLESI| - nem selgjtezhets iratok esetében
HATARIDEJE szervezet megsziinéséig/levéltarba adasig

- selgtezhetd iratok esteében az
irattarozasi id6 végéig
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5. SZULQKKEL/TORVENYES  KEPVISELQKKEL KAPCSOLATOS
ADATKEZELES:
ADATBIZTONSAG A pedagogust, a neveld ¢és oktatdé munkat
ERDEKEBEN TETT | kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
INTEZKEDESEK aki kozéemiikodik a gyermek, tanuld

feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal
fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel,
a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciot illetéen,
amelyr6l a gyermekkel, tanuloval, sziil6vel
valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is  hataridé6  nélkiil
fennmarad. (Ko6znevelési tv. 42. § (1)
bekezdés)

Az elektdonikusan kezelt adatok adatkezelése
soran a szamitdogépes halozatba csatalakozé
gépek és laptopok végpontvédelmet kapnak.
Minden felhasznalo sajat felhasznalonévvel és
jelszoval tud a rendszerhez csatlakozni, és
csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz.
rendszeresen késziil biztonsagi mentés, mely
fizikai adathordozon Kkeriil tarolasra, és
rendszeresen feliilirasra keriil. A papiralapon
kezelt adatokhoz csak az arra jogosultak
férhetnek hozza, akiknek munkakorébR1 folyd
kotelezettsége az illetéktelen személyek
hozzaférésének megeldzése. A papiralapi
adatok  zarhat6  szekrényben  keriilnek
tarolasra, és zarhato szobaban.
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6. MqKODTETESSEL, UZEMELTETESSEL,

VAGYONGAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS ADATKEZELES:

ADATKEZELES CELJA

A mikodtetéssel/
vagyongazdalkodassal kapcsolatos
kotelezettségek teljesitése és jogok
¢rvényesitése

ERINTETTEK KORE

lizemeltetési
szolgaltatok,
intézmény
bérlR/hasznalo

Az  intézményben
feladatokat  ellato
vallalkozok, az
helyiségeit
személyek

ADATKEZELES
JOGALAPJA:

GDPR 6. cikk (1) bek. €) pont :
Az adatkezelés kozérdekii vagy az
adatkezelore ruhazott kodzhatalmi
jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges.

A megkotott szerzodések alapvetd
adatai kozérdekii adatnak
minRsiilnek az Info. tv. 1. sz
mellékletének  I11/4. pontja
alapjan az 5 millio forint felett
kozzétételi  kotelezettség ald s
tartoznak, 5 milli6 forint alatt pedig,
mint a szervezet mukddésével
Osszefliggd adatok kozérdekbRI
nyilvanos adatnak:

- szerz8dR fél neve

- cime

- addszédma

- képviseldjének neve

- atlathatésagra vonatkozo minRsitése

- szerzédés targya

- teljesitési hataridd

- szerzOdés ellenértéke

ADATKEZELES
JOGALAPJA:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés b)

A kapcsolattartas érdekében
- a masik fél elektdonikus levélcime - ¢és
telefonszdma
- kapcsolattartd neve és beosztasa, eléretdsége

pont: Szerz6dés teljesitése | Teljesitéssel kapcsolatos jogérvényesités
érdekében. érdekében:
teljesitésbe bevont
alkalmazottjainak, alvallalkozoinak
adatai
- név, lakcim, anyja neve, adéazonosito szama,
szamlaszama
ADATTOVABBITAS - fenntarto,
CIMZETTJEI
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6. MqKODTETESSEL UZEMELTETESSEL,
VAGYONGAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS ADATKEZELES:
ADATOK TORLESI | - nem selgjtezheté iratok esetében szervezet
HATARIDEJE megsziinéséig/levéltarba adasig

- selgjtezhet( iratok esteében az irattarozasi
1d6 végeig

- Visszterhes szerzédések esetén a
szamvitel661 sz6l6 2000. évi C. tv. 169.§
(2)-(3) bekezdés szerint 8 év az adatok
megOrzésének kotelezd idStartama

ADATBIZTONSAG Az dektdonikusan kezelt adatok
ERDEKEBEN TETT adatkezelése soran a szamitdogépes
INTEZKEDESEK halozatba csatalakozd gépek ¢és

laptopok végpontvédelmet kapnak.

Minden felhasznalo sajat
felhasznalonévvel é€s jelszoval tud a
rendszerhez csatlakozni, és csak az
ezzel jogosult adatbéazisokhoz.
rendszeresen  késziil  biztonsagi
mentés, mely fizikai adathordozén
keriil tarolasra, ¢és rendszeresen
feliilirasra keriil. A papiralapon
kezelt adatokhoz csak az arra
jogosultak férhetnek hozza, akiknek
munkakorébR1 folyo kotelezettsége

az illetéktelen személyek
hozzaférésének megeldzése. A
papiralapu adatok zéarhat6

szekrényben keriilnek tarolésra, és
zarhat6 szobaban.

7. ISKOLAI ESEMENYEKKEL OSSZEFUGGESBEN KEZELT
ADATOK

ADATKEZELES CELJA Rendezvényre val6
belépés/részvétel  regisztdacidja,
amennyiben fizetés vagy zartkorh
az esemény.Nyilvanos
rendezvényeken az  intézmény
eseményeinek megorokitése, az
intézmény késRbbi népszeriisitése
kép- vagy videdfelvétel készitése
utjan.
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ERINTETTEK KORE A rendezvényen részt Vet

személyek

7. ISKOLAI ESEMENYEKKEL OSSZEFUGGESBEN KEZELT

ADATOK

ADATKEZELES
JOGALAPJA:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e)
pont : Az adatkezelés kozérdekd,
vagy az adatkezelére ruhazott
kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett
feladat végrehajtasdhoz sziikséges.

Ptk. 2:48 § Nincs sziikség az
érintett hozzajarulasara a felvétel
elkészitéséhez ¢s az elkészitett
felvétel felhasznélasdhoz
tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti
szereplésrdl késziilt felvétel esetén
(kép ¢és hangfelvétel tomegfelvétel
esetében)

ADATTOVABBITAS kiilsé érdeklRdRk, honlapot kezeld
CIMZETTJEI informatikus
ADATOK TORLESI A hatdriddhdz nem kotott, az
HATARIDEJE aranyossadg ¢és  sziikségszerliség
elvének szem el6tt tartdsaval
egyedileg allapithatdo meg
ADATBIZTONSAG A honlapon valdo  kozzététel
ERDEKEBEN TETT esettben a honlap megfeleld
INTEZKEDESEK informatikai  eszkdzokkel  vald

védelmének biztositasa illetéktelen
személyek altali  torlés, vagy
modositds  megeldzése céljabal,
kiils6 mentések megakadalyozasa
informatikai eszk6zok ttjan

8. SZEMELY ES VAGYONVEDELEMMEL OSSZEFUGGESBEN KEZELT

ADATOK:

ADATKEZELES CELJA Az  intézmény  személy  és
vagyonvédelmének biztositasa,
nemzeti vagyon allag és érték
megOrzésnek biztositasa

ERINTETTEK KORE intézménybe belépd személyek
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ADATKEZELES
JOGALAPJA:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont
: Az adatkezelés kozérdeki, vagy az
adatkezel6ére ruhazott kozhatalmi
jogositvany

- belépok képmasa, video felvétel
- belépOk neve és belépési célja, idépontja

8. SZEMELY ES VAGYONVEDELEMMEL OSSZEFUGGESBEN KEZELT

ADATOK:

gyakorlasdnak keretében végzett]
feladat végrehajtasahoz sziikséges

ADATTOVABBITAS
CIMZETTJEI

-A kamerafelvételek esetében a
kameraszabalyzatban a betekintésre
jogosult személyek.

-Az érintett személy (kiskoru)
vonatkozasdban torvényes
képviseldje  vagy az  Altala
meghatalmazott személy.
Amennyiben hozzaférési kérelmet
nytjt be, ennek hidnyaban és a
GDPR 15. cikkének értelmében
nem lesz automatikus cimzett .
-Dolgozok esetében egyéb
munkaltatéi  jogkort  gyakorlo
személyként az igazgatd, az iskola
munkaiigyi feladatait ellato
személy, kinevezési jogkort
gyakorl6 tankertileti igazgato

ADATOK TORLESI

HATARIDEJE

Adattorlés kamerarendszer esetében
folyamatos a kamera szabalyzatban
foglalt idészakonként.

Papir alapti dokumentéciok torlése
havonta torténik. Elektéonikusan
kezelt adatok torlése papir alapt
dokumentumokkal azonos
idészakonként.
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ADATBIZTONSAG
ERDEKEBEN
INTEZKEDESEK

TETT

A papiralapon kezelt adatokhoz
csak az arra jogosultak férhetnek
hozza, akiknek munkakorébR1
folyo kotelezettsége az illetéktelen
személyek hozzaftérésének
megeldzése. A papiralap adatok
zarhatdé  szekrényben  keriilnek
tarolasra, és zarhatd6 szobaban. A
kamerarendszer vonatkozésban
kiilon  szabéalyzatban  keriilnek
szabalyozasra a hozzaférés
szabdlyai.
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9. BEADVANYOK, MEGKERESESEK

ADATKEZELES CELJA: A megkeresés teljesitése, a
megkereséshez kapcsolodo
eljarasokban jogok, tények
igazolasara torténd felhasznalasa.

ERINTETTEK KORE: Az Adatkezelohéz vagy barmely
szervezeti  egységéhez  érkezd
megkeresések feladoi.

ADATKEZELES
JOGALAPJIA: - név

- elérhetdség (értesitési cim, telefonszdm, email
GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) | cim)

pont : Az adatkezelés kozérdekli | - a megkeresés és a megkeresésre késziilt valasz
vagy az adatkezelére ruhdzott | teljes szovege

kozhatalmi jogositvany
gyakorlasdnak keretében végzett
feladat végrehajtasdhoz sziikséges

ADATTOVABBITAS - fenntarto,

CIMZETTJEI

ADATOK TORLESI az irattarozasi 1d6 leteltét kovetden

HATARIDEJE

ADATBIZTONSAG A papiralapon kezelt adatokhoz csak

ERDEKEBEN TETT az arra jogosultak férhetnek hozza,

INTEZKEDESEK akiknek  munkakorébRl  foly6
kotelezettsége az  illetéktelen
személyek hozzaférésének

megelézése. A papiralapt adatok
zarhato  szekrényben  keriilnek
tarolasra, és zarhatd6 szobaban. A

kamerarendszer vonatkozasban
kiilon  szabélyzatban  keriilnek
szabalyozasra a hozzaférés
szabalyai.

Az adattovabbitas cimzettjeinek adatkezelési célonként valo meghatarozasa
Személyes adatok tovabbitasara jogszabalyi eldiras alapjan, a személyes adatok védelmére vonatkozo
célhoz kotottség megtartdsaval, az érintett hozzdjarulasaval , illetve attol fiiggetleniil is sor keriilhet.
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Adattovabbitas cimzettjei Adatkezelési cél
- Nemzeti Egészségbiztositasi 1 Ko6zalkalmazotti jogviszony
Alapkezeld Iétesitése, teljesitése vagy
-  OEP megsziintetése, a munka iranyitasa,
- - Nyugdijpénztar tervezése, szervezése, munkahelyi
- - MAK (KIRA) egészségvédelem és biztonsag,
Oktatasi Hivatal (KIR) juttatasok, kedvezmények
eKréta Zo6t (Kréta) megallapitasa ¢€s teljesitése,

jogérvényesités eldsegitése

Ko6zép-Budai Tankertiileti K6zpont
igazgatoja, mint kinevezési jogkor
gyakorld

- gazdasagi igazgatdja, mint
elbirdlasban részt vevé human
gazdalkodassal foglakoz6 dolgozoja,
mint elbiralast el6készitd

, illetve kinevezési jogkor gyakorldsra
jogosult

2. A betoltetlen és megiiresedR
allashelyek betoltése érdekében a
jelentkez6 elérése, illetve
kivalasztasukkal 0sszefiiggd eljaras
lefolytatasa.
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a) a neve, sziletési helye 3. A tanuldi jogviszony létesitése,
és ideje, lakohelye, tartozkodasi fenntartasa, tankotelezettség
helye, sziiléje neve, torvényes teljesitése,. tanuloi jogviszonybol
képviselsje  neve,  szildje, szarmazo jogok gyakorlasa és

kotelezettségek teljesitése,

torvényes képviseloje lakohelye,
‘ P ) 4 kapcsolattartas a torvényes

tartozkod:am he.lye ‘ és képviselokkel.
telefonszama, jogviszonya
kezdete, sziinetelésének ideje,
megsziinése, magantanuloi

jogéllasa, mulasztasainak szdma
a tartozkoddsanak megallapitasa,
vagy az iskola éaltal szervezett
kotelezd  foglalkozastol  valo
tavolmaradds jogszerliségének
ellenérzése ¢és a  tanuld
sziilojével, torvényes
képviseldjével vald
kapcsolatfelvétel — céljabol, a
jogviszonya fenndlldsaval, a
tankotelezettség  teljesitésével
Osszefliggésben a fenntartd, a
telepiilési onkormanyzat
jegyzdje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat,

b) iskolai felvételével,
atvételével kapcsolatos adatok
esetében az érintett, iskola,

158



Viranyos Altalanos Iskola

1125 Budapest Viranyos ut 48.

C) a neve, sziiletési helye és
ideje, lakohelye, tartézkodasi
helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziilgje, torvényes
képviseldje neve, sziloje,
torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és
telefonszama, az oOvodai, iskolai
egészségligyi dokumentacio, a
tanulo- és  gyermekbalesetoe
vonatkoz6 adatok vonatkozasban
az egészségi allapotanak
megallapitasa céljabol az
egészségiigyi, iskola-
egészségiigyi feladatot ellato
intézmény,

d) a neve, sziiletési helye és
ideje, lakohelye, tartdozkodasi
helye, sziilGje, torvényes
képviseldje neve, szlloje,
torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok,
a kiemet figyelmet igénylo
gyermekre, tanuléra vonatkozo
adatok a veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel  foglalkozo
intézmény, szervezet, gyermek-
és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezet, intézmény,

€ az igényjogosultsag
elbirdlasahoz  és  igazolasahoz
sziikséges adatok az 1igénybe
vehetd allami tdAmogatas igénylése
esetében a fenntarto,

f) a szamla kiallitasahoz
sziikséges adatok esetében a
tankonyvforgalmazo,

g) az allami vizsgaja alapjan
kiadott bizonyitvanyainak adatai
esetétben a  bizonyitvanyokat
nyilvantarto szervezet,
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- a fenntarto,
a felvételi trlap ,,Google Form”
utjan torténd kitoltésére tekintettel
a,,Google” is.

4, A  sikeres  felvételi  eljaras
lebonyolitasa, kapcsolattartas, illetve
dontés meghozatala.

A fenntarto.

5. Kapcsolattartas a sziilokkel/torvényes
képviselokkel, tanulok szocialis,
csaladi helyzetének ismerete az
oktatds hatékonysdganak segitése
érdekében.

A fenntarto.

6. A mikddtetéssel/
vagyongazdalkodassal  kapcsolatos
kotelezettségek teljesitése és jogok
érvényesitése.

Kiilsé érdeklRdRKk, honlapot kezeld
informatikusok.

7. A rendezvényekre vald
amennyiben fizetds vagy zartkori az
esemény. Nyilvanos rendezvényeken
az intézmény eseményeinek
megorokitése, intézmény késRbbi
népszerlsitése kép vagy
videofelvétel készitése ttjan.
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-A kamerafelvételek esetében a 8. Az intézmény személy- ¢&s
kameraszabalyzatban a vagyonvédelmének biztositdsa, a
betekintésre jogosult személyek. nemzeti vagyon allag és érték
-Az érintett személy (kiskora) megOrzésnek biztositasa.
vonatkozasaban torvényes

képviseloje  vagy az Adltala
meghatalmazott személy.
Amennyiben hozzaférési kérelmet
nyujt be, ennek hidnydban és a
GDPR 15. cikkének értelmében
nem lesz automatikus cimzett .
-Dolgozok esetében egyéb
munkaltatéi  jogkdrt  gyakorld
személyként az igazgato, az iskola
munkatiigyi feladatait ellato

gyakorl6 tankertileti igazgatd

személy,  kinevezési jogkort

A fenntarto. 9. A megkeresés teljesitése, a megkereséshez

kapcsolodo eljarasokban jogok, tények
igazolasara torténd felhasznalasa.

Jogszabalyban meghatarozott esetekben az alabbi szervek részére torténhet adattovabbitas: a fenntartonak,
akifizetéhelynek,, a kozneveléssel 6sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak, a
pedagdgus igazolvany elkészitésében kozdemilkodRk részére, dvodai, iskolai felvétellel/atvétellel
kapcsolatos adatok az érintett dvodahoz, iskolahoz, felsGoktatasi intézményhez, iskola-egészségiigyi
feladatot ellatdé intézménynek, csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek, a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantarto
szervezethez, a didkigazolvany elkészitésében kozéemiikodRk részére.

ADATFELDOLGOZAS

Az Nkt. 41. § (1) bekezdése értelmében a kdznevelési intézmény és a kdznevelési feladatot ellatd nem
koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés informacios
rendszerébe (KIR) bejelentkezni. A KIR a koznevelés feladataiban kozéemiikodRk altal szolgéltatott
adatokra épiilR, orszagos, elektéonikus nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendszer.

Adatfeldolgoz6i minRségében az alabbi jogszabalyok alapjan jogosult részt venni az adatkezelésben:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 41. § (1)
- 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol 1-3/A.

§
- 2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol 4. § (1) a), (6) a), 6. § (1) és 1. melléklet

- 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol 3. §
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Oktatasi Hivatal, KIR rendszer

Adatfeldolgoz6 neve: Oktatasi Hivatal

Székhely: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.
Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 19.
Elektéonikus elérhetdség: info@oh.gov.hu

Kozponti telefonszam: (36-1) 374-2100

Budapest, 2023. szeptember 01.

Igazgato

1.szamu melléklet Viranyos Altalanos Iskola

ADATVEDELMI INCIDENSEK NYILVANTARTASA

AZ
ERINTET |AZ AZ INCIDENS
AZ AZ T . |INCIDE |ORVOSLASA )
_ |INCIDENS [INCIDENS | |AZ SZEMELY |INS ~ |RATETT  |EGYEB
SORSZA [IDQPONT |MEGNEVEZE |ERINTETT |ES HATAS |INTEZKEDES |ADATO
M: JA: SE, TENYEL: |EK KORE: | ADATOK: |A: EK: K:
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2. szamu melléklet

Viranyos Altalinos Iskola

AZ ERINTETTEK HOZZAFERESI JOGAVAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK

NYILVANTARTASA
MEGKERESES | ERINTETT | ERVENYESITENI | MEGTETT INTEZKEDES | INTEZKEDES
DATUMA, NEVE KIVANT JOG INTEZKEDES | INDOKA DATUMA

IKTATOSZAMA
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3.sz. melléklet Munkakorileiras-mintak

Jogszabalyok, torvények, amelyek a pedagogusok munkakori kotelességét szabalyozzak:

0 a 2011. évi CXC. tv. a nemzeti koznevelésrol (Nkt.), 0 az intézmények mitkodésérol szolo 20/2012.

(V111.31) sz. EMMI rendelet, O a kizalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIIL. tv. (Kjt.), a
326/2013. (VIIL.30). sz. Kormany
rendelet a

Kjt. végrehajtasarol, 0 Munka torvénykonyve, O az intézmény alapdokumentumai (SZMSZ, Hazirend,
Pedagogiai program), [ a Pedagégus Etikai Kodexe és egyéb jogszabalyok eldirasai

Altalanos rész:
A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése:

Munkakér célja:

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:
Munkavégzés pontos helye:

A munkaltaté neve, székhelye:

A munkaltatoi jogok gyakorloja:
Munkarendje:

Munkaidg e

Szervezetben betoltott helye:

Kozvetlen szakmai felettese:

Felettese:

A munkakornek alarendelt munkakorok:

Helyettesités rendje:

Tanito
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A munkakor célja

-Az alapfokl nevelés-oktatés elsé évfolyaman kezdRdR és a negyedik évfolyam végéig tartd alsé tagozatan folyd
nevel6-oktatd munka végzése.

Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

* A vonatkoz6 jogszabalyok ismerete ¢és az abban foglaltak betartasa.

* A nevel0 testiilet tagjaként a pedagogiai programban (PP) foglaltak szerint latja el feladatat.

« Ismeri a szakmai munkajat meghatérozo jogszabélyokat. Igy kiilondsen: a hatalyos kdznevelési torvényt és
annak végrehajtasi rendeleteit, az iskola pedagogiai programjat és helyi tantervét, szervezeti és mitkodési
szabalyzatat, hazirendjét.

* Nevel63oktaté munkajat a helyi tanterv kdvetelményeinek, az iskolai hagyomanyoknak megfeleléen végzi.

* Szorosan egylittmiikddik tagozatan az osztalyfonokokkel, és az osztalyt tanitdé pedagdgusokkal. Havi
rendszerességgel véleményt nyilvanit (értékeli) az 4ltala tanitott tanulok magatartisat, szorgalmat.

» Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kozos tevékenységekkel, a
személyiségfejlesztés kiillonbdzoé modszereinek alkalmazasaval.

* Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai hazirend betartasara, biztositja a tiirelmes, nyugodt 1égkorii
kornyezetet.

* Feladata a tanulds megszerettetése, a spontan érdeklRdés fenntartasat, fejlesztését szolgdld motivacios
eszk6zok alkalmazasa.

* Tanoérai munkajat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempdjanak megfeleléen differencialtan szervezi,
gondot fordit az ¢letkori sajatossagokhoz illeszkedR fejleszté foglalkoztatasra, az id6 optimalis
kihasznalasara.

» Feliigyeli, hogy a gyerekek az orakozi sziinetekben egészséges koriilmények kozott jatszhassanak,
mozoghassanak.

» Tanoran kiviili igényes, a természeti és tarsadalmi tajékozodast egyarant szolgalo szabadidésfoglalkozasokat
szervez. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

* A tantargyfelosztidson megjeldlt tanorait és tanoran kiviili foglalkozasait (napkdzis foglalkozasok,
tehetséggondozas, korrepetaléds, fejlesztés, szakkor, sportkor), az eseti helyettesitéseket orarend szerint
pontosan elkezdi és befejezi. A tantargyfelosztdson jelolt oOraszamban (azon til belatasa szerint)
tehetséggondozast €s/vagy felzarkoztatd foglalkozasokat tart.

» Ellatja a potlékkal és/vagy orakedvezménnyel elismert feladatait (osztalyfénokség, munkakdzosség vezetés),
egyéb megbizasait (didkonkormanyzat tamogatasa, munkacsoport vezetése).

* Nevel6-oktatd munkajat tudatossag jellemzi, éves tanitasi terv, tanmenet, foglalkozasi terv alapjan dolgozik.
A tanmenetet, foglalkozasi tervet év kozben tapasztalataival, megjegyzéseivel egészitheti ki, azon pedagogiai
szempontok alapjan korrekcidt végezhet. Tervei elkészitése soran figyelembe veszi az intézmény altal
alkalmazott tanterv eldirasait, a belsé elvarasokat, valamint a tanulok, az osztaly fejlesztési céljait. Egy
Osszefiiggd tanuldsi-tanitasi egységhez (témakorhoz) sziikség esetén tematikus tervet készit. A sajatos
nevelési igényl tanuldk esetében-egyiittmiikodve a gyogypedagogussal egyéni fejlesztési tervet készit.
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Szakmai, pedagogiai feladatait, nevel6-oktatdo munkajat a pedagogiai program, a helyi tanterv, az intézményi
¢s a munkak6zdsségi munkaterv szerint késziti eld és hajtja végre. Tanitdsi oOrdira, tanéran kiviili
foglalkozasaira felkésziil.
(altalaban szeptember végéig), a munkakozosség- vezetd eldzetes véleményezése utdn, az igazgatonak
jovéhagyasra bemutatja.
Viltozatos médszerekkel, munkaszervezési formakkal, tudatosan fejleszti a tanulok képességeit, kiillonos
tekintettel az alapkompetencidkat (anyanyelvi, matematikai, digitalis, szocidlis).
Rendszeresen ellenérzi és motivald hatassal értékeli a gyerekek tanulmanyi teljesitményét. Naponta ellendrzi,
javitja illetve a tanulokkal javittatja a tanulok orai és otthoni (hazi feladat) munkait.
Az irasbeli dolgozatokat, felmérR ¢és témazar6 feladatlapokat PP szerinti idon beliil kijavitja. A témazaro6
dolgozatok idépontjat legalabb 1 héttel elore jelzi és bejegyzi az e-naploba.
A pedagdgiai programban leirtaknak megfelelden tanév elején diagnosztikus mérést, a tanév soran formativ
méréseket, tanév végén szummativ mérést végez a tanulok tudasat, képességfejlodését illetden, és azt értékeli.
A tanuloi teljesitmények eredményeit Osszesiti, a kovetelményekhez mérten szovegesen/éremjeggyel
értékeli, majd az eredményrdl a tanuldkat és sziileiket az e3naplon keresztiil tdjékoztatja. Visszajelzései
rendszeresek, egyértelmiiek, targyilagosak, fejleszté hatastuak.
Tervszerlien végzi a tanulok szobeli és irasbeli kommunikativ képességeinek, személyiségének differencialt
fejlesztését: az egyiittmiikodési készség, onallosag, ontevékenység kialakitasat. A szobeli kifejezOképesség
fejlesztése és a szobeli szamonkéréshez szoktatas céljabol szoban is feleltet.
A kiemelt figyelmet igényl6 tanulok (SNI, BTMN, tehetséges tanulok) esetében az egyéni sziikségleteket
adottsagaikat figyelembe vevo nevelési-oktatasi modszereket alkalmaz.
Elvégzi a munkdjaval jaré valamennyi adminisztOativ teend6t. Az e-naploban napi rendszerességgel,
pontosan vezeti a munkaid nyilvantartast, a haladasi és értékelési részt, rogziti a tanuldi hianyzasokat.
-Munkakdrébe tartoznak mindazon feladatok igazgatdi utasitas alapjan, amelyek a neveléssel3oktatassal
Osszefiiggenek, és pedagdgus szakértelmet igényelnek (pl. pedagdgiai jellemzés készitése).
Az igazgatd beosztasa szerint részt vesz osztalyozo3, javito3, potlo3, kiilonbozeti vizsgakon, szintfelmérések
végzésében. Az iskolai, illetve a kiils6 szakmai szervezet (Pedagogiai Szolgaltatd) vagy felsébb szervezet
(Fenntartd, Oktatdsi Hivatal, Minisztérium stb.) altal kezdeményezett méréseket elvégzi.
Az osztalyozo6 értekezletekre gondosan felkésziil, a tanulok értékelését koriiltekintden elvégzi, az idoszakos
értékelésekhez a tantargyi és egye€b statisztikakat, kimutatasokat elkésziti.
Beosztas szerint tligyeleti feladatot 1at el: tanitasi ordk eldtt 2 83t6l a folyoson, orakdzi sziinetekben a
tanteremben és a folyoson, udvaros sziinetben az udvaron, 16 6ra utan 6sszevont napkdziben.
Ugyeleti tevékenysége soran kiemelten feliigyeli a mellékhelyiségek hasznélatét, a folyosoi rend, tisztasig
megOrzését, a folyosoi 6ltozészekrények rendeltetésszerii hasznalatat.
Munkavégzése soran aktivan kozdéemiikodik az iskola rendjének fenntartasaban, a tanulokat veszélyeztetd
helyzetek elkeriilésében, elharitasaban, az épiilet (az udvar) berendezésének, tisztasagadnak dvasaban.
Ugyel a tanéra megkezdésekor és annak befejezésével a tanterem rendjére, ellendrzi a hetesi feladatok
ellatasat, visszajelez e tekintetben az osztalyfonoknek.
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Az iskolai iinnepélyek méltdo megtartasahoz osztalyat felkésziti.

Iskolai, és keriileti tanulmanyi versenyek szervezésében, lebonyolitdsaban részt vesz. Felkésziti és kiséri a
didkokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre, vetélkedRkre, sport rendezvényekre. Figyelemmel kiséri a
levelezd versenyeket és az azon résztvevo tanulok teljesitményét.

Szakmai ismereteit tovabbképzéseken, tanfolyamokon és onképzéssel bRviti, nyilt napokon aktivan részt
vallal a feladatokbol. Felkérésre vagy az igazgatd megbizasabol helyi és/vagy kertileti szintli bemutatd orakat
tart, dokumentalva hospital tanitasi érakon (belsé tovabbképzés). A tovabbképzésen szerzett ismereteirdl
beszamol.

Az iskola életével, a nevel63oktatd munkédval Osszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken részt vesz.
Tapasztalatainak megosztasaval alkot6 moddon kozdéemiikodik a pedagdgiai program éErtékelésében,
modositdsdban, segiti a tantestiileti és szakmai értekezletek eredményességét, aktivan tevékenykedik a
szakmai munkakozosségen beliil.

Folyamatosan kapcsolatot tart a gyermek csaladjaval, sziikkebb kornyezetével, tajékoztatja a sziiloket a
tantargyi kovetelményekrdl, a tanuld eldmenetelérdl, a didkok fejlodésérdl.

Az iskolai munkatervben rogzitett idépontokban sziil6i értekezletet és fogado orat tart.

A sziil6knek a fogadoorak idépontjaban lehetdséget biztosit megbeszelésre.

Munkarend;jétdl fiiggéen reggeliztet, ebédeltet, uzsonnaztat.

Ugyel a napkézis foglalkozas megkezdésekor és annak befejezésével a tanterem rendjére, ellenérzi afeleldsi
feladatok ellatasat, visszajelez e tekintetben az osztalyfénoknek.

A napkozis foglalkozés végén a gyermekeket csak sziileinek adhatja at, illetve az irasban felhatalmazasban
megjelolt személynek.

Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a gyerekeknek a szabad levegRn vald mozgasat, ekozben
személyesen feliigyel rajuk. Ez 1d6 alatt indirekten iranyitja tevékenységiiket.

A napkdzis foglalkozasok soran legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az
0nall6 tanulas feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa, €s a sziikség szerinti segitségnyujtas.
Gondoskodik arrol, hogy a gyerekek a heti rendben megjelolt tanulmanyi foglalkozasokon elmélyiilten
tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék.

A hazi feladatokat 132. évfolyamokon minden esetben minRségileg, 334. évfolyamokon minden esetben
mennyiségileg, minRségileg lehetdség szerint ellendrzi.

A lassabban haladdkat a megadott id6keretek kozott korrepetalja, segitésiiket tanuloparok alkalmazéaséaval
tamogatja.

Az adott idokeretek szabta lehetdségek szerint csoportja szamara legalabb heti egy alkalommal lehet6séget
biztosit kulturalis, sport, jaték és munkafoglalkozasok valasztasara.

A gyerekek munkdjanak 6sztonzésére motivalo értékelés rendszert dolgoz ki, a heti értékelések eredményérdl
rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot és a sziiloket.

Szervezési feladatokat végez (iskolan kiviili foglalkozasok, kiilonféle programok latogatdsa, az osztalya
¢letével Osszefliggd tevékenységek stb.), melyeket az intézmény neveld-oktatd munkaja tesz sziikségessé,
illetve az érvényben 1évo jogszabalyok eldirnak.

Aktivan részt vesz az iskolai hagyoméanyok é&polasdban, az iskolai rendezvényeket munkdjaval segiti,
részvételével tdmogatja. Az intézmény hagyomanyai, illetve az éves munkatervében meghatarozott iskolai
programokon, rendezvényeken jelen van, a beosztas alapjan feliigyel.
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-Az éves munkaterv eldirasait betartja, kiilonos tekintettel a hataridok €s a rabizott vagy vallalt feladatok
ellatasara. (pl. osztalykirandulasok tervezése, szervezése, a tanulok kiilonboz6 kozosségét érintd programok
szervezése €s megtartasa, tinnepélyek stb.)

Pedagdgiai munkajaban tervezett valtoztatdsokat munkahelyi vezetdjével engedélyezteti. (pl.
tankOnyvvaltas, Uj taneszkdzok hasznalata, eltérés a munkatervtdl, tananyag atcsoportositasok, tombositések,
oracsere stb.)

-A munkadja soran tapasztalt nevelési és pedagogiai problémakrol tajékoztatja kozvetlen felettesét (altalaban
a tagozatos igazgatohelyettest) vagy az igazgatot, kezdeményezi a felvet6dott kérdésekben a sziikséges
intézkedést.

-A munkabdl valo6 tavolmaradasrdl 3 a helyettesités megszervezése érdekében 3az iskolat lehetéség szerint
eldre értesiti. A varhatéan egy hetet meghalad6 hidnyzasa el6tt 3 szakszer(i helyettesitésének megszervezése
érdekében 3az igazgatohelyetteshez eljuttatja tanmeneteit. Az 1 6rat meghalado6 hidnyzasa esetén feljegyzést
készit a helyettesitok szamara a tanitasi orakon elvégzendR tananyagrol.

-Betegség utani munkaba allasanak idépontjat koteles telefonon bejelenteni az igazgatohelyettesnek.

-A munkabol valo tavolmaradasa utan-lehetéleg a munkaba allas napjan, igazolja hianyzasat.

-Az orarendben "H"3val megjelolt idopontokban a pedagogus helyettesitésre van kijelolve, ezért, ezekben az
orékban koteles az iskoldban és azon beliil is olyan helyen tartozkodni (pl. tanari), ahol az igazgatdhelyettesek
perceken beliil elérhetik.

-Felelosséggel ellatja az elbirt helyettesitéseket, és a tanulok feliigyeletét (tandrak, tanoran kiviili
foglalkozasok, 6rakdzi sziinetek, tanitas eldtti, utdni és rendezvények alatti igyeletek).

-Helyettesités esetén 3amennyiben legalabb 1 nappal a tandra megtartasa eldtt biztak meg a feladattal
szakszer(i orat tart.

-Koz6emiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasdban. Esetenként egylittmiikddik a konyvtarossal, az
iskolapszichologussal, a fejleszté pedagogussal, az iskolai védénRvel, az iskolaorvossal, a
gyogytestnevelével, az iskolai szocialis segit6vel.

-Tanitas nélkiili munkanapokon sziikség esetén munkat végez az igazgatd iranymutatdsa alapjan.

-Segiti palyakezdR fiatalok, gyakornokok, ujként belépd kollégak beilleszkedését, szakmai fejlodését.
-Részt vesz a szamadra kotelezé pedagdogus minRsitésben.

Segiti az osztalytermek rendben tartdsat és dekoralasat, az allagmegovast.

-Segit az éves selejtezés, leltarozas dsszeallitdsaban.

-Az oktatést segitd eszkdzoket tanév elején leltar szerint felveszi, tanév végén leadja.

-Barmilyen rendkiviili esemény (tliz6iado, bombariadd stb.) bekovetkezésekor kdzéemiikodik az épiilet
kitiritésében, a Tlzvédelmi szabalyzat és oktatas szerint jar el.

-Veszélyhelyzet esetén betartja a felsObb jogszabdlyok, rendeletek alapjan megalkotott intézményi
intézkedési tervben foglaltakat.

-Az intézményen beliili, és az iskolai feladatokkal kapcsolatos, a sziil6k felé iranyul6 kommunikacio soran
az intézményi informacidaramlas biztositasa érdekében a Kréta rendszeren keresztiil kommunikal.

-Az intézményben tartdzkodassal kapcsolatban betartja az SZMSZ3ben foglaltakat.
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» -Ugyel arra, hogy a jogszabalyoknak megfelelé rend szerint megjelenjen foglalkozasi egészségiigyi
vizsgalaton.

» -Osztalykirandulas, iskolaépiileten kiviili foglalkozasok eldtt balesetvédelmi oktatast tart. 0 -Részt vesz a
tankonyvek kivalasztasaban, tankonyvlistajat hataridore 6sszeallitja, leadja.

* -Az utolso tanitasi oOra, illetve a délutani foglalkozasok utan gondoskodik arrél, hogy a tanuldk rendben
hagyjék a tantermeket.

* -A tanulok flizeteit, munkafiizeteit rendszeresen ellenOrzi.

* -A tantargyi témazaro6 felméréseket a szaktanar 1 évig koteles megRrizni.

* -Aziskola also tagozatan az alapveto feladat a gyermekek iskolai életde szocializalasa, kotelességtudatuk €s
feladattartasuk kialakitdsa, az alapkészségek fejlesztése; az egészséges ¢letmodnak megfeleld szokdsok,
kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a gyermekekkel.

Feladatvégzéséhez kotddR elvardsok, kovetelmények:
O Nevel6-oktaté munkajat titoktartas mellett végzi.

* Az iskolai munka sordn megismert személyes adatokat és egyéb informacidkat (a megismerésére
jogosultakon kiviil) nem oszthatja meg mésokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Személyesen felelés

* afeliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért,

* kijelolt tanulécsoportjdban a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért, az egyenlR
banasmodért,

* a hataskorét meghalado problémak felettesek felé torténd haladéktalan jelzéséért,

« a technikai eszkozok és taneszkozok allapotanak megQOrzéséért, a sziikséges javitasok iranti igény idébeli
bejelentéséért,

* amunkafegyelem betartasaért,

* palyazatokon elnyert pénzosszegekkel (tabor stb.) az érvényes pénziigyi szabalyoknak ¢€s a palyazati
feltételeknek megfeleld elszamolasért.

Felelésségre vonhato:
* munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
* avezetdi utasitasok igénytdl eltérR végrehajtasaért,
* ajogszabalyok, munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és gyerekek jogainak megsértéséért,
* az intézmény teveékenységével kapcsolatos bizalmas informéciok kiadasaért,
* a sziilékkel, tanulokkal és kollégaival kapcsolatos titoktartasi kotelezettség megszegéséért, 0 a

munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérR hasznalataért, eldontaséért, 0 a vagyonbiztonsag és
higiénia veszélyeztetéséért.

Egyebek:

*  Felel6s a technikai eszkozok és taneszkozok allapotanak megOrzéséért, a sziikséges javitasok iranti igény
bejelentéséert, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkdzoket (szamitogép, projektor, DVD-lejatszo,
erdsitd stb.)

* Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.
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* Szem el6tt tartja, hogy személyiségével, modoraval, hangnemével, megnyilvanulasaival példat ad a tanulok
szamara.

* A gyermekek, tanulok, kollégai emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja. Tartézkodik a becsmérlR és
cinikus kijelentésektdl, a pedagdgushoz nem mélté hangnem hasznalatatol.

* Kirivo fegyelmezetlenség esetén a rend helyredllitdsa mellett az eseményrdl az osztalyfonokot €s a tagozatért
felels igazgatohelyettest tajékoztatja.

« A belsd kohézio kialakitasa és megOrzése érdekében mindenkitél elvarhato az etikus magatartas, a
kollegialitas, a masik munkdjanak tiszteletben tartésa.
A tanoran és a tandran kiviili foglalkozdsokon az infokommunikdciés eszk6zok hasznélatira a
pedagdgusoktol a tanulokra vonatkozdan kialakitott szabalyok betartasa kotelezd és példaértékii.

*  Munkdjaval, kommunikacidjaval, kozosségen beliili egylittmiikodésével példaként szolgél a nevelésére bizott
tanuloknak, a palyakezdR fiataloknak.

* A leendR masodallasrdl tajékoztatdsi, engedélykérési kotelezettsége van a munkaltatot illetéen

a) Személyes adataiban torténé valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak és egyuttal
a munkatigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozonak).

b) A jogszabalyoknak megfelel6 rend szerint kételes munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton megjelenni,
¢s a kapott eredményt a munkatigyi €s személyligyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (ligyviteli
dolgozonak) atadni.

c) Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton keresztiil a
munkaltatdjanak bejelenteni.

A munkakori leirdas egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban foglaltakat megismertem és

magamra nézve kotelezonek ismerem €.
Jelen dokumentum aldirdsdval tudomdsul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan
végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintet6jogi felelésséggel tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt a
pedagdgusok uj életpalydjardl szolo 2023. évi LII. torvény, annak felhatalmazasa alapjan megalkotott
kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltato altal kiadott munkaltatoi szabalyzat, mint koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly, valamint a kinevezési okirat az iranyado, figyelemmel az intézmény

Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatara.

Budapest, 2024 januar 1.

koznevelési foglalkoztatott
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Kapjak:

1
2.

munkavallalo
irattar / személyi anyag
Altalanos iskolai tanar
A munkakor célja

- Az alapfoku nevelés-oktatas 6todik évfolyaman kezdRdR és a nyolcadik évfolyam végéig tarto felsé
tagozatan folyo nevel6-oktaté munka végzése.

Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

A vonatkoz6 jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartédsa.

A nevel¢ testiilet tagjaként a pedagodgiai programban foglaltak szerint latja el feladatat.

A pedagbgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben eldirt
torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellenérzése, sajatos nevelési igényl tanuld esetén az egyéni fejlesztési
tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel osszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy
A neveld és oktatdé munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlddésérdl, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges banasmodot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiik6djon
gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitdé mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva
hatéanyos helyzetli gyermek, tanulo felzarkdzasat eldsegitse, sajatos nevelési igényll tanulok szdmara
egyéni fejlesztési tervet készitsen.
Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését.
Eldmozditsa a gyermek, tanulod erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.
Egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és megbecsiilésére,
egyiittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetée nevelje a gyermekeket,
tanuldkat.
A sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérdl, magatartasarol,
az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirél, a gyermek tanulmanyait érintd
lehetéségekrol.
A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirasok betartasaval és betartatasaval, a
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veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 és sziikség esetén mas szakemberek 3 bevonasaval. O
-Osztalyfonoki feladatokat lasson el.

Ellatja a potlékkal elismert feladatait (munkakozosség-vezetés), egyéb megbizasait (didkdonkormanyzat
tamogatasa, munkacsoport vezetése).

Miikddjon egylitt az iskolapszichologussal és iskolai szocialis segitével.

A gyermekek, a tanulok €s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatdmunkajat éves és
tanoérai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, irdnyitsa a tanuldk
tevékenységét.

A kerettantervben ¢€s a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy szovegesen,
sokoldaluan, a kovetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munka;jat.

A tanulok félévi munkajat a heti 6éraszdmnak megfeleld 3 de 1 tandra/ hét oraszamu tantargyak esetén
legalabb harom érdemjeggyel zarja le.

A témazard dolgozatok megirasat egy héttel eldre jelzi irdsban az elekt6onikus naploban és szoban a
tanuloknak.

Részt vesz a szamdra eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, az iskola 4altal szervezett belsd
tudasmegosztasokon; folyamatosan képezi magat, teljesiti tovabbképzéssel kapcsolatos kotelezettségeit.

Az orszagos digitalis mérésekhez kapcsolddo intézkedési terveben leirtakat betartja.

A pedagodgiai programban ¢s az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és adminisztéativ feladatat
maradéktalanul teljesiti, az elektdonikus naplot naprakészen vezeti.

Tanorait az 6rarend szerinti rendben, pontosan kezdve megtartja.

A pedagoégus szakma hagyomanyos etikai értékei szerint végzi munkdjat, hivatdsdhoz méltd6 magatartast
tanusit.

Pontosan és aktivan részt vesz a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai tinnepségeken ¢s az
éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Az iskola munkatervében meghatarozott tanulmanyi kirdndulason, tanulmanyi programokon, kozdsségi
alkalmakon, rendezvényeken részt vesz.

Gyakornoki besorolas esetén hataridére megszerzi a kotelezé minRsitést. Az intézményi informéacidaramlas
biztositasa érdekében hasznalt elektéonikus levelezé rendszert napi rendszerességgel figyeli. O A beosztas
szerinti ligyeletet ellatja.

A helyettesitésre kijellt iddpontban az intézményben tartdzkodik, helyettesités estén azt szakszertien ellatja.
A tanitas nélkiili munkanapokon részt vesz a Munkatervben rogzitett programokon.

A gyermek, tanul6 érdekében egyiittmitkddik munkatédrsaival és mas intézményekkel.

A pedagogusok uj €letpalyajardl szolo 2023. évi LII. térvény alapjéan a teljesitményértékelés szempontjainak
eleget tesz, kivéve a Gyakornokok esetét.

Neveld-oktatd munkdjat az intézményi célkitlizésekhez igazitja, legjobb tudasa alapjan végzi.
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Neveld-oktatd munkajat tudatossag jellemzi, éves tanitasi terv, tanmenet, foglalkozasi terv alapjan dolgozik.
A tanmenetet, foglalkozasi tervet év kdzben tapasztalataival, megjegyzéseivel egészitheti ki, azon pedagogiai
szempontok alapjan korrekciot végezhet. Tervei elkészitése soran figyelembe veszi az intézmény altal
alkalmazott helyi tanterv eldirasait, abelsé elvarasokat, valamint a tanulok, az osztaly fejlesztési céljait. Egy
Osszefiiggd tanulési- tanitasi egységhez (témakorhoz) sziikség esetén tematikus tervet készit. A sajatos
nevelési igényll tanuldk esetében - egylittmitkddve a gydgypedagogussal - egyéni fejlesztési tervet készit.
-Szakmai, pedagogiai feladatait, nevel6-oktatdé munkajat a Pedagédgiai Program, a Helyi Tanterv, az
intézményi €s a munkak6zosségi Munkaterv szerint késziti el6 és hajtja végre. Tanitasi ordira, tanoran kiviili
foglalkozasaira felkésziil.

(4ltaladban szeptember végéig), a munkakozosség-vezetd eldzetes véleményezése utan, az igazgatdonak
jovahagyasra bemutatja.

-Beosztas szerint tligyeleti feladatot 1at el: -tanitasi orak eldtt % 8-t6l a folyoson, - orakdzi sziinetekben a
tanteremben ¢€s a folyoson, udvaros sziinetben az udvaron.

Feladatvégzéséhez kotodR elvarasok, kovetelmények:

Nevel6-oktato munkajat titoktartas mellett végzi.
Az iskolai munka sordn megismert személyes adatokat €és egyéb informéciokat (a megismerésére
jogosultakon kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Egyiittmiikddik az iskola vezetdségével, véleményét, kéréseit, panaszat megfeleld hangnemben kozli. O
Munkaidejét és tanorait a beosztasnak megfeleléen pontosan kezdi.

Munkahelyén munkaidében munkara képes allapotban jelenik meg.

Munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven szabalyosan vezeti.

Betegségét, hianyzasat lehetdleg el6z6 napon, de legkésRbb az adott munkanapon a munkakezdés eldtt
minimum 30 perccel, 4jboli munkaba allas idépontjat az SZMSZ-ben leirtak alapjan jelenti.

A munkabdl valo tavolmaradéasa utan a munkaba éllas napjéan, igazolja hidnyzasat.

Az esetleges oracserékhez koteles kikérni az iskolavezetés elézetes engedélyét. O Felelds az altala alairassal
atvett eszkozokért.

Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban. (Unnepélyek, megemlékezések,
sport- szabadidés és egyéb tevékenységek).

Osztalykirandulas, iskolaépiileten kiviili foglalkozasok el6tt balesetvédelmi oktatast tart. O Részt vesz a
tankonyvek kivalasztdsaban, tankonyvlistajat hataridore 6sszeallitja, leadja.

Az utolsé tanitasi Ora, illetve a délutani foglalkozasok utan gondoskodik arr6l, hogy a tanulok rendben
hagyjék a tantermeket.

A tanulok fiizeteit, munkafiizeteit rendszeresen ellenorzi.

A tantargyi témazar6 felméréseket a szaktanar 1 évig koteles megRrizni.

Torvény adta joganal fogva a tanitashoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant taneszkozoket és
modszereket. Valasztasa soran tekintettel kell lennie arra, hogy munkdjaval a neveldtestiilet altal kialakitott
pedagdgiai koncepcidt szolgélja.
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» Szervezémunkat végez a sziil6i szervezet megalakitasaban. Az arra alkalmas és vallalkoz6 sziiloket bevonja
a tanulmanyi munka és a szabadidds foglalkozasok, kirandulasok, taborozasok megszervezésébe.

* Az iskolai innepélyek méltd megtartdsahoz osztalya megfeleld felkészitésével 3 a megbeszéltek szerint a
tanul ok életkoratol fliggéen miisorok betanitasaval jarul hozza.
*  Munkak6zosségével egyiitt alkotomunkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.

Egyebek:

*  Felelés a technikai eszkozok és taneszkozok allapotanak megOrzéséért, a sziikséges javitisok iranti igény
bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkdzoket (szamitdogép, projektor, DVD-lejatszo,
erdsito stb.)

* Személyi adataiban torténd valtozast koteles bejelenteni az igazgatonak

A munkakoéri leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem és

magamra nézve kotelezonek ismerem el.
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Jelen dokumentum aldirasdval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan
végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt a
pedagoégusok 1) életpalyajarol szol6 2023. évi LI térvény, annak felhatalmazasa alapjan megalkotott
korményrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltaté altal kiadott munkaltatoi szabalyzat, mint kznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabaly, valamint a kinevezési okirat az iranyado, figyelemmel az
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatara.

Budapest, 2024 januar 1.

koznevelési foglalkoztatott

Kapjak:
1. munkavallalo

2. irattar / személyi anyag

Konyvtaros
A munkakor célja

A pedagdgusok és tanulok szamara az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar teljes eszkoztaranak,
tajékoztatd apparatusanak, szolgaltatasainak biztositasa.

Az iskolai konyvtar allomanyéban 1évd kdnyvek egyéni és csoportos helyben hasznalatanak,
kolcsonzeésének lehetdve tétele. Segitség addsa az informaciok kozotti eligazodasban, az informacidk
keresésében, az ehhez sziikséges ismeretek elsajatitasaban.

Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

* A vonatkozé jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa.

* A nevel¢ testiilet tagjaként a Pedagogiai Programban ¢€s a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban foglaltak
szerint 1atja el feladatat. Gyakorolja a neveldtestiileti jogokat és kotelezettségeket.

* Kezeli a szakleltart, az el6irt id6szakban a leltarakat kezeld dolgozoval elvégzi a leltarozast. — Folyamatosan
vezeti aleltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal kapcsolatos feladatokat, amelyeket
az igazgato hatdroz meg szamara.

* Munkakapcsolatot tart a munkako6zosségek vezetdivel, valamint a magyar nyelv és irodalom tantargyat tanitd
pedagogusokkal.
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Minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtdr szamdra beszerzendR konyvekrdl, tartds
tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol.

A nyitvatartasi 1d0 szerint biztositja a konyvtar nyitvatartasat, regisztéalja a konyvtarat igénybe vevo
tanuldkat, gondoskodik a nyitvatartas kifliggesztésérol.

Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol.

Minden évben legalabb egy alkalommal kimutatést tesz kozz¢ a beszerzett fontosabb 1) konyvekrol.
Elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az 6sszegzést, begylijti a
kolcsonzéssel biztositott normativ tankdnyveket.

Feladatvégzéséhez kotddR elvarasok, kovetelmények:

Feladatat titoktartas mellett végzi.

Az iskolai munka sordn megismert személyes adatokat és egyéb informacidkat (a megismerésére
jogosultakon kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Felelésséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz sziikséges technikai
eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért, az esetleges
problémak azonnali jelzéséért.

Feleloés a konyvtar helyiségében 1évS technikai eszkozok és taneszkozok allapotinak megOrzéséért, a
sziikséges javitasok irdnti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékli eszkozoket
(szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsito stb.)

Biztositja az igényldk szdmara a konyvtarkozi kdlesonzeés megszervezését.

Felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

A leltari készletet szabalyszerlien atadja és atveszi.

Egyebek:
Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszk6zok oktatasra alkalmas allapotanak
fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl.
A konyvtar miitkodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait szakmai munkakozosségének értekezleten
Osszefoglalja.
Kezeli a tanari kézikonyvtarat.
Lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast.

Minden tanévben aprilis 15-ig felmérést készit a tartdés konyvekkel kapcsolatos kdlesonzési igényekrol. O
Eldendelés esetén tligyeleti és feliigyeleti teendok ellatasara beoszthato.

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem és

magamra nézve kotelezének ismerem el.

Jelen dokumentum aldirdsdval tudomdsul veszem, hogy a munkakdri leirasban foglaltak maradéktalan

végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozom.
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Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt a
pedagogusok 10j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény, annak felhatalmazasa alapjan megalkotott
kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltat6 altal kiadott munkaltatéi szabalyzat, mint kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo6 szabaly, valamint a kinevezési okirat az iranyado, figyelemmel az

intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatara.

Budapest, 2024 januar 1.

koznevelési foglalkoztatott

Kapjak:
1. munkavallalo

2. irattar / személyi anyag

Fejlesztépedagogus
A munkakor célja

A Pedagogiai Szakszolgalat altal kidllitott szakértdi vélemény alapjan a beilleszkedési, tanuldsi
magatartasi problémakkal (BTM) kiizd tanulok fejlesztd foglalkoztatasa.

Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

* A vonatkozo jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa.

* A neveld testiilet tagjaként a Pedagogiai Programban foglaltak szerint latja el feladatat.

* A Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag, a Pedagogiai Szakszolgalatok, illetve
az iskola szakmai munkako6zosségvezetdjének javaslata alapjan az SNI (Sajatos nevelési igényti) és BTMN
(Beilleszkedési, tanulasi és magatartdsi nehézséggel kiizdd) tanulok specifikus terdpias fejlesztését végzi.
Ennek keretében:

* A tanulok értelmi, pszichés és szocialis allapotanak megismerését kovetéen megtervezi a fejlesztod
tevékenységet.

* Differencialt foglalkoztatassal segiti a tanulok fejlesztését, képességeik kibontakoztatasat.

* Diagnosztikus eszkdzokre tdmaszkodva értékeli a tanulok fejlodését. Erdol tajékoztatja partnereit.

Szakmai munkajat 6nalloan, feleldsséggel végzi az érvényben 1évo jogszabalyok alapjan.
» Felel az eszk6zok biztonsagos hasznalataért, tarolasaért, jelzi a javittatds sziikségességét.
* A tanuldk eseti, és rendszeres hianyzasai esetén felveszi a kapcsolatot az osztalyfonokkel. O Sziikség esetén

rrrrrr

177



Virdnyos Altalanos Iskola
1125 Budapest Viranyos ut 48. OM: 035006

Feladatvégzéséhez kotédR elvarasok, kovetelmények:
O Nevel6-oktatdo munkajat titoktartas mellett végzi.
* Az iskolai munka sordn megismert személyes adatokat és egyéb informaciokat (a megismerésére
jogosultakon kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

* Az cléirasoknak megfeleléen pontosan, a hataridok betartasaval késziti el, illetve vezeti a tanmenetet, az
orarendet, az osztalynaplot, a logopédiai munkanapldt, az egyéni fejlesztési tervet és értékelést a logopédiai
foglalkozason résztvevo tanulok esetében, valamint a feljegyzéseket a tanulok fejlodésérdl. Tanév végén
irasos beszamolot készit a logopédiai tevékenységrol. Egyebek:

* Eldendelés esetén iigyeleti és felligyeleti teenddk ellatasara beoszthato.

A munkakoéri leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem ¢és

magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Jelen dokumentum aldirdsdval tudomasul veszem, hogy a munkakdri leirasban foglaltak maradéktalan
végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt a
pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LI tdrvény, annak felhatalmazasa alapjan megalkotott
kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltat6 altal kiadott munkaltatéi szabalyzat, mint kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo6 szabaly, valamint a kinevezési okirat az iranyado, figyelemmel az

intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatara.
Budapest, 2024 januar 1.

koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:

1. munkavallalo

2. irattar / személyi anyag
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Rendszegazda
A munkakor célja
Feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai és audiovizualis eszkdozok miikodRképességének
biztositasa, az allando6 oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola nevelési-oktatasi feladatainak
alarendelve, az iskolavezetéssel és nevelOtestiilettel (ezen beliil is hangsulyosan a szakmai
munkak6zdsség informatikai tandraival) egylittmiikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Munkakérébe tartozé kotelezo feladatok:

* A vonatkozo jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa.

* Felsofoku végzettség esetén: A neveld testiilet tagjaként a pedagodgiai programban és a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerint latja el feladatat. Gyakorolja a nevelOtestiileti jogokat és
kotelezettségeket.

* Felsofoku végzettség hianyaban: Az alkalmazotti kozosség tagjaként a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban foglaltak szerint 14tja el feladatat.

* Az informatikai eszkdzdket és tartozékokat feliigyeli, miikodtetésében kozéemiikodik (a szamitdgépek és
egyeb hardver eszkdzoket beallitja, rendszeresen ellendrzi, az el6forduld hibakat felderiti).

* Az iskola szamitogépes halozat hardveres, szoftveres elemeit hatékonyan, biztonsagosan iizemelteti, a
felhasznalokkal kapcsolatot tart.

* Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek miikodését. A meglévo
szoftvereket és a hozzajuk tartoz6 licencszerzddéseket nyilvantartja.

* Biztositja az iskola miikddése szempontjabdl fontos informatikai rendszerek elérését, a levelezdszerver
folyamatos, zavartalan miikodését.

* Feladata az iskola internetes megjelenésének technikai biztositasa, melynek soran karbantartja az iskola
hivatalos weboldalait, a megjelenR informacidkat aktualizélja az érintett kollégak altal nyujtott anyagok
alapjan.

* Segiti az Internet hasznalatat az iskola dolgozo6i, szakmai munkak6zosségei részére. Elore egyeztetett eljaras
szerint sziiri az elérhet6 tartalmakat.

* Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsara és a rendszeres ellendrzésére.
Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének megakadalyozasa, a fertdz€s megsziintetése,
illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasa érdekében.

* Az iskolavezetéssel eldre egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

* Az esetlegesen felmeriilR hibak esetén, rovid hataridon beliil gondoskodik az elharitasrol.

* Megszervezi a meghibasodott késziilekek Osszegylijtését, elvégzi a kisebb javitdsokat, intézi szervizbe
kiildésiiket, majd a javitott eszk6zok visszavételét szamontartja, ujbol kiadja.

+ Kapcsolatot tart a szervizelé szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat.

+ Kapcsolatot tart az Internet szol galtatoval, az iskolahoz kapcsolodo informatikai rendszerek tizemeltetdivel.

» Sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlddését és az iskola oktatési céljai, a
tantervek ¢és jogszabalyok alapjan az érintettekkel egyeztetve kialakitja és elbterjeszti a fejlesztési
koncepcidkat, javaslatot tesz 1 szamitastechnikai beszerzésekre.

* Nyilvantartja a hozza rendelt informatikai és audiovizualis eszkdzoket, biztositja azok atadas-atvételét az
iskolavezetéssel egyeztetett formaban.
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* Biztositja, eldsegiti a kiadott AV eszkdzok balesetmentes kezelésének feltételeit. Sziikség szerint a kezelok
részére a tapasztalatok alapjan, illetve 0j eszk6zok, gépek belizemelésénél kezelési utmutatast ad. Biztositja
az eszk0zok, ismerethordozok vagyonvédelmét.

* Leltart készit a gépekrdl és a hozza tartozd programokrél, a dokumentéaciokat nyilvantartja, ellendrzi,
felelosséggel tartozik értiik.

» Javaslatot tesz a selejtezésre.

» Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.

* Az iskola informatikai szabalyzatait karbantartja, aktualizalja.

Feladatvégzéséhez kotodR elvarasok, kovetelmények:
» Feladatat titoktartas mellett végzi.
* Az iskolai munka soran megismert személyes adatokat és egyéb informacidkat (a megismerésére
jogosultakon kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Egyebek:

* Eldendelés esetén iigyeletek és felligyeletek ellatasara beoszthato.
* Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak és egyuttal a
munkatiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozonak).

* A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint kteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton megjelenni, €és a
kapott eredményt a munkatigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozonak)
atadni.

* Tovabbi foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton keresztiil a
munkaltatdjanak bejelenteni.

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem és

magamra nézve kotelezének ismerem el.

Jelen dokumentum aldirdsdval tudomdsul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan
végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt a
pedagdgusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LIL. térvény, annak felhatalmazasa alapjan megalkotott
korményrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltaté altal kiadott munkaltatoi szabalyzat, mint koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo6 szabaly, valamint a kinevezési okirat az iranyado, figyelemmel az
intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatéra.

Budapest, 2024 januar 1.

koznevelési foglalkoztatott
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Kapjak:
1. munkavallalo

2. irattar / személyi anyag

Pedagogiai asszisztens

A munkakor célja

A pedagdgusok munkdjanak segitése. Intézményi szintli tevékenység, feliigyelet ellatasa. Tanulok
kisérete. Az altalanos jellegli kozvetlen pedagdgiai munkdban, illetve annak az eldkészitésében valo

részvétel. Szabadidds tevékenységekben segitség nylijtasa. Az intézményben az osztalyokat érintd
események szervezésében, levezetésében valo feladatvallalés.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség megnevezése:
fels6foku végzettség (egyetem) / pedagogiai asszisztens Munkavégzés

pontos helye:

Viranyos Altalanos Iskola

1125 Budapest, Viranyos ut 48.
A munkaltaté neve, székhelye:

Ko6zép-Budai Tankeriileti Kézpont, 1027 Budapest, FR utca80. A

munkaltatoi jogok gyakorloja:

A tankeriilet igazgato (kinevezési jogkor gyakorldja), illetve az intézmény igazgatoéja/ Munkarendje:

Kotott, altalanos munkarend: teljes heti munkaideje hétfRtdl péntekig tart.
A munkaidd-beosztasa egyenlR, napi 8 oras.

Munkaide e
Teljes munkaideje: heti 40 ora teljes munkaidd
Beosztas szerinti napi munkaideje: 07:00-15:30

Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven kell vezetnie.

Szervezetben betoltott helye: koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban neveld-oktatdo munkat kozvetleniil segitd
foglalkoztatott, az intézmény neveldtestiiletének tagja

Felettese:
Az igazgatd, az SZMSZ-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettes

Helyettesitése:
Azonos munkakdrt betolto foglalkoztatott.
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Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

A vonatkoz6 jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa.
Felsofoku végzettség esetén:

A nevel¢ testiilet tagjaként a pedagogiai programban €s a Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatban foglaltak
szerint latja el feladatat. Gyakorolja a neveldtestiileti jogokat és kotelezettségeket.

Felsofoku végzettség hianyaban:

Az alkalmazotti kozosség tagjaként a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerint latja
el feladatat.

-Kezeli a szamlak mellé tartozo teljesitési igazolasokat

-Az intézmény szamldinak ligyintézéséhez kapcsolatot tart a Tankeriileti kozponttal

-A kijelolt osztalyokat feliigyeli, gondozza, kiséri a beosztas szerint,
- egylttmikodik a pedagogusokkal a tanorakon, az altalanos oktat6-neveld munkéban,
- részt vesz a tanitdsi, egyéb ordkon, a gondjaira bizott gyermeket a pedagodgus irdnyitasaval,

utmutatasa alapjan segiti, tamogatja, hogy feladataikat megfeleléen tudjak elvégezni, egylitt
tudjanak az osztéllyal haladni

- rendszeresen tajékoztatja a pedagogusokat a gondjaira bizott tanulok magatartasarol, fejlodésérdl,
nehézségeirdl

- alkalmanként a tanuldkat orvosi vizsgalatda, tanulmanyi sétdkra, kirdndulasokra, programokra kiséri

- egyeztet a pedagdgusokkal, segiti a pedagdgusokat az ordjukra vald felkésziilésben, elOkésziti €s
elpakolja a tandrai foglalkozasok soran sziikséges eszkdzoket

- esetenként felligyeletet biztosit, amennyiben a szakszerl helyettesités nem megoldhato
- segiti az intézményben folyd pedagdgiai munkat
- a gazdasagi feladatokat elvégzi beosztas szerint

- segit a személyiigyi feladatok ellatasaban az iskolatitkarnak
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- ellatja a szdmara eldirt ligyeleti feladatokat, a sziinetekben tligyel a folyoso6i rendre, a mosdok
rendeltetésszerti hasznalatara, a helyes higiénias szokasok betartasara,

- aktivan részt vesz az iskolai programok eldkészitésében, szervezésében €s lebonyolitdsaban
- megfelelden elvégzi adminisztacios feladatait: jelenléti iv vezetése
- részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken

- gondoskodik a gyermekek testi és erkdlcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérdl, 6vja a fiatalok
jogait, emberi méltosagukat,

- felismeri az adapvetd elsésegélynyujtast igényld helyzeteket, jelzi az intézkedés sziikségességét.

- orvos eldirasoknak megfelel6en gyogyszert ad be, orvosi ellatast nem igényld sebeket, sériiléseket
lat el, lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

- amunkdja soran szerzett informaciokat hivatali titokként kezeli és megOrzi

Feladatvégzéséhez kotodR elvarasok, kovetelmények:

-Feladatat titoktartds mellett végzi.

-Az iskolai munka sordn megismert személyes adatokat €s egyéb informaciokat (a

megismerésére jogosultakon kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként
kezeli.

-Feladatait koteles a tdle elvarhato legnagyobb koriiltekintéssel, pontosan, igényesen és iddre elvégezni.

-A gondjaira bizott gyermeknek koteles az egyenlR és kiilonleges banasmodot biztositani. Megfeleld
empatiat és tiirelmet tanusitson a tanuldkkal szemben.

Egyebek:

-Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak és
egyuttal a munkailigyi és személyligyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (iigyviteli
dolgozonak).

-A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkailigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozénak) atadni.
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-Tovabbi foglalkoztatdsra irdnyulo jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton keresztiil a
munkaltatdjanak bejelenteni.

A munkakori leiras a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étéejdttének napjan 1ép hatalyba és a

munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

igazgat6

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem ¢és
magamra nézve kotelezonek ismerem €.
Tudomasul veszem, hogy a munkakdri leirdsban foglaltak maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi,

fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok 1) életpalyajardl szold 2023. évi LII. torvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott korményrendelet, miniszteri rendelet, kollektiv szerzddés, valamint a
munkaltatod altal kiadott munkaltatoi szabalyzat, mint kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra
vonatkoz6 szabdly, tovabba a Munka Torvénykonyve ide vonatkozo részei, valamint a kinevezési

okirat az irdnyado.

koznevelési foglalkoztatott
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Kapjak:

1. munkavallal6
2. irattar / személyi anyag
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Iskolatitkar

A munkakor célja
Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztdativ végrehajtasa. Az intézmény pedagdgusaival és egyeb
alkalmazottaival kapcsolatos adminisztéacio ellatasa. A tanulok adminisztdativ ligyeinek intézése.
Alapveté tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

Szabalyzatban foglaltak szerint 14tja el feladatat.
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A vonatkoz6 jogszabalyok ismerete és az abban
foglaltak betartasa

Felséfoku végzettség esetén: A neveld testiilet
tagjaként a pedagogiai programban és a Szervezeti és
Miikddési Szabéalyzatban foglaltak szerint latja el
feladatat. Gyakorolja a nevelGtestiileti jogokat ¢és
kotelezettségeket.

Fels6foku végzettség hidnydban: Az alkalmazotti
kozosség tagjaként a Szervezeti és Miikodési

Az  intézmény  pedagogusaival, ¢és  egyéb
alkalmazottaival kapcsolatos adminisztéacio ellatasa.
A tanulok adminisztdativ ligyeinek intézése. Alapvetd
tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
Ellatja az adminisztéativ

tevékenységhez Szorosan kapcsolodo

levelezési, szOvegszerkesztési,
tablazatkezelési és 3szerkesztési feladatokat.
Intézményi ligyiratok elkészitése, kezelése, iktatasa,
sokszorositdsa, postdzdsa, irattarozdsa, betartva az
ugyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
Hataridds feladatok szdmontartasa.
A beérkez6 postaigazgato, ill. helyettesek altal torténd
szignalasa utani iktatas.
A kozvetlen igazgatoéi hataskorbe tartozo dolgozok
vonatkozasdban a munkaiigyi adminisztéacio (jelenlét,
eltavozas, betegallomany, szabadsadg-nyilvantartas).
Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.
Ko6zéemiikodik a KIR-rel kapcsolatos
adatszolgaltatasok teljesitésében.
Belépd dolgozok személyi nyilvantartasba vétele,
végzettséget, szakképesitést és egyéb- a kinevezéshez,
alkalmazashoz sziikséges- okiratok masolatainak
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beszerzése, adatszolgaltatas a Magyar
Allamkincstarnak.

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

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

. A hivatalos tizeneteket, kortelefonok tartalmanak
tovabbitasa.

. Allashirdetésekkel kapcsolatos nyilvantartési feladatok
ellatasa, az ezzel kapcsolatban keletkezett anyagok
kezelése.

. Ellatja a kedvezményes vasuti utazasra jogosito
igazolvanyokkal, pedagogus igazolvanyokkal
kapcsolatos nyilvantartdsi, igénylési és kiadasi
feladatokat és adminisztdaciot.

. Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.
O Kozéemiikodik a tanligyi nyilvantartadsok
vezetésében.

. Felelés a bizonyitvanyok ¢és torzslapok gondos
raktarozasaért. Az igazgatd utasitasara
bizonyitvanymasodlatot készit.

. Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartasok,
dokumentumok megfeleld mennyiségben
rendelkezésre alljanak.

. Jegyz6konyvet, emlékeztetot vezet a neveldtestiileti €s
mas értekezletekrdl, tovabba minden olyan esetben,
amikor erde az igazgatotol utasitast kap.

. A tanuldk kiilonféle napi tigyeinek intézése. Intézi a
tanulok adminisztdacios jellegii ligyeit.

. Neveldvaltozas esetén kozdemiikddik a leltar szerinti
atadas feladataiban.

. Ko6zéemiikddik az intézmény leltarozasi
tevékenységében.

. Kozéemiikodik az anyag ¢és eszkdzbeszerzések
lebonyolitasaban. (Fenntartdi vonatkozasban.)

. Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri,

miikodteti.  (Tankeriilet, Magyar  Allamkincstar
iranyaban) O Az igazgatd megbizasabol az intézmény
tigyviteli munk4janak lebonyolitasa, szervezése.
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. Az iratok kezelésével kapcsolatosan koteles betartani
az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltakat.

. Kozvetlen kapcsolatot tart a tanulokkal és sziilokkel,
intézi a tanuldi jogviszonyra vonatkozd igazolasok
kiadasat.

. Felelés a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
elektéonikus adatnyilvantartasaiért,
adatszolgaltatasaiért, ennek érdekében folyamatosan
egyezteti a tanulok adatait a sziildkkel és
osztalyfonokokkel, a pedagdgusokkal.

. Az Oktatasi Hivatal alrendszerein keresztiil végzi a
didkigazolvanyokkal kapcsolatos teendOket,
adatszolgaltatasokat, a statisztikai adatszolgaltatasokat,
a kozépfoku beiskolazassal kapcsolatos
adatszolgaltatasokat, a  pedagodgusigazolvannyal
kapcsolatos iigyintézést, az elektdonikus iktatast, a
Kréta rendszer adatfeltoltési feladatait.

. Intézi az intézmény elektdonikus és papiralapt
levelezését, jogosult az igazgatd ¢és az intézmény
neveére érkezett kiildemények felbontasara.

. Gondoskodik az érkezd ¢és tdvozd  tanulok
iratanyagénak postai Uton vald atkérésérdl és
megkiildésérol.

. Szerkeszti, Osszeallitja, iktatja, tovabbitja a hivatali
iratokat, szallitasi szerzédéseket készit eld.

. Vezeti a tanuldi nyilvantartdsokat, végzi a kotelezo
adatszolgaltatasokat a személyiségi jogok
figyelembevételével.

. Elkésziti, egyezteti a tanuloi statisztikékat.

. Nyomtatvanyt, irodaszert, egyéb anyagokat rendel.

. A telefon- és email lizeneteket - szoban vagy irasban 3
atadja. 0 Részt vesz az iskolai selejtezésekben,
leltarozasban.

. Qrzi a tanulok személyi anyagat, intézi esedékes

szakértdi vizsgalatukat, biztositja az ezzel kapcsolatos
iratanyagok biztonsdgos tdrolasat, nyomon koveti a
kont6ollvizsgalatok esedékességét, dsszeallitja minden
év junius 30-ig a kovetkezo tanévben kontdollkoteles
tanulok névsorat tanulasi képességet vizsgalod szakértoi
bizottsagonként, gondoskodik postazasukrol.
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Qrzi és aktualizdlja az intézményi alkalmazottak
személyi iratanyagat, elokésziti az 1j dolgozok
felvételét.

Nyilvantartdst vezet a szigori szédmadéasu taniigyi
nyomtatvanyokrol. (torzslapok, bizonyitvanyok stb.)
A Poszeidon Irat- és Dokumentumkezelé Rendszer
kezelése; dokumentumok, levelek iktatasa,
irattarazdsa, az irattarazott anyagok selejtezésre vald
elokészitése.

A napi postat rendszerezi, tovabbitja.

A taniigyi dokumentumok, elektéonikus programok,
nyilvantartasat kezeli, vezeti.

KIR, KRETA feliileteket kezeli, adatokat rogzit.

A tanuldi nyilvantartasokat vezeti, levelezési
feladatokat lat el, igazolasokat ad ki.

Jegyzékonyvet vezet, értekezleti emlékeztetOket
készit.

Folyamatos kapcsolatot tart a nevel6testiilet tagjaival
¢s a fenntarto referenseivel (taniigy, HR, miszak) a
napi iigyek zokkenRmentes bonyolitasa érdekében.
Segit, koz6emiikddik a didkok ideiglenes tartozkodasi
helyének bejelentésében.

Adatszolgaltatasok, statisztikak, jelentések
elokészitésében kozdemiikodik.

OM azonositokat kezeli.

Gépelési feladatokat 14t el.

Hivatalos levelezést bonyolit le, figyelemmel kiséri az
elektéonikus level eket.

Kezeli, aktualizdlja az intézmény munkavallaldéinak
rabizott személyi anyagait.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.
A bels6é hasznalati nyomtatvanyok elkészitésében,
sokszorositdsaban kézéemiikodik. O Fénymasol,
kottet, spiraloztat.

Munkaideje alatt a telefonhivasokat kezeli.

Az esedékes selejtezési ¢és leltarozasi munkaknal
egylttmikodik a bizottsagi tagokkal.

Kézbesitési feladatokat 14t el a fenntarté valamennyi
telephelyére vonatkozoan, a K6zép-Budai Tankeriileti
Kozpont felé.

Atveszi az ellatmanyt az Kozép- Budai Tankeriileti
Kozpontban, s a megjeldlt hataridében elszamol vele.
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O A szakmai, dologi keret felhasznalasaval kapcsolatos
feladatokat elvégzi.

Elokésziti a dolgozok tavolléti kimutatasait, utazasi
koltségtéritését.

Elkésziti a pedagdgusigazolvanyokat és az utazasi
utalvanyokat a munkavallaloknak.

Elvégez minden olyan feladatot, mely munkakorével
nem Osszeférhetetlen és mellyel felettesei megbizzak.
Feladatvégzéséhez kotédR elvarasok,
kovetelmények:

Feladatat titoktartas mellett végzi.

Az iskolai munka sordn megismert személyes adatokat
¢s egyéb informaciokat (a megismerésére jogosultakon
kiviil) nem oszthatja meg madsokkal, bizalmasan,
hivatali titokként kezeli.

Munkdja sordn a tanulokrol, pedagdgusokrdl és az
intézmény belso €letérdl szerzett informacidkat hivatali
titokként kezeli. A hivatali és szolgélati titok
megOrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra
vigyazni.

Anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett
munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi,
kozegészségiigyi eldirasokat betartani.

Feladatellatasa soran megfeleléen akalmazzaamagyar
nyelvtan és helyesirds szabalyait. Tevékenysége soran
alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi €s
tablazatkezel6i  alapismereteket. Alkamazza a
hivatalos levelek formai, tartalmi eléirasait.

Feladatat gyermekkdzpontu  szemlélettel — végzi.
Munkdja soran 3 ha annak jellege indokolja 3
egylttmiikodik a sziilokkel. Feladatellatasa korében
kozéemiikodik a gyermekek koznevelési torvényben
foglalt jogainak biztositasaban.

Feladatellatasa sordn alkalmazza a koznevelési
intézményekben foglalkoztatott kozalkalmazottakkal
kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.
Tevékenysége sordn alkalmazza a kozigazgatasi
ismereteket.
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Ismeri oktatassal fontosabb
jogszabalyokat.

Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozo
legfontosabb szabalyokat.

Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket
megszerzi ¢s alkalmazza.

A hivatali és szolgalati titok megOrzéséért fegyelmi és

az kapcsolatos

biintet6jogi feleldsséggel tartozik. O Részt vesz az
iskola értekezletein.

Munkdja sordan mindig a szakmai protokoll és a
szakmai etika alapelvei szerint jar el.

Tiszteletben tartja a hozza fordulok méltdsagat,
személyiségi jogait.

Felelosséggel tartozik a leltari targyakért és az altala
hasznalt eszk6zokért. Egyebek:

A fentiecken tul kotelessége mindazon 3 a
munkakorével Osszefliggd 3 feladatok elvégzése,
amellyel az igazgatd megbizza.

Eldendelés esetén tigyeletek és feliigyeletek ellatasara
beoszthato.

Személyes adataiban tOrténd valtozast koteles
haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak €s egyuttal a
munkaiigyt és személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozonak).

A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles
munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton megjelenni, és a
kapott eredményt a munkaiigyi és személyligyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (ligyviteli
dolgozonak) atadni.

Tovébbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony 1étesitése
esetén koteles igazgaton keresztil a
munkaltatdjanak bejelenteni.

azt az

igazgatd

A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban foglaltakat megismertem és

magamra nézve kotelezonek ismerem el.
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Jelen dokumentum aldirasaval tudomdsul veszem, hogy a munkakdri leirdsban foglaltak maradéktalan

végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt a

pedagoégusok 1) életpalydjarol szo16 2023. évi LI térvény, annak felhatalmazésa alapjan megalkotott

korményrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltat6 altal kiadott munkaltatoi szabalyzat, mint kdznevelési

foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabaly, valamint a kinevezési okirat az iranyado, figyelemmel az

intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatara.

Budapest, 2024 januar 1.

Kapjak:
1. munkavallalo

2. irattar / személyi anyag

Iskolapszichologus

Munkakorébe tartozo kotelezé feladatok:
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koznevelési foglalkoztatott

A vonatkozo jogszabalyok ismerete €s
az abban foglaltak betartésa.

A neveld testillet tagjaként a
pedagogiai  programban  foglaltak
szerint latja el feladatat.

Elsddleges célja a prevencid, hogy
minél elobb felismerje és lehetdségei
szerint elharitsa a tanulasi,
beilleszkedési, magatartasi, érzelmi
problémak kialakuldsat vagy azok
veszélyét, ¢és kovetkezményeiket.
Megkozelitésmodja
rendszerszemléletii, azaz a
megismerés €s a beavatkozads soran
egyarant figyelmet fordit az egyes
gyermekek kornyezetére is (csoport,
csalad, pedagogus, intézmény): sajat
¢szbevételein kivil a pedagogusok, a
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szilok  jelzései alapjan, veliik
egylttmiikodve, a konkrét
feladatokhoz igazoddé moddszerekkel
dolgozik, egyéni vagy csoportos
keretek  kozott.  Torekszik — az
intézményen  talmutatd, tovabbi
szakellatast  igényld  nehézségek
felismerésére, eliranyitasukban valo
kozéemiikddésre, és a megoldasban
vald részvételoe.
heti 22 o6ra a neveléssel-oktatassal
leko6tott munkaid6: o agyermekekkel,
pedagdgusokkal ¢s sziilokkel valo
kozvetlen pszichologiai foglalkozas
heti 10 ¢6ra a kotott munkaidd,
amelybRI: 0 heti 7 éraban felkésziil a
pszicholdgiai foglalkozasokra:
szakmai konzultaciot tart a kliensek
érdekében intézményekkel és kiilsé
személyekkel, szakmailag indokolt
esetben  pszichologiai  véleményt
készit, sziikség esetén ismeretterjesztd
eldadast tart
0 heti 3 Oraban részt vesz a koordinator altal szervezett szakmai feladatokban, szakmai megbeszéléseken
heti 8 6ra a tovabbi munkaido,
és hivatalos rendezvényeken képviseli az intézményt. Feladatai:
Konzultacid
az iskola pedagogusaival torténd, esetkezeléshez kapcsolodo konzultacio,
egylittmiikddés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak és modszertani kérdések
kezelésében,
0 esetmegbesz¢lR csoport tartdsa pedagdgusok szamdra. 0 Pszicholdgiai gondozas 0 mentalhigiénés
foglalkozasok
0 szocialis készség fejlesztd foglalkozasok, 0 személyiségfejlesztd foglalkozasok 0 kozosségfejlesztd
foglalkozasok o tehetséggondozo foglalkozasok
0 Pszichologiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy csoportos formaban,
anevelétestiilet-, aszilok- és a gyerekek szamara. 0 Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas
kapcsolatok feltérképezésében és elemzésében 0 osztidlyba, tanulocsoportba vald beilleszkedés
segitése,
0 tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometdiai csoportértékeld eljaras, és
helyzetgyakorlatok médszereivel,
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0 csoportfoglalkozas vezetése beilleszkedési, szocializacids, és képességfejlodési problémakkal kiizdo
gyermekek szdmara

0 A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel az oktatdsi intézményben az
egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén.

0 Krizistanacsadas: 0 varatlan sulyos ¢€lethelyzetekben: kortarshalédleset, sulyos iskolai kudarcélmény,
varatlan csaladi krizishelyzet pszichés segitséget nyqjt, illetve megszervezi segitségnyujtast,
konzultél az érintett pedagogusokkal,
tovabba terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyitds a pedagogiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

0 Magatartasi, viselkedési, €s tanulasi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma tovabbi
kezelésére.

Elokészitd felmérések, konzultaciok lefolytatdsa szakértdi bizottsagok elé irdnyitashoz.
Preventiv szlirések: kozéemiikodés csoportos és egyéni szlirések szervezésében. 0 Tanacsadas é€s
ismeretterjesztés sziilok szamara 0 iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

0 nevelési tandcsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos forméaban igény szerint, O csalad és iskola
egylittmiikodésének segitése

0 elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: el6adasok tartasa, és szervezése pl. sziil6forum, sziildi
értekezlet tartasa,

0 sziilocsoport, O tandcsadds tovabbtanuldsi kérdésekben. 0 Pélyavalasztas tamogatasa,

palyaorientacios foglalkozas és tandcsadas kiilonbozd osztalyfokokon. 0 Kapcsolattartas

Intézményen beliil: 0 az iskola vezet6jével,

vezetdségével 0 pedagdgusaival, szakmai

munkakdzdsségeivel,

o

valamint a segitd6 szakemberekkel (fejlesztdpedagogus, gyermekvédelmi felelds, logopédus,
pedagogiai asszisztens, orvos, védonR stb.). Intézményen Kkiviil: 0 a Pedagdgiai Szakszolgalat
szakembereivel, vizsgalatda, egyéni terapidra és pedagogiai fejlesztésre iranyitas,

Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozasa kapcsan, O
Csaladsegitd Szolgalattal, 0 tovabbi specialis szakintézményekkel. 0 Kapcsolattartds a Pedagogiai
Szakszolgalat koordinatoraval 0 konzultacio szakmai kérdésekben o feladatellatas, eset referalasa
esetmegbeszélésen szupervizids keretek kozott O rendelkezésre allas és egyiittmiikddés szakmai
ellenérzés biztositasa érdekében 0 Adminisztbativ feladatok ellatdsa 0 A munkajaval kapcsolatos
dokumentécidt folyamatosan rendezi, kiegésziti, pontosan vezeti. 0 A tanacsadason részt vett
Kliensek lényeges adatait nyilvantartja.

Feljegyzést készit az egyes vizsgalatokrol, tapasztalatairol, illetve az iigyfelet érinté rendkiviili
eseményrol.

Elvégzi a vizsgalatokhoz sziikséges tesztek javitasat, értékelését, fénymasoldsat. 0 Sziikség szerint
irasban vagy szoban beszamol a munkajarol. 0 Rendszeresen olvassa el ektdonikus postafiokjat.
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Feladatvégzéséhez kotodR elvarasok, kovetelmények:

O Nevel6-oktatdo munkajat titoktartas mellett végzi.

195

Az iskolai munka soran megismert
személyes  adatokat ¢és  egyéb
informaciokat (a  megismerésére
jogosultakon kiviil) nem oszthatja
meg masokkal, bizalmasan, hivatali
titokként kezeli.

Szakmai felelosség: az
iskolapszichologus, mint szakember
felelos

az ellatasaban részesilR,
foglalkozasain résztvevd személyek
(gyermekek, sziilok, pedagdogusok)
mentalhigiénés épségének ellatas
keretein beliili megovasaért
tevékenysége sordn a  szakma
szabalyai, a szakmai etikai normak,
kiemelten a szakmai titoktartasi

kotelezettség kovetelményének
megtartasaért.
Munkavallalo6i feleldsseég: az
iskolapszichologus, mint
munkavallalo

felelés az iskola Szervezeti és
Miikddési Szabélyzatdban foglaltak
megtartasaért sajat tevékenységének
keretei kozott

a munkakori leirdsban foglaltak
betartasaért, kiemelten a munkakori
feladatainak teljesitéséért O vezetdi
utasitas megtartasaért sajat
tevékenységének kereti kozott OO
hataridok tartasaért

a munkaeszkozok, berendezések
rendeltetésszerli hasznalataért,
munkavédelmi és vagyonbiztonsagi
munkahelyi kovetelmények
megtartasaért sajat tevékenységének
keretei kozott,

tovabba
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Egyebek:
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részt vesz a kotelezden eldirt
egészségligyi alkalmassagi
vizsgalaton

évente részt vesz az intézményi
munka-, tliz- és balesetvédelmi
oktatason.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az
adatvédelmi és a személyiségi jogok
védelmérol $z016 torvények
szellemében, az Onkéntesség elvének
betartasaval végzi. A Pszichologusok
Etikai Koédexének (www.mpt.hu)
eldirasait munkaja soran betartja.

Helyettesitési kotelezettség:

A munkakor sajatos feladatai miatt
mas munkakorben foglalkoztatott
személy helyettesitése az
iskolapszichologus sajat szerepével
szakmailag nem Osszeegyeztethetd, az
altala ellatott intézmény keretein beliil
azzal nem bizhat6 meg.

Személyes adataiban torténd valtozast
koteles haladéktalanul bejelenteni az
igazgatonak és egyuttal a munkaiigyi
és személyiigyi feladatokkal
megbizott iskolatitkarnak (ligyviteli
dolgozdnak).

A jogszabalyoknak megfeleld rend
szerint koteles munkaalkalmassagi
orvosi vizsgéalaton megjelenni, és a
kapott eredményt a munkaligyi és
személyligyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (tgyviteli
dolgozoénak) atadni.

Tovabbi foglalkoztatasra iranyulo
jogviszony létesitése esetén koteles
azt az igazgaton keresztil a
munkaltatdjanak bejelenteni.
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A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban foglaltakat megismertem ¢€s

magamra nézve kotelez6nek ismerem €.

Jelen dokumentum aldirasdval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan
végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt a
pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. tdrvény, annak felhatalmazasa alapjan megalkotott
kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltat6 altal kiadott munkaltatdi szabalyzat, mint kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly, valamint a kinevezési okirat az irdnyadd, figyelemmel az
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatara.

Budapest, 2024 januar 1.

koznevelési foglalkoztatott

Kapjak:
1. munkavallalo

2. irattar / személyi anyag

MEGBIZOLEVEL

--------------------------------------

koznevelési foglalkoztatott részére
A pedagogusok 1y életpalyajarol szolo 2023. évi LIL térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. § (1) bekezdésében,
valamint (3) bekezdésének b) pontjaban, tovabba a 107. § (1) bekezdésében, a 159. § (3) bekezdésében, valamint a

401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben foglaltak alapjan munkaltatoi jogkoromben
eljarva hatarozott idore,

megbizom Ont
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a(z)Viranyos Altalanos Iskola intézmény .........
osztalyaban

osztalyfonoki feladatok ellatasara.

Tajékoztatom, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésében foglalt rendelkezés szerint
osztalyfonoki feladatért jardo megbizasi dijra jogosult az a pedagogus, aki osztalyfonoki, kollégiumban
csoportvezetoi, alapfoku miivészeti iskolaban tanszakvezet6i feladatokat 14t el. A megbizasi dij havi mértéke a
Puétv. 102. § (3) bekezdésének b) szakasza alapjan a mindenkor érvényes gyakornoki illetmény 6-16%-anak
megfeleld alsé €s fels6 hatarok kozott allapithatdé meg.

Tajékoztatom, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének rendelkezése alapjan az
osztalyfénoki (csoportvezetdi, tanszakvezet6i), munkakdzosség-vezetdi (tagozatvezetoi, szakosztalyvezetoi)
feladatért jaré6 megbizasi dij a feladattal valdo megbizas idejére 3 az iskolai sziinetek idejét is ideértve 3 jar.
Megbizasi dijanak havi illetményével egyiitt torténd kifizetésére tehat mindaddig jogosult, amig az iskola
igazgatdja megbizasat irdsban vissza nem vonja.

Téjékoztatom tovabba, hogy jelen osztalyfonoki feladatokkal torténd megbizas a Puétv-ben meghatarozottak
szerint egyes koznevelési feladatokra sz016, a munkaltato altal adott egyoldali megbizas. A fenti megbizatdsanak
teljesitése soran ebbR1 adéddan nem sziikséges az elvégzett feladatok irdsos dokumentéldsa, valamint a
munkaltatd

teljesitési igazolasanak kiallitasa, illetve 3 a munkatol valo részleges tavollét esetében 3 a megbizasi dij id6aranyos
csokkentése. Az osztalyfonoki megbizas soran kizarolag a Paétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm.

rendelet hatalyos eléirasait kell alkalmazni.

Jelen osztalyfonoki megbizasanak mellékletében klik035006001/00216-1/2024 iktaté szami munkakori leirdsanak
kiegészitéseként ismertetem Onnel az osztalyfonoki feladatait. Munkakori leirasat a mellékletben leirtak szerint a
mai nappal kiegészitem, illetdleg modositom.

Budapest, 202.. januar ....
igazgato Az osztalyfonoki
feladatokkal térténo megbizas

melléklete:

Munkakori leiras kiegészitése az alabbiak szerint meghatarozott
osztalyfénoki feladatokkal®

1 Az iskola Pedagégiai programjaban foglaltakkal 6sszhangban
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a) a legfontosabb osztalyfonoki tevékenységek osszefoglalasa

osztalyfonoki munkajat pedagogiai programunknak az osztalyfonoki munka 3 kozdsségi nevelés tartalmat, az
osztalyfénok feladatait meghatarozo rendelkezései szerint kell végeznie,

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok elékészitése
¢és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési feladataira,

a helyi tanterv alapjan osztalyfonoki-k6zosségi nevelés tanmenetet készit, osztalyfonoki tevékenységét ennek
alapjan szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein €s értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a taniigyi dokumentumok vezetésére: digitalis naplo, torzskdnyv, bizonyitvany stb., O
vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kiranduldsat, az eldirt iddben leadja a kirandulasi tervet,
kapcsolatot tart az osztalyaba jar6d didkok sziileivel, a szilil6i munkak6zosséggel, az osztaly didkonkormanyzati
vezetdivel,

biztositja osztalya képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken €s az évi rendes didkkozgyiilésen valo
részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanité pedagdgusokkal,

az osztalyozo értekezletet megel6zden legalabb ... nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas €s szorgalom
jegyére vonatkozodan,

részt vesz a kozosségi szolgadlat megszervezésében, a tanulok tevékenységének kovetésében, dokumentalasaban
és ellenorzésében,

eldkésziti a sziildi értekezleteket, vezeti azt és arrol jelenléti ivet vezet,

részt vesz osztalya bemutatkozd miisoranak, szalagavatd miisoranak, didkigazgato-valasztasi misordnak,
ballagasanak stb. elokészité munkalataiban,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak €s a sziikségleteknek
megfelelden felhivja a figyelmet annak egyes eldirasaira,

kozéemiikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitdsdban, segiti osztalya tanuldinak
palyavalasztasat/fels6fokt tanulméanyokra torténd jelentkezését,

crer

karbantartasara,

akiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal (tehetséges, sajatos nevelési igényii, beilleszkedési nehézségekkel kiizdd
tanulok stb.) kapcsolatos pedagogiai tevékenységet a pedagdgiai programban leirt elvek szerint végzi,
folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak valtozasat, a bejarok, a
menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat,

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol szolo
feljegyzést alairatja a tanulokkal.

b) az osztalyfonok ellenérzési kotelezettségei

november, januar €s aprilis honap 5. napjaig osztdlya tanuloit érintéen ellendrzi a digitalis naplod osztalyozo
részének allapotat, az osztalyzatokat érint6 hianyossagokat jelzi a teriiletért felelds igazgatohelyettesnek,
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+ a digitalis naploban irott lizenet Gtjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi eredménye,
vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

* az osztalyozo értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata, valamint a lezart
érdemjegy jelentOsen nem tér-e el az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara

+ figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, eleget tesz az értesitési kotelezettségnek, nyolc
napon beliil igazolja a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

* a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektdonikus lizenetben vagy
levélben értesiti a sziloket,

C) az SZM SZ-ben meghatarozott rend szerint, hazirendre is figyelemmel eleget tesz a tanuloi hianyzassal kapcsolatos
értesitési kotelezettségeinek.

d) kiilonleges felelossége

* felelés a tanuldi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
* bizalmasan, titoktartas elve mentén kezeli a tanulokkal, kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat,
kiilondsen a szakértéi véleményeket, orvosi szakvéleményeket

» maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,
* bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

* a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak/fRigazgatonak.

Budapest, 2024. januar ....

igazgato

A munkakori leiréds kiegészitését megismertem €s tudomasul vettem:

Budapest, 202.. januar ....

koznevelési foglalkoztatott

MEGBIZOLEVEL

............................ (pedagogus neve)

didkonkormanyzatot segitd tanar koznevelési foglalkoztatott részére

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 48. § (3) bekezdésében foglaltak
alapjan munkaltatéi jogkdromben eljarva hatarozott idore,
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a(z) Viranyos Altalanos Iskola intézményben

a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezédésének — diakonkormanyzat — segitésével
osszefiiggo feladatok ellatasaval.

Tajékoztatom, hogy pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Paétv.) 102. § (1)
bekezdésében foglalt rendelkezés szerint a fenti feladatok ellatdsat heti 1 ora idétartamban neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaideje terhére rendelem el. Feladatait pedagdgus munkéja mellett 1atja el.

Megbizasanak érvényessége, a megbizas visszavonasa
* az intézményi didkdnkormdnyzatot segitésével 0Osszefliggd feladatokra szolé megbizatasdnak hatarozott
idétartamat az igazgat6 altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

* a megbizas a megbizasban megjeldlt hataridé lejartaval automatikusan megsziinik, ettdl eltérRen az intézmény
igazgatdjanak lehetdsége van a fenti feladatokkal torténd megbizds visszavonasara, a megbizas visszavondsat
azonban meg kell indokolnia.

Jelen megbizasanak mellékletében klik035006001/00219-1/2024 iktatdé szamu munkakori leirasanak
kiegészitéseként ismertetem Onnel a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili didkdnkorményzat segitésével
Osszefiiggd feladatait. Munkakori leirasat a mellékletben leirtak szerint a mai nappal kiegészitem/ modositom.

Budapest, 202.. januar ....

igazgatd

Az intézményi diakonkormadnyzat segitésével osszefiiggd feladatokkal torténdé megbizas melléklete:

Munkakori leiras kiegészitése az alabbiak szerint meghatarozott az
intézményi diakonkormanyzat segitésével osszefiiggé feladatokkal?

a) Feladatai, elvarasok, kotelezettségek

= Legfontosabb feladata az iskolai didkonkormanyzat miikodésének, a demokratikus iskolai kozélet szervezeti
feltételeinek, a gyermekjogok iskolan beliili érvényesiilésének tdmogatasa, a tanulok Onszervezddésének
segitése.

* Az intézmény kibdvitett vezetdségi iilésein tanacskozasi joggal részt vehet.

= Ebben a tevékenységében:

2 Az iskola Szervezeti és miikodési szabalyzataban foglaltakkal 6sszhangban
201



~
e

i
N 2
5 e

.
%
-

Virdnyos Altalanos Iskola
1125 Budapest Viranyos ut 48. OM: 035006

— részt vesz a didkdnkormanyzat lilésein, de csak a tanulok altal igényelt mddon és mértékben vesz részt a
munkaban;

— r1észt vesz a didkonkorményzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak és éves programjanak
elkészitésében;

— ¢évente két alkalommal az iskolai didkonkormanyzat vezetdségével kozosen beszamolot készit a
diakonkormanyzat miikodésérol,

— szervezi €s iranyitja a diakonkormanyzat éves rendes diakkozgytilését és a tisztajitod valasztasokat; —

részt vesz a didkforumok, iskolagytilések szervezésében;

— a didkonkormanyzat igénye és sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai segitséget nyujt a kozos
programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben;

— kozéemiikddik a jogszabaly altal az iskolai didkdnkormanyzatnak biztositott egy tanitas nélkiili munkanap
programjanak Osszedllitdsdban;

— biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos el6készitését, eldsegiti az iskolaban a
képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesiilését;

— személyesen vagy kollégak bevonasaval biztositja a feliigyeletet a didkdnkormanyzat rendezvényein,
felelds ezeken a hazirend betartatasaért;

— segiti a didkdnkorményzat képviseldinek a felkésziilését az iilésekre, forumokra;

— figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat;

— segiti a didkokat véleményezési joguk gyakorlasaban;

— segiti a didkonkorményzat és az iskolavezetés, illetve a diakonkormanyzat és a neveldtestiilet kozotti
kapcsolattartast;

— kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel;

— a didkonkormanyzat véleményezési joganak gyakorldsa el6tt gondoskodik arrol, hogy a
didkdnkormanyzat vezetdsége megismerje az intézményi szabalyozd dokumentumokat;

— segiti és feliigyeli a didkonkormanyzat altal gondozott intézményi faliujsagot és honlapoldalt;

— tamogatja a Tankeriileti Didktanacs munkajaban valé iskolai didkonkorményzati részvételt,
feladatvallalast

A fentieken kiviil elvégzi a besorolasanak megfeleld feladatokat, amellyel az igazgatd vagy igazgatohelyettese
megbizza.
b) kiilonleges felelssége

= atanuldk onszervezOddésének felelds felligyelete

= atanuldk nevelési célu vezetése, tamogatasa

Budapest, 202.. januar .....

igazgato
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A munkakori leirds kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

Budapest, 2024. januar ....

koznevelési foglalkoztatott

15. Az SZMSZ. fiiggelékei

1. sz. fiiggelék: Az SZMSZ alapjéul szolgalo6 jogszabalyok

2. sz. fiiggelék: Az intézményvezetdi megbizdssal kapcsolatos véleményezési eljarasrend
Megjegyzés: Magasabb jogszabaly hatasara a 2.sz fiiggelék érvényét vesztette. (2021. 10.30.)
3. sz. fiiggelék: Egyéb tigyekben a neveldtestiilet véleményezési eljarasrendje

Megjegyzés: Magasabb jogszabaly hatasara a 3.sz. fliggelék érvényét vesztette. (2021. 10.30.)
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1 sz. fiiggelék Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok A
SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabdalyok:

a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény
a nemzeti koznevelés tankonyvellatasrol szold 2013. évi CCXXXII. torvény

az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendel et

a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo

1992. évi XXXIIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013.
(V11. 30.) Korm. rendelet

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvveé nyilvanitis, a tankonyvtdmogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl sz616 17/2014. (I1L. 22.) EMMI rendelet

az iskolai rendszert szakképzésben részt vevo tanulok juttatasairdl szolo 4/2002. (11.
26.) OM rendelet " a kataszt6ofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz616

44/2007. (X11. 29.) OKM rendelet

Tovabbi, az adott intézmény miikédését meghatdrozo jogszabalyok:

Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szol6 mindenkori torvények
az allamhaztartasrol szold 2011. CXCV. toérvény
agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIIL. torvény " a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.
évi XXXIII. torvény

a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény
az illetékekrdl szol6 1990. évi XCIII. torvény
az informécids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. térvény

a Polgéri Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény

arendOrségrol szolo 1994. évi XXXIV. térvény

204



&3  Viranyos Altalanos Iskola
s
& 1125 Budapest Viranyos ut 48. OM: 035006

* az allami koznevelési kozfeladat ellatisaban fenntartoként részt vevd szervekrdl, valamint a
Klebelsberg Kozpontdol szolo 134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet
* az allami koznevelési kozfeladat ellatdsaban fenntartoként részt vevd szervekrdl, valamint a

Klebelsberg Kozpontdol szolo 134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet modositasarol szold 103/2017.
(IV. 28.) Korm. rendel et

* az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendel et

* a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XIIL.
22.) Korm. rendelet

» aNemzeti alaptanterv kiadasarol szold 130/1995. (X. 26.) Korm. rendel et

* a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol szol6 243/2003 (XII. 17.)
Korm. rendel et

* a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazéasarol sz616 110/2012. (V1. 4.)
Korm. rendel et

* a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtadsarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet "
ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezden nyujtando szolgaltatasokrol szo16
83/2012. (1V. 21.) Korm. rendel et

* amunkavédelemrdl szo0l6 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol sz616
5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

* a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényli
tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szolo 32/2012. (X.
8.) EMMI rendelet

* akerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérél, valamint egyes oktatasi jogszabalyok
modositasarol szolo 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

* a kerettantervek kiadasdnak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi jogszabalyok
modositasarol szol6 28/2000. (1X.21.) OM rendel et

* akerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl szolo 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet
* aziskolaegészségligyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

* a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

* atankOnyvvé és a pedagogus-kézikonyvve nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, vdlamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szo6l6 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet modositasarol szolo
4/2017. (1V. 10.) EMMI rendelet
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* az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl
2 sz. fiiggelék Az intézményvezetoi megbizassal kapcsolatos véleményezési eljarasrend
Amennyiben a fenntart6, a kinevezési jogkor gyakorldja inditvanyozza az igazgatoi palyaztatas
folyamatdban a neveldtestiilet véleményalkotasat, intézménylink az alabbiak szerint jar el:
A nevel6testiilet kezdeményezi egy haromfRs bizottsag megvalasztasat, amely a tovabbiakban a
véleményezés lebonyolitasat intézi. A bizottsag tagjait a jeldlések alapjan a neveldtestiilet titkos szavazas

utjan valasztja meg.

A lebonyolitis teenddi:

A 3 fRs bizottsag (a tovabbiakban bizottsdg) a palyazat kiirdsa utdn megszervezi a palyazattal kapcsolatos
véleményezést.

A lebonyolitis teenddi:

« A bizottsag felveszi a kapcsolatot a palyazat kiirdjaval, és beszerzi a beérkezett igazgatoi
palyazatokat.

-« A palyazatokat a nevelGtestiilet elé terjeszti, és megszabja a véleményezés folyamatanak hataridgit.

« A munkakozosségek a megadott hataridére irasban véleményezik az Gsszes beadott igazgatoi
palyazatot.

+ A bizottsag a munkakozosségi véleményeket megismerteti a nevelGtestiilet tagjaival.

« A bizottsag irasban eljuttatja a fenntartonak, ill. a palyazat kiir6janak a véleményezd Szavazas

eredményét, amelyhez csatolja a munkakozosségek véleményezeését.

3. sz. fiiggelék Egyéb iigyekben a nevelotestiilet véleményezési eljarasrendje

Amennyiben a nevel6testiilet barmilyen egyéb tigyben vélemény kialakitasat inditvanyozza, az

intézménylink az aladbbiak szerint jar el:

A nevelGtestiilet kezdeményezi egy harom fRs bizottsag megvalasztasat, amely a tovabbiakban
a véleményezés lebonyolitasat intézi. A bizottsag tagjait a jelolések alapjan a neveldtestiilet

titkos szavazas Utjan valasztja meg.

A 3 f6s bizottsag (a tovabbiakban bizottsdg) megszervezi a véleményezést.
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A lebonyolitis teenddi:

* A bizottsag a véleményezésre felmeriilR iligyet a neveldtestiilet elé terjeszti, és megszabja a
véleményezés folyamatanak hataridgit.

* A nevelGtestiilet a megadott hataridore irdsban véleményezi a kérdéses tigyet.
* A bizottsag a nevel6testiileti véleményt megismerteti a nevel6testiilet tagjaival.

* A bizottsag irasban eljuttatja az illetékesnek a nevel6testiilet véleményét.
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