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1. BEVEZETO
1.1 Jogszabalyi hattér

A koznevelési intézmények mikodésének legfontosabb szabalyait, a szervezeti €s eljarasi
kérdéseket a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: NKkt.),
valamint a 20/2012. (VIIL. 31.) a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 EMMI rendelet (tovabbiakban: EMMI rendelet) hatarozza

meg.
1.2 Az SZMSZ célja, feladata
Az SZMSZ meghatérozza

— a mukddés rendjét, ezen belill a gyermekeknek, a tanuldknak, az alkalmazottaknak és a

vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartdzkoddsénak rendjét,
— apedagogiai munka bels6 ellendrzésének rendjét,

— a belépés és benntartozkodds rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatdsi intézménnyel,

— a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendjét, formdjat, tovabba a
vezetok kozotti feladatmegosztast, a kiadményozas és a képviselet szabalyait, a szervezeti

egységek kozotti kapcesolattartas rend;jét,
— az igazgatd vagy igazgatdhelyettesek akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendjét,

— a vezetok és az intézményi tandcs, valamint sziilé1 szervezet, kozosség kozotti

kapcsolattartas formajat, rendjét,

— aneveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval

megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

— a kils6 kapcsolatok rendszerét, formdajat ¢€s modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségligyi ellatast, illetve a tartos gyogykezelés alatt allo gyermek,

tanul6 egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatdoval vald kapcsolattartast,

— az unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos

feladatokat,

— a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartdsanak rendjét, részvételét a

pedagogusok munkajanak segitésében,



a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét,
az intézményi védo, 6vo eldirasokat,
barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

annak meghatarozasat, hogy hol, milyen iddpontban lehet tajékoztatast kérni a pedagdgiai
programrol,
azokat az ligyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezeési

joggal ruhazza fel,

a nevelési-oktatési intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljarast
megel6zo egyeztetd eljaras, valamint a tanuldval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi

eljaras részletes szabdlyait,
az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,
az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

az igazgatéi feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hatdskordket, munkakorileirds-

mintakat,

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly

rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabélyozni.
az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

a didkonkormanyzat, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezetk kozotti kapcsolattartas
formajat és rendjét, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek,

berendezések hasznélata, koltségvetési tdimogatas biztositasa),

az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait és rendjét,

a gyermekek, tanulok egészseégét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrendet,
az iskolai konyvtar SZMSZ-¢ét tartalmazza.

az egységes gyogypedagodgiai modszertani intézmény SZMSZ-e az (1) bekezdésben
foglaltakon kiviil tartalmazza az intézmény altal szakmailag tamogatott nevelési-oktatasi
intézmények mindegyikére vonatkozoan a sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok tobbi
gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd nevelésének, oktatasdnak segitését szolgalod
tevékenységek tartalmat, szervezeti formdjat, idokeretét.

azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos mitkodését garantald szabalyok, amelyek
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megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén tartozkodo sziildknek, valamint az intézménnyel

kapcsolatban nem 4all6 mas személyeknek.

— A ko0z0s igazgatasi koznevelési intézmény és az altalanos miivel6dési kozpont SZMSZ-e
tartalmazza a miikodés kozos szabalyait és — intézményegységenként kiilon-kiilon — az

egyes intézményegységek mitkodését meghatarozo eldirasokat.



1.3. Az intézmény altalanos jellemz6i
A koznevelési intézmény jellemzoi
— Az intézmény neve: Budapest XIII. Keriileti Herman Ott6 Altalanos Iskola
— OM azonositdja: 203287
— Székhelye: 1137 Budapest, Radnoti Miklos utca 35.
— Tipusa: altalanos iskola, nappali rendszeri altalanos iskola 1-8 évfolyamon
— Elérhet6ségei:
Telefon: +36-1-288-08-94 és +36-1- 329-48-64

—  E-mail: ujlipot.herman@gmail.com

—  Weblap: http://www.herman.bp13.hu/fenntarto

Az intézmény fenntartdja: Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont (tovabbiakban: Tankeriileti
Kozpont; 1049 Budapest, Mogyorodi ut 21. Képviseletében eljar: dr. Hazlinger Gyorgy

tankertileti igazgato)
1.4. Az intézményi bélyegzok felirata

Hosszt bélyegzé: Budapest XIII. Keriileti Herman Ott6 Altalanos
Iskola 1137 Budapest, Radnoti Miklos u. 35.

OM 203287

Korbélyegzé: Budapest XIII. Keriileti Herman Otté Altalanos
Iskola 1137 Budapest, Radnéti Miklés U 35.

OM203287

Az intézményi bélyegzOk haszndlatara jogosultak: az igazgatd és megbizdsa alapjan az

igazgatohelyettes, iskolatitkar.


mailto:ujlipot.herman@gmail.com
http://www.herman.bp13.hu/

1.5.

Az iskola miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Szakmai alapdokumentum 2024.09.02.
SZMSZ

Pedagogiai program

Helyi tanterv

Hazirend

Eves munkaterv



2.  AZINTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

2.1 A benntartézkodas rendje
Tanulék

Az intézmény épiilete tanitasi idoben hétf6tol péntekig 7 6ratol 20 oraig tart nyitva. A tanulok
feliigyeletét az intézmény 7 6ratol - 18 ordig biztositja a tanév soran tanitasi idoben. A tanulo

sziildje, vagy értesitendd hozzatartozoja koteles elvinni a tanuldt az intézménybdl 18 ordig.

A tanulok intézményben tartozkoddsara vonatkozé szabalyokat a hazirend rogziti. Az
intézményt szombaton, vasarnap €s egyéb munkasziineti napokon - az intézmény igazgatdja
altal engedélyezett rendezvények kivételével - zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi
rendtdl valo eltérésre esetenként az intézmény igazgatoja adhat engedélyt irasbeli kérelem

alapjan.

A tanitési sziinetek, tanitds nélkiili munkanapok iddpontjat - az adott tanév rendjérdl kiadott

miniszteri rendelet alapjan - az éves munkatervben hatarozza meg az intézmény nevelGtestiilete.

Az intézmény a tanitasi szlinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény igazgatdja hatarozza meg és azt a sziinet
megkezdése eldtt a sziilok, a tanulok, és a neveldk tudomasara hozza. A nyari sziinetben az

irodai tigyeletet a tankertileti igazgatd el6irasai alapjan kell megszervezni.
Alkalmazottak

Az alkalmazottak benntartézkodasat a munkakori leirasukban foglaltak hatarozzak meg.
Vezetok

Szorgalmi idoben hétfotél péntekig 7 ora 30 perctdl 17 oraig az intézmény igazgatdjanak,

helyettesének, vagy megbizottjuknak az intézményben kell tartézkodnia.

A tanitasi sziinetek alatt a Tankerlileti Kozpont eldirdsai alapjan, az igazgatd A4ltal

meghatarozott és kihirdetett modon tartdzkodnak a vezetdk az épiiletben.
Vendégek

Az intézménybe belépd vendégek mindenkor elfogadjak és betartjak az iskolai €let zavartalan
miukodését biztosito rendelkezéseket. Hivatalos ligyek intézésekor a portas telefonon értesiti az
intézményvezetést, és a bejarati ajtd bezarasat kovetden a vendéget az igazgatdi irodahoz kiséri.
A sziil6k a hivatalos tligyeket ligyfélfogadasi id6ben intézhetik el. Az ligyfélfogadasi rend az

iskola bejaratanal, az iskola honlapjan és az iskolatitkari iroda ajtajan megtalalhato.



2.2. Munkarend
Tanulok

Az intézményben reggel 7 6ratdl és az orakdzi sziinetek idején tandri ligyelet miikodik. Az
iigyeletes neveld kdteles a rabizott épliletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az

épiilet rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
A tanul¢ a tanitasi o6rak idején csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az igazgatd vagy
az igazgatohelyettesek engedélyével hagyhatja el az intézményt. Rendkiviili esetben sziil6i
irasbeli kérés hidnydban, szobeli kérésére is adhat engedélyt az igazgatd, vagy annak
tavollétében az igazgatdhelyettesek az intézmény elhagyasara.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténnek 8:00 és 16 ora kozott.

Reggeli tigyelet: 7 oratol 7:30 percig tart. Délutani tigyelet: 16:00 6ratol 18:00 oraig tart.
Alkalmazottak:

Pedagégusok

A pedagbégusok jogait és kotelességeit az Nkt. rogziti. A pedagdgusok munkarendjét a
munkakori leirdsuk, a tantargyfelosztasban, illetve az orarendben meghatarozott feladataik
hatarozzak meg. A pedagogusok napi munkarendjét, az ligyeleti és helyettesitési rendet a vezetd
helyettesek allapitjdk meg az igazgatd jovahagyasaval, az intézmény milkddési rendjének

figgvényében.

A pedagdgus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az iskolaban megjelenni, az elsd
foglalkozas eldtt 15 perccel, az ligyelet ellatasara esetén az ligyelet kezdete eldtt 5 perccel.

Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.
Technikai dolgozok, NOKS alkalmazottak

A technikai dolgozok (lizemeltetési koordinator, karbantartd takaritok, portasok) NOKS
alkalmazottak (pedagodgusasszisztens, iskolatitkar) munkarendjét a munkakori leirdsok

szabalyozzak.

A pedagbdgusok, technikai dolgozok konkrét napi munkabeosztisanak Osszedllitasnal az

intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.
2.3. A tanév rendje
A tanév rendjét a mindenkori, az adott tanév rendjérdl kiadott miniszteri rendelet szabalyozza.
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Az éves munkaterv ennek alapjan késziil el.
2.4. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékerete

Az intézményben a tanitasi 6rdkat a pedagogiai program és a helyi tanterv alapjan kell
megszervezni. A tanitasi ordk 45 percesek. A tanitasi ordk és az egyéb foglalkozasok kozti

sziinetek, valamint a foétkezésre biztositott hosszabb sziinet rendjét a hazirend hatarozza meg.

A tanulasi 1d6, illetve a szabadidds foglalkozasok idépontja a mindenkori o6rarend

fiiggvényében kertil kialakitasra.

Az egyéb foglalkozésokat 8 ora 00 perctdl 16 ora 00 percig kell megszervezni, a

tantargyfelosztas fiiggvényében.

Az iskolaban a tanuldk szamadra a tanoran kiviili allando, eseti, illetve iddszakos foglalkozasok

milkodhetnek, amely foglalkozasokat az intézmény pedagogiai programja szabalyozza.
Délutani tanulas: napkozi, tanulészoba

A napkdzibe, tanuldszobara torténd felvétel a sziilo kérésére torténik a hazirend eldirasai
alapjan, sziikség esetén az osztalyfonok, illetve az iskolavezetés javaslatira. A felvételt az

igazgat6 hagyja jova.

A csoportok Osszeallitasanal az iskolavezetés figyel arra, hogy lehetdleg azonos évfolyama,

illetve azonos délutani elfoglaltsagu tanulok keriiljenek egy csoportba.

A délutdni munka zavartalansaga érdekében a hézirendben szabalyozott rendben és

idépontokban lehet elvinni a gyerekeket a napk6zibol.
A pedagogus csak a sziil6 eldzetes irdsbeli nyilatkozata alapjan engedheti haza a gyermeket.

A napkozis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziild személyes vagy irasbeli kérelme alapjan

torténhet a napkdzis neveld engedélyével.
Iskolai sportkor

Az intézményben miikkodd sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori

foglalkozasokat tart a pedagogiai program, helyi tantervében meghatarozott idékeretben.
A sportkdrnek tagja lehet az iskola valamennyi tanuldja.
Tehetségfejleszto, felzarkoztaté foglalkozasok, szakkorok

A tehetségfejlesztd, felzarkoztatd foglalkozéasok, szakkorok megszervezését minden tanév

elején az iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell.
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A foglalkozasokra valo jelentkezés
— a felzarkoztato foglalkozasok kivételével onkéntes,
— atanév elején torténik,
— egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulméanyi eredményeik
alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztato foglalkozasokon kotelezo.
A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziiléi, neveldi igényeket a

lehetdségek szerint figyelembe kell venni.
Versenyek, vetélkedok, bemutatok

Az intézmény tehetséges tanulodi tanulmanyi, sport €s kulturalis versenyeken vesznek részt. A
legtehetségesebb tanulokat az intézményen kiviili versenyeken valo részvételre is felkészitjiik.

A tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozdsségek, ill. a szaktanarok a feleldsek.
Kirandulasok, erdei iskolai programok

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények, illetve pedagodgiai program teljesiilése, a
neveldmunka elésegitése érdekében osztalyaik szdmara tanulmanyi kirdndulast, erdei iskolai
programot szerveznek. A tanulmanyi kirdnduléds és az erdei iskolai programok idejét az éves
munkatervben hatarozzuk meg. A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfénokok az
osztalyfédnoki munkaterviikben rogzitik. A kiranduldsok és erdei iskolak koltségeirdl, a fizetési
kotelezettség vallalasarol a sziil61 munkakozdsség sziiloi értekezlet keretében dont. A sziilok

dontését a sziiloi értekezlet jegyzokonyvében kell rogziteni.

A tanulmanyi kirandulés és erdei iskola tervét a munkatervben meghatarozott idépontig, illetve
a kirandulas megkezdése el6tt minimum 1 héttel az osztalyfonok, az intézmény igazgatdjanak

leadja.
Muzeumi foglalkozasok

Az osztalyfonokok, szaktanarok a tantervi kovetelmények, illetve nevelési terv teljesiilése, a
nevelémunka elésegitése, a szabadidd hasznos eltdltése érdekében osztalyaik szdmara muzeumi
foglalkozast szervezhetnek. A foglalkozas csak az igazgatoval tortént eldzetes egyeztetés utan

szervezhetd meg.
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Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az igazgatd eldzetes engedélyével lehet
szervezni. A rendezvény ideje alatt a felligyeletrdl, az épiilet allagmegdvasarol a rendezvény

szervezdje gondoskodik, azért anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik.
2.5. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje
Az intézmény helyiségeinek hasznalata

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

az intézmény tulajdonanak megdvasaért, védelméért,
— az intézmény rendjének, tisztasagdnak megdrzéseéért,
— atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

— az intézményi SZMSZ-ben ¢€s tanul6i hazirendben megfogalmazott eldirasok

betartasaért.

A tanulok az intézményt, annak helyiségeit a hazirendben meghatarozott médon

hasznalhatjak.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével

lehet, kiviteli engedély birtokaban.

Az intézmény helyiségeit csak eldzetes igazgatdi engedéllyel lehet hasznalni, az igazgato altal

meghatarozott rend szerint. Téritésmentesen hasznalhatja:
— az iskolaorvos, a védono.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotdédo
szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a tanuldk
feliigyeletét, part vagy parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu

tevékenység nem folytathato.
Bérbeadas

Az intézmény helyiségeit kiilsé igényldknek kiilon bérleti szerz6dés alapjan at lehet engedni,

ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az intézmény Iétesitményeinek, helyiségeinek bérbeaddsa az igazgatd egyetértésével a
Tankertileti Kozpont joga és feleldssége, tekintettel arra, hogy a nemzeti kdznevelés torvényrol
sz616 2011. évi CXC. torvény 99/G.-99/H.§§-a alapjan kizarolagos vagyonkezelésébe tartozik,

azt koteles hasznositani és jogosult hasznait szedni az intézmény tulajdonosaval kotott
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vagyonkezelési szerzodésben foglaltak szerint.

Az intézmény helyiségeit hasznalo kiils6 igénybevevok csak a megallapodas szerinti id6ben és

helyiségekben tartézkodhatnak az épiiletben.
A bérbeadas soran belépd személyek feliigyeletérdl a bérlé gondoskodik, értiik 6 felel.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek allagmegovasaért a bérbeadas esetén a bérld

anyagi felelosséggel tartozik.
Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben csak az intézmény értékrendjének megfeleld a tanuloknak szo6lo, az
egészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve kulturdlis tevékenységgel

Osszefiiggd reklamtevékenység folytathatd, amely a tanuldk szamara téritésmentes.
2.6. Belépés és benntartézkodas rendje

A tanév elején az igazgat6 az éves munkatervben megallapitja a sziil6i értekezletek, fogadoorak
¢s egyéb olyan alkalmak iddpontjat, melyen a sziildk, hozzatartozok az intézményben

tartdzkodhatnak.

Az intézmény épililetében az intézményi dolgozdkon ¢€s a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet

intézok tartozkodhatnak az igazgatd engedélyével.

Az ligyeletes portds az iskolat 8 ora és 16 ora kozott zarva tartja. Az intézménybe érkezd és
tanuloi- vagy jogviszonnyal nem rendelkezd személyeket koteles a portds az intézmény

portajanal megkérdezni, milyen céllal, kihez j6ttek.
A portas koteles:
— abeléptetd fiizetbe bejegyezni az érkezés €s tdvozas idépont;jat,
— abelépd nevét, céljat,
— felkérni a vendéget, hogy aldirdsaval erdsitse meg az adatok helyességét,

— az intézmény mitkodésével iranyitasaval kapcsolatos ligyben érkezd vendéggel

kapcsolatban haladéktalanul telefonon értesiteni az intézményvezetést,
— abejarat zarva tartdsa mellett bekisérni a keresett személyhez.

Tanul6i - vagy jogviszonnyal nem rendelkezd személy feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat az
épiiletben, kivéve a fenntartd képviseldjét, valamint engedéllyel a tanulok sziileit, értesitendd

hozzatartozoit.
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A sziilok gyermekiiket az intézmény bejaratanal, a bejarat elotti kiilso téren vagy a belsé bejarat
elotti szélfogdban varhatjak. A fogadoorak és sziiloi értekezletek alatt, illetve a nyilt tanitasi

héten az iskola nyitva all a sziilok részére, de a portas feliigyeli a beérkezd személyeket.

Ha gyermekiiket szeretnék a tanoérardl vagy foglalkozasrdl elvinni, ezt az osztalyfonok,
napkozis neveld vagy igazgatd, ill. igazgatohelyettes engedélyével tehetik, akinek ezt eldtte

irasban jelezni kell.
2.7. Az intézménybe jelentkezé tanulok felvétele
Az elsé osztalyosok beiskolazasa

Az els6 osztalyosok beiskoldzasat az igazgatd az intézmény korzethatarara tekintettel, valamint
a Tankertileti K6zponttal egyiittmiikodve az NKT. és a vonatkozo jogszabalyok rendelkezéseit

betartva végzi.

A leend6 elsé osztalyosok a megel6zo tanévben ,,fecskehivogatd™ programsorozat keretében
ismerkedhetnek meg az iskola sajatossdgaival és a pedagodgusokkal. Célja a kolesonds

megismerkedés, az iskolavards megkonnyitése.
A gyerekek felvételérdl az igazgatd dont.

Az elsO osztalyba torténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptari évben a

hatodik életévét augusztus 31. napjaig betodltse.

A beiratkozas elektronikus uton a KRETA rendszeren keresztiil torténik meg, azonban

személyes megjelenés is sziikséges.
Az els6 évfolyamba torténd személyes beiratkozaskor be kell mutatni:
— sziikség esetén a szakértdi bizottsag véleményét,

— agyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat;

a sziil6k személyi igazolvanyat;

gyermek ¢és a szlilok lakcimkartyat.

Az intézménybe felvett tanulok osztalyba valo beosztasarol az igazgat6d dont.

2-8. évfolyamon mas iskolabdl valo atvétel, tavoztatas szabalyait a hazirend tartalmazza.
Tovabbtanulas

Az intézmény 8 évfolyammal miikddik, a tanulményaikat befejez6 tanulok kdzépfoku iskolaban

tanulhatnak tovabb. A tovédbbtanuldsi folyamat megszervezése a mindenkori 8. osztalyos
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osztalyfénok feladatkore. Célja: a tanuldok képességeiknek leginkabb megfeleld kozépfoka

intézménybe valo felvételének tdmogatasa.

A sziiloket minden tanitasi évben beiskoldzasi sziildi értekezleten tajékoztatjuk az adott év

beiskolazasi rendjérol.
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3. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

3.1.A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésének célja, feladatai

A pedagogus munkdjanak értékelése lehetdséget ad arra, hogy fejlédését folyamatosan

nyomon lehessen kovetni.

A nevel6-oktaté munka belsd ellendrzésének megszervezéséért, hatékony miikodtetéséért az
igazgato felel. Az ellendrzés teriileteit, tartalmat, modszereit, litemezését az éves munkaterv
tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem

szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatod dont.

Az ellen6rzés feladata:

biztositani az intézmény pedagdgiai munkajanak jogszerti miikodését,

— segiteni az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét,

hatékonysagat,
— megfelelé informaciot adni a vezetdség szamara a pedagdégusok munkaveégzésérol,
— kell6 mennyiségii adatot és tényt nyUjtani a kiilsd és belso értékelések elvégzéséhez.

Belsé ellendrzésre jogosultak:

igazgato,

igazgatohelyettesek,

munkakdzosség-vezetok,

az igazgato altal megbizott pedagdgus.

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetlentil
ellendrzi az igazgatohelyettesek, az iskolatitkar, és az tizemeltetési koordinator munkajat, ennek

egyik eszkdze a beszamoltatas.

Az igazgatohelyettesek, a munkakdzosség-vezetok, a BECS tagjai a megbizasukbol adodo

teriileten végzik az ellendrzést.
3.2.A belsé6 ellendrzés kiemelt teriiletei
Minden alkalmazottra vonatkozoan:
— munkafegyelem, elkdtelezettség, példamutatas,

— szakmai tudas alkalmazasa, az elvégzett munka mindsége,
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— segitOkészség, pontossag, megbizhatosag, feleldosségvallalas,
— egyiittmiikddés,
—  kommunikécio,

— kapcsolatok kezelése:kapcsolat a munkatarsakkal, felettesekkel, a gyerekekkel,
tanulokkal, sziilokkel-

Pedagdgusokra vonatkozdan:
A neveld és oktaté munka szinvonala tanitasi 6rakon.

A tandrakon ¢€s tandran kiviili foglalkozasokon:

a tanulok, gyermekek személyiségének fejlesztése,
— atehetség, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenység,
— felzarkdztatd tevékenység,
— tervez6munka,
— felépitettség, szervezés,
— alkalmazott mddszerek,
— motivalas,
—  értékelés,
— tanul6i munka, munkafegyelem,
— eredményesség a pedagdgiai program, helyi tanterv tiikkrében.
Osztalyfonoki tevekenység, kozosségépités.
A nevel6-oktaté munkahoz kapcsolddo adminisztracio.
A tanterem, folyoso rendezettsége, dekoracioja.
A tanar-didk kapcsolat.
Egyéb:
— intézményi adminisztracio,
— hataridok betartasa,
— Onként vallalt feladatok.

3.3.A belsé ellenérzés hatilya, médszerei, tapasztalatai
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Az éaltalanos ellendrzési feladatokat, az ellendrzésben részt vevok jogait €s kotelességeit a
vonatkoz6 jogszabalyok alapjan a pedagdgiai programban, illetve az éves munkatervben leirtak

alapjan kell elvégezni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését az intézményi

munkaterv hatdrozza meg, melynek elkészitéséért az igazgato a felelds.
Tanulok ellendrzése

A tanuloi teljesitmény ellendrzésének formai: szobeli, irdsbeli, gyakorlati. Az ellenérzés és
értekelés modjat, valamint a magatartds és a szorgalom mindsitésének elveit a pedagogiai

program tartalmazza.
Pedagégusok ellendrzése, értékelése
Az ellen6rzés modszerei:
— atanorak/foglalkozasok latogatésa,
— dokumentumok vizsgalata,
— tanulok munkdinak vizsgélata,
— Onértékelés,
— interju,
— beszamoltatas szoban és irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal sziikség esetén a munkakdzosség tagjaival meg

kell beszélni.
Munkatarsak ellenorzése, értékelése:
Az ellenOrzés modszerei:

— adminisztraci6 attekintése, szurdprobaszertien, illetve tételes ellendérzése munkaterv

szerint,
— dokumentumok vizsgalata,
— beszamoltatas szdban és irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell beszélni.
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4., AZINTEZMENY VEZETESE, FELADATMEGOSZTAS

4.1.Az igazgato jogkore és feladatai

Az igazgatd munkdjat a vonatkozo jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsé
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Az intézmény igazgatdjat az oktatasért felelés miniszter
bizza meg 5 évre. Az igazgatd, valamint az intézmény alkalmazottjai felett, a munkaltatoi

jogokat a tankeriileti igazgatoja gyakorolja.

Az intézmény igazgatdja

felel az intézmény szakszer(i miikodéséért, a Tankeriileti K6zpont altal rendelkezésre

bocsatott eszkdzok téle elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért,

— Tankertileti Kozpont szervezeti és miukddés szabalyzataban foglaltak szerint
gyakorolja a munkaltatéi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak

felett,

— dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet

jogszabaly nem utal mas hataskorébe,
— felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

— a Tankeriileti Kozpont egyetértése utan, jovahagyja az intézmény pedagogiai

programjat,
—  képviseli az intézményt.
Az intézmény igazgatdja felel tovabba:
— apedagogiai munkaért,
— anevelOtestiilet vezetéséért,

— aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii

megszervezeéseéert és ellendrzéséért,

— anemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséeért,

— a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzOrendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalasaért,

— aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

— az Intézményi Tanaccsal, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a
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diakonkormanyzattal, a sziil6i1 szervezetekkel valo megfeleld egylittmiikodésért,
— atanulé- és gyermekbaleset megeldzéséért,
— a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
— apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért valo felelossége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, az egyes alkalmazottak munkaja

szinvonalanak kiils6é szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Az igazgatd munkajat a nevelbtestiilet és a sziilok kozdssége a vezetdi megbizasanak masodik
¢s negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékeli. Az
orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés az igazgatd munkdjanak ellendrzése és értékelése

soran a kérdoives felmérés eredményét is figyelembe veszi.
4.2.Az intézmény vezetosége
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsait az alabbi vezetd beosztasu dolgozok alkotjak:
— alsos és felsds igazgatohelyettes

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd

kozvetlen irdnyitdsa alapjan végzik.

Az igazgatot tavollétében a munkaltatoi €s a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljes

jogkorrel az igazgatohelyettesek helyettesitik.
Az igazgatosag rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
A kibdvitett iskolavezetés tagjai:
— igazgato,
— igazgatohelyettesek,
— munkakdzosség-vezetok,
— DOK segité tanar,
— Intézményi Tandcs elnoke,
— Gyermekvédelmi felelds,
—  Meérési felel6s,
Az intézmény vezetdsége az intézmény egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
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javaslattevo joggal rendelkezik.

Az intézmény vezetdsége a tanév eldkészitésekor és alkalomszeriien a feladatoktol fliggéen

tartja megbeszéléseit. A vezetdségi megbeszéléseket az igazgatd késziti eld.

4.3.Az igazgato feladat és hataskorébol leadott feladatok, a kapcsolattartas rendje,

formai
Az igazgatohelyettesek hataskorei/feladatai

Az igazgatOhelyettes munkdjat a munkakdri leirasaban foglaltak szerint, a torvényi

eléirasoknak megfelelden koteles az igazgatod kdzvetlen irdnyitasa és ellendrzése alatt végezni.
Alsos igazgatohelyettesnek leadott igazgatoi hataskorok

Beiskolazas.

Kiilonleges gondozast igényld tanulok feladatai

Osztalyozovizsga

—  Kiils6 helyszineken torténd testnevelésorakkal kapcsolatos feladatok
Felsos igazgatohelyettesnek leadott igazgato6i hataskorok

- KIRSTAT

- KRETA

— Tovabbtanulas

— Osztalyozovizsga

Az igazgat6 tartds tavolléte esetén az iskola ligyeiben a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi

jogkor kivételével teljes jogkorrel helyettesiti.
A vezetok kozti kapcsolattartas rendje

A sziikebb iskolavezetés sziikség szerint, a kibovitett iskolavezetés a munkaértekezleteket
megelézden, illetve az igazgatd dontése alapjan megbeszélést tart, az éves munkatervben

meghatarozott modokon.

Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakori leirdsukban foglaltak, illetve az igazgatd
utasitasai alapjan végzik. Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgatonak, illetve a

tantestiiletnek.

Helyettesitési rend az igazgatd, vagy helyettese akadalyoztatasa esetére
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A reggeli nyitva tartds kezdetétdl 7.00-7.30-ig a vezetd beérkezéséig, illetve a délutan tavozo
vezetd utan 17-18 ora kozott a megbizott alkalmazott felelds az iskola miikodésének rendjéért,

valamint § jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei koziil egyikiik sem tud az iskoléban tartézkodni, az
esetleges sziikséges intézkedések megtételére az alkalmazotti kozosség egyik tagja kap

megbizast. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

Az igazgat6 akadalyoztatisa esetén az ligyeletes igazgatdhelyettesek, tartds tavolléte esetén az

also tagozatért felelds igazgatohelyettes képviseli az intézményt, 1atja el a vezetdi feladatokat.
A képviselet szabalyai

Az intézményt az igazgatd, vagy annak megbizottja képviseli a kiilonbozd programokon,
rendezvényeken. A képviseld az intézmény értékrendjének megfeleld modon, feleldsen jar el

az intézmény képviseletében.
4.4 A kiadmanyozas rendje
Az igazgat6 az intézmény nevében kiadmanyozza:

— az intézmény miikodésével Osszefiiggd jelentéseket, beszdmolokat, a hataskorébe

tartozo szabalyzatokat és utasitasokat,

— a Tankeriileti Kozponttal folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatokat,

jelentéseket.
Sajat nevében kiadmanyozza:

— a neveldtestiilet, munkakozosségek, sziilok és tanulok részére Osszeallitott
tajékoztatd anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a neveldtestiileti

értekezletek jegyzokonyvét,
— a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,

— Sajat nevére €rkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szolo leveleket,

kivéve azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell onteni,

— egyéb személyi jellegii tigyekben hozott intézkedéseket.
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5. AZINTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATAI

5.1.Az intézmény nevelotestiilete, dontési, véleményezési jogkore
A nevel6testiilet tagjai az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betolto alkalmazottja.

A pedagogus felvételének elsddleges feltétele a képzettség, és a ratermettség. A dolgozo

felvételérol az igazgatod ajanlasaval a Tankeriileti Kozpont igazgatoja dont.
Dontési, véleményezd jogkor, atruhazas:

A nevel6testiilet az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve. Az intézmény
neveldtestlilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos
iigyekben, valamint a térvényben és jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben dontési,

véleményez0 vagy javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A nevelGtestiilet dont:
— apedagogiai program elfogadasarol,
— az SZMSZ elfogadésarol,
— ahazirend elfogadasarol,
— az intézmény éves munkatervének elfogadéasarol,
— az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadéasarol,

— atanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok

osztalyozdvizsgara bocsatasarol, a tovabbképzési program elfogadasarol,
— aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasarol,

— atanuldk fegyelmi ligyeiben,

jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.
A nevel6testiilet a szakmai munkarél félévente beszamolot, onértékelést készit. Evente
atfogoan értékeli pedagdgiai munkajat a pedagdgusok, a szakmai munkakdzosség-vezetdk €s

az igazgatd beszamoloi alapjan.
A nevelGtestiilet nem ruhazza at a dontési jogkorébe tartozo feladatokat.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelOtestiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatédrozott iigyekben.

5.2.A nevelotestiilet értekezletei
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Egy tanév soran a nevel6testiilet az alabbi értekezleteket tartja a munkatervben meghatarozott

id6épontokban €s témaban:

tanévnyito értekezlet,

— tanévzaroé értekezlet,

— félévi értekezlet,

— félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

— munkaértekezlet,

— egy osztalyban tanité pedagdgusok értekezlete,
— munkak6zosségi értekezlet,

— rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet 2/3 része
kéri, illetve ha az intézmény igazgatdja vagy az intézmény vezetosége ezt

indokoltnak tartja.

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a

jelen van. A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

Nevelotestiileti értekezlet itt nem szabalyozott kérdéseiben az Nkt. és az EMMI rendelet ide

vonatkozo6 részei az iranyadoak.
5.3.Az intézményvezetés és a nevelétestiilet kapcsolattartasa

Az igazgatosag az aktudlis feladatokrol a nevel6i értekezleteken, munkaértekezleteken a
munkakozdsség-vezetOkon keresztiil, a tanari szobdban elhelyezett hirdetdtablan, valamint

szobeli, irasbeli tajékoztatdkon keresztiil elektronikus ton értesiti, tajékoztatja a neveldket.
5.4.A nevel6k szakmai munkakozosségei, kapcsolattartas

Az intézményi munka hasonld feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol szakmai
munkakozosségek alakulhatnak az igazgatosdg dontése alapjan, a Tankeriileti Kozponttal
egyetértésével. A szakmai munkakozOsség tagja és vezetdje a belsd értékelésben ¢és

ellendrzésben akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el.
A szakmai munkakdzosség feladatai a szakteriiletiikon beliil:

— részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében,

szervezésében, ellendrzésében,

— szakmai, modszertani kérdésekben segiti az vezetdség munka;jat,
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— részt vesz az iskolai oktato-neveld6 munka belsé fejlesztésében (tartalmi és
modszertani  korszerlsités), részt vesz az egységes kovetelményrendszer

kialakitasaban, a tanulok ismeretszintjének folyamatos mérésében, értékelésében,
— segiti a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, mentoral,

— gondoskodik a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd

munkajanak szakmai segitésérol,

— segitséget nyujt a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a

munkakozdsség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elokészitéséhez,

— aszakmai munkak6z0sség vezetdje a munkakozosségi tagok beszamoloi alapjan

félévente beszdmol a tantestiiletnek az elvégzett munkarol.

A szakmai munkakozdsséget munkakozosség-vezetd iranyitja, a munkakori leirdsdban
foglaltak alapjan. A munkak6zdsség-vezetdt a munkakozosség véleményének kikérésével az

igazgato bizza meg.

A szakmai munkakozOsség az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve és a

munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott munkaterv szerint végzi munkajat.
Az intézményben az alabbi szakmai munkak6zosségek miikddnek:

—  OKO munkakézdsség

— alsoé tagozat huméan munkakdzosség

— also tagozat real munkak6zosség

— humén munkak6zosség

— real munkakdzosség
A szakmai munkakozosség dont

— miikoddési rendjérdl és munkaprogramjaral,

— szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

— aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol.
Az intézmény mérési feladatainak koordinélasat, értékelését mérési felelds végzi.
A Mérési, értékelési csoport munkajat mérési csoportvezetd iranyitja.

A szakmai munkakdzosség — szakteriiletét érintden — véleményezi az intézményben folyo

pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.
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A szakmai munkakdzosség véleményt nyilvanit — szaktertiletét érintéen —
— apedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

— az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszkdzok, tankonyvek,

segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,
— atanulményok alatti vizsga részeinek ¢és feladatainak meghatarozaséhoz.

A munkak6zosségek szorosan egyiittmitkodnek az iskolavezetéssel, egymassal, az

intézmény dolgozdival a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésére.

A munkakodri leirasban részletezett beszamolasi kotelezettséggel tartozik az

igazgatohelyettesnek, illetve az intézmény igazgatojanak.
5.4.1. Munkakozosségek egyiittmiikodésében végzett feladatok

— Meérési, értékelési csoport vezetdje a pedagdgiai mérésekkel kapcsolatos iskolai
feladatok iranyitasat koordinalja, mely tartalmazza az iskolai belsd méréseket,

OKM méréseket, NETFIT méréseket.

— Az als6 tagozatos munkakodzosségek tdmogatjak a “Fecskehivogato”

programsorozatot.

— Az OKO munkak6zosség koordindlja az OKO és Herman palyazatokkal
kapcsolatos feladatokat.

— Az egyiittmiikddésben végzett feladatokrol a munkakozdsség vezetdi tanév végén

beszamolnak a tantestiiletnek.
5.4.2. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartas

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdésag hozza 1étre, err6l tajékoztatni kell a

nevelGtestiiletet.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az igazgato bizza meg.

A munkacsoportok szorosan egyiittmiikddnek az iskolavezetéssel, az intézmény dolgozoival,

szlikség szerint a munkak6zosségekkel a szamukra kijeldlt feladatok elvégzése érdekében.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatOhelyettesnek, illetve az intézmény

igazgatojanak, az elére meghatarozott modon.
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5.4.3. Az alkalmazotti kozosség, kapcsolattartas

Az intézményi alkalmazottak kozOssége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo

dolgozokbol tevdédik Gssze.

Az intézmény dolgozdi felett az intézmény igazgatoja Gtjan a munkaltatdi jogokat a Tankertileti

Kozpont igazgatdja gyakorolja.
Az intézményi alkalmazottak munkéjukat munkakori leiras alapjan végzik.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a kozalkalmazottak jogélldsarol szold 1992.¢vi XXXIIL
torvény, a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény, valamint az ehhez kapcsolodd

rendeletek rogzitik.

Az alkalmazottak a munkakori leirdsukban meghatarozott kozvetlen feletteseikkel, az

igazgatohelyettesekkel, illetve az intézmény igazgatdjaval napi kapcsolatban vannak.
5.5.A tanulok kozosségei
A tanulok k6zosségét az intézménnyel tanulodi jogviszonyban allo tanuldk dsszessége alkotja.

A tanulo kotelessége, hogy az iskola pedagogiai programjat, SZMSZ-ét, hazirendjét ismerje,

megtartsa és alkalmazza.
5.5.1. Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozds tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €lén, mint vezetd pedagogus, az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az igazgaté bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket

munkakori leirasuk alapjan végzik.
5.5.2. Diskénkormanyzat (DOK)

A tanuldk ¢€s a tanulokézosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkorményzat miikddik. A didkonkormanyzat
vezetd szerve a Didkkozgytlilés, melynek tagjai a tanuloi kozosségek osztalyonkénti képviseldi.
A kozgyllés valasztja a sajat vezetdségét. A tanulok észrevételeiket, javaslataikat, kéréseiket a
diakképvisel6k valamint a DOK munkajat segité pedagdgus segitségével is megtehetik. A
diakonkormanyzat munkdjat a tantestiilet altal valasztott pedagdgus segiti. A didkonkormanyzat
munkajat segité pedagdgus a tantestiiletet rendszeresen tdjékoztatia a DOK munk4jarol. Az
iskola biztositia a DOK miikddéséhez sziikséges feltételeket, a teremhasznélati és

eszkOzhasznalati lehetdségeket.
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A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

sajat mikodésérol,

— amilkodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

— hatéskorei gyakorlasarol,

— egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

— adiakonkormanyzat véleményét ki kell kérni az SZMSz elfogadasa elott.

A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a

tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az iskola igazgatoja minden honap elsé hétfdjén 14-15 ora kozott tanuldi fogaddorat tart.

Minden honapban 1 alkalommal diakkozgytilést tartunk, ahol a didkonkorményzat és a

pedagbdgusok tajékoztathatjak a didkokat.
5.6. Iskolai sportkor kapcsolattartasanak rendje

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkajat.
Az iskolai sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként
kell elfogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi
formak, sportkori csoportok) az iskolai sportkdr szakmai programjaban kell

meghatdrozni.

Az iskolai sportkdr foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek

(sportudvar, tornaterem, tornaszoba stb.), valamint sporteszkdzeinek hasznalatat.

Az iskolai sportkor munkdjat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola

tantestiilete, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.
5.7. Kapcsolattartas a neveldk és tanulok kozott
A pedagogusok az intézményi munkatervrol, az aktualis feladatokrol:
— folyoson elhelyezett hirdetétablan keresztiil, vagy faliujsagon,
— szdban, az osztalyfénoki orakon,
— iskolaradion keresztiil,
— alsé tagozaton {izeno fiizetben,

— fels6 tagozaton e-naplon keresztiil, tajékoztatjak a tanuldkat,
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— digitalis osztalytermeken keresztiil tajékoztatja.

5.8. Egyéni kapcsolattartas a neveldk és tanulok kozott

a tanul6t és a tanulo sziileit a szaktanarok folyamatosan tajékoztatjak szoban és

irasban a tanul6 fejlédésérol, egyéni haladasarol KRETA naplén keresztiil,

— atanuld egyéni problémajanak megoldéasa érdekében elsdsorban osztalyfonokéhez,

szaktanarahoz, nevel6jéhez fordulhat,

— atanuld egyéni problémajanak megoldasa érdekében az iskola vezetdségéhez is

fordulhat,

— az intézmény pedagogusai, vezetdi kotelesek a szoban vagy irdsban beérkezo

panaszokat kivizsgélni €s a helyzet megoldasat mihamarabb kezdeményezni,

— apanaszkezelés eredményérdl a tanulét, illetve a sziildt a pedagdgusok, illetve az

iskolavezetés koteles értesiteni.
5.9. A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak formai:

— az osztalykozosségek a problémak megoldasara a didkkozosség tagjai révén

képviselik a tanulocsoportot az intézmény igazgatojanal,
— aziskola igazgat6ja minden honap els6 hétf6jén 15 oratdl tanuldi fogadoorat tart.

— Az iskolai didkdnkorményzat szervezete biztositja a tanuloi érdekérvényesités

szervezeti kereteit.

—  DOK rendezvények alkalmaval szabadon hasznalhatjak tanul6ink az iskola

helyiségeit, miiszaki, technikai eszkdzeit a DOK segitd tanar feliigyeletével.
5.10. Sziiléi kozosségek, kapcsolattartas
5.10.1. Iskolai sziil6i szervezet

Az intézményben a szilil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal

rendelkez0 sziil6i szervezetet hozhatnak 1étre.
5.10.2. A sziil6i szervezet véleményezési, egyetértési joggal valé felruhazasa

Az intézmény vezetése a jogszabdlyokban meghatdrozott jogkorokkel ruhazza fel a sziil6i

szervezetet.

A sziil6i szervezet, kozosség dont:
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— sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
— tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Az intézményi sziildi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a tanuloi jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét, a tanuldk csoportjat érintd barmely kérdésben

tajékoztatast kérhet az intézmény igazgatojatol.

A sziiléi szervezet véleményezési joggal részt vesz a tanuldk jogainak érvényesitésével,
kotelezettségeinek teljesitésével 0Osszefiiggésben az intézmény altal hozott dontések,

intézkedések ellen benytjtott kérelmek elbiralasaban.

A sziil6i szervezet véleményt nyilvanithat az intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi
kérdeésben. Ki kell kérni a sziiléi szervezet véleményét a pedagdgiai program, az SZMSZ,

tovabba a hazirend elfogadésa elott.

A sziildi szervezet az igazgatd eldzetes engedélyével téritésmentesen hasznalhatja az iskola

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.
5.10.3. Sziil6i munkakozosség

Az intézményben a sziiloknek az Nkt.-ben meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelességiik

teljesitése érdekében sziil6i munkakozosségek mitkddnek.

Az osztalyok sziild1i munkakdzosségeit az egy osztalyba jaro tanuldk, gyermekek sziilei
alkotjak. Az osztalyok sziiléi munkakdzosségei a sziilok korébdl a kovetkezd

tisztségviselOket valasztjak:
— elndk
— elndkhelyettes

Az osztalyok sziil6i munkakoézosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat delegaltjuk,

vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az intézmény vezetdségehez.
5.10.4. Kapcsolattartas a neveldk és a sziilok kozott

Az intézmény egészének életérdl, a pedagdgiai programrol, hdzirendrdl, SZMSZ-1dl, az éves

munkatervrol, az aktualis feladatokrol
az igazgato
— asziiloi értekezleteken,

— ahonlapon,
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— afogaddorakon,
— szobeli, vagy irasbeli moédon /E-mail/,
— KRETA rendszeren keresztiil.

az osztalyfénokok

a szuloi értekezleten

a fogadoorakon

— szobeli, vagy irasbeli moédon /E-mail/

— KRETA rendszeren keresztiil.

a szilbi szervezet

— megbizottjain keresztiil tajékoztatja a sziildket.
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos szobeli €s irasbeli tajékoztatasra szolgalnak:

— a szuloi értekezletek,

— afogadoorak,

— anyilt napok,

— az iréasbeli tajékoztatok,

— e-naplo,

— a félévi értesitd,

az év végi bizonyitvany,

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az éves munkaterv tartalmazza. A sziilok, illetve a
neveldk eldzetes egyeztetés alapjan ettdl eltérd idépontban is konzultalhatnak. Minden
pedagogusnak hetente 1 fogaddoraja van meghatarozott idében. Ennek idépontjarol az iskola
honlapjan tajékozodhatnak. A tanulok érdemjegyei az e - naploban keriilnek rogzitésre, ahova a
szlilok egyedi azonositoval és jelszoval 1éphetnek be. Az e - naplo rendszerére vonatkozo

szabalyok a Hazirendben vannak szabalyozva.
5.11. Az Intézményi Tanacs

Az intézményi tanacs a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§ alapjan
miikddik. Dontési joggal rendelkezik:

— elndkének, tisztségviseldinek megvalasztasaral,
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— sajat miikddési rendjérdl azokban az ligyekben, melyekben a nevelOtestiilet a

dontési jogot az intézményi tanacsra atruhazza.
Vélemény-nyilvanitési joggal rendelkezik:

— az iskolai Pedagogiai Program, az SZMSZ, a Hazirend, az iskolai munkaterv

elfogadasa, tovabba a koznevelési szerz6dés megkdtése eldtt
— anevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az Intézményi Tandcs téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit €s berendezéseit.
Uléseit évente kétszer, illetve sziikség esetén tartja. Az intézmény milkodésérél az igazgatod

beszamolasi kotelességgel tartozik (félévkor €s év végén).
5.12. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere, formaja, médja

Az intézményi munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az intézmény vezetésének

alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkez6 intézményekkel:

A Kozép-Pesti Tankertileti Kézponttal,

az intézmény igazgatojanak a Tankeriileti Kozponttal szembenbeszamolasi

kotelezettsége van,

— akapcsolattartés formai: személyesen, szoban, irdsban, igazgatoi értekezletek

soran,

— szakmai tovabbképzések, versenyek kapcsan, kapcsolodva a keriilet oktato-neveld

munkdjahoz,

— az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora

tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

A Budapest XIII. Keriileti Herman Ott6 Altalanos Iskola Intézményi Tanacsaval,

az intézményi dokumentumok elfogadasaval kapcsolatban,
— aszakmai pedagdgiai munka értékelésével kapcsolatban,

— tovabba barmely, az iskolat érintd kérdésben véleményt nyilvanithat,

az igazgatd évente 2 alkalommal beszdmol az iskola szakmai munkdjarol.
A Polgérmesteri Hivatallal,

— azintézményrdl és a Polgdrmesteri Hivatalt érint6 ligyekben az intézmény igazgatdja

tajékoztatast ad, illetve kap a Polgarmesteri Hivatal illetékes osztalyatol.
33



A Budapesti-POK-kal, mint pedagdgiai szakmai szolgaltatdo szervezettel a szaktanacsadasi
teriileten illetve tovabbképzési, tankonyv ¢és mas taneszkoz tdjékoztatdsi, ismertetd

rendezvényeken, szakmai férumokon
— szakmai tovabbképzések, bemutatd orak szervezése, megtekintése alkalmabol,

— pedagogusmindsitési, szakmai szaktanacsadoi, tanfeliigyeleti eljarasokkal

kapcsolatban

Az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval a rendszeres orvosi
szlirévizsgalatok alkalmaval, az iskolaorvossal €s a szdmos preventiv tevékenységet nyujtd

iskolavédondvel aki heti rendszerességgel latogatja iskolankat.

Iskolarendoérrel az iskolai rendezvények biztositasa €s felvilagositod eléadasok és foglalkozasok

szervezése kapcsolataban

A Fdvarosi Pedagogiai Szakszolgalat XIII. Keriileti Tagintézményével a tanulok nevelési
tanacsadasaval, tdjékoztatdsaval, szakértdi vizsgalataval, logopédiai ¢és gyogypedagogiai

ellatasaval kapcsolatban napi kapcsolatot tartunk.

Keriileti 6vodakkal szakmai megbeszElést tartunk az intézményben, ahova az érdeklédo
o6vodapedagdgusokat meghivjuk. Az 6vodai intézményekkel egyeztetve, a sikeres beiskolazast
eldsegitve, a kornyezd dvodakba elmegyiink sziiléi forumokat tartani, amennyiben igénylik a
sziilék, az o6vodavezeték és az ovodapedagogusok. Ovodapedagdgusok meghivasat
kezdeményezziikk intézményiinkbe szakmai megbeszélésre, az Ovoda-iskola 4tmenet
eldsegitésének témakorében. Illetve az adott tanév iskolaba 1épd didkjairdl megbeszélést tartunk,
az addig tapasztaltak cseréjére keriil sor. Herman napi projekt eldéadasainkra az érdeklddd

nagycsoportos 6vodasokat meghivjuk.
A Gyermekjoléti Szolgalattal
— az intézmény gyermekvédelmi munkat koordindldé pedagégusa rendszeres

kapcsolatot tart fenn a tanulok veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek

¢s ifjusagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében,

— a Gyermekjoléti Szolgalat koordindtora segiti a szocialis és gyermekvédelmi
informaciok, kiadvanyok eljuttatdsat az iskoldba (pl. szocialis helyi rendelet,

palyazati lehetdségek, stb.),

— a Gyermekjoléti Szolgalat koordinatora alkalmanként, meghivasra részt vesz a

nevelo6i értekezleteken, illetve sziiloi értekezleteken.
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a koordindtor, valamint az intézményi gyermekvédelmi munkdt koordinald
pedagogus a nyilvantartasba vett tanulok aktudlis statuszat minden tanév végén

egyezteti,

az intézmény igazgatoja biztositja a gyermekvédelmi munkat koordinalé pedagogus
szamara a munkak6zosségi foglalkozasokon, valamint a szakmai programokon valé

részvételt,

a munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgatd ¢€s az

igazgatohelyettesek a feleldsek.
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6. AZISKOLAI HAGYOMANYOK, UNNEPEK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK
Az intézmény iinnepei, hagyomanyai

Az iskola hagyomanyainak 4polésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakozdsség minden tagjanak joga és kotelessége. Az linnepélyek,
megemlékezések a tanulok egymas iranti tiszteletének, tiirelmének alakitasara, a k6zos cselekvés
oromére, az 0j kozosségek formalasara szolgdlnak. A hagyomanyok apoldsaval, iinnepélyek
megtartasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a neveldtestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg. Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és
sportrendezvényekre, stb.) valdo megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagogusok ¢és
a tanulok szamara is jo akkor, ha egyenletes, - a képességeket s a ratermettséget figyelembe vevo -
terhelést ad. Az intézményi szintli linnepélyeken, rendezvényeken a pedagodgusok és tanulok
jelenléte kotelezd, megfeleld 6ltozékben. Unnepld ruhaban, iskolai kitiizével kell megjelenni (fehér

bliz vagy ing, sotét szoknya vagy nadrag).
Az intézmény hagyomanyos iinnepi megemlékezései és hagyomanydrzé rendezvényei:
— Tanévnyitd
— Oktober 1. Zene Vilagnapja
— Oktober 6. Aradi vértantk
— Oktober 23. 1956-0s forradalom és szabadsagharc
— Mikulés varas
— Mikulas kupa, futball kupa
— Luca-napi vasar
— Karacsonyi koncert
— Farsang
— Herman nap
— Cstiszka kupa, kidobos kupa
— Marcius 15.

— Gala Musor
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— Nemzeti Osszetartozas Napja
— Ballagas

— Tanévzaro.
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7. INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK
7.1. Az intézmény 6vo-védo eldirasai

Az intézményben, nyitvatartdsi idében pedagdgusi feliigyelettel van biztositva a tanulok

védelme. Kiilonos figyelmet fordit az intézmény a balesetek megeldzésére.

Az intézményben a balesetbiztonsag szem el6tt tartdsdval kell kivéalasztani a berendezési
targyakat, sporteszkozoket, jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezésiik soran kiemelt szempont a

megfeleld, megel6z6 magatartasi formak kialakitasa.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapveto feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

Az intézmény minden dolgozodja a tanév elején tliz- és balesetvédelmi oktatdsban részesiil,

melyet az intézmény tliz- €s balesetvédelmi feleldse tart. Errdl jegyzokonyv késziil.

Az intézmény minden dolgozojanak ismernie kell és be kell tartania a tiz- és balesetvédelmi

eldirasokat.

Az intézményben, valamint az intézményen kiviil a tanulok részére szervezett rendezvényeken
a népegészségiigyi termékadorol szold 2011. évi CIIL tdrvény hatalya ald tartozo, tovabba
alkohol- és dohanytermék nem arusithat6. Az intézményben, valamint az intézményen kiviil
fent 1dézett jogszabalyban foglaltakra tekintettel a tanulok részére szervezett rendezvényeken

alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato.
7.2. Tanulobalesetek
Az intézmény dolgozoinak feladatai

A pedagogusok a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési

szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A tanorai és az egyéb foglalkozasokon kialakitjuk a tanuldkban a biztonsagos intézményi

kornyezet megteremtésének készségét.

Az intézmény fokozott figyelmet fordit a tanulok védelmére, gondozott, biztonsagot nyu;td

intézményi kdrnyezetére, testi, lelki egészségére.
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A pedagdgus munkdja soran az elsd tanitasi napon az osztalyfénoki, valamint a fokozottan
balesetveszélyes tanitasi orakon (kémia, testnevelés, technika, digitalis kulttra) baleset- és
tlizvédelmi oktatast tart. A tanulok szamdara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az
ismertetés idopontjat az e - naploba be kell jegyezni. A pedagdgusnak visszakérdezéssel meg

kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

Az osztalyfonokok az osztalyfonoki ordkon a tanuldkkal ismertetik az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek feltétlenil

foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezo esetekben:
A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:

— az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

— a hazirend balesetvédelmi el6irasait,

— arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa,
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés

rendjét,
— atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,
— tanulmanyi kirandulasok, tarak elott,

— rendkiviili események utan,

tanév végén a nyari idény balesetek megeldzeésére

A pedagdgusnak ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, ill.
tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés

szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.

Az év sordn a tanulokat az életkori sajatossagaiknak megfelelden kell megismertetni a fobb
kozuati kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az €gés, az dramiités, valamint az
esés megeldzésével és kovetkezményeivel. Folyamatosan fejleszteni kell a tanuld biztonsagra

torekvo viselkedését.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztr6fa, bombariado, stb.) esetén az épiilet kitiritését,
a sziikséges intézkedések megtételét a Tizvédelmi Szabalyzat és Tilizriad6 Terv eldirdsai szerint

kell elvégezni.
A tlizriadorol, rendkiviili eseményrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, amit digitalisan eljuttatunk a
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Tankertileti Kozpont felé.
Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanul6 feliigyeletét ellaté pedagogusnak a tanulot, gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés,

vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

— asériilt tanulot, gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell

hivnia, a sziilot értesitenie kell,
— abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd médon meg kell sziintetnie,

— minden tanuldi- és gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az

intézmény igazgatojanak.

E feladatok ell4tasaban a tanulo-, gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt

kell vennie.

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény igazgatojanak Ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlod balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell

hajtani.

Az intézményben bekovetkezett tanulobaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul
gyogyulo sériiléssel jaro tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell
tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az
oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium ilizemeltetésében 1¢évo elektronikus
jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. Az Oktatasi Hivatal oldalan a
koznevelési intézmények altal felvett baleseti jegyzOkonyvek nyilvantartdsaban dokumentalni
szlikséges. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitdltott jegyzOkonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig
meg kell kiildeni a Tankeriileti Kozpontnak. Az elektronikus Uton kitdltott jegyzOkonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskora

tanul6 esetén a sziildnek. A jegyzOkonyv egy példanyat az intézményben meg kell Orizni.
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Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatds hataridejére

nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre allo adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartojanak, a Tankeriileti Kzpontnak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoka

munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanuldbaleset, amely

a sérilt halalat (halélos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon belill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel

Osszefiiggésben életét vesztette),

— valamely érzékszerv (érzékelOképesség) elvesztését vagy jelentds mértéki

karosodasat,
— atanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

— atanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb

részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

— abeszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy

agyi kérosodasat okozza.

Az intézmény lehetdvé teszi, hogy a sziil6i szervezet képviseldje részt vegyen a tanuldbaleset

kivizsgalasaban.
Minden balesetet kovetden megtessziik a szlikséges intézkedest a hasonld esetek megeldzésére.
7.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevel6-oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény tanuldinak, dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil pl.:
— atermészeti katasztrofa,
— atlz,

— arobbantassal torténd fenyegetés.
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Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét, vagy
a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utalod tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az intézmény igazgatdjaval, illetve valamely

intézkedésre jogosult feleldssel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

a Tankeriileti Kézpontot,

— tliz esetén a tlizoltosagot,

— robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
— személyi sériilés esetén a mentoket,

— egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds a tiiz- és

bombariad6 tervben talalhato kitiritési terv alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy

mas foglalkozast tartdé pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kdvetkezdkre:

az épiletbél minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartdzkodé tanuldkra is

gondolnia kell,

— a kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet

elhagyéasaban segiteni kell,

— a tanora, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd
neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e

esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben,

— a gyermekeket, tanuldkat a tanterem elhagyésa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre

torténd megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet

kiiiritésével (a felelds dolgozo kijeldlésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

— akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
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— akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
— avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
— az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

— arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendorség, tlizoltdsag,

tlizszerészek) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofa elharitod szerv vezetdjét az igazgatdjanak vagy az

altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili események kezdete ota lezajlott torténtekrdl,
— aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

— az ¢épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
— akozmi (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérdl,

— az ¢épliletben tartdzkodo személyek 1étszamardl,

az éplilet kitliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek helyszinre érkezett vezetdjének utasitasait az

intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat be kell potolni.
7.4 A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend

A dohényzassal kapcsolatos eldirdsok Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat
eldtti 5 méter sugart teriiletrészt — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohdnyzas €s az egészségre karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az
azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.)
hatasa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjiik. Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkodd vendégek szdmara a

dohényzas tilos.
7.5 A gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és ellatasanak rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanuldk feliigyeletérdl, a nevelés és

oktatas egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek, tanulok
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rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérdl, valamint a tankotelezettség végéig
az altalanos iskoléba jar6 tanuld évenként legaldbb egyszer fogaszati, szemészeti €s altalanos

szlirévizsgéalaton vegyen részt.
Az iskolaegészségiigyi szolgalat munkatarsa heti rendszerességgel jelen van az intézményben.
Kételez6 véddoltasok:

— évfolyam: kanyar6, mumpsz, rozsahimlé, MMR (morbilli mumpsz rubeola), DTap

(Diftéria, tetanusz és acellularis pertussis) emlékeztetd oltas,
— évfolyam: Hepatitis B.
— Jarvany esetén, amennyiben az ANTSZ elrendeli, influenza elleni védéoltas.
Kotelezd védondi szlirés:

— Minden évfolyamon: suly, magassag, latas, szinlatas, hallas, vérnyomas,
pajzsmirigy tapintas, ladtalp sziirés (javaslat a ludtalp tornéra)

o

A szlirdvizsgalatok idejére az intézmény nevel6i feliigyeletet biztosit.
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8. A FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Az intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras €s a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat

szolgal.
8.1. Egyeztet6 eljaras

Nem indithato fegyelmi eljarés, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hénap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljards indult, és az nem az eljaras
meginditasanak alapjadul szolgdlo inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzddott, a

hatariddt a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) eldozheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld,
kiskorti kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljarés
meginditasat megelézden a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, ha a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld kiskoru, a sziiléje figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskorti tanuld esetén a sziild az értesités
kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a
bejelentés az iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az

egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljarés

alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljarés
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban

foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
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megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni. Az egyeztetd eljarés
lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek biztositasa (igy
kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél
kikiildése) az intézmény feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykorti személy vezetheti, akit

a sérelmet elszenvedo fél €s a kotelességszego tanuld egyarant elfogad.
8.2. Fegyelmi biintetés

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli

hatérozattal fegyelmi biintetésben részesiil.
A fegyelmi biintetés lehet
—  megrovas,
— szigorll megrovas,
— meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa,
— athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba,
— eltiltds a tanév folytatasatol,
— kizaras az iskolabol.

Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljarads nem indithat6. Tankoételes tanuloval szemben
az eltiltds nem, a kizarads pedig csak rendkiviili vagy ismétlodd fegyelmi vétség esetén
alkalmazhatd. Ebben az esetben a sziil6 koteles ) iskolat keresni a tanulonak. A fegyelmi
biintetést hoz6 iskola segitséget nyujt a sziildnek az 0j iskola megtalalasaban. Abban az esetben,
ha az iskola a fegyelmi biintetés megallapitasardl szold hatarozat jogerdre emelkedésétdl
szamitott nyolc napon beliil a tanulot fogado iskolatdl nem kap értesitést arrol, hogy a tanulo
mas iskolaban torténd elhelyezése a sziilé kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést
hoz6 iskola harom napon beliil koteles megkeresni a koznevelési feladatot ellatdo hatodsagot,
amely harom munkanapon beliil masik, az allami kozfeladat ellatasban résztvevd iskolat jelol
ki a tanul6 szamara. Az iskolat ugy kell kijelolni, hogy a tanul6 szdmara a kijelolt intézményben
a nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. A koznevelési feladatokat ellato

hatosag kijelold hatarozata fellebbezésre valo tekintet nélkiil végrehajthato.

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota hdrom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt bilintetd- vagy szabalysértési eljards indult, és az nem végzddott
felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hataridét a jogerds hatarozat kozlésétol kell
szamitani.
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A fegyelmi biintetés megallapitdsandl a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett

cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza.

A fegyelmi eljaras meginditdsardl — az indok megjel6lésével — a tanuldt és a kiskoru tanuld
szllojét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras sordn a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell,
hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyaldst kell tartani. A
targyaldsra a tanulot és a kiskoru tanuld sziiléjét meg kell hivni. Kiskoru tanuld esetén a
fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulot és a

sziilot meghatalmazott is képviselheti.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato

meg.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradéasa a tobbi
tanuld jogait sulyosan sértené¢ vagy mas elhérithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az elséfoka

hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.
A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvetd szabalyait jogszabaly allapitja meg.
A fegyelmi eljaras folyamata

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatdsatol fegyelmi biintetés nem szabhat6 ki, ha a tanév

végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizards az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag a tanulod
javara megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetoveé
kell tenni, hogy a tanul6 - valasztasa szerint az iskoldban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt

- osztalyozo vizsgat tegyen.

A tanul6 - a megrovas ¢és a szigord megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak

szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

— meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi

biintetés esetén hat honapnal,

— athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoléba, eltiltas az adott iskoldban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.
A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiillonds méltanylast
érdemld koriilményeire €s az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat

honap iddtartamra felfiiggesztheti.
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Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot sziiléje, értesitendd hozzatartozoja, a tanulot és a sziilot meghatalmazott

képviseldje is képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanuldt, a kiskora tanul6 sziil6jét, a gyakorlati képzés soran
elkovetett fegyelmi vétség esetén - ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatoja
nem az iskola - a gyakorlati képzés folytatojat (a tovabbiakban: gazdalkodo szervezet),
tanuldszerzddés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanul6 terhére
rott kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas
id6pontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a
gazdalkodo szervezet vagy a teriiletileg illeté¢kes gazdasagi kamara képviseldje szabalyszeri
értesités ellenére, valamint a tanuld, a sziilé ismételt szabalyszerli meghivés ellenére nem
jelenik meg. Az értesitést oly mdodon kell kikiildeni, hogy azt a tanulé, a sziil6 kiilon-kiilon a

targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljaras sordn a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatason a sziild részvételét biztositani
kell. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalésra a tanul6t €s a kiskort tanul6

sziil¢jét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarést - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyaldson be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetGséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6, tovabba a
gazdalkodo szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodd szervezet képviseldje az iiggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, ¢és bizonyitasi inditvannyal

¢élhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4116 bizonyitékokat. A
fegyelmi targyalast a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil véalasztott legalabb haromtagu bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg. A targyalasrdl és a
bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a targyalas helyét
¢és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben résztvevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok
fobb megallapitasait. Szo6 szerint kell rdgziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint

ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziilo kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha

ehhez a rendelkezésre 4116 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
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folytat le. Bizonyitasi eszkdzok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a tanivallomas, a
szemle és a szakértéi vélemény. A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan
korilmény feltardsara, amely a kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés
meghozataldnal a tanul6 ellen vagy a tanuld mellett szol. A fegyelmi biintetés megallapitasanal
a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni.
A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. Az iskolai didkonkorményzat véleményét a
fegyelmi eljards sordn be kell szerezni. Ha a fegyelmi eljards sordan a kiskort tanuld
veszélyeztetettsége felmeriil, az intézmény igazgatdja jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek
hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a
gyamhatosag szamara is. A gyakorlati képzés keretében elkdvetett kotelességszegésért a
fegyelmi eljarast az intézményben kell lefolytatni. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi
targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkez6 részét
¢és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat
szobeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorldja legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az tigyben
¢érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziil6jének, ha a gazdalkod6 szervezet képviseldje az
eljarasban részt vett, a gazdalkodd szervezetnek. Megrovas és szigori megrovas fegyelmi
biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 -
kiskoru tanulo6 esetén a sziil6 is - tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, €s eljarast
meginditd kérelmi jogarol lemondott. A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a
hatarozatot hozo szerv megjelolését, a hatarozat szamat és targyat, a tanul6 személyi adatait, a
fegyelmi biintetést, a blintetés idotartamat, a felfiiggesztését és az eljarast meginditd kérelmi
jogra valo utalast. A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid
leirasat, a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd
részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat. A
fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatdrozat meghozataldnak helyét és idejét, a
hatarozatot hozé aldirdsat és a hivatali beosztdsanak megjeldlését. Ha elsd fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyaldson végig jelen 1évo tagja. Az els6fokl hatarozat
ellen a tanuld, kiskoru tanul6 esetén pedig a sziil6 is nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a
hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon belill kell az elséfoktl fegyelmi jogkor
gyakorlojahoz benyujtani. A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benytjtott kérelmet

az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil
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koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjadhoz. A felterjesztéssel egyiitt az
iigy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az tigyre

vonatkoz6 véleményével ellatva.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanulénak a
Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanulo altal elkovetett

kotelességszegés érintett.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak a Ptk.

685. §

b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulo altal elkovetett

kotelességszegés érintett.

A masodfoka fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a fenticken
meghatarozottakon til az sem, aki az els6foku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett,

tovabba az, aki az ligyben tantuvallomast tett vagy szakértéként eljart.

Akivel szemben kizarési ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és kiskoru
tanuld esetén a sziil is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén
az intézmény igazgatdja, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjanak
munkaltatdja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskoldanak a tanulé kért okozott, az igazgatd koteles a karokozds koriilményeit

megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozd és a

felligyeletét ellatdé személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl
a tanulot, kiskort tanuld esetén sziiljét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tdjékoztatassal

egyidejlileg a sziilot fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.
8.3. Kartérités

Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben az intézménynek
jogellenesen kart okoz, a polgari torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény (tovabbiakban:

Ptk.) szabalyai szerint kell helytallnia.
A kartérités mértéke nem haladhatja meg

— gondatlan kéarokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan

érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének Gtven szazalékat,

— haatanul6 cselekvéképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas
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esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér — a

karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megéallapitott — 6t havi 6sszegét.

Az iskola a tanuldonak tanuloi jogviszonnyal Osszefiiggésben okozott karért vétkességére
tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal
a kiegészitéssel, hogy az intézmény feleldssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a
kart a miikddési korén kiviil esd elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha

azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.
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9. A TANULO ALTAL ELOALLITOTT TERMEK

Az intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd megallapodds hidnyaban az intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott eld a
tanuloi jogviszonyabol eredo kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi ¢és egyéb feltételeket az intézmény biztositotta. Az
intézmény azt — kérelemre — a tanuld részére legkésobb a tanuldi jogviszony megsziinésekor

visszaadja.
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10. EGYEB INTEZMENYI SZABALYOK

Pedagogus sajat tanul6it magan tanitvanyként nem tanithatja. A pedagogus az altala atvett
eszkozoket megdrzi, tanév végén azokkal elszamol, hiany esetén anyagi felelosséggel tartozik.
Mobiltelefonon a tanuldk korében tanitasi idoben csak sziikséges esetben kezdeményezhet ill.
fogadhat hivast /pl. sziil6tl/ a pedagogus. Az intézmény tanul6itdl - a mindennapi életben

szokasos figyelmesség kivételével - ajandékot, kdlcsont, jogtalan eldnyt nem fogadhat el.

Neveld-oktatd munkajat tervszeriien végzi, tanmenet/foglalkozasi terv alapjan dolgozik, melyet

az igazgato altal meghatarozott szempontok szerint készit el:

az adott tantargy/foglalkozés adott évfolyamra meghatarozott

kovetelményrendszerét, céljat, feladatat,
— atanora/foglalkozés szamat, témajat,
— az1j fogalmakat, ismereteket,
— a szemléltetd eszkozoket,
— a koncentraciot,
— a fejlesztend6 kompetencidkat,
— a folyamatos ismétlést,
— acsoportok helyzetelemzését.

A tanuldk szamdra a témazard dolgozatot minimum egy héttel annak megiratasa el6tt irasban,
az e-naplon keresztiil eldre jelzi a tanulok felé. Az irasbeli dolgozatokat, felmérd €s témazaro
feladatlapokat legkésObb a megiratasat kovetd két héten beliil kijavitja, a kijavitas kovetden a
tanulok illetve sziileik szamara megtekinthetévé teszi. Elemzi, értékeli a tapasztalatokat, elvégzi

a sziikséges korrekciot.

A tanulokat folyamatosan értékeli, az altala adott érdemjegyeket naprakészen vezeti a naploban
¢s az ellendrzoben, azok egyezését havonta megvizsgalja. Havonta legalabb egy érdemjegyet
ad, amit az ellendrzébe és a naploba is bejegyez. (Als6 tagozaton az eldirasoknak megfeleld

évfolyamokon félévente szovegesen értékeli a tanulokat.)

A tanulok fiizetét rendszeresen lattamozza €s jelzi az esetleges hianyokat. Félévenként minden

fiizetet ellendriz (helyesiras javitds minden targybol javasolt).

A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt

értékeli. A havi magatartés-, szorgalom értékeléshez segitséget ad az
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osztalyfénoknek.

A délutani tanulasi idoben biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést:
— 0nall6 tanulasra nevel
— sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez
— rendszeresen ellendrzi a hazi feladatokat

Segiti az intézmény munkatervében nem rogzitett, év kozben adodo feladatok megoldasat. A

fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato vagy helyettese megbizza.
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11. AZ INTEZMENYBEN KOTELEZOEN HASZNALT
NYOMTATVANYOK VEZETESE

Az intézményben kotelezGen hasznalt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012. EMMI
rendelet (87-116.§) alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Ennek alapjan az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

— nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott

papiralapu nyomtatvany,

elektronikus okirat,

— nyomdai uton eléallitott papiralapi nyomtatvany,

elektronikus tton eldallitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany.
Az elektronikus aton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany tartalmazza:

az okirat megnevezését,
— az intézmény nevét,
— cimét,
— OM azonositojat,
— anevelési/ tanitasi évet,
— azigazgato alairasat,
— az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eldallitott, hitelesitett
¢s tarolt dokumentumrendszert alkalmazza az intézmény a 229/2012. (VII.28.)
Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. A fokozott biztonsaghi elektronikus aldirdst
kizarolag az igazgatod alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir

alapti mésolatat:
— az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

— az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado6 tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,
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— atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
— az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgat6 alédirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézményi informatikai hal6zataban egy
kiilon e célra létrehozott mappdaban taroljuk. A mappdhoz kizérdlag az igazgatd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar, a gazdasagi vezetd és az igazgatOhelyettesek)

férhetnek hozza.
Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok:
Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok
— a beirasi naplo,
— abizonyitvany,
— atorzslap kiilive, belive,
— ajegyzO6konyv a tanulményok alatti vizsgahoz,
— az osztalyozdiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
aldirassal, keltezéssel és papiralapu nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzdjének

lenyomataval kell hitelesiteni.
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12. A PEDAGOGUS MUNKAKOREBEN HASZNALHATO
INFORMATIKAI ESZKOZOK HASZNALATANAK RENDJE

A pedagogus az intézményben hasznalhatja felkésziiléséhez, tanoérdk megtartdsdhoz az

intézmény informatikai eszkozeit: szamitogép, laptop, projektor, tablet, tablagép.

Az informatikai eszkdzoket az intézménybdl kivinni az igazgatd engedélyével lehet.
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13. OKTATASI IGAZOLVANYOK KEZELESI RENDJE

A pedagogus- és a didk igazolvanyokat az iskolatitkér kezeli (igényli) a vonatkozo jogszabalyok
betartasaval. A kiadott igazolvanyokrol atvételi listat vezet, melyen az igazolvanyok atvételét

az atvevok alairasukkal igazoljak. A jogosultsagot az igazgatdval egyezteti.
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14. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata, pedagogiai programja, hazirendje nyilvanos,
minden érdekl6do szamara elérhetd, megtekinthetd. A szervezeti és miikodési szabalyzat egy-

egy példanya a kovetkezd helyeken talalhatd meg:

— az intézmény igazgatdjanal és az igazgato helyetteseknél

— az intézmény titkarsdgan

— akonyvtarban
Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak, pedagdgiai programjanak, hazirendjének
egy példanyat az intézmény konyvtardban helyezziik el, ahol azt a sziilok és a tanuldk helyben
olvasassal, a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon megtekinthetik.

Az SZMSZ-t, a Hazirendet és a Pedagogiai programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra

hozzuk, a KIR kozzétételi listdjaban nyilvanossagra hozzuk.

A pedagodgus a sziilok részére sziildi értekezlet keretében, a tanuldk részére osztalyfonoki oran

ad tajékoztatast a pedagdgiai programrol.

A hazirendet az intézménybe torténd beiratkozaskor a sziilé honlapunkrél megismerheti.

Erdemi véltozas esetén arrol a sziiléket, a tanulokat tajékoztatjuk.

A sziil6k a megel6z06 tanév végén, a honlapon, illetve az osztalyfonokoktdl tajékoztatast kapnak
azokrol a tankonyvekrdl, tanszer listarol, tanulmanyi segédletekrdl, taneszkdzokrol, ruhdzati és
mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és oktatd munkahoz sziikség
lesz. Ezt az intézmény honlapjan kozzétessziik. Té4jékoztatjuk Oket tovabba az iskolatol
kolecsondzhetd tankdnyvekrdl, taneszkdzokrdl, valamint arrdl is, hogy az intézmény milyen

segitséget tud nyujtani a sziildi kiadasok csokkentéséhez.
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15. ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézményiinkben folyd adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie
az informécios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL.

térvény, valamint a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény eldirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai
adatgytijtésnél, tudomanyos kutatdsnal stb.) ez aldl az iskola igazgatoja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintett dolgozdval vagy az érintett tanuld sziilgjével k6zolni kell, hogy az

adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatoja egy személyben felelOs.
Adatkezelési jogkorének gyakorldsaval az intézmény egyes dolgozoéit bizza meg az alabbi

pontokban részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozdk a munkakori leirasukban szerepld

feladatokkal kapcsolatosan:
Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
— igazgatohelyettesek,
— iskolatitkar,

A tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

igazgatohelyettesek,

iskolatitkar,

osztalyfonokok,
— gyermek- és ifjusag védelmi felelds,

Az adatok tovabbitdsdval megbizott dolgozok a koznevelési torvény 4altal engedélyezett

esetekben:

Az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatos adatait

tovabbithatja:
— igazgatd
— igazgatohelyettes,

— iskolatitkar,
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Az alkalmazottak adatait a birdsagnak, renddrségnek, ligy€szségnek, a kozneveléssel 6sszefiiggd
igazgatasi tevékenységet végz0 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak az intézmény
igazgatoja tovabbithatja.

A tanulok adatait a kdznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:
20/2012.(VI111.31.) EMMI rendelet Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi
anyagaban kell nyilvantartani. A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gylijtében

zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres

ellendrzéséért az igazgato a felelds.

A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek

kezeléséért az intézmény gazdasagi vezetdje a felelds.
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MELLEKLETEK

1. MELLEKLET: AZ INTEZMENYI KONYVTAR SZMSZ
A konyvtar SZMSZ-ében kell meghatarozni az iskolai, kollégiumi konyvtar
a) konyvtarhasznaldinak korét,
b) esetén a beiratkozas modjat, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modjat,
C) szolgaltatasai igénybevételének feltételeit,
d) gyiijtokori szabalyzatat,
e) hasznalatanak szabalyait,
f) nyitva tartasanak €s a kolcsonzésnek a modjat és idejét,
g) tankOnyvtari szabalyzatat, a tartos tankonyvekre vonatkozo szabalyokat,
h) katalogusszerkesztési szabalyzatat.

(4) Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghataroz6 rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni.

A miikodés alapdokumentumai

Jogszabalyok

a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. toérvény

— 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 térvény
végrehajtasarol,
— a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl €s alkalmazasarol szolo 110/2012. (VL
4.) Korm. rendelet
— 20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet
Intézményi szabalyok

Ide tartozik a Pedagogiai program, az SZMSZ, a Hazirend, melyek kiilon dokumentumokat
képeznek.

Fenntarto és milkodtetd, valamint a konyvtar gazdalkodasa

A konyvtar fenntartdsahoz ¢€s fejlesztéséhez sziikséges financidlis feltételeket az intézmény
fenntartdja, a Tankeriileti Kozpont az éves koltségvetésében biztositja. Az évi fejlesztésre

forditand6  Osszeg  megéllapitasa ~a  pedagdgiai  programban  meghatarozott
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dokumentumsziikséglet figyelembevételével torténik.
A konyvtar feladatai

Az intézményi konyvtar az oktatdé-neveld munka eszkdztara, szellemi bézisa. Gyiijtokorének
igazodnia kell a kiilonb6zd tantargyak, miiveltségi teriiletek kdvetelményrendszeréhez és az

intézmény tevékenységének egészéhez.

A konyvtar milikodésének célja, a miikodés feltételei
Az intézményben a neveld-oktatd munka és a tanulok 6nallé ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében intézményi konyvtar mikodik.

Az intézményi konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtése, feltardsa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozéasa, e dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, konyvtarhasznalati ismeretek oktatasa, valamint tanorali
és tandran kivili foglalkozasok tartdsa. Rendelkezik a kiilonbozé informacidhordozok
hasznalatdhoz, az jabb dokumentumok eldallitasahoz, a konyvtar miikddtetéséhez sziikséges

nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.
Intézményi konyvtar alapfeladatai

20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési — oktatasi intézmények miikodésérol és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol ) 166. § (1) pontja alapjan:

— Gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsatasa.
— Tajekoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

— Az intézmény pedagodgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai

foglalkozasok tartésa.
— Konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznélatdnak biztositasa.

— Konyvtari dokumentumok kolesonzése, beleértve a tartos tankonyvek, segédkonyvek

kolcsOnzését.

— A konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
Intézményi konyvtarunk kiegészito feladatai

— Tajékoztatds nyujtasa az intézményi, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
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dokumentumairdél, szolgaltatasairol.
— Mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa.
— Szamitogépes informatikai szolgéltatdsok biztositasa.
— A koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok pl. szakkorok tartasa.
— Az iskolatorténet gondozasa.
Az intézményi konyvtar gyiijtokore

Az allomanyalakitas szempontjait, kereteit a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rogziti. Az
intézményi konyvtar gylijtékorének meghatirozasanal az intézmény szerkezetébdl, profiljabol,
valamint pedagogiai programjabdl kell kiindulni, és természetesen fel kell mérni a kiilsd
forrasok hasznalatanak lehetdségét is. Az intézmény lehet6ségei és az iskolan kiviili forrasok
egylittesen hatarozzak meg a konyvtar alap- €s kiegészitd funkcioit. Az intézményi kdnyvtar
gylijteményének gyarapitasa a gyiijtokori szabalyzat alapjan a helyi pedagdgiai programnak

megfelelden a tanuldk és a pedagdgusok igényeinek figyelembevételével torténik.

Az intézményi konyvtar gylijtékori szabalyzata az 1. sz. fiiggelékben
talalhato.

Gylijteményszervezés

A folyamatosan ¢és tervszeriien alakitott 4llomany tiikrozi az intézmény nevelési és oktatési
célkitlizéseit, pedagogiai folyamatdnak szellemiségét, tantargyi rendszerét, pedagdgiai
iranyzatait, modszereit, tanari-tanuloi k6zosségét. A szerzeményezés €s apasztas helyes aranya
noveli a gylijtemény informacios értékét, hasznalhatosagat.

Allomanyfejlesztéssel kapcsolatos feladatok

A gyarapitds

A beszerzés forrasai: Az intézményi konyvtar allomanya vétel, ajandek, €és csere utjan a
gyljtokori elveknek megfeleléen gyarapodik. Az intézmény szdmara szerzeményezett

dokumentumokat (szamla, kisérdjegyzék és a dokumentum alapjan) konyvtari nyilvantartasba

kell venni.

Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi
iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, bizonylatok, jegyzékek) megdrzése az intézmény

feladata. Az eredeti példany fénymasolatat azonban a konyvtari irattarban is el kell helyezni.
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Allomany &rzésével kapcsolatos feladatok
A konyvtari allomany egységei
— konyvallomany: - kézi és segédkdnyvtar; - kolcsondzhetd allomany;
— oOktatasi segédletek (tankonyvek, tanari segédkonyvek, stb.)
— digitalizalt dokumentumok
Leteéti allomanyok

A letéti dllomanyt a pedagogusok a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak vissza, az
atvett dokumentumokért anyagi feleldosséggel tartoznak. A letétekrél a konyvtar lelhely-

nyilvantartast készit.
Nyilvantartassal és ellenorzéssel kapcsolatos feladatok
A dokumentumok dllomanyba vétele

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idOben el kell latni a kdnyvtar tulajdonbélyegzojével,
leltari szammal (cimlap verzod, 17. oldal, utols6 szamozott oldal) és raktari jelzettel (el6zéklap,

gerinc).
Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartos megorzésre szant, hat napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is
jelenti. A végleges nyilvantartas formédja iskoldnkban: cim leltarkonyv. A végleges
nyilvantartas barmely form4ja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

Idoleges nyilvantartas

Idéleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti

iddtartamra (legfeljebb harom évre) szerez be, tovabba a végleges megdrzésre szant.

A neveldi kézipéldanyokrol, gyorsan avuld kiadvanyokrol dsszesitett (brostira) nyilvantartas

vezethetd.
Idoleges megorzésre mindsithetok a kovetkezo dokumentumok:

— brosurék, alkalmi miisorfiizetek, propagandaanyagok;

tankonyvek, mddszertani segédanyagok, jegyzetek;

tervezési €s oktatasi segédletek;

tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- és
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utasitasgytijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok;

kisnyomtatvanyok, szabvanyok, prospektusok;

— kotéstdl fiiggben ajanlott és hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok, melyek tobb

éven at torténd kotésbeli tartdossdga nem biztositott.

A tartos tankonyveket egyéni nyilvantartasban kell vezetni.

Allomadnyapasztas

Az allomany apasztdsa az allomany gyarapitdsaval egyenrangu feladat. Az alloméanybol

a dokumentum az alabbi okok miatt torélheto:
— tervszerl alloméanyapasztas;
— természetes elhasznalodas;
- hiany.

Tervszerii adllomanyapasztas

Az intézményi konyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell
vonni az elavult tartalmu, a foloslegessé valt, és a természetes elhasznalddas kovetkeztében

alkalmatlanna valt dokumentumokat.

Elavult dokumentum kivondasa

A dokumentum értékelése alapjan torténhet, amennyiben azt tartalmi elavulas jellemzi.
Félosleges dokumentumok kivondsa

Foloslegessé valik egy dokumentum, ha megcsappan irdnta a szaktanari - tanuldi igény az

alabbiak miatt:
— megvaltozik a tanterv;
— valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke;
— modosul az idegen nyelvek oktatdsa, az intézmény profilja, szerkezete;
— akorabbi szerzeményezés nem kovette a gyilijtokori elveket;
— csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.
Természetes elhasznalodas
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek hasznalat kozben megrongélodtak. Kivonasukra

az esztétikai nevelés érdekében is sort kell keriteni.
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Hiany

Az 4llomanybol hidnyzé dokumentumokat az alabbi cimeken lehet kivezetni a nyilvantartasbol:
— elhérithatatlan esemény (elemi csapas, blincselekmény);
— akolesonzés kdzben elveszett dokumentumok (behajthatatlan €s megtéritett kovetelés)
— éllomanyellendrzési hiany (megengedhetd és norman feliili).

A torlés folyamata

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum torlése a kdnyvtaros javaslata alapjan az igazgato

engedélyével torténik.

Az ideiglenes megdrzésre szant dokumentumok torlése a konyvtaros hataskorébe tartozik, igy
nem kell engedélyt kérni a nyilvantartasbol vald kivezetésre. Az iddszaki kiadvanyok
kivonasanal (nem kotelezden) az aldbbi szempontokat célszerli figyelembe venni:

szaktudomanyi folyodiratok 5 évente; pedagdgiai szaklapok 10 évente.

Abban az esetben, ha az olvasdé a konyv elvesztése, megrongalasa sordn keletkezett kart
megtéritette, a kivondsra a konyvtar vezetdje is adhat engedélyt. Az elavult, elveszett,

megrongalddott, illetve f6losleges példanyokbol évi egy-két alkalommal torténik a kivonas.

Elemi kér, lopas, valamint allomanyellendrzés soran felmertilt hiany esetén a torlést kozvetleniil
el kell végezni. Minden selejtezésre szant, valamint barmilyen okbdl hidnyzé dokumentumrol
— dokumentum tipusonként, illetve a torlés oka szerint — torlési jegyzokonyv késziil, melyrdl
két példanyt kell késziteni.

A torlési jegyz€ék folyamatos sorszamot kap, amely minden évben Gjra kezdddik. A fejlécben
fel kell tintetni a torlés okat — rongalt, pénzben megtéritett, elharithatatlan esemény sth. A
kovetkezd adatokat tartalmazza: — sorszam (pl. 4/2010) — leltari szam — szakjelzet,

részlegjelolés — szerzd, cim — ar — darabszam.
A kivonas nyilvantartasai Jegyz6konyv

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum Kkivezetése a leltarkonyvbdl az igazgato
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik. A
jegyzékonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat, a dokumentumok azonositd adatait a

jegyzokonyv mellékletei tartalmazzak.

Melléklet: torlési jegyzek az egyedi nyilvantartdsu dokumentumokrol (a dokumentumok tételes

felsorolasaval késziil);
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A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros a rabizott konyvtari alloméanyért, a konyvtar rendeltetésszerti mikodtetéséért az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil felelds. Ezért (a fenti
rendeletben) meghatarozott idokdzonként meg kell gy6zddnie a konyvtar hidnytalansagarol, a

nyilvantartasok pontossagarol.
Az dallomany ellenorzése (leltarozasa)

— Az intézményi konyvtar adllomanyéanak ellendrzését rendelet szabdlyozza. A konyvtar

crer

atvevo konyvtaros kezdeményezi az allomanyellendrzést. A leltarozas végrehajtasaért,
annak személyi és targyi feltételei biztositasdért az iskolatitkdr, mint az intézmény

leltarozasi bizottsaganak vezetdje a felelds.

— Az éllomanyellendrzés soran a végleges nyilvantartasba vett dokumentumokat tételesen
kell egyeztetni az egyedi nyilvantartassal. Az iddleges nyilvantartasba vett

dokumentumok nem leltarkételesek.
— A letéti allomanyt minden tanév végén ellendrizni kell.
— A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel.
Az allomdnyellendrzés tipusai
— jellege szerint: id6szaki vagy soron kiviili;
— modja szerint: folyamatos vagy fordulonapi;
— mértéke szerint: teljes kori vagy részleges.
A leltarozas lebonyolitasa

Az alloményellenérzés torténhet szdmitogépes program segitségével is, de mindenképpen
legalabb két szemeélynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar esetén a leltarozasi
bizottsag vezetdje koteles egy allandé munkatarsrol gondoskodni, akinek a megbizatasa az
ellendrzés befejezéséig tart. Az alloméanyellenérzés sordan kotelezd a dokumentumok és az

egyedi nyilvantartasok dsszevetése.
Az ellenOrzés lezarasa

A revizid befejezéseként el kell késziteni a zardjegyzokonyvet, melyet engedélyezésre at kell

adni az igazgatonak.

A zaro jegyzokonyv mellékletei:
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— leltarozés kezdeményezése;

— ajovahagyott leltarozasi iitemterv;

— ahidnyz6 dokumentumok jegyzéke.
Az allomany jogi védelme

A konyvtaros felel a gylijtemény tervszerii gyarapitdsaért, a konyvtari beszerzési keret
felhasznalasaért. igy hozzajarulasa nélkiil az intézményi konyvtar szamara dokumentumo(ka)t

senki nem véasarolhat.

Allomanyba-vétel csak szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentum(ok)egyiittes megléte alapjan

torténhet.

A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy/€s a technikai eszkdzok megrongélasaval

vagy/¢és elvesztésével okozott karért;

A tanulok és a dolgozok jogviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan lehet
megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kilépést intéz6 személyt terheli az anyagi

felelosség;
A letéti alloméanyért a dokumentumokat atvevo szaktanar anyagilag is felel6s;

A konyvtar biztonsagi zarainak a kulcsai a konyvtarosnal, és az intézmény portajan helyezenddk
el. A kulcsok csak indokolt esetben (vis maior, betegség) adhatok at az intézmény
igazgatojanak. A konyvtaros hosszantartd betegsége esetén, helyettese részaranyos anyagi

feleldsséggel tartozik. Felelosségének idejét rovid jegyzOkonyvben rogziteni kell.
Az dllomany fizikai védelme
A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. Tiiz esetén tilos a vizzel oltas!

A dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol. Szigortian ligyelni

kell a konyvtar tisztasagara (takaritas, portalanitas, fertdtlenités, féregtelenités).

Az édllomanyvédelem

nyilvantartéasai

Az allomanyellendrzési nyilvantartasok
— leltarozasi utemterv;
— zard jegyzokonyv és mellekletei.

Koélcsonzeési nyilvantartasok
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Szirén programon keresztiil hasznaljuk a szdmitogépes nyilvantartast konyvtarunkban.
Allomdnyra épiil6 szolgaltatdsok

Az intézményi konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt s a tanitasi oran kiviil

lehetvé tegye gylijteménye hasznalatat.

Sajatos eszkozeivel segiti az intézmény felzarkoztatd és tehetséggondozo
programjanak megvalositasat.

Tajékoztatast nyjt a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol. Konyvtari dokumentumok egyéni

¢s csoportos helyben hasznalatat biztositja.

Helyben hasznalat

Az intézményi konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével, és szolgaltatasaival az
iskoléban folyo oktatd-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szamara
lehetdvé teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat. A helybenhasznalat
targyi és személyi feltételeit az iskolanak, személyi feltételeit a konyvtarosnak kell biztositani.
A konyvtaros szakmai segitséget ad: az informacidohordozok kozotti eligazodéshoz, az
informaciok kezeléséhez, a szellemi munka technikdjanak alkalmazasdhoz, a technikai

eszk6zok hasznalatdhoz.
A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni k6lcsonzési nyilvantartasban nem kell régziteni.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi Orara, indokolt
esetben (pl. versenyre valo késziilés) a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore tanulok is

kikdlcsondzhetik.

Kolcsonzeés

Részletes szabalyait 1d. a konyvtarhasznalati szabalyzatban (2. szdmu fiiggelék)
Az intézményi konyvtar hazirendje

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja

Az intézményi kOnyvtarat az intézmény tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai
dolgozo6i hasznélhatjdk. Az intézményi konyvtarba a beiratkozas dijtalan. A tanulok adatai az
osztalynaplok alapjan keriilnek kitoltésre. Az adatok valtozasakor a tanulo kételes 6t napon
beliil a valtozast k6zolni. Az adatok kezelésénél az olvasok személyiségének jogait tiszteletben

kell tartani. A beiratkozas az els6 konyv kdlcsonzésével 1¢ép életbe.
Beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartdsara, minden
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konyvtarhasznalo6 koételes a konyvtar rendjét megdOrizni.
Részletes szabalyait 1d. a konyvtarhasznalati szabalyzatban (2. szamu fliggelék)

A tanul6- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan

torténhet. A szolgaltatasok igénybevételének modja:
Részletes szabalyait 1d. a konyvtarhasznalati szabalyzatban (2. szamu fliggelék)

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje: Részletes szabalyait 1d. a konyvtarhasznalati szabalyzatban

(2. szamu fiiggelék)
A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznélhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanuldk
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hidnyossagainak azonnali

bejelentéséért.
Katalogusszerkesztési szabalyzat

A t4jékozodast eligazitd tablak segitik. Az azonos tipusi dokumentumok egyiitt vannak
elhelyezve, kiilon polcokon. Fentieken egyetemben az intézményi konyvtar allomanya alap
katalogusokkal ellatva all az olvasok rendelkezésére. A konyvtari allomany feltarasa jelenti a
dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti

ki a raktari jelzet megéllapitasa.
Az adatokat rogzitd kataloguscédula tartalmazza:
— raktari jelzetet,
— bibliografiai és besorolasi adatokat,
— ETO szakjelzeteket,
— targyszavakat.
A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:
— f6écim, parhuzamos cim, alcim, egyéb cimadat,
— Szerzdségi kozlés,
— kiadas sorszdma, mindsége,
— megjelenési hely, kiadd neve, megjelenés éve,

— oldalszam, mellékletek, illusztracio, méret,
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— sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,
— megjegyzések,
—  kotés, ar,
— ISBN szam.
Az intézményi konyvtarban az alabbi besorolési adatokat kell régziteni:
— a fotétel besorolési adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),
— cim szerinti melléktétel,
— kozremikodoi melléktétel,
— targyi melléktétel.
Tankonyvtari szabalyzat

Konyvtarunk  kozremikodik az  intézményi  tankOnyvellatds  megszervezésében,
lebonyolitasdban. Az intézményi konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra
jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartdsba veszi, majd

kikdlcsonzi a tanuloknak. Elhasznaloddsuk utan pedig intézi a selejtezési feladatokat.

Az ingyenes tankonyvre jogosult tanulok az intézményi konyvtar nyilvantartasadba felvett

tankonyveket szeptembertdl juniusig egy tanévre kapjak meg hasznalatra.

A tankonyveket kiilon gyljteményként kell kezelni, részletesen a tankonyvellatas konyvtari
szabalyzatban (3. szdmu fiiggelék)

Z.aro rendelkezések

— Az intézmény SZMSZ-¢be kell meghatarozni az intézményi konyvtar miitkodési rendjét.
A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtarosra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok

korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

— A szabdlyzat gondozasa a konyvtaros feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozasa
esetén, tovabbd az intézményi koriilmények megvaltozdsa miatt sziikséges

modositasokra javaslatot tenni.
— A szabdlyzatot az igazgaté a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.
— Az intézményi konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1€p életbe.

- Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghataroz6 rendelkezéseit

nyilvanossagra kell hozni pl. a kdnyvtarban, az intézmény honlapjan.
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Az intézményi konyvtar miikddési szabalyzatanak fiiggelékei:
1.sz. fuiggelék: Gylijtokori szabalyzat;
2.sz. fuggelék: A konyvtar hasznalat szabalyai;

3.sz. fuiggelék: Tankdnyvellatas konyvtari szabalyzata
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1. sz. fiiggelék: Gyiijtokori szabalyzat

Az iskola pedagdgiai programja hatdrozza meg az iskolai konyvtar alapfunkciojat. Ebbol
kiindulva kell az allomany tervszerli, meghatarozott iranyu fejlesztését kialakitani. Az iskolai
konyvtar legfontosabb feladata, hogy az iskolai oktato-nevelémunka informacids bazisava
valjon, ezért fogylijtokorébe tartozik minden olyan dokumentum, amely az iskola pedagdgiai
programja altal megjelolt célrendszerben, a miiveltségi terliletek tantervei szerint megvalosulo

tanulés és tanitas soran

eszkozként jelenik meg. Ide tartoznak a kiilonbdzo tantargyi programok tankonyvei, a hazi- és
ajanlott olvasmanyok, a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodod szak- és szépirodalom, a
kézikonyvek, a tanari segédkonyvek, a szemléltetd anyagok €s a tanarok alapvetd pedagogiai

szakirodalmi igényét kielégité dokumentumok. Ezeket a konyvtar teljes koriien gyijti.
Gylijteményszervezes

A folyamatosan és tervszerlien alakitott allomany tiikr6zi az iskola nevelési és oktatasi
célkitlizéseit, pedagogiai folyamatanak szellemiségét, tantdrgyi rendszerét, pedagogiai
iranyzatait, modszereit, tanari-tanuloi kozosségét. A szerzeményezés €s apasztas helyes aranya

noveli a gylijtemény informacids értékét, hasznalhatosagat.
A gylijteményszervezés alapdokumentuma:

— A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975(V1I1.17.) KM-PM szamu egyiittes
rendelete a konyvtari dllomany ellendrzésérdl €s az allomanybol torténd torlésrol szolo

szabalyzat kiaddsarol;
A gyarapitas

A friss és relevans dokumentumokbdl 4116, aranyos konyvtari gylijteménynek kell biztositania, hogy
a kiilonbozo életkora, képességii, tanulasi stilust és hattérrel rendelkez6 hasznalok hozzaférjenek a
szamukra fontos informdacioforrasokhoz. Az allomanynak tamogatnia kell a tantervet az
informacioforrasokkal akar fizikai, akar digitalis formatumban. Az iskolai konyvtarnak a fentieken
kiviil a szabadidds tevékenységekhez kapcsolodd dokumentumokat is be kell szereznie: népszerti
regényeket (bestseller), képregényeket, zenei felvételeket, szamitogépes jatékokat, filmeket és
magazinokat. Ezeket a dokumentumokat a didkokkal egylittmikodve kell kivalasztani, igy

biztositva, hogy tiikrozik érdeklddésiiket és kulturajukat.
A gyarapitdas modjai
— vasarlas,

74



— ajandék,

— (Csere,

— kotelespéldany,
A beszerzés forrasai

Az iskolai kdnyvtar allomanya vétel, ajandék, és csere utjan a gytijtokori elveknek megfelelden
gyarapodik. A vasarlas torténhet: jegyzéken torténd megrendeléssel, eldfizetéssel, vagy a
dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel. Az ajandék €s a csere mint gyarapitasi
mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstdl. Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele elott
az ajandékozoval tisztazni kell, hogy csak a gyljtékornek megfelelé dokumentumok

bevételezésére keriil sor. A gylijteménybe nem ill6 miiveket cserére, jutalmazésra hasznalhatjuk

fel.

A vétel forrasai €s lebonyolitasi médja alapjan megkiilonboztetheto:
— akurrens, azaz jonnan megjelend dokumentumok vétele,
— régebben publikalt dokumentumok vétele.

Szerzeményezés

A tajékozodasi forrasokban (katalégusok, ajanld bibliografidk, dezideratum) kijelolt

dokumentumokat minden esetben sszevetem a szamitogépes nyilvantartassal.

A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeriild problémakat azonnal jelezni kell a
széllitonak telefonon és/vagy irasban. A beszerzett dokumentumokrol egyedi nyilvantartast

késziil a Szirén program segitségével.

A kiilonboz6 tipustt dokumentumokat a kovetkezoképpen jelolom és vezetem be a szamitogépes

feldolgozasba:
— atartds megOrzésre szdnt dokumentumok: konyvek - betlijel nélkiili leltari szamuak,

— az elektronikus dokumentumok a tipusuknak megfeleld betlijelet kapnak (+a leltari
szdmot), pl. VK (videokazetta)(17), HK (hangkazetta)(66) DVD, CD, stb., (ezek

varhatoan 3 évnél tovabb maradnak hasznalatban)

— nem tartds megorzésre szant dokumentumok (amelyek varhatoan 3 évnél kevesebb ideig

maradnak hasznélatban): brosura (B), tankonyv, segédkonyv.
Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi
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iratok (megrendeldjegyzékek, szamldk, bizonylatok, jegyzékek) megdrzése az iskola
gazdasagi vezetdjének a feladata. Az eredeti példany (fény)masolatat azonban a konyvtari
irattarban is el kell helyezni. A folyamatos és egyenletes gyarapitas érdekében a konyvtari

keret felhasznalasarol nyilvantartast kell vezetni.
A dokumentumok allomanyba vétele

Az intézmény szamara szerzeményezett dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell 1atni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével,

leltari szammal (cimlapverzo, utolsé szamozott oldal) és raktari jelzettel (el6zéklap, gerinc).
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2. sz. fiiggelék: A konyvtarhasznalat szabalyai
A konyvtarhasznalok kore

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait és hasznalati rendjét a helyi pedagogiai programnak, a
konyvtarhasznalati tanterveknek megfelelden, a helyi adottsagok figyelembevételével szervezi
meg. Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvarat az iskola
tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ €s technikai dolgozoéi hasznalhatjak. Az iskolai konyvtarba
a beiratkozas ¢és a szolgaltatdsok igénybe vétele dijtalan. Beiratkozaskor az olvasé
kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara, Minden didk és dolgoz6, amig az iskola
tanuldja/dolgozdja, a konyvtar szolgaltatdsait téritésmentesen igénybe veheti. Minden
konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét megdrizni. A tanuld- €s munkaviszony

megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan torténhet.

A pedagogust munkakorével 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskola konyvtaran keresztiil

hasznalatra megkapja a munkdjahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket.
A konyvtarhasznalat modja
A konyvtar szolgaltatasai:
— kolcsonzés (tartds és napi kdlcsonzés);,
— dokumentumok helyben hasznalata;
— szamitogép-hasznalat, internet-hozzaférés;
— t4jekoztatas a konyvtar dokumentumairol;
— t4jekoztatds mas konyvtarak szolgaltatasairol, dokumentumairol;
— konyvtarhasznalati orak tartasa;
— konyvtarhaszndlatra épiild szakorak;
— konyvtari rendezvények szervezése;
— egyéb foglalkozas tartasa;
Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével, és szolgaltatasaival az iskoldban
foly6 oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szdmara lehetove
teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat. A konyvtarostanar szakmai

segitséget ad: az informécidhordozok kozotti eligazodashoz, az informaciok kezeléséhez, a
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szellemi munka technikéjanak alkalmazasahoz, a technikai eszk6zok hasznalatahoz. Az iskolai

konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhatok:
— kézikonyvtari allomanyrész;

— kiilon gytijtemények (folyoiratok, AV dokumentumok, stb.). A csak helyben
hasznalhato dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt esetben
(pl. versenyre valo késziilés) a konyvtar zardsa és nyitdsa kozotti idore tanulodk is

kikolcsonozhetik.
Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
Konyvtarunkban jelenleg fiizetes kolcsonzési modszert alkalmazunk, de parhuzamosan a
szamitogépes kolcsonzés is mitkddik. Az atvételt a kdlesonzd aldirdsaval, a dokumentum
visszaadasat pedig a konyvtaros tanar alairdsaval (szigndjaval) kell hitelesiteni. A kdlcsonzés
tényét a tanulok Tajékoztato fiizetébe, illetve az Ellenérzd konyvébe is rogzitjiik a kdlcsonzés
datumaval és a dokumentum cimével. Egy alkalommal az 1-4. osztalyosoknak 1 kotet, az 5-8.
osztalyosoknak 2 kotet konyv kolesondzhetd. A kolcsonzés iddtartama két hét. A kolesonzési
hataridé két alkalommal meghosszabbithatd. A visszahozott konyvet a konyvtarosnak kell
atadni, aki elvégzi a visszavételi adminisztraciot. A piros csikkal jelzett kézikdnyvek csak
helyben hasznalhatok. A kézikonyveket a nevelok egy-egy tanitdsi ordra kikolcsondzhetik, amit
anapi kolcsonzési flizetben rogziteni kell. A tanulok tandrara nem kdlcsondzhetnek tankdnyvet,
kivéve a tartdos tankonyveket.(Felszerelését mindenki hozza magaval.) Pedagdgusok a
dokumentumokat a sziikséges idore (legfeljebb egy tanévre) kdlcsonozhetik. A korlatozasok
egyénenként feloldhatok. Tankonyvek, oktatasi segédletek mindenki szdmara a sziikséges
id6tartamra igényelhetdek Az elvesztett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hiany)
dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar altal
meghatarozott mas milvel potolni, vagy meg kell téritenie a konyv forgalmi értékét, illetve az
okozott kart. Tanév végéig minden kikolcsonzott dokumentumot vissza kell szolgaltatni. A
nyari idészakra csak rendkiviil indokolt esetben /kiilon engedéllyel/ lehet konyvet kiadni. A nem
teljesithetd igények esetében mas (kozmiivelddési) konyvtarba kell irdnyitani az olvasot, illetve
indokolt esetben konyvtarkozi kdlesonzéssel kell megprobalkozni. Az olvasé tanuldi vagy

dolgozoi jogviszonya megsziinése eldtt kiteles rendezni konyvtari tartozasat.

Csoportos hasznalat
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Nyitvatartasi idoben lehetéség van az alloméany egyéni és csoportos hasznalatara, konyv- és
konyvtarhasznalati 6rak, konyvtarhasznalatra épiild szakorak és egyéb csoportos foglalkozasok
megtartasara. Tanteremhidny miatt a konyvtarban tartott szakérakon a konyvtari rendszabalyok
érvényesek. Bar a konyvtari szakorat a szaktanar vezeti, a konyvtarostandrnak szakmai
segitséget kell adnia a szakorak, foglalkozasok eldkészitéséhez, lebonyolitasdhoz. A NAT
alapjan kidolgozott helyi tantervben eldirt 5-8. évfolyamra vonatkoz6é konyv- és

konyvtarhasznalati ordkat a konyvtarostanar tartja és értékeli a munkat.
A konyvtar nyitvatartasi rendje

A nyitvatartasi id6t fel kell tiintetni az iskola 6rarendjében. A konyvtar nyitvatartasi rendje a
konyvtaron kiviil, jol lathaté helyen talalhat6. Az iskolai konyvtarbol szeptember 1-t61 majus
31-ig lehet kolcsondzni. Az iskolai konyvtar feladata, hogy a tanitasi napokon biztositsa
hasznal6i (tanuldk, pedagogusok, a neveld, oktatdé munkat kozvetleniil segité dolgozok,
adminisztrativ alkalmazottak) szdmara a konyvtarhasznélat jogéat, megfelelé idépontban a

nyitva tartast. Tanitasi sziinetekben a konyvtar zarva tart.

A konyvtar nyitva tart a tanorak kozotti sziinetekben, valamint:

hétfé 11:00-13:00 oraig és 14:00-16:00 oraig
kedd 9:00-11:00 oraig és 14:00-15:00 oraig
szerda 11:00-13:00 oraig és 14:00-16:00
cstitortok 10:00-12:00 oraig és 14.00-15.00 oraig

péntek 10:00-12:00 6raig

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Tajékoztatd szolgalat keretében a konyvtarostanar eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai
hasznalatahoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt; Segiti
az iskolai munkdhoz, a kiilonb6zd versenyekhez sziikséges irodalomkutatast, esetenként
témafigyelést. Kozremiikodik a konyvtadrhasznalatra épiild tanitdsi orak, tanérdn kiviili
foglalkozasok rendszerének kialakitasaban, elokészitésében, megtartasdban; Az adott targyi
feltételeken belill az iskola gylijteményében megtalalhatd dokumentumokrdl - a megfeleld
jogszabalyok figyelembe vételével - masolatot is készithet. Az anyagok masolatat kdlcsondzni
nem szabad, csak oktatdsi segédletként hasznalhatok; Az iskolai konyvtar letéti allomanyt
helyezhet el: szaktantermekben, napkozis termekben, tanulészobaban, stb. A letéti allomanyt a

tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak vissza a megbizott neveldk, akik az atvett
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dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak. A konyvtaron kiviil elhelyezett
dokumentumokrol a konyvtarban lel6hely-nyilvantartast kell vezetni. Tanteremhiany miatt a
konyvtarban tartott szakordkon a konyvtari rendszabalyok érvényesek. A konyvtar
hasznaldinak, olvasoinak kotelessége a konyvtarhasznalati szabalyzat betartdsa. A

konyvtarhasznalat szabalyait a konyvtarban jol lathatd helyen kell elhelyezni.
Viselkedés a konyvtarban

— A konyvtarban csendben tartézkodni €s ugy viselkedni, hogy az ott olvasokat,

tanulokat ne zavarjuk.
— Enni és inni tilos a konyvtarban.
— A szamitdégépek hasznalatat jelezni kell az adott kdnyvtarosnak vagy tanarnak.
— A kdnyvtérban tartott 6rdk utan az 6raado6 tanar gondoskodik a rend visszaallitasarol.
— A konyvtarban érvényes a tobbi tantermet és az iskola teriiletét érint6 szabaly is!

— Tilos a kdnyvekben torténd firkalas, rongalas (a konyvtari eszkozokben,

szamitogépekben 1is).
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3. sz. 7: Tankonyvellatas konyvtari szabalyzata

A tankonyv és tartds tankonyv kolcsonzésével kapcsolatos

szabalyozasok
A tartés tankdnyv beszerzése
Tart6s az a tankonyv, mely
— tartalmi és fizikai mindsége alapjan tobb éven keresztiil hasznalatra alkalmas,

— a tankOnyvtamogatds 25%-anak felhasznalasaval vasarolt (ajanlott és kotelezd
olvasmanyok, szotarak, atlaszok, elektronikus adathordozon régzitett tananyagok,

kispéldanyszamu tankonyvek).

A tartés tankonyv fogalma kibdvithetd barmely oktatast segitd, hagyoméanyos és nem
hagyoméanyos dokumentummal, ha azt a sziildi szervezet jovahagyja. A tartdés tankonyv

beszerzése az iskola altal készitett felmérés alapjan késziil el minden év szeptember 15-ig.
A tartos tankonyv kezelésének szabalyzata

Dokumentumtipusonként egyedi nyilvantartasba keriilnek a szétarak, kotelezé olvasmanyok,
egyeb alkotasok, amelyeket a sziil6i munkak6zosség €s a tantestiilet jovahagyasaval keriiltek

beszerzésre.

Iddleges brostra2 nyilvantartasba keriilnek (3/1975 KM-PM rendelet) azok a tartos tankonyvek,
amelyeket a tanulok a kdnyvtarbol tartds hasznalatra kdlcsondznek (igényfelmérés alapjan). Az
iskolai konyvtari allomanyba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés ¢és

nyilvantartasba vétel utan kolcsondzhetdk.
A tartos tankonyvek kolcsonzési ideje
— A konyvtaron keresztiil biztositott tanuloi tankonyv.

— Szamitogépes, csoportos nyilvantartas. Alapja a tankonyvatvételi lap, az iskolai

tankonyvrendelés szerint.
— Tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankonyvek esetén: legfeljebb négy év,
— Egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén szeptember 1- janius 15-ig,

— Tankdnyvet csak tanévre kolcsonziink. Ez vonatkozik a letétbe (szaktantermekbe)

kihelyezett kispéldanyszamu tankonyvekre is.
— Alapvet6 kolcsonzési id6 - nyitvatartasi idében, az allomanybol -, szakirodalom,
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szotar, regény, verseskotet stb.: 3 hét.
Kartérités szabalyozasa iskolai tulajdonu tankdnyv esetén

Meg kell tériteni a tankOnyv arat: ha elveszik vagy megrongaldédik. Nem kell megtériteni a

tankOnyv arat:
— Ha, a tankdnyv, munkatankényv nem rendeltetésszeriien van hasznalva.

— A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhat6 téle, hogy az altala hasznalt tankonyv tanulmanyai

befejezéséig hasznalhat6 allapotban legyen.
Az elhasznéalodéas mértéke ennek megfelelden:
- Azegy év tényleges hasznalat 3 utan legfeljebb 25%-0s lehet,
— két év tényleges hasznalat utan legfeljebb 50%-0s lehet,
— harom év tényleges hasznalat utan legfeljebb 75%-0s lehet,
— négy év tényleges hasznalat utan 100%-0s lehet.

Az elhasznalddas mértékének €s indokoltsaganak megallapitdsa a konyvtaros tanar feladata.
Vitas esetekben az igazgat6 szava a dontd. A tanuld, illetve a kiskoru tanul sziiléje a tankdnyv
kolcsonzésével, a tankdnyv elvesztésével, megrongalodasaval okozott kar megtéritésére
koteles. A kartéritési Osszeget csOkkenteni, mérsékelni lehet, illetve el lehet tekinteni a
kartéritéstdl akkor, ha a tanuld anyagi €s szocidlis helyzete indokolja. Az igazgaté dont a

kartéritési 0sszegek csokkentése, mérseklése targyaban.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a

tanulonak, a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:
— azelso év végén a tankdnyv ardnak 75%-t,
— amasodik év végén a tankonyv aranak 50%-at,
— aharmadik év végén a tankonyv ardnak 25%-t.

Amennyiben a tanulé meg kivanja vésarolni a konyvtartdl az altala hasznalt tankonyvet, az

avulas mértékének megfeleld aron teheti azt.

A megrongalodott, elveszett vagy megvasarolni kivant tankdnyvek utan a befizetést az iskola a

Tankeriilet felé tovabbitja. A befizetésrdl atvételi elismervényt koteles adni.
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2. MELLEKLET: MUNKAKORI LEIRASOK

Igazgatohelyettes
Munkak6zosség - vezetd
Osztalyfénok

Tanito

Tanar

Koényvtarostanar
Fejlesztépedagdgus
DOK vezetd tanar
Iskolatitkar

Pedagdgus asszisztens
Gyogypedagdgiai assziszens
Uzemeltetési koordinator
Takaritod

Karbantartd, kertész

Portas
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Munkakori leiras

Munkakore: igazgatohelyettes

Kozvetlen felettese:  igazgatd

Munkaltatdja: Ko6zép - Pesti Tankertileti Kézpont

Munkahelye: Budapest, XIII. Keriileti Herman Ott6 Altalanos Iskola
1137 Budapest, Radnéti Miklos utca 35.

Pedagdgiai munkajat a Kdznevelési Torvény vonatkozo szabalyai szerint latja el.

Az igazgatOhelyettest a tankertileti igazgatd bizza meg. Munkaba allasaval az intézmény bels6

iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Az igazgatOhelyettes az igazgatod kdzvetlen munkatarsa. Segiti a tervezés, szervezés, ellenérzés,
elemzés, értékelés munkajaban. Munkajat az intézmény teriiletén az intézmény valamennyi

vezetdje €s dolgozoja segiti.

Az igazgatdo a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljes jogkorrel

helyettesiti tavollétében. (Ha az mésképpen nem rendelkezik.)

Az igazgatohelyettes

A KRETA rendszer egészére kiterjedd felelésségi jogkorrel bir.

Elkésziti az 6rarendet, a terem- és az ligyeleti beosztast.

— Gondoskodik a pedagdgusok napi beosztasanak elkészitésérol.

— Gondoskodik a helyettesitési rend 0sszeallitasarol, a helyettesek beallitasarol.
— Tervezi és szervezi a délutani foglalkozasok munkajat érintd tevékenységeket.
— Gondoskodik az als6 tagozatos pedagdgusok beosztasanak elkészitésérol.

— FElkésziti a tandran kiviili foglalkozasok 1do- €és terembeosztasat.

Gondoskodik a nevel6testiilet képviseletérdl, eléadasok, rendezvények, bemutatd tanitasok

alkalmabol.

Felelos a félévi értekezlet, a nevelési értekezletek megszervezéséért, lebonyolitasaért, az
igazgatoi hirdetések kozzétételéért.

Az igazgatoval egyetértésben irdnyitja és ellendrzi az iskola pedagodgiai munkajat. Tartalmi,

modszertani segitséget nyujt a tantargyak oktatdsi kérdéseinek iranyitasa és ellendrzése terén.
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Felelos a fels6és pedagogiai munkaval 0Osszefliggd adminisztracid pontos végzéséért
(torzskonyv, napld). Figyelemmel kiséri az ligyelet teljesitését, tapasztalatairdl beszamol az

igazgatonak.

Ellenérzi, elemzi, értékeli:
— atanmeneteket, a foglalkozasi terveket, naplokat
— a felméréseket, méréseket

a tanuloi mulasztasokat

a délutani foglalkozasok rendjét
Feladata a tanulmanyi versenyek gondozésa.

Gondoskodik arr6l, hogy az 0j pedagéogusok megismerkedjenek az iskola kialakult
gyakorlataval, hagyomanyaival, az intézményre vonatkozo6 jogszabalyokkal, a hazirenddel, az

adminisztracios teendokkel.

Eldkésziti az intézményi linnepélyeket, rendezvényeket,

— nyomon koveti a palyazati lehetdségeket, az azokkal kapcsolatos tennivalokat,

hataridoket,
— gondoskodik a palyazatok eldkészitésérol, megirasarol, hataridére beérkeztetésérol,
— gondoskodik az intézmény honlapjanak frissitésérol,
— elokésziti a végzos tanulok tovabbtanulasat,
— elokésziti a leendd elsds tanulok felvételével kapcsolatos tennivaldkat,

— szervezi és intézi a tanuldk beiratasat,

szamon tartja a tanuldkra vonatkoz6 minden nemi felmentéseket.

Segiti a nevelGtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autondmia gyakorldsdban, pedagdgiai,

madszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.

Példat mutat és kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények €s eljarasok, a szeretetteljes,

védettséget nyujto tanar-didk viszony kialakitasadban.
Bels6 tovabbképzéseken eldadoként, vitainditoként kdzremiikodik.
A szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok beszerzésére javaslatot tesz a gazdasagi vezetonek.

Az igazgat6 kérésére felmeéréseket, neveltségi szintelemzéseket készit a munkakozosség-
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vezetd bevonasaval.
Figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetl tanulok fejlesztését.
Koordinalja a délutani szabadidds programokat, kiranduldsokat, tdborokat.

A torvényben meghatarozott 6raszamban koteles a végzettségének megfeleld szaktantargyat

tanitani. Eszrevételt tehet a technikai dolgozok munkajaval kapcsolatban.

Segiti az intézmény munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megoldasat. A

fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdé megbizza.
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Munkakori leiras

Munkakore: munkako6zosség-vezeto

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Munkaltatoja: Kozép - Pesti Tankeriileti Kozpont

Munkahelye: Budapest, XIII. Keriileti Herman Ott6 Altalanos Iskola
1137 Budapest, Radnoti Miklos utca 35.

Pedagdgiai munkajat a Koznevelési Torvény vonatkozd szabalyai szerint 1atja el.

Munkaltatdja a Kozép-Pesti Tankeriileti K6zpont, amelyet a tankeriileti igazgato képvisel.

A munkak6zdsség vezetot az igazgatd bizza meg a munkakdzosség tagjainak javaslata alapjan.

Munkaba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Fobb tevékenységei, feleldssége:

— Irényitja a munkakdzosség tevékenységét,

— felelds a munkak6zosség szakmai munkajaért.

— Aktivan, kdzvetleniil vesz részt az intézményvezetés munkéjaban.

— Kapcsolatot tart a munkakdzosség tagjai és az iskolavezetés kozott.

— Képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé €s az intézményen kiviil.

— Egyiittm{ikodik a tobbi munkakdzosség-vezetdvel.

— Aktivan, példamutatdan részt vesz az intézmény programjaiban, azok szervezésében,

lebonyolitasaban.

— Koordinadlja az egységes ¢értekelés atgondolasat, elfogadasat, nyomon koveti

alkalmazasat.
— Részt vesz az oralatogatadsok szempontjainak kidolgozasaban.
— Részt vesz a munkakdzosség tagjainak értékelésében.

—  Osszedllitja a munkatervben meghatarozott hataridéig és a munkakdzosség elé terjeszti
elfogadasra az intézmény pedagogiai programja ¢és munkaterve alapjan a
munkakozdsség éves munkaprogramjat, arrdl, illetve annak teljesitésérdl jelentést ad az

igazgatonak.

A munkak6zdsségi tervnek tartalmaznia kell:
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— amunkakdzosség céljait, feladatait, specidlis tennivaldit — az el6z6 év tapasztalatainak

tiikrében,
— amunkatervben meghatarozott célok megvaldsitdsanak szintereit,

— atehetséggondozassal, felzarkdztatassal, gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok

ellatasat,
— aversenyeken valo részvételi szandékot, az ezzel kapcsolatos tennivaldkat,
— atovabbtanulassal kapcsolatos tennivalodkat,
— atankonyvrendeléssel kapcsolatos tennivaldkat,
— apedagogusok tovabbképzésével kapcsolatos elképzeléseket, terveket, kéréseket,
— a munkako6zosségi foglalkozéasok tervezett idépontjat (minimum negyedévente)

— valamint az litemtervet, amely tartalmazza a hataridoket és a felelosoket is,

a keletkezés datumat, a munkakdzosség-vezetd nevét, és alairasat.

Jovahagyasra javasolja, és az igazgatohelyettesnek véleményezve atadja a munkakozosség
tagjainak tanmeneteit. Figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti elérehaladast és a
kovetelményrendszernek  valdé  megfelelést.  Errdl  negyedévente  beszdmol az
igazgatohelyettesnek. Munkakozosségének tagjaival egyetértésben kidolgozza és figyelemmel

kiséri tantargyak koncentraciojat, egymasra épiilését.

Szakmai és modszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutat6 foglalkozasokat (tanorakat) szervez,
segiti a szakirodalom felhasznalasat. Figyelemmel kiséri a munkakdzosség tagjainak munkajat,

latogatja draikat, foglalkozasaikat.
A szakmai munkéhoz sziikséges eszk6zok beszerzésére javaslatot tehet.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szaméra, igény szerint az
igazgatd részére a munkakozosség tevékenységérdl. Irasbeli beszamolot készit a
munkakdzosség munkajardl, eredményességérdl, hatékonysagarol a félévi ¢€és év végi

értekezletekre. Az irasbeli beszamol6 tartalmazza:
— amunkakozdsségi tervben foglaltak alapjan részletezett és elemzett féléves/éves munkat,

— akitlizott célok megvaldsitasdnak mértékét, eredményességét, illetve a nem teljesiilés

indokait,

— amunkakdzosségi foglalkozasok témajat, feladatat, eredményességét,
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— a felmeriilt és megoldasra var6 problémakat, kéréseket, javaslatokat,
— ajovo évre/félévre tervezett elképzeléseket,
— akeletkezés datumat, a munkakozosség-vezetd nevét, és alairasat.

Allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvénitasa elStt koteles meghallgatni a munkakozosség

tagjait. Tamogatja a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kozosséget.

Gondoskodik arrol, hogy az iskola pedagogiai programjaban, SZMSZ-ében foglaltakat a

munkak6zdsség minden tagja ismerje és alkalmazza.

Osszeallitja a munkak6zdsség tagjaival az intézmény szamara a felvételi-, osztalyozo-, javito-,

stb. vizsgak irasbeli és szobeli feladatsorait, ezeket értékeli.

Részt vesz a keriileti munkak6zdsségi iiléseken, szakmai konferencidkon, tovabbképzéseken ¢€s az

ott hallottakat ismerteti a munkak6zosség tagjaival.

A munkakdzosség-vezetd feladata a meghirdetett versenyeken vald részvétel

biztositasa. Az igazgatdval egyezteti a kivalasztott tankonyvek listajat.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adodo feladatok megoldasat. A

fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettese megbizza.
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Munkakori leiras

Munkakore: osztalyfonok

Kozvetlen felettese:  igazgatohelyettes

Munkaltatoja: Kozép - Pesti Tankeriileti Kozpont

Munkahelye: Budapest, XIII. Keriileti Herman Ott6 Altaldnos Iskola
1137 Budapest, Radnoti Miklos utca 35.

Pedagogiai munkdjat a Koznevelési Torvény vonatkozo szabalyai szerint latja el.

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg a munkakozdsség - vezetdk javaslata alapjan. Munkéba

allasaval az intézmény belsd iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Munkajat az intézményi dokumentumokban meghatarozottak, valamint egyéb iranymutatasok

alapjan végzi.
Fobb tevékenységei, feleldssége:
Az osztalyfonok osztalya kozosségének felelds vezetdje. Segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

Az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli osztdlyanak tanuloit, figyelembe véve a
személyiségfejlodés tényezdit. Ismerteti az osztaly tanuldival és azok sziileivel a hdzirendet,
gondoskodik annak betartasardl. Tanév elején, illetve az Gjonnan érkezd tanuldokkal ismerteti az

iskola hazirendjét.

Koordinalja és segiti az osztalyaban tanitd pedagdgusok munkajat, latogatja oraikat. Eszrevételeit

¢s az esetleges problémait az érintett neveldkkel megbeszéli.

Kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanulok életét, tanulmanyait segitd
személyekkel (pszichologus, logopédus, gydgytestneveld, gyermekvédelmi felelds, gyamiigyi
munkatars, fejlesztOpedagogus, gydgypedagogus stb.). Sziiléi értekezletet tart, sziikség esetén
csaladot latogat. A KRETA naplon keresztiil rendszeresen tajékoztatja a sziiléket a tanuld

magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérdl.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kiilonds

gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére.

A gyermekvédelmi feleldssel napi kapcsolatot tart fenn, szamara a sziikséges adatokat hataridore,

pontosan szolgaltatja.

Gondoskodik a kiilonbozé kérddivek, sziiléi nyilatkozatok hataridére vald visszaérkezésérdl,

hianytalan sszegytlijtésérol.
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A tanulok személyiségének ismeretében segiti a palyavalasztast, a palyaorientaciot.

Havonta mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat. Fels6 tagozaton mindsitési javaslatat az
osztalyban tanitd kollégdk észrevételeit figyelembe véve minimum negyedévenként a

neveldtestiilet elé terjeszti.

A félévi és év végi osztalyozo értekezletre irdsbeli beszamolot készit, amelyben tajékoztatast nyq;t:

az osztaly kozosségi / tanulmanyi / magatartasi helyzetérol, fejlodésérol, tennivalokrol
— akitling, illetve jeles tanulokrol

— abukésok szdmarol, okarol, a bukott tanulokrol, a tantargyakrol

— amagatartds-, szorgalom jegyek megoszlasanak okair6l

— asziildi értekezletek tapasztalatairol

— atovabbtanulas helyzetérdl (4., 6., 8.0.)

— a szakkori munkékrol

— az osztalyprogramokrol

Gondoskodik arrol, hogy osztalydban minden tanulonak legyen valamilyen feladata. A felel6sok

munkajat osztalyfénoki oran a tanulokkal egyiitt értékeli.

Az osztalyfonok a szaktanarral egyeztetve a Kréta naplon keresztiil értesiti a sziilot a tanul6 gyenge
teljesitményérdl — a varhat6 bukas elkeriilése érdekében — az elsd félévben nov. 30-ig, a méasodik

félévben apr. 30-ig.

Hatéaridére, hianytalanul ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat. Figyelemmel
kiséri a hianyzasokat, igazolatlan, illetve rendszeres hianyzas esetén megteszi a szilikséges

1épéseket, tajékoztatja az iskolavezetést, illetve a tantestiilet érintett tagjait.

Mint osztalyfonok, sajat hataskorben az SZMSZ-ben felruhazott jogainal fogva indokolt esetben
felevente 3 nap tavollétet igazolhat osztalya tanuldjanak a sziilo kérésére. Tovabbi tavollétet a sziilo

eldzetes irasbeli kérelme alapjan az igazgaté engedélyezhet.

Osztalyat rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt 4llo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,

kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek megszervezésében.
Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, bilintetésére.

Részt vesz az osztalyfonoki munkakozdsség munkajaban, javaslataival, észrevételeivel és a kijelolt

feladatok elvégzésével segiti a kdzosségi tevékenység eredményességét.
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Tanodran kiviili program szervezése esetén eldzdleg irdsban leadja az igazgatonek a részt vevok
névsorat, a tavozas ¢és érkezés idOpontjat, helyszinét és a programmal kapcsolatos egyéb

tudnivaldkat.

Segiti az intézmény munkatervében nem rogzitett, év kozben adodd feladatok megoldasat. A

fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato vagy helyettese megbizza.
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Munkakori leiras

Munkakore: tanito

Kozvetlen felettese: igazgato - helyettes

Munkaltatoja: Ko6zép - Pesti Tankertileti Kozpont
Munkahelye: Budapest XIII. Keriileti Herman Otto Altalanos Iskola

1137 Budapest, Radnoti Miklos utca 35.

Pedagdgiai munkajat a Koznevelési Torvény vonatkozd szabalyai szerint 1atja el.

Munkaltatdja a Kozép-Pesti Tankeriileti K6zpont, amelyet a tankeriileti igazgato képvisel.
Munkaba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa, a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasdnak ellendrzése.

Kotelessége, hogy

neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodéséral,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejloddésének {itemét,

szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igényld tanuloval egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel,
a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii tanul6 felzarko6zasat eldsegitse,

— segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

— eldmozditsa a tanul6 erkolcsi fejlodesét, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi

szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatisara,

— egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s

megbecsiilésére, egylittmitkddésre nevelje a tanulokat,

— ismerje €s alkalmazza az intézmény nevelési programjat,

— legyen nyitott munkatarsaival és a sziilokkel valo egyiittmiikodésre, tekintse hivatasnak

munkajat,

— kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmddra, hazaszeretetre neveljen,

— a szilét (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanuld tanulmanyi

teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az intézmény

dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

— a sziilokkel valo kapcsolattartasat pedagogiai tapintat és diszkrécio jellemezze,
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a tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositdssal, a munka- ¢és Dbalesetvédelmi eldirasok
betartasaval €s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé — és
szlikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves ¢&s tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

a kerettantervben €s a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szdvegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazododan értékelje a tanulok
munkajat,

részt vegyen a szamadra el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
iranyitsa,

a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai €s
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

a tanul6 érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
intézményi linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket.

hivatasahoz méltdé magatartast tantsitson,

megodrizze a hivatali titkot.

A pedagogust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és
elismerjek,

a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds modszereit
megvalassza,

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosséggel egylittmiikodve megvalassza az
alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhazati €s mas
felszereléseket,

hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi

informacidkhoz,
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a nevelotestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény pedagdgiai programjanak
megalkotasaban, elfogadasaban ¢és értékelésében, gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait

megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer mitkddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei
€s 0rszagos

— feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban,

szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozoé testliletek munkéjaban,

A pedagogus munkarendje:

Munkajat az éves tantargyfelosztas alapjan végzi.

Napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd helyettesek allapitjadk meg az

igazgat6 jovahagyasdval, az intézmény mitkodési rendjének fiiggvényében. A konkrét napi

munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mitkodésének

biztositasat kell figyelembe venni.

Felkésziilten érkezik az iskolaba, az els6 foglalkozas kezdete el6tt 15 perccel. Rendszeres késés

fegyelmi intézkedést von maga utan. A tanorak kezdo, illetve befejezd idopontjat (melyet

csengetés jelez) pontosan betartja. Az 6rakdzi sziinetekben beosztéds szerint ligyeletet 14t el.

Tanoran kiviili foglalkozast csak az igazgatd engedélyével tarthat. A tanéran kiviili

foglalkozasokrol (szakkor, el6készito) foglalkozasi tervet készit, mely tartalmazza a foglalkozas

Oraszamat, témajat, a sziikséges eszkozoket.

Intézményen kiviili program szervezése esetén a részt vevok névsorat, a tavozas és érkezés

id6épontjat, helyszinét és a programmal kapcsolatos egyéb tudnivalokat leadja az igazgatonek,

valamint a portan.

A munkébdl valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az

adott munkanapon 7 6ra 45 percig bejelenti az intézmény vezet6jének vagy helyettesének.

Minden eldre lathaté tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az igazgatonek irasban legalabb

15 nappal eldbb jelez. A tavolmaradast csak az igazgatd engedélyével kezdheti meg. Téavollétekor

a tananyagot, a sziikséges eszkozoket az iskolatitkarnak eldzetesen leadja vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas helyét) 5

munkanapon beliil bejelenti.

A pedagogus sziildi értekezletet, fogadoorat tart.

Részt vesz az intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken, az alkalomhoz il16 61tdzékben.

A tanulokkal, sziilokkel, munkatarsakkal valo kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, toleranciara
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torekszik, példamutatdé magatartast tanusit.

Munkaéba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
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Munkakori leiras

Munkakore: altalanos iskolai tanar

Kozvetlen felettese: igazgato - helyettes

Munkaltatoja: Kozép - Pesti Tankeriileti Kozpont

Munkahelye: Budapest XIII. Keriileti Herman Ott6 Altalanos Iskola
1137 Budapest, Radnoti Miklos utca 35.

Pedagdgiai munkajat a Koznevelési Torvény vonatkozd szabalyai szerint 1atja el.

Munkaltatdja a Kozép-Pesti Tankeriileti K6zpont, amelyet a tankeriileti igazgato képvisel.
Munkaba allasaval az intézmény belsé tigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
A pedagogus alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése.

Kotelessége, hogy

neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlddésének iitemét,

szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igényld tanuloval egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel,
a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii tanul6 felzarko6zasat eldsegitse,

— segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

— eldmozditsa a tanul6 erkolcsi fejlodesét, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi

szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

— egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére s

megbecsiilésére, egylittmitkddésre nevelje a tanulokat,

— ismerje €s alkalmazza az intézmény nevelési programjat,

— legyen nyitott munkatarsaival és a sziilokkel valo egytittmiikodésre, tekintse hivatdsnak

munkajat,

— kornyezettudatossagra, egészséges €letmodra, hazaszeretetre neveljen,

— a szilét (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanuld tanulmanyi

teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az intézmény

dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

— a sziilokkel valo kapcsolattartasat pedagogiai tapintat és diszkrécio jellemezze,
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a tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erofeszitést: felvilagositassal, a munka- ¢és balesetvédelmi elbirasok
betartasaval €s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé — és
szlikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves ¢&s tanoOrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

a kerettantervben €s a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szdvegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazododan értékelje a tanulok
munkdjat,

részt vegyen a szamadra el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
iranyitsa,

a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai €s
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

a tanul6 érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
intézményi linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,

hivatasahoz méltdé magatartast tantsitson,

megodrizze a hivatali titkot.

A pedagogust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és
elismerjek,

a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas modszereit
megvalassza,

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozdsséggel egylittmiikodve megvalassza az
alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhazati €s mas
felszereléseket,

hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi

informacidkhoz,
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a nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény pedagdgiai programjanak
megalkotasaban, elfogadasaban ¢és értékelésében, gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait

megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer mitkddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei
€s 0rszagos

— feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban,

szakmai egyestiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és

orszagos kozneveléssel foglalkozo6 testiiletek munkajaban

A pedagogus munkarendje:

Munkajat az éves tantargyfelosztas alapjan végzi.

Napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd helyettesek allapitjak meg az
igazgatd jovahagyasaval, az intézmény milkddési rendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 0Osszedllitdsdnal az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell figyelembe venni.

Felkésziilten érkezik az iskolaba, az elsé foglalkozas kezdete eldtt 15 perccel. Rendszeres késés
fegyelmi intézkedést von maga utan. A tanordk kezdd, illetve befejezd id6pontjat (melyet csengetés
jelez) pontosan betartja. Az 6rakozi sziinetekben beosztas szerint ligyeletet 14t el.

Tandoran kiviili foglalkozast csak az igazgaté engedélyével tarthat. A tandran kiviili
foglalkozasokrol (szakkor, elokészitd) foglalkozasi tervet készit, mely tartalmazza a foglalkozas
Oraszamat, témajat, a sziikséges eszkozoket.

Intézményen kiviili program szervezése esetén a részt vevok névsorat, a tavozds és érkezés
id6pontjat, helyszinét és a programmal kapcsolatos egyéb tudnivalokat leadja az igazgatonek,
valamint a portan.

A munkabdl valoé rendkiviili tdvolmaradasat €s annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az
adott munkanapon 706ra 45 percig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének online
modon irasban is.

Minden eldre lathaté tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az igazgatdnek irasban legalabb 15
nappal el6bb jelez. A tavolmaradast csak az igazgatd engedélyével kezdheti meg. Tavollétekor a
tananyagot, a sziikséges eszkozoket az iskolatitkarnak elézetesen leadja vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsidg idején a tartdzkodas helyét) 5
munkanapon beliil bejelenti.

A pedagogus sziildi értekezletet, fogadoorat tart.
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Részt vesz az intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken, az alkalomhoz ill6 6lt6zékben.
A tanulokkal, sziilékkel, munkatarsakkal valo kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, toleranciara
torekszik, példamutatd magatartdst tanusit.

Munkaba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
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Munkakori leiras

Munkakore: konyvtarostanar

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkaltatéja: Ko6zép - Pesti Tankertileti Kézpont

Munkahelye: Budapest XIII. Keriileti Herman Otto Altalanos Iskola

1137 Budapest, Radnéti Miklos utca 35.

Munkaltatdja a Kozép-Pesti Tankeriileti K6zpont, amelyet a tankeriileti igazgato
képvisel. Munkaba allasaval az intézmény belsé ligyeire vonatkozoan titoktartasi

kotelezettséget vallal.

A konyvtaros feladata, hogy az intézmény oktatd-neveld munkajat a gyiijtokori szabalyzatban
meghatarozott informacidhordozok gytijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatdsaval segitse. Az
intézményi konyvtaros munk4jat a munkaszerz6désében meghatarozott 6raszdmban, az

intézmény igazgatdjanak iranyitasaval, ellendrzésével és tamogatasaval végzi.
Fébb tevékenységei, felelossége:

A beszerzett, megorzésre atvett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan 15 napon beliil a
konyvtari szabdlyzatban meghatdrozott mddon nyilvantartasba veszi. A nyilvantartasokat

naprakész allapotban tartja.

Rendszeresen allomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalodott, tartalmilag elavult

miiveket a rendeleti eldirasoknak megfelelden torli az alloméanybdl.

Feleldsséggel tartozik az intézményi konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszk6zok, segédeszkdzok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért. Kezeli a szakleltart, az
igazgato illetve a fenntart6 altal eldirt id0szakban a leltarakat kezel6 dolgozoval elvégzi a

leltarozast.

Folyamatosan végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal kapcsolatos feladatokat,
amelyeket az igazgato hataroz meg szamara. Azonnal jelzi az intézmény igazgatojanak a koztes

id6északban a szakleltarban keletkezett hidnyt.

Felel6s a technikai eszk6zok és taneszkdzok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitdsok
iranti igény bejelentéséért.

Minden tanévben Osszeallitast készit az intézményi konyvtar szdmara beszerzendd konyvekrol,
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tartos tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol.

Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol, minden évben
legalabb egy alkalommal kimutatést tesz kdzz¢ a beszerzett fontosabb 11j kdnyvekrdl, amelyet a

tanari szobaban és a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt.

Gondoskodik az intézményi konyvtar megfeleld allapotardl, az eszkozok oktatasra alkalmas

allapotanak fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl.

Elvégzi a normativ tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begytjti a kolcsonzéssel biztositott normativ

tankonyveket.

Kifliggesztéssel és elektronikus forméaban kozzéteszi az intézményi tankonyvellatas rendjét,
lebonyolitja a kdnyvtar szamdara vasarland6 konyvek beszerzését, elvégzi az elszdmolast,
minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos kdlcsonzési

igényekrol, biztositja az igénylok szamara a konyvtarkozi kdlesonzés megszervezesét.
Koélcsonzés: a Konyvtarhaszndlati szabalyzatban meghatarozott modon.

Konyvtarbemutat6 foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujtd orakat vezet, elokésziti

a konyvtari szakorakat.

A nyitva tartési id szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat

igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol.

Munkakapcsolatot tart a munkakozdsségek vezetdivel, valamint a human és az alsos
munkakdzosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémaékat. Az intézményi konyvtar
kapcsolatot tart a tobbi intézményi, kollégiumi kdnyvtarral, a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és
egylttmikodik az intézmény székhelyén miikodo kozkonyvtarral. A konyvtaros felelds az

intézményi konyvtar mindenkori zarasaért.

Segiti az intézmény munkatervében nem rogzitett, év kozben adodo feladatok megoldasat. A

fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatod vagy helyettese megbizza.
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Munkakori leiras

Munkakore: fejleszt6é pedagogus

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkaltatéja: Ko6zép - Pesti Tankertileti Kézpont

Munkahelye: Budapest XIII. Keriileti Herman Otto Altalanos Iskola

1137 Budapest, Radnéti Miklos utca 35.

A tanulasi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacids bizottsagok altal kiadott szakértoi

véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban eldirt fejlesztések

biztositasa a tanuldk szamara.

Alapvetd felelsségek és feladatok

A fejlesztOpedagogus feleldsséggel és onalldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit

altalaban az 4dgazati jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatdrozzak meg.

Neveld-oktatd munkdjat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a

modszerek €s a taneszk6zok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi.
Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

A tobbi pedagbdgussal egyiitt negyedévi rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban
szerepld tanulok szakvéleményeit illetve szakértdi véleményeit. Egyeztetik a meglévo
diagnozis alapjan az ellatand¢ feladatokat, azok meglétét, kelld oraszdmban torténd
ellatasat. Kozosen ellenérzik a szakvélemények illetve szakértdi vélemények
érvényesseégét. Segiti az osztalyfonokot a vizsgalati €s a kontrollvizsgalati kérdlapok

helyes és szakszerl kitoltésében.

Matematika-, olvasas- és irastanulassal kapcsolatos problémakkal kiizd6 tanulokkal
valo szakszerli foglalkozasok eldkészitése, megszervezése €s lebonyolitasa, illetve az
ezzel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységek (egyéni fejlesztési terv készitése, a

tanulok fejlodésével kapcsolatos tajékoztatdo beszamolok elkészitése stb.) elvégzése.

Torvény adta joganal fogva a foglakozasaihoz maga vélasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkdzoket és modszereket. Vélasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a tantestiilet altal kialakitott pedagodgiai koncepciot szolgdja. Ennek

érdekében konzultal a szakmai munkak6zosségek vezetdivel is.
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A felelés taneszkdz ¢€s modszervalasztas feltétele, hogy a fejlesztOpedagdgus
megismerje a rendelkezésre alld tanitasi programokat és eszkozoket, igy folyamatos

onképzéssel kell tajékozodnia az j szakmai torekvéseirdl.

Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek ¢letkori
sajatossagainak megfelelé foglalkoztatdsra, a rendelkezésre &ll6 1d6 optimalis

kihasznalasara.

Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacids bizottsagok
vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld tanulasi problémainak
megfeleld szakemberhez keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze képzésének

megfeleld iskolatipusba iranyitasat.

A tanulok tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalti szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkajat tigy, hogy az értékelés motivalo

hatast legyen.

Foglalkozasai soran kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek

fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulas folyamatdban tervszerlien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel €s

kiilonboz6 vizsgalatok segitségével érhet el.
Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabalyainak betartasara.

Biztositja tanuloi szamara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben

fejlodjenek.

Meghataroz6 szerepe van a tanuldk tanulashoz vald viszonyédnak kialakitasaban;
feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben rejld Sromforrasok

felfedeztetése, didkjai spontan érdeklddésének fenntartasa, fejlesztése.

A foglalkozédsain kiilonds gondot fordit a tanulok egyiittmiikodési készségének,
onallosagéanak és ontevékenységének kialakitasara.
A kozos iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturdlt emberi

viselkedés szabdlyait.

Tiszteli a tanulok emberi méltésagat, a masik ember tiszteletét megkdvetei a tanuloktol
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is. Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

— Ellatja az altala fejlesztésben részesiild tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztracios

munkat, vezeti naplojat, adatokat szolgéltat a statisztika elkészitéséhez.

— Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az egyes gyerekeket érint6 —
kérdésrdl haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott idokozonként

fogaddorat tart.

— Mint a nevelGtestiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghatarozasaban,

kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald részvétel.

— Munkgjanak megkezdése elott 5 perccel koteles megjelenni az iskoléban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti

feletteseit.

— Munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, az iskola éaltal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok)

ujonnan szerzett ismereteirdl beszdmol munkak6zdsségében.

— Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt

rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magéaba foglal6 alapjat.

— Munkéjdban nyomon kdvethetd legyen tanuldinak sokirdnyt fejlesztése és fejlodése a

tanévek folyaman.

— Munkgjéért eredményfelelosséget vallal: felelds a ra bizott tanulok tanulmanyi

fejlodéseert, amit iskolai belsd €s kiilsd értekelések mindsitenek

Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.
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Munkakori leiras

Munkakore: diakonkormanyzat munkajat tamogato pedagogus
Kozvetlen felettese:  igazgatdohelyettes

Munkaltatdja: Kozép - Pesti Tankertileti Kézpont

Munkahelye: Budapest XIII. Keriileti Herman Otté Altalanos Iskola

1137 Budapest, Radnéti Miklos utca 35.

Pedagodgiai munkajat a Koznevelési Torvény vonatkozod szabalyai szerint latja el.
Munkaltatdja a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont, amelyet a tankeriileti igazgatd képvisel.

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg a munkakozosség - vezetok javaslata alapjan. Munkaba

allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Munkajat az intézményi dokumentumokban meghatdrozottak, valamint egyéb iranymutatdsok

alapjan végzi.

Fobb tevékenységei, felelossége:

- Munk3jat egy tanévre tervezi meg.

- A diakokat tamogatja a munkatervik elkészitésében és megvalositasaban.

- Félévkor és évvégén beszdmolot készit, melyrdl tajékoztatja a neveldtestiilet tagjait.

- Minden tanév szeptemberében megszervezi a diakonkormanyzat tisztségviseldinek
megvalasztasat, ujravalasztasat.

- El6késziti az iskolai diakkozgytilést.

- Kapcsolatot tar az osztalyfonokokkel.

- Osszetartja, szervezi a didkok egyiittmiikddését, hetente feliigyeli, timogatja a
didkok megbeszélését.

- Megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a didkonkormanyzat véleményét.

- Az intézményi szabalyzatok didk-onkormanyzati egyetértési joganak aldirdsa elott,
gondoskodik arrol, hogy a didkvezetok megismerjék a dokumnetumot.

- Feladata a Didkonkormanyzat tagjai altal gondozott falitjsag ellendrzése.

- Szervezi a DOK napot.
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Munkakori leiras

Munkakore: iskolatitkar
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkaideje: heti 40 6ra

Pedagdgiai munkajat a Koznevelési Torvény vonatkozd szabalyai szerint 1atja el.

Munkakorében a kovetkezo feladatokat koteles ellatni:

- Az irodat 7.30-kor nyitja és a tanitas megkezdése elott elintézi a pedagdgusok siirgos,

halasztast nem tlir6 tigyeit
- Irodai félfogadast tart a kijelolt iigyintézési, félfogadasi idopontokban
- Kezeli a telefonon érkez6 hivasokat

- Bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az iktatdst, az iratkezelési szabdlyzatnak

megfelelden kezeli az ligyiratokat, iranyitja az iratselejtezést
- Hivatalos tizeneteket, e-maileket tovabbit
- Megrendeli és szamontartja az iskolai miikodés soran hasznalandé nyomtatvanyokat
- Nyilvantartja a szigort szdmadéasu nyomtatvanyokat
- Bizonyitvany masodlatot készit
- Megirja, rendszerezi €s nyilvantartja a hatarozatokat

- Bonyolitja és karbantartja az iskola e-mail-es levelezését az iskola valamennyi

postafiokjaban

- Feltolti a tanév kozben érkezok adatait az elektronikus napld adminisztracios feliiletére

- Vezeti a beirasi naplokat

- Ellatja a kedvezményes vasuti utazasra jogositd igazolvanyokkal kapcsolatos
adminisztraciot

- Ellaja a didkigazolvanyok igénylésével kapcsolatos adminisztraciot és figyelemmel kiséri
az igénylés folyamatat

- Elkésziti a megbizasi szerzddéseket

- Statisztikakat készit illetve statisztikak készitéséhez adatot szolgaltat
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- Szadmontartja az intézmény miikddésével kapcsolatos hataridds feladatokat, eldkésziti a

kiildemények hazi postakonyvbe torténd tételes felvezetését,
- Részt vesz a fenntartok felé torténd postazas elokészitésében
- Hataridok, eldjegyzések, értekezletek nyilvantartasat vezeti

- Nyomonkoveti a bérekkel kapcsolatos kimutatdsokat, szervezi és felligyeli a fizetési

igazolasok nyomtatéasat, kiosztasat

- A pedagogusok és NOKS-os dolgozok esetében gondoskodik az egészségiigyi alkalmassagi
igazolasok kezelésérdl, figyelemmel kiséri esedékességiiket; intézkedik a dolgozo
foglalkozas egészségligyi orvoshoz torténd kiildésérol, Az ,,orvosi alkalmassagi vélemény”
masolati példanyait nyilvantartja a kiilsé ellendrzés biztositdsahoz, az eredeti ,,orvosi

alkalmassagi vélemény” személyi anyagba vald bekeriilésérol intézkedik.

- Intézi a tanulok ki-és beiratkozasat, az elsd osztalyosok beiratasat, elkésziti az ezzel

kapcsolatos statisztikéakat, jelentéseket, adminisztraciot

- Naprakészen nyilvantartja a pedagogusok és a tanuldk adatait a KIR rendszerben, a gépi és

kézi (beirasi napld) nyilvantartasban
- El6késziti a hatdrozatok megirasat
- Elokésziti a oktato-nevelé munkat végzd és NOKS-0s dolgozoi ki-és belépéseket

- A jogviszonyt létesitd oktato-nevel6 munkat végzd és NOKS-0s munkavallalokkal
kapcsolatban Osszekésziti, majd tovabbitja a Személyiigyi csoport részére a munkaiigyi
dokumentumokat:

- A kinevezési, kinevezés moddositas, adatmodositds okméanyok, jogviszony megsziintetd
okirat tovéabbitdsa a munkavallald részére aldirds végett, valamint visszakiildése a

Személyiigyi csoport felé.

- Feladata minden olyan szakiranyl tevékenység elvégzése, amivel az igazgatd vagy

helyettesei megbizzak
- Nyilvantartja az intézmény dolgozdink a szabadsagat
- Vezeti a tovabbképzési €s szakmai évek kimutatast

- Elkésziti havonta 2* a tdvollétjelentést

Bizalmas informaciok kezelése
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- aziskola bels6 életére vonatkoz6 informaciokat megdrzi

- atanulok, sziilok személyiségjogait érintd kérdésekben jogszeriien jar el, bizalmasan kezeli

azokat

Feladatait hivatasabol eredo felelosségének tudataban, a jogszabalyok megtartdsaval, a munkajat
kozvetleniil iranyito altal megadott rendelkezések illetve szempontok alapjan koteles végezni. Az

eléirt munkaértekezleteken, tovabbképzéseken koteles részt venni.

A munkaid6 kezdetétél a munkaid6 végéig a feladat ellatasa érdekében kijeldlt munkahelyén kell

tartdzkodnia.

Az intézmény Hézirendjében, Szervezet ¢s Mukodési Szabalyzataban, a munka, tiiz- és
balesetvédelmi szabalyzataban foglaltakat magéra nézve kotelezden be kell tartania. A munkakori
kotelezettségként eldirt tennivalokat a munkaltatoi jogokat gyakorld vezetd utasitasa szerint

koteles teljesiteni, azok megtagadasa esetén feleldsségre vonhato.
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Munkakori leiras

Munkakore: pedagogiai asszisztens
Kozvetlen felettese: 1gazgato
Munkaideje: heti 40 o6ra

Pedagogiai munkijat a Koznevelési Torvény vonatkozo szabalyai szerint latja el.

Munkakorében a kovetkezo feladatokat koteles ellatni:

Segiti az iskola pedagdgiai programjahoz tartozé foglalkozasok rendezvények
lebonyolitasat ( Karacsonyi koncert Herman nap, miisoros rendezvény, farsang, évnyito,

évzaro, ballagas, linnepségek, megemlékezések stb.)

Segiti az osztalyfonokok munkajat, segitséget nyujt az osztalyprogramok szervezésében

(kirdandulas, erdei iskola, szinhdzlatogatas szervezése, lebonyolitdsa stb.)

Segiti a pedagdgusok munkdjat a tanulok versenyre, szabadidds programokra vald

kiséretével, falinjsag készitéssel

A BTM ¢és SNI tanuldk fejlesztésében egyéni €s csoportos foglalkozas keretében sziikség

szerint részt vesz

A tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében folyd gyiimdlcsprogrammal

kapcsolatos adminisztraciot elvégzi.

Segiti az osztalyfonokok munkadjat a félévi €s évvégi tanulmanyi eredmények rogzitésével,

a versenyeredmények nyilvantartasaval

Figyeli az iskola e-mail fiokjaba érkez6 kulturalis ajanlasokat, informacidkat és azokat

tovabbitja a pedagodgusoknak
Segiti az lizemeltetési koordinator munkajat a leltdrozassal kapcsolatos teenddkben.

Segiti a pedagdgiai és mas dokumentumok irattarozasat azzal, hogy 0sszefliz, spiraloz,
lamindl, fénymadsol, iratot selejtez stb.

Segiti az iskolatitkar adminisztracios tevékenységét, elvégzi a dolgozoi hidnyzasokkal
kapcsolatos adminisztraciot, a személyi anyagok rendezését, a dolgozai ki-belépés
elokészitését, kereseti igazolasokat, iskolalatogatési igazolasokat készit

Nyilvantartja, vezeti a dolgozok hidnyzasait, szabadsagat

Bizonyitvany mésodlatot készit
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- Megirja, rendszerezi €s nyilvantartja a hatarozatokat

- Azintézmény felnétt étkeztetését koordinalja.

- Sziikség esetén vezeti az értekezletek jegyzOkonyvét

- Az iskolaban folyé munkahoz sziikséges beszerzésekben részt vesz.
- Tart6s tavollét esetén az iskolatitkart helyettesiti

- Feladata minden olyan szakiranyu tevékenység elvégzése, amivel az igazgato vagy

helyettese megbizza

- l-es tipusu diabétesszel ¢16 tanulok ellatasa az intézményben, kapcsolattartas a sziilovel.

- Kapcsolattartas a hittanoktatokkal, adminisztraciéjuk tamogatésa.
- Tanuldi feliigyeletet 1at el 16-18 oraig.

Bizalmas informaciok kezelése

- aziskola bels6 életére vonatkozo6 informaciokat megorzi

- atanuldk, sziil6k személyiségjogait érintd kérdésekben jogszeriien jar el, bizalmasan

kezeli azokat

Egvéb tevékenysége:

Ugyelet: beosztas szerint az ebédlében és az udvaron iigyeletet tart
Helyettesités: alkalmanként, beosztas szerint
Egyéb: éves munkaterv szerint

A felsoroltakon kiviil egyéb pedagdgiai feladatot is ellat, amellyel a vezetd vagy helyettesei

megbizzak.

A munkakori kotelezettségként eldirt tennivaldkat a munkaltatéi jogokat gyakorlo vezetd

utasitdsa szerint koteles teljesiteni, azok megtagadasa esetén feleldsségre vonhato.

Feladatait hivatasabol eredo6 felel0sségének tudataban, a jogszabalyok megtartasaval, a munkajat

kozvetleniil iranyito altal megadott rendelkezések illetve szempontok alapjan koteles végezni. Az

eléirt munkaértekezleteken, tovabbképzéseken koteles részt venni.

A munkaid6 kezdetétél a munkaid6 végéig a feladat ellatasa érdekében kijeldlt munkahelyén kell

tartdzkodnia.

Az intézmény Hazirendjében, Szervezet és Miikodési Szabalyzatdban, a munka, tliz- €s
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balesetvédelmi szabalyzataban foglaltakat magéra nézve kotelezden be kell tartania. A munkakori
kotelezettségként eldirt tennivalokat a munkaltatoi jogokat gyakorlo vezetd utasitasa szerint

koteles teljesiteni, azok megtagadasa esetén feleldsségre vonhato.
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Munkakori leiras

Munkakore: gyogypedagogiai asszisztens
Kozvetlen felettese: 1gazgato
Munkaideje: heti 40 o6ra

Pedagogiai munkijat a Koznevelési Torvény vonatkozo szabalyai szerint latja el.

A gydgypedagogiai asszisztens a neveld-gondozd / neveld-oktatd tevékenységben a

gyogypedagogus, valamint az Ovodapedagogus, a tanitdo, a tanar (osztalyfonok), a

fejlesztopedagogus (a tovabbiakban: pedagogus) segitdtarsa.

Munkakorében a kovetkezo feladatokat koteles ellatni:

A pedagdgussal kozosen elvégzett tervezOmunka alapjan 6nalldan végzi a :

szabadidd szervezését, a jatéktevékenységek, napirendi feladatok, sziinidei munka
iranyitasat;

részt vesz a gyogypedagogiai ellatas sériilésspecifikus megvalositasaban;

tanitasi-tanulési eszkozoket, segédeszkozoket készit és készit eld;

gyogypedagogiai ismeretei segitségével sériilésspecifikus segitséget biztosit iskolai keretek
kozott, és ha sziikséges a gydgypedagogiai rehabilitacié soran is;

tdmogatja a gydgypedagdgus munkajat;

tdmogatja a pedagoégus munkdjat a pozitiv, optimista légkor kialakitdsdban és
fenntartasaban, a gyermeki/tanul6i magatartasi normak betartatasaban;

SNI, BTMN diagnozissal, szakvéleménnyel rendelkezé gyermekek/tanulok intézményi

crcr

a sajatos nevelési igény-specifikus, fogyatékossagspecifikus gyermekek/tanulok
a pedagogus Utmutatdsa alapjan egyéni segitségnyujtast ad a tanulds eredményessége
érdekében

részvétel az intézményi programok, kirdnduldsok elékészitésében és megvaldsitasaban;
esetenként (pl. ligyeleti idoben, szlinidOben) jatékos tevékenységet szervez, tart (sport,
jaték, kézmiives foglalkozas), beszamol a pedagogusnak a gyerekek tevékenységérdl;
tevékenyen részt vesz a gyermekek/tanulok Oltozkodeési, étkezési szokasainak
kialakitasaban, gyakoroltatja a mindennapi ¢lethelyzetekben sziikséges tevékenységeket;

kozremiikddik a szokdsrendszer kialakitdsdban, a gyermekek/tanulok testi épségének
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megorzése, a személyi €s a kornyezeti higiénés szabalyok betartatésa;

— felismeri az alapvet6 elsdsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket,
jelzi az intézkedés sziikségességét;

— folyamatosan konzultdl, egyiittmiikddik a gyermek/tanuloi csoport pedagogusaval, az
intézmény pedagogus kdzosségének tagjaival;

— szakmai titoktartas keretei k6zott végzi a munkajat;

— vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot,

— hospitalasokkal, szakirodalom tanulmanyozasaval gyarapitja pedagdgiaipszicholdgiai

ismereteit,

egyéni bandsmodra torekedve végzi neveld-gondozo, neveld-oktatd feladatait.

Egvéb tevékenysége:

Ugyelet: beosztas szerint az ebédldben és az udvaron iigyeletet tart
Helyettesités: alkalmanként, beosztas szerint
Egyéb: éves munkaterv szerint

A felsoroltakon kiviil egyéb pedagdgiai feladatot is ellat, amellyel a vezetd vagy helyettesei

megbizzak.

A munkakori kotelezettségként eloirt tennivaldkat a munkaltatéi jogokat gyakorld vezetd

utasitasa szerint koteles teljesiteni, azok megtagadasa esetén feleldsségre vonhato.

Feladatait hivatasabol eredd feleldsségének tudataban, a jogszabalyok megtartasaval, a munkadjat
kozvetleniil irdnyit6 altal megadott rendelkezések illetve szempontok alapjan koteles végezni. Az

eldirt munkaértekezleteken, tovabbképzéseken koteles részt venni.

A munkaid6 kezdetétél a munkaid6 végéig a feladat ellatasa érdekében kijeldlt munkahelyén kell

tartdzkodnia.

Az intézmény Hazirendjében, Szervezet és Miikodési Szabalyzatdban, a munka, tliz- és
balesetvédelmi szabalyzataban foglaltakat magéra nézve kotelezden be kell tartania. A munkakori
kotelezettségként eldirt tennivaldkat a munkaltatoi jogokat gyakorlo vezetd utasitasa szerint

koteles teljesiteni, azok megtagadasa esetén feleldsségre vonhato.
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Munkakori leiras

Altalanos rész

A munkakor megnevezése: iizemeltetési koordinator

Ala- és folérendeltségi viszony: kdznevelési intézmény vezetdje

Uzemeltetési iigyekben: KPTK megbizott osztalyvezetdje

Munkaltatéi jog gyakorloja: KPTK igazgatdja

A Munkaltaté nevében, a napi munkavégzéssel kapcsolatosan utasitasi joggal rendelkezik a
kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény igazgatoja.

Helyettesitési feladata: a koznevelési intézmény vezetdje altal kijeldlt dolgozot helyettesiti.
Tavolléte esetén helyettesiti: a koznevelési intézmény vezetdje altal kijeldlt dolgozo.
Munkateriilete: a kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény szerint

Munkakoér heti munkaideje: 40 6ra. (1 havi munkaiddkeret alkalmazasaval)

Képzettségi elofeltételek
Iskolai végzettség:

Szakképzettsége:

A munkakor jellemzoi
Célja: A kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény helyi mikodtetési feladatainak

végrehajtasa, koordinalasa és kapcsolattartas a KPTK-val.

Altalénos feladatai

— Beszedi a sajat bevételt képezd téritési dijakat befizetéseket. El0késziti a bérleti

szerzOdéseket és a szamlazashoz adatot szolgéltat.

— Figyelemmel kiséri az koznevelési intézmény leltar-korzeteinek kialakitasat, nyomon koveti
¢és bizonylatot allit ki a leltarkorzetek kozotti a kis- €s nagy értékii targyi eszkdzoket €rintd

mozgasokrol, amit minden hénap 15. napjaig lead az analitikus konyveld részére
— Napra kész nyilvantartast vezet a készletekrdl leltarkorzetenként/leltarkezeldnként,

— Részt vesz a leltarozas eldkészitésében, szervezésében és lebonyolitdsaban, segiti a

leltarozés kiértékelését a vonatkozd szabalyzat €s egyeb eldirasoknak megfeleléen

— Elo6késziti a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasat/selejtezését, gondoskodik az

elkiilonitett tarolasukrol, beszerzi a sziikséges szakvéleményeket, ezek alapjan selejtezési
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javaslatot készit, ¢és engedélyezést koveten kozremiikddik a megsemmisités

lebonyolitasaban

— Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a kdznevelési intézménybe érkez6 adoményokrol
atadas-atvételi jegyzokonyvet készit, melyet 3 munkanapon beliil atad az analitikus

konyvel6 részére
— Segitséget nyujt a palyazatok nyilvantartasdnak vezetéséhez és az elszamolasédhoz;

— Ellatja az 0Osszekotéi feladatokat minden gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi, technikai
témakorben, munkafolyamatba épitett ellendrzési kotelezettségeit a Belsé Kontroll

Kézikonyv, illetve a folyamat leirasok tartalmazzak;

— A munkavégzés soran keletkezett bizonylatokat megdrzi és szabalyzatokban megjelolt

idészakonként atadja irattari megorzésre
— Szervezi a technikai dolgozok (takaritd, karbantarto, portas stb.) napi munkavégzését

— Végrehajtja a KPTK iizemeltetési referensei altal adott szobeli, vagy irasbeli utasitast

Pénzkezelési feladatok:

— Gondoskodik a beszedett téritési dijak befizetésérél a KPTK el6iranyzat-felhasznalési

keretszamldjara. A beszedett dijak terhére kiadast nem teljesithet.

— Kezeli a koznevelési intézmény szakmai és miikodési kiadasok teljesitésére atvett

készpénzellatmanyat.

— Az ellatmanybdl csak az allamhaztartdsrol szolo torvény végrehajtdsat szabalyozo

368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 148.§ (3) bekezdésében szerepld olyan kifizetés

teljesithetd, amely nem tartozik sem a személyi jellegii kifizetések, sem pedig a BVOP és a

KEF keretében beszerzendd dolog korébe.
— Kiilonos figyelmet fordit a szdmlak alaki és tartalmi kdvetelmények meglétére.
— A pénztarostdl atvett egyéb értékeket lista szerint atadja a dolgozoknak
— Gondoskodik az ellatmany és a felhasznalasat igazol6 bizonylatok biztonsagos 6rzésérdl

— Az ellatmany felhasznalasrol koteles a felvételkor meghatarozott hatariddig elszdmolni,
ugy, hogy a keletkezett bizonylatokat folyamatosan, de legkésébb az elszamolasi hataridot

megel6z6 harmadik munkanapig leadja a pénztaros részére
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Az ellatmany felhasznaldsa soran a keletkezett bizonylatokat kdoteles a vonatkozd
szabalyzatoknak megfelelden elokészitett €s az elszdmolashoz sziikséges mellékletekkel

egyiitt leadni.

Kincstari kartya hasznélataval végzi a koznevelési intézmény részére megallapitott
szakmai/mukodési keret terhére torténd napi beszerzéseket.

A szakmai/miikddési keret terhére torténd beszerzési igényeket a vasarlast megel6zéen
engedélyezteti a kdznevelési intézmény vezetdjével, vagy helyettesével.

Az engedély nélkiil tortént vasarlasok értékét a Tankertileti K6zpont altal kiadott utmutato

szerint koteles megtériteni.

Munkaiigyi feladatok:

Gondoskodik a KPTK igazgatojanak munkaltatdi dontéseit kozlo tigyiratok eljuttatasarol a
személyiségi jogok és az adatvédelmi eldirdsok betartasa mellett. Intézi az elkésziilt
okiratok alairatasat, illetve a dolgoz6 és munkaltaté példanyainak atadésat;

A KPTK dolgozdék munkaiigyi nyilvantartasainak vezetése, a munkaiigyi dokumentumok
koznevelési intézmény és KPTK kozotti sziikség szerinti tovébbitisa a feldolgozés

biztositasa érdekében.

Technikai dolgozok keresdképtelenség, szabadsag lejelentése az alabbiak alapjan:

» Osszegyiijti a hidnyzisjelentéseket, igazolt és igazolatlan mulasztisok iigyiratait,
szabadsag kiirdsa a dolgozok részére, engedélyezett fizetés nélkiili szabadsag,
igazolatlan hidnyzas, betegségeket igazold okmanyok stb. a KPTK altal rendelkezésre
bocsatott programban (Ba-bel) naprakészen vezeti, targyhot kovetden a targyhavi
oldalt kinyomtatva és alairva, minden honap 10-ig megkiildi a KPTK részére;

= A keresOképtelenséget igazold bizonylatokra ravezeti a munkavallalo utolsé
munkéaban toltott napjat, valamint a munkaltatd Torzsszamat a szervezeti egység
megnevezésével

= Baleset (4-es kod) esetén - a dolgozo altal alairt - baleseti nyilatkozat csatolasa.

= Gyermekapolasi tappénz esetén kitoltott, alairt GY AP nyilatkozat csatolasa.

= A munkavallal¢ altal irt GYES, GYED idejére sz0616 fizetés nélkiili engedély kérelmet
tovabbitja a munkaltatd részére.

= A fent megjelolt bizonylatokrél masolatot készit, és 2 példany kiséréjegyzékkel
valamint a ,JIgazolds a pénzbeli elldtdsokra vonatkoz6 igény és az igazoldsok

atvételérdl” c. nyomtatvannyal miel6bb tovabbitja a Személyiigyi csoport részére.
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A jogviszonyt létesité munkavallalokkal kapcsolatban Osszekésziti, majd tovabbitja a
Személyiigyi csoport részére a munkatigyi dokumentumokat:

= Kinevezési javaslat

= FErkdlcsi bizonyitvany

= Nyilatkozatok (megbizas utalasrol, adézashoz, kiesd id6rdl stb.)

=  El6z0 jogviszonyt igazold dokumentumok

= Jgazolvany a biztositasi jogviszonyrdl és az egészségbiztositasi ellatasokrol

* Munkakori orvosi alkalmassagi vélemény

A kinevezési, kinevezés modositas, adatmddositds okmanyok, jogviszony megsziintetd
okirat tovabbitasa a munkavallalé részére alairas végett, valamint visszakiildése a

Személyligyi csoport felé.

Munkaidd-beosztas elkészitése. Hataridore elkésziti a portaszolgalatot teljesitok, valamint

a takaritok munkaidd beosztasat, figyelembe véve az egyenletes leterhelést.

A jelenléti ivek elkészitése, aktualizalasa (1ij belépdk), hd végi atellendrzése (alairasaval

leigazolva)

Technikai dolgozok esetében a tGlora, helyettesités elrendeléséhez, a kdvetkezé e-mail

cimen kell kérni: szemelyugyi.csop.vez@kptk.hu

Tuloraktol, helyettesitésekrdl, valtozd bérekrél kimutatas készitése, majd tovabbitasa
engedélyezés, valamint szamfejtés végett legkésébb minden hénap 10. napjaig a technikai

személyzet korében.

Gondoskodik a megbizasi szerzddések teljesités igazolasainak bekiildésérdl minden honap

10. napjaig.
Dolgozdk fizetési eldleg kérelmét tovabbitja a Személyligyi csoport részére.

Szocidlis (munkaltatéi, temetési) segélykérelmek tovabbitisa a Személyiigyi csoport

részére.

Az Intézményi megkeresések (NYENYI, Birosagi végrehajtoi megkeresés) tovabbitasa a

Személyiigyi csoport felé.

A szadmfejtésrol készitett ho végi, hd kozi jegyzékeket eljuttatja a munkavallald részére.
Esetleges eltérésekrol feljegyzés készitése, majd tovabbitasa e-mailben a Személyiigyi

csoport részére.
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— Kiilonb6z6 nyilatkozatok, valtozasok lejelentésének tovabbitdsa a Személyiigyi csoport
részére (Csalddi addkedvezmény, Személyi kedvezmény, Els6 hdzasok kedvezménye,

Kompenzacios nyilatkozat stb.).

— Ev végi adoelszamolashoz kapcsolodd nyilatkozatok, igazolasok Osszekészitésében

tovabbitasa Személyiigyi csoport részére.
— Postakonyv (atado-atvevo konyv) vezetése valamennyi bekiildott dokumentumrol.

—  Osszegyiijti az arra jogosult dolgozoktdl a helyi kdzlekedési kdltségtéritésekhez a szamlakat
¢és bérleteket, valamint a kozigazgatasi hatdron kiviilrél bejaré dolgozok el6zé havi
bérletjegyeit €s szamlait, és minden honapban elszamold lap kiséretében megkiildi a KPTK-

nak, ahol gondoskodnak a koltségtérités kiutalasarol;

— Minden dolgozd esetében gondoskodik az egészségiligyi alkalmassagi igazolasok
kezelésérol, figyelemmel kiséri esedékességiiket; intézkedik a dolgozé foglalkozas
egészségiigyl orvoshoz torténd kiildésérdl, Az ,,orvosi alkalmassagi vélemény” maésolati
példanyait nyilvantartja a kiilsé ellendrzés biztositasdhoz, az eredeti ,,orvosi alkalmassagi

vélemény” kdzpontba vald bekeriilésérol intézkedik.

— Gondoskodik a 85/2007. (IV. 25.) Korm. r. szerinti utazasi utalvanyok nyilvantartasanak

vezetésérol (elkészitése, kiosztasa, jogviszony megsziinése esetén annak visszakérése)

— Gondoskodik a KPTK altal kiadott jelentések, nyilvantartasok, adatszolgéltatasok,

korlevelek stb. az érintett dolgozokhoz valé eljuttatasarol.

— Uj munkavallalok részére az elsé munkanapon megtartja az éves tiiz- és munkavédelmi
oktatdst, valamint gondoskodik a munkakor ellatdsdhoz sziikséges szabalyzatok
megismertetésérdl és a megismerési zaradék alairatasarol.

Tovabbi iizemeltetési feladatok

- Az intézmény épiiletének €s a hozzatartoz6 kozlekedoteriiletek, udvar és parkrész

gazdasagos ¢€s szakszerli lizemeltetési feltételeinek folyamatos biztositdsa, lizemeltetési

feladatok szervezése, és iranyitasa

- Az épiilet, az épiilet helyiségeinek allagat, miikddtethetdségét, felszereltségét folyamatosan
figyelemmel kiséri, meghibasodas egyéb probléma esetén tdjékoztatja az lizemeltetési

csoport vezetdjét.

- Javaslatot tesz az intézmény éves karbantartasi tervéhez, valamint a mikodési feltételek

javitasat szolgalo gépek, berendezések beszerzésére.
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- A személyes haszndlatra kiadott eszk6zokrol, felszerelési targyakrol kiilon nyilvantartast

vezet
- Kezeli az egyéni eszkdznyilvantarto lapokat, melyekrdl sorszamozott nyilvantartast vezet.
- Munkakorébol adédoan intézi a munkavallalok ki- €s belépésekor a fel- és leszerelést.

- A technikai dolgozok részére jaré védoruhazatrdl név szerinti naprakész nyilvantartast
vezet, 0j belépd részére 1j igénylést ad le.

- Kapcsolatot tart a koziizemi szolgaltatokkal
- Egyiittmiikodik a munka- és tlizvédelmi tanacsadokkal

- A fénymasold gépek hibajanak intézése valamint a bérelt gépekhez sziikséges festéket az

uzemeltetes@kptk.hu email cimen igényli.

- Az intézmény mikodtetéséhez sziikséges masolopapir igénylése sziikség esetén, e-mailben,

a beszerzes@kptk.hu email cimen.

- Tisztitoszer rendelés tovabbitasa, e-mailen, havonta a beszerzes@Kkptk.hu email cimen.

- A készpénz elldtmany terhére gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges anyagok,
eszkdzok és szolgaltatasok beszerzésérdl az iizemeltetési referens eldzetes engedélye
alapjan. A Dbeszerzett anyagok felhasznalasarol szabalyzatban foglaltak szerint

nyilvantartést vezet.
- Kiadja, kiadatja a gondnokkal a takaritok részére a munkajukhoz sziikséges tisztitoszereket.

- Hibabejelentés esetén e-mail utjan az uzemeltetes@kptk.hu cimre, valamint a Helpdesk

internetes feliileten keresztiil, tovabba siirgds esetben az lizemeltetési referenst kell mobil

telefonon hivnia.

Hataskor gyakorlasanak modja: A rébizott pénzkészlet, illetve értékek kezelésével kapcsolatosan
kizar6lagos hataskorrel rendelkezik. Gazdalkodasi, pénziigyi szabalytalansag észlelésekor jelentési
kotelezettsége van.

A munkakorbol adodo felelésségek: Felelos a munkakori leirdsban szerepld feladatainak pontos,
hatariddre torténd, jogszabalyi és bels6 szabalyozasnak megfeleld végrehajtasaért. A munkavallalo
koteles a munkaja sordn tudomadsara jutott lizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagli informacidkat megérizni. Ezen tulmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével dsszefiiggésben jutott
a tudomasira, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos

kovetkezményekkel jarna. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a
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kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és

tajékoztatasi kotelezettségre.

A munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény (Mt.) 180.§ (4) bekezdésében foglalt

pénzkezeldi feleldsség terheli.

A munkakorbél adodo munkakapesolata: Tagja a KPTK-nak. Munkakapcsolatban van a
koznevelési intézmény dolgozdival, illetve a KPTK-al gazdasidgi viszonyban [évé egyéb

szervezetekkel, azok képviseldivel.

Egyéb kérdések
A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd, az

abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztisa esetén a munka vétkes kotelezettségszegést kovet el,

igy feleldsségre vonhato.
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Munkakori leiras

Altalanos rész

A munkakor megnevezése: Technikai dolgozo - takarito
Ala- és folérendeltségi viszony: koznevelési intézmény vezetdje, lizemeltetési koordinator
Munkaltatéi jog gyakorldja:
a kiemelt munkaltatdi jogok tekintetében a KPTK igazgatoja,
az egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjelolt koznevelési
intézmény igazgatdja
A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény
vezetdje illetve az iizemeltetési koordinator rendelkezik utasitasi joggal.
Helyettesitési feladata: a koznevelési intézmény vezetdje altal kijelolt dolgozo helyettesitése
Tavolléte esetén helyettesiti: a koznevelési intézmény vezetdje altal kijeldlt dolgozo.
Munkateriilete: a kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény szerint

Munkakoér heti munkaideje: 40 6ra

Képzettségi elofeltételek
Iskolai végzettség: gimnaziumi érettségi

Szakképzettsége: nincs

A munkakor jellemzoi
Célja: A kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény takaritasi feladatainak ellatasa

A feladat ellatasara vonatkozo altalanos szabalvok:

-  Munkéja soran figyelembe kell vennie a baleset,- munkavédelmi, tlizvédelmi és
vagyonvédelmi eldirdsokat,

- Az intézmény hazirendjének betartatasa;

- A munkdja sorén ¢észlelt elektromos vagy mas meghibasodast, minden rendkiviili esetet,
mindennemii rongalast, karokozast, karbantartast igényld hibat azonnal koteles jelezni a
gondnoknak, vagy az igazgatonek

- Arendelkezésére bocsatott véddeszkozoket megfeleld modon alkalmazza. Balesetveszélyes
cip6t, papucsot nem hasznalhat munkavégzése soran;

- A munkaban eltoltott id6t a ,Jelenléti iv” szabalyos kitoltésével, alairdsaval igazolja;

- Koteles munkaidd kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni;
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Munkdja soran koteles a villanyt, vizet csak a sziikséges mértékben hasznalni, a feleslegesen
€gd vilagitast lekapcsolni, a vizcsapokat elzarni, folyamatosan, minden napszakban.
Gondosan, takarékosan banni az iskolai eszkozokkel, felszereléssekkel, felhasznalasra
keriil6 anyagokkal,

Személyes, anyagi felelosséggel tartozik az atvett eszkdzokért és anyagokért, a felvett
takaritoszerekkel és eszkdzoket gondosan osztja be a munkavégzés soran;

Felel6s a szdmara kiadott vegyszerek, tisztitoszerek biztonsdgos tarolasaért, kiilonos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek szamara
ne legyenek hozzaférhet6ek;

A kijelolt teriiletet koteles olyan tisztan tartani, hogy az, az altalanos higiéniai eldirasoknak
és az ANTSZ kovetelményeinek, valamint az iizemeltetési koordinator/gondnok altal
kiadott utasitasoknak megfeleld legyen;

Munkajat agy kell végeznie, hogy a takaritds utdn a helyiség és a berendezési targyak a
szennyezOddéstol, portdl megtisztitott allapotba, az ajtdé és az ablakok pedig a takarités
végével bezarasra keriiljenek;

Felelds az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartdsa, vagy hidnyos
munkavégzése soran keletkeztek;

Esetleges tisztasagi probléma esetén, gyors reagalas a probléma megoldéasa érdekében.
Gondoskodik a munkateriiletéhez tartozo6 helyiség zarasarol;

A teriilet takaritasa sordn a tanulok, tanarok esetlegesen elhagyott targyait koteles leadni a
portan;

Felel6s a tantermekben ¢s mas helyiségekben tartott tanari €és tanuldi eszkozok
sértetlenségéért;

Az oktatds-nevelés menetét semmi moédon nem akadéalyozhatja, a tanulok nevelésében nem
vesz részt;

Munkajat koteles j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végezni;

Munkdjat koteles egyeztetni, sszehangolni az ugyanazon munkateriileten mas miiszakban
dolgozo takaritoszemélyzettel,

Munkaiddben kételes a munkateriiletén a folyamatos tisztasdgot, rendet biztositani;

Sziikség szerint részt vesz az intézmény kiilso teriiletének rendben tartasaban.

Takaritasi feladatok:

Tantermek - Naponta végzendd feladatok:

A termek alapos szell6ztetése;

Padok kitakaritasa;
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Asztallapok feliiletének letorlése, sziikség szerint surolasa, fertdtlenitd szeres lemosasa;

A butorok, berendezési targyak, parkanyok, beépitett szekrények tisztantartasa. A tisztitas
a butor, berendezés, valamint a szennyezOdés jellegének megfelelden jelent szaraz vagy
nedves, vagy vegyszeres takaritast;

Szeméttartok kiliritése és ezen eszk6zok tisztantartasa;

A jarofeliilet soprése és tisztitoszeres, fertdtlenitOszeres vizzel torténd felmosasa;

A tablak és viragtartok lemosasa;

A munkateriileten 1évd €16 novények, virdgok Ontdzése, gondozasa, sziikség szerint
atiiltetése;

A 1abtorlok, egyéb szonyegek portalanitasa, porszivozasa;

A tantermeket csak a gyerekek érkezése elott, vagy a foglalkozasok befejezése utan lehet
takaritani, ha ott mar sem gyerek, sem tanar nem tartozkodik;

A munkateriilet elhagydsakor az ablakok, ajtok bezarasarol, a vilagitds lekapcsolasarol

gondoskodnia kell.

Folyosok, kozlekeddk, kozosségi terek, lépcséhdz - Naponta végzendd feladatok:

Szeméttartok kitiritése és ezen eszk6zok tisztantartasa;

A butorok, berendezési targyak, beépitett szekrények, parkanyok, korlatok, szegélyek,
villanykapcsolok, belsé ajtok, tivegfeliiletek tisztantartasa. A tisztitas a butor, berendezés,
valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent szaraz vagy nedves, vagy
vegyszeres takaritast;

A jarofeliilet soprése €s tisztitoszeres, ferttlenitdszeres vizzel torténd felmosasa;

A munkateriileten 1évé €16 ndvények, virdgok oOntdzése, gondozasa, sziikség szerint
atultetése;

A 1abtorlok, egyéb szonyegek portalanitasa, porszivozasa;

A munkateriilet tisztantartasarol napkozben folyamatosan gondoskodni kell, a takaritasi
feladatokat tobbszor is el kell végezni, ha azt a teriilet szennyezettsége indokolja;

A munkatertilet elhagydsakor az ablakok, ajtok bezarasarol, a vilagitds lekapcsolasarol
gondoskodnia kell.

Az épiilet kozosségi tereiben talalhatd novények ontdzése, gondozasa.

Szocialis helyiségek (WC, mosdo, zuhanyozo) - Naponta végzendd feladatok:

A gyermek ¢és neveldi szocidlis helyiségek (mosdok, WC-k) és a hozzajuk tartoz6 folyosok
tisztantartdsa, higiénidjanak biztositasa (WC papir) potlasa kiemelt napi feladat, melyrdl
napkozben folyamatosan gondoskodni kell;

Minden tanitdsi 6ra alatt a szocialis helyiségekben a szemetes és egészségiigyl vodrok

kiliritése €s tisztantartasa, a helyiségek, szerelvények (WC- és mosdokagylok, csapok, stb.)
124



sziikség szerinti takaritasa, fertGtlenitése, szagtalanitdsa, a szemét elhelyezése a
hulladékgytijtobe;

- A helyiségeket naponta tobbszor, a szennyezddésnek megfelelden tisztitdoszeres vizzel
mossa fol;

- Napi feladat a szaniter berendezési targyak fertOtlenito tisztitdsa, a moshat6 falfeliiletek
lemosasa, fertétlenitése az ANTSZ higiénias eldirasainak megfelelen;

- Ajtok és villanykapcsolok feliiletének letisztitasa;

- A szocidlis helyiségekben elhelyezett kézmos6d folyadék ¢és egészségiigyi papir
mennyiségének napi ellendrzése, sziikség esetén potlasa. Ezek vételezése a gazdasagi
ligyintézotol;

- A munkateriilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasarol, a vilagitas lekapcsolasarol
gondoskodnia kell.

Irodak - Naponta végzendo feladatok:

- Alapos szelloztetés;

- A butorok, berendezési targyak, parkanyok, beépitett szekrények tisztantartdsa. A
tisztitds a butor, berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent
szaraz vagy nedves, vagy vegyszeres takaritast;

- Szeméttartok kiliritése és ezen az eszkozok tisztantartasa;

- Ajarofeliilet soprése €s tisztitoszeres, fertdtlenitdszeres vizzel torténd felmosésa;

- A 1abtorlok, egyéb szényegek portalanitasa, porszivdzasa;

- A munkateriilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasarol, a vilagitas lekapcsolasarol
gondoskodnia kell;

- Poharak, csészék elmosasa sziikség szerint;

- Ha van, az orvosi €s vardszoba hasznalat el6tti €s utani alapos fertOtlenitd takaritasa.

- Hetente végzendo alland6 feladatok:

- Sziikség szerint, de legalabb hetente kétszer a tornaterem padlozatanak vegyszeres vizzel
torténo felmosasa;

- Hetente kétszer a tornaterem bordasfalai mogotti teriilet soprése;

- Hetente kétszer az irodai szényegek kiporszivozasa;

- A tornaterem ¢€s tornatermi folyoso tornapadjainak lemosasa, sziikség esetén lesurolasa;

- A tornaszertarak butorzatanak portalanitasa;

- Hatso lépcsdhaz felsdprés utani felmosasa;

- Alagsori folyoso felsoprése;
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Karpitozott butorok porszivozasa;

Pokhalok eltavolitasa.

1dGszakosan végzendd feladatok:

Tavaszi, nyari és téli nagytakaritas elvégzése;

Tanévkezdés elott mindent atdleld nagytakaritas;

A teljes takaritasi munkateriilet alapos megtisztitasa, fertétlenitése;

A munkateriileten talalhatd butorzat alapos letisztitasa;

A nagytakaritas korébe tartozik a padlok alaposabb feltakaritasa, a mozdithat6 butorok alatt
is, ablakok, ablakkeretek, redonyok, ajtok, ajtokeretek, flitétestek, iskolapadok, székek,
tanari asztalok lemosasa;

A fliggdnyoket, sotétitd fliggdonyoket félévente, a teritOket és egyéb textilidkat negyedévente
ki kell mosni és vasalni, az intézmény eszkdzeinek hasznalataval,

Asztalok, butorok fényezése;

Szényegek portalanitasa, kitisztitasa;

Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli sziinet utan mindenképpen
gondoskodni kell a fltdtestek tisztitdszeres lemosasarol. A fltdtestek moOgotti
szennyezddéseket is el kell tavolitani;

Az ajtdkat, ablakparkanyokat azok szennyezettség allapotatol fliggden, de legalabb havonta
egy alkalommal meg kell tisztitani tisztitdszeres lemosassal;

Sziikség szerint le kell takaritani a villanykapcsolok €és dugaszoloaljzatok feliiletét;
Havonta a véddracsok mogott alaposan ki kell takaritani, ablakparkanyokat, ajtokat

lemosni, szekrények tetejét portalanitani.

Alkalmanként végzendo feladatok:

A tanitasi szlinetre esO rendezvényekre a sziikséges helyiségek kitakaritasa;

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan el kell végezni a rendezvény teriiletének
soron kivili takaritasat;

Részt kell venni az iskolai rendezvények utani rendkiviili takaritdsokon, a teriilet eredeti
rendjének visszaallitdsdban;

Részt kell venni az esetleges szakipari munkak utani rendkiviili takaritdsokon;

Részt kell venni a rendkiviili meghibasodasok soran keletkezett szennyezddés, tormelék
eltakaritasaban és kozremiikodik a teriilet rendeltetésszerli hasznalatra alkalmassa tételében;
Nyari tigyeleti napokon, az eldzetes beosztds szerint a napi takaritast el kell végezni a

kijeldlt tertileten;
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- Tanitas nélkiili munkanapokon ¢és a téli, tavaszi, nyari sziinetben részt kell venni az iskola
barmely teriiletén a takaritasban, nagytakaritasban.

- Minden olyan, a munkakorével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkaltatoi
jogkort gyakorlo személy vagy kozvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkorébe utal.

Egvéb kotelezettségek:

Koteles a munkdja soran tudomadsara jutott lizleti titkot valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagli informacidkat megérizni. Ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével dsszefiiggésben jutott
atudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel
jarna. A titoktartas nem terjed ki a kozérdekli adatok nyilvanossagara és a kozérdekbol nyilvanos
adatra vonatkoz6, kiilon torvényben meghatirozott adatszolgaltatdsi és tajékoztatasi
kotelezettségre. Tudomasul veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes kotelezettségszegésnek
mindsiil.
Felelgssége:

- Munkéjaért szolgalati felelosséggel tartozik;

- Koteles a munkavégzésével kapcsolatos eldirasokat, utasitasokat betartani;

- Feleldsséggel tartozik a rabizott munkaeszkozokeért;

- Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehajtasaért;

- Feladat- és hataskorének gyakorlasabol adodo elvarasok betartasaért;

- A teriiletére vonatkozo6 jogszabalyok, belsd szabalyzatok sajat tevékenységében torténd

érvényesitéséért;

- A munka folyamatossaganak és a hataridok betartdsanak meglétéért;

- A szolgalati Ut betartasaért; a jelentési kotelmek teljesitéséért.
A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd, az
abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztdsa esetén a munkavallalo vétkes kotelezettségszegést

kovet el, igy feleldsségre vonhato.
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Munkakori leiras

Altalanos rész

A munkakor megnevezése: karbantarto, kertész
Ala- és folérendeltségi viszony: koznevelési intézmény vezetdje, lizemeltetési koordinator
Munkaltatéi jog gyakorldja:
a kiemelt munkaltatdi jogok tekintetében a KPTK igazgatdja,
az egyéb munkaltat6éi jogok vonatkozasiaban a kinevezésében megjelolt koznevelési
intézmény vezetdje
A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény
igazgatdja illetve az lizemeltetési koordinator rendelkezik utasitasi joggal.
Helyettesitési feladata: a koznevelési intézmény vezetdje altal kijeldlt dolgozo helyettesitése.
Tavolléte esetén helyettesiti: a koznevelési intézmény vezetdje altal kijeldlt dolgozo.
Munkateriilete: a kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény szerint
Munkakor heti munkaideje: 40 ora

Képzettségi eléfeltételek
Iskolai végzettség:

Szakképzettsége:

A munkakor jellemzoi
Célja: A kinevezésében megjelolt kdoznevelési intézmény gondnoki feladatinak ellatasa.

A feladat ellatasara vonatkozo altalanos szabalvok:

-  Munkgja soran figyelembe kell vennie a baleset- munkavédelmi, tlizvédelmi és
vagyonvédelmi eldirasokat, KPTK szabalyzatokat és azokat be kell tartania;

- Az intézmény hézirendjének betartatdsa;

- A munkaban eltoltott id6t a ,,Jelenléti iv” szabalyos kitdltésével, alairasaval igazolja;

- A rendelkezésére bocsatott véddeszkozoket megfeleld modon kell alkalmaznia;

- Koteles munkaidd kezdetekor munkdra alkalmas allapotban megjelenni;

- Az intézmény targyaiban, berendezéseiben tortént varatlan vagy szandékosan okozott
karokat, baleseteket, barmilyen rendkiviili eseményt (pl. vizbetdrés, gazszivargas,
ajtofeltorés, stb.) azonnal koteles szdban, irdsban, vagy telefonon jelenteni kozvetlen
felettesének vagy az igazgatonek, sziikség esetén a hatdsagoknak, az el6z6 vezetdk
utasitasa alapjan;

- Ellendrzi az iskola szakipari/gépészeti, lakatos, villanyszerelési, vizes, stb. allapotat;

- A rabizott kulcsokat koteles Orizni, az intézményi riaszto kodjat titokban tartani;
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- A hibajegyzéket folyamatosan ellendrzi, az esedékes javitasokat elvégzi.

- A munkak elvégzését ellendrzi, atveszi a befejezett munkakat;

- Gondoskodik az intézmény takarékos energiafelhasznélasrol,

- Felelés az olyan karokért, amelyek szdndékos vagy gondatlan magatartidsa, vagy
hianyos munkavégzése soran keletkeztek;

- Javaslatot tesz a karbantartasi terv elkészitésére, Osszedllitja a tervezett munkakhoz
sziikséges anyagok ¢és eszk6zok jegyzékét,

- A jogszabalyokban foglaltak szerint koteles gondoskodni az épiilet nemzeti szinii
zéaszloval valo ellatasarol, a zaszlok tisztasagarol €s cseréjérol;

- A lzemeltetési koordinatoron keresztiil kapcsolatot tart a kozmiiszolgaltatokkal, jelenti
az intézmény kozmiveinek fogyasztdsi adatait ¢és tovabbitja ezeket az
Intézménymiikddtetési csoport felé is;

- Munk4jat minden esetben az oktatd-neveld munka zavarasa nélkiil koteles végezni. A
tanulok nevelése nem feladata, de ha a hazirendbe iitk6z0 magatartast tapasztal
értesitenie, kell az intézmény vezetését.

- El6kert, bels6 kert gondozasa, flinyiras, sovénynyiras.

- Udvar, utca takaritasa, seprése.

- Téli idészakban az udvar és az utca- iskola koriil- ho- és jégmentesitése.

Napi feladatok:

Ha riasztérendszer van kiépitve, a riasztorendszer kezelése a vagyonkezelési szabalyzatnak
megfelelden;

Ha riasztorendszer van kiépitve, a téves riasztasok és munkaiddn kiviili riasztdsok esetén
rendelkezésre 4ll, a hiba és a riasztast okozo probléma elhéritisaban egyiittmiikddik a
szerzOdeéses tavfeliigyeleti rendszer diszpécserével a riasztasok idejérdl és azok okairol
tajékoztatja az intézmény vezetdjét;

Belsd vilagitas kezelése;

Felel az épiilet muiszaki allapotéaért, javaslatot tesz a karbantartési, felujitasi munkara;

részt vesz a munka- €s tlizvédelmi bejarason, valamint az érintésvédelmi bevizsgalason,
Naponta ellendrzi az energiaellaté rendszereket (elektromos aram, viz, gz, csatorna);
Naponta ellendrzi az udvari felszerelések allapotat;

Az épiilet valamennyi helyiségét, udvarat bejarja minden nap ¢€s az észlelt meghibasodasok
kijavitasara, lizemzavar elharitasara intézkedéseket tesz, illetve elvégzi azokat;

Az iskolaépiilettel és felszerelésével, valamint berendezésével kapcsolatos rendellenességet

koteles a kozvetlen munkahelyi felettesének és az intézmény igazgatdjanak jelenteni;

129



Feliigyeli a szakipari munkak elvégzését kiilso kivitelez6 esetén;

Feliigyeli a miihely munkavédelmi, tlzvédelmi szempontoknak megfelelé rendjét,
biztonsagat;

A miihely céljat szolgald helyiség rendszeres takaritasa, rendben tartasa

Részt vesz a kozvetlen életvesz€ly elharitasaban, a hibdk kijavitdsaban, azok azonnali
jelzésében a kozvetlen munkahelyi felettesének, sziikség szerint az igazgatonak;

Az iskolai épiilet az udvar és a kozvetlen kornyezetének (kiils6 keritéstdl szamolva legalabb
2 méterig) terliletén, a rendrdl, tisztasagrol, a munkavédelmi, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
eldirasok betartasarol gondoskodik;

A szilinidei nagytakaritast felligyeli. Jelzi kozvetlen munkahelyi felettesének a felmeriild
problémakat;

Részt vesz az intézmény leltarozasi feladataiban a leltarozasi iitemtervben foglaltak szerint;

Gondoskodik az udvaron 1év0 jatszoeszk6zok lizemszerii hasznalatarol, azok ellendrzésérdl.

Esetenként elvégzendo és rendKiviili feladatok:

Tevékenyen részt vesz az intézmény rendezvényeinek technika biztositasaban;

Sziikség szerint részt vesz az intézmény teriiletén 1évé helyiségek berendezésében,
atrendezésében,;

Nyari nagytakaritdsokndl sziikség szerint segit a butorok athelyezésében;

Takaritok munkdjanak segitése, pl. ablakok le- és felszerelése, fliggdnyok leszedése,
visszarakasa;

Sziikség esetén takaritasi feladatok ellatasa, tavol levd takaritd helyettesitése

Nyari sziinidei nagytakaritas, feltjitas, karbantartds idején eldzetes beosztds szerint az
intézményben tartozkodik;

Az iskola sajat, bevételes, valamint kiils6s rendezvényeinek ideje alatt a miliszaki feladatok
ellatasa sziikség szerint;

Minden olyan, a munkakorével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkaltatoi

jogkort gyakorld személy vagy kozvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkdrébe utal.

Egvéb kotelezettségek:

Koteles a munkdja soran tudomadsara jutott iizleti titkot valamint a munkaltatora, illetve a

tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagli informacidkat megdrizni. Ezen tilmenden sem

kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével osszefiiggésben jutott

a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel

jérna. A titoktartds nem terjed ki a kdzérdekili adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos

adatra

vonatkozo, kiilon torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi ¢és tdjékoztatasi
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kotelezettségre. Tudomasul veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes kotelezettségszegésnek

minosil.

Felelossége:

Munkdjaért szolgalati felelosséggel tartozik;

Koteles a munkavégzésével kapcsolatos eldirdsokat, utasitasokat betartani,

Személyes, anyagi felel0sséggel tartozik az atvett eszkozokért és anyagokért, az eszkdzoket
gondosan hasznalja fel a munkavégzés soran.

Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehajtasaért;

Feladat- és hataskorének gyakorlasabol adodo elvarasok betartasaért;

A teriiletére vonatkozo jogszabalyok, belsd szabalyzatok sajat tevékenységében torténd
érvényesitéséért;

A munka folyamatossaganak ¢€s a hataridok betartasanak meglétéért;

A szolgélati ut betartasaért; a jelentési kotelmek teljesitéséért.

A kazénhézban illetéktelen személy nem tartézkodhat.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotelezod, az

abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a kozalkalmazott vétkes kotelezettségszegést

kovet el, igy felelosségre vonhato.
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Munkakori leiras

Altalanos rész

A munkakor megnevezése:  Portas
Ala- és folérendeltségi viszony: koznevelési intézmény vezetdje
Munkaltatéi jog gyakorloja:
a kiemelt munkaltatdi jogok tekintetében a KPTK igazgatoja,
az egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjeldlt kdznevelési
intézmény igazgatdja.
A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjelolt kdznevelési intézmény
igazgatoja rendelkezik utasitasi joggal.
Helyettesitési feladata: a koznevelési intézmény vezetdje altal kijeldlt dolgozo helyettesitése.
Tavolléte esetén helyettesiti: a koznevelési intézmény vezetdje altal kijeldlt dolgozo.
Munkateriilete: a kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény szerint

Munkakoér heti munkaideje:

Képzettségi elofeltételek

Iskolai végzettség:
Szakképzettsége:

A munkakér jellemz6i

Célja: A kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény portési feladatainak ellatasa
Fo feladata: a személyi és tarsadalmi tulajdon biztonsaga, megovasa feletti Orkddeés, sajatos
munkakorébdl adodoan rendkiviili események alkalméval, amennyiben egyediil tartozkodik az

épliletben azonnali intézkedések megtétele (renddrség, tlizoltdsag, mentdk, stb. értesitése)

1. A feladat ellatasara vonatkozo altalanos szabalyok:

-  Munkdja soran figyelembe kell vennie a baleset- munkavédelmi, tlzvédelmi és
vagyonvédelmi eldirasokat,

- Az intézmény hazirendjének betartatasa;

- A munkaban eltoltott idot a ,,Jelenléti iv”’ szabalyos kitoltésével, aldirasaval igazolja;

- Koteles munkaidd kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni;
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Az intézmény targyaiban, berendezéseiben tortént varatlan vagy szandékosan okozott
karokat, baleseteket, barmilyen rendkiviili eseményt (pl. vizbetorés, gazszivargas,
ajtofeltorés, stb.) azonnal koteles szoban, irasban, vagy telefonon jelenteni kdzvetlen
felettesének vagy az igazgatonek, sziikség esetén a hatosagoknak az el6z6 vezetdk utasitasa
alapjan;

Munkédjat minden esetben az oktat6-neveld6 munka zavardsa nélkiil koteles végezni. A
tanulok nevelése nem feladata, de ha a hazirendbe 1itk6z6 magatartast tapasztal értesitenie,
kell az intézmény vezetését.

Mivel részt vallal az intézmény nyitasaban €s zarasaban, a rabizott kulcsokat koteles rizni,
az intézményi riasztod kodjat titokban tartani;

Az Intézményt és a portat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja. Amennyiben valamilyen ok
miatt el kell tdvoznia a portardl, gondoskodnia kell helyettesitésrol;

Felelds az olyan kérokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartdsa, vagy hidnyos
munkavégzése soran keletkeztek;

A rébizott kulcsokat koteles Orizni, az intézményi riasztd kodjat titokban tartani;

Zaras el6tt a villanyok lekapcsoldsa, ajtok ellendrzése, ablakok bezarasa, meggy6zddni
arrol, hogy az épiiletben nem tartézkodik idegen személy;

A porta teriiletére csak az oda beosztott dolgozokat és az ellenérzési jogkorrel felruhdzott

személyeket engedheti be.

Naponta végzendo feladatok:

A kijelolt teriiletet koteles felligyelni, a portatigyeletet ellatni.

Koteles biztositani a vagyonvédelmet, koteles megakadalyozni illetéktelen személyek
bejutasat, didkok illetéktelen eltdvozasat;

Idegen személy érkezését koteles a portakonyvbe bejegyezni (név, érkezés és tavozas ideje,
fogado személy neve). A hazirendnek megfelelden a keresett személy értesitése;

Bemeno ¢és kimend forgalmat feliigyeli a hazirend szerint;

Feliigyel arra, hogy tanul6 a tanitasi 1d6 alatt, napkozi, illetve tanuldszoba ideje alatt csak
engedéllyel, sziildi kisérettel, a hazirendet betartva tavozhat az épiiletbdl;

A sziilok érkezését és tavozasat ellendrzi. Rendkiviili eseményeket leszamitva (nyilt nap,
iskolai rendezvény, beiskoldzas, fogaddodra) sziild csak a hazirend szerint tartozkodhat az
¢épiiletben;

Feladata a latogatok, jogviszonyban nem 1évok (pl. kiilsés tanarok) érkezésének irasos

nyilvantartdsa, udvarias utbaigazitasa, bejelentése;
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- Feliigyel arra, hogy idegenek engedély nélkiil az épiiletben ne tartdzkodjanak.

- Illetéktelen személyek bejovetelét megakadalyozza;

- Feliigyeli, hogy a latogatok csak az arra kijelolt helyen és megengedett idében
tartdzkodjanak.

- FelelOs a tanitasi id6 védelmének betartasaért;

- A tanuldk, tanarok esetlegesen elhagyott €s leadott targyairol koteles nyilvantartast vezetni
(ki, mikor ¢€s hol talalta, azokat mikor adta le) €s a targyakat kdteles a portan 6rizni, majd
alairds utan kiadni a tulajdonosnak;

- Targyak meg6rzésére és tovabbitasara utasitast csak a kozvetlen felettesétol kaphat;

- Személyesen felel az atvett eszkdzokért, anyagokeért;

- Ha a telefonkézpont a portahelyiségben van felszerelve, a telefonkozpont kezelése a
hazirend szerint, a bejovo hivasok maradéktalan, udvarias hangnemben torténd tovabbitasa,
informdacioszolgaltatas;

- Kezeli, kiadja, illetve visszaveszi a portai kulcstablan elhelyezett tantermek, gyakorlok, stb.
kulcsait, aldiras ellenében, felel a kulcsok biztonsagos megorzéséért;

- A terembérléknek kiadja a kulcsokat, arrdl nyilvantartast vezet, igazoltatja a kulcsok
kiadasat és leadasat;

- Aruszallitas esetén nyitja-zarja a kaput;

- Targyak megorzésére €s tovabbitasara utasitast csak az iskola vezetditdl kaphat;

- Az altala megdrzésre atvett targyakat teljes anyagi feleldsséggel 6rzi;

- Munk4djat a mas miiszakban azonos munkakdrben dolgoz6 személyzettel 6sszehangolja;

- Koteles a portasfiilkét és kdzvetlen kdrnyezetét napi rendszerességgel kitakaritani, rendben
tartani;

- Ha van kozponti tlizjelz0 berendezés, riasztds esetén a tlizvédelmi szabalyzat szerint
miitkddteti (lizemeltetési napld vezetése, sziikség szerint a portan kitett kodok, azonositok
hasznalataval a megfeleld intézkedések elvégzése);

- Ha van vagyonvédelmi riasztd rendszer, naponta vezeti riasztasi naplot;

- Naponta kitiriti a postaladat, tartalmat atadja a titkarsagnak

1. Kapuzaras elotti teendok:

- Aramtalanitas, nyilaszarok ellendrzése;
- Meggy6zddni arrol, hogy az épiiletben nem tartozkodik idegen személy

- Sziikség esetén gondoskodik a kukak kihelyezésérol
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111. Idoszakosan végzendo, nem rendszeres feladatok:

- Az iskola sajat, bevételes, vagy kiilsés rendezvényein portaszolgalat ellatasa;
- Minden olyan, a munkakorével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkaltatoi

jogkort gyakorlo személy vagy kozvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkorébe utal.

IV. Egvéb kotelezettségek:

Koteles a munkdja soran tudomdsdra jutott lizleti titkot valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagli informacidkat megérizni. Ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével 0sszefiiggésben jutott
atudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel
jarna. A titoktartas nem terjed ki a kozérdekli adatok nyilvanossagara és a kdzérdekbdl nyilvanos
adatra vonatkoz6, kiilon torvényben meghatarozott adatszolgaltatdsi és tajékoztatasi
kotelezettségre. Tudomasul veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes kotelezettségszegésnek

mindsil.

V. Felelossége:

- Munkdjaért szolgalati feleldsséggel tartozik;

- Koteles a munkavégzésével kapcsolatos eldirasokat, utasitasokat betartani;

- Felelosséggel tartozik a rabizott munkaeszk6zokért;

- Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehajtasaért;

- Feladat- és hataskorének gyakorlasabol adodo elvarasok betartasaért;

- A terliletére vonatkozd jogszabalyok, belsé szabalyzatok sajat tevékenységében torténd
érvényesitéséért;

- A munka folyamatossadganak €s a hataridok betartasanak meglétéért;

- A szolgalati ut betartasaért; a jelentési kotelmek teljesitéséért.
A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo, az

abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a munkavallalo kotelezettségszegést kovet el,

igy feleldsségre vonhato.
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3. MELLEKLET: IRATKEZELESI SZABALYZAT

I. Az intézmény iigyvitelének rendje
1.1 Altalanos fogalmak
Ugykér azon iigyek osszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve az iskola
tevékenységében kozremiikodo személyekhez kapcsolodik. Az iigykorbe tartozo iigyek megoldasarol az
intézmény vezetdje altal kijeldlt iskolai dolgozd gondoskodik. Az iskola fébb tligykorei: vezetési,
igazgatasi, nevelési-oktatési, személyi (tanuldi és dolgozoi) ligykor.
Az intézmény hivatalos ligyeinek intézésében kifejtett tevékenység az ligyvitel.
1.2 Az iigyvitel és az iigyiratkezelés iranyitasa, feliigyelete
Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az tigyeket kisérd
iratkezelést és ezek ellenérzését az iskola igazgatoje, valamint az igazgatohelyettes feliigyeli az alabbiak
szerint:
Igazgato:
e clkésziti és kiadja az iskola Ugyviteli, irat-és adatkezelési szabalyzatat,
e jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények felbontasara,
e jogosult kiadvanyozni,
o kijeldli az iratok {igyintézoit,
e iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar munkajat,
e meghatirozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.
Az igazgatihelyettes:
o cllendrzi az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eldirasainak
betartasat,
o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasat, melyre
felhivja az igazgato figyelmét,
e 3z SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint:
e jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények felbontasara,
e kijeldli az iratok iigyintézdit,
o clokesziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.
Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezése, intézése, az ligyeket kisérd
iratkezelés az iskolatitkar, valamint a kézbesitéssel megbizott dolgozé feladata.
Az iskolatitkar feladatai:
e akiildemények atvétele,
e az iktatas,
e azcsetleges el6-iratok csatolésa,

e aziratok tovabbitasa az ligyintézokhoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,
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a kiadvanyok sokszorositasa, tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, ill. atadasa a
kézbesitdnek,

e a hataridés iratok kezelése és nyilvantartasa,

e azclintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

e az irattar kezelése, rendezése,

e azirattari jegyzékek készitése,

o kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari dtadasanal.
Az iskolatitkar koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizi, munkdjat az iratkezelési szabalyzat
eldirdsai szerint végezni.
A kézbesitéssel megbizott dolgozé — lizemeltetési koordinator- munkajat az iskolatitkar, valamint az
igazgato utmutatasa és iranyitasa szerint végzi. Felelds a rabizott kiildemények megorzéséért, iskolan
beliili és tankeriilet felé torténd tovabbitasaért, a kézbesitokonyv megdrzéséért. Feladata a kiildemények
tankeriiletben torténd atvétele, a kiilldemények kézbesitése a tankeriiletbe, a kézbesitokonyv alairatasa a
tankeriileti dolgozoval.
1.3 Az iratokkal és iigyekkel kapcsolatos feladatok
Az intézmény vezetdje vagy helyettese a kiilldeményeket mas vezetdre, vagy az ligy elintézésével
megbizott személyre szignalja.
A szignalassal egyidejiileg ad utasitast az elintézés hataridejére €s sajatos modjara vonatkozoan is.
Az igazgatd altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul az iktatokdnyvbe bevezetni és a
kijelolt tigyintéz6hoz eljuttatni.
Az ligyintéz06 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik sorrendjének figyelembe
vételével koteles elintézni.
1.4 Felvilagositas hivatalos iigyekben
Az iskola ligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény vezetdje vagy az altala
kijelolt dolgozo adhat.
Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet kiadni,
rendelkezésre bocsatani.
Az iskolai ligyek intézésekor, azokrdl valo felvilagositas sordn tigyelni kell arra, hogy a személyiségi
jogok, az adatvédelmi torvény eldirdsai ne sériiljenek.
A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell, az igazolasul felhasznalt masolat lebélyegzésével
¢s alairasaval. Az irat és annak masolatanak egyez0ségérdl az igazolas elott gondosan meg kell gy6zédni.
2. IRATKEZELES
Az iratkezelési szabalyzat az iratok, a barmely technikai eljarassal késziilt kép-és hangfelvételek, valamint
a gépi adatfeldolgozas soran keletkezett adathordozok biztonsagos drzésének méodjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarazasat, selejtezését és a levéltarba torténd atadasat
szabalyozza.

Iratkezelés: Az iratkezelés fogalmi koréhez tartozik az intézménybe érkezé beadvanyok és egyéb
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kiilldemények, vagy ott keletkezo iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa,
segédletekkel ellatasa, az intézményen beliili irdnyitdsa, az ligyintézés soran késziilt kiadvanyok és azzal
kapcsolatos egyéb kiilldemények postara adasa, kézbesitése, valamint az elintézett iratok irattari kezelése,
megoOrzése, selejtezése és levéltarnak valo atadasa.
Irat: Irat minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, hangjegy (kotta), amely az intézmény
mikddésével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett,
kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegii kéziratokat. Ide tartoznak az elektronikusan
érkezett és keletkezett dokumentumok is.
Elektronikus irat: Elektronikus feliileten, az iskola hivatalos email cimére érkez6 hivatalos irat
Irattari anyag: Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény ¢és jogelddjei mikodése soran keletkezett,
rendeltetésszertien annak irattaraba tartozo iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolodo mellékleteket.
Levéltari anyag: Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, jogi, tudomanyos, oktatasi,
nevelési, kulturalis és egyéb szempontbdl jelentds torténeti értéki iratokat, kép-és hangfelvételeket. Nem
tekintenddk levéltari anyagnak a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegi kéziratok.
Levéltari anyagnak szamitanak az irattari terv nem selejtezhetd tételei kdze tartozé iratok, valamint azok,
amelyek kiselejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozza.
Irattari terv — (Onallé6 dokumentum)
Az iratok rendezésének alapja az irattari terv, amely rendszerbe foglalja az intézmény miikodésével
kapcsolatban keletkezett iratanyagokat. Rendelkezik arr6l, hogy mely irattari tételek nem selejtezhetok,
illetve, hogy a selejtezhetd irattari tételek iratait tigyviteli érdekb6l meddig kell megérizni. / 1. sz.
melléklet /
Irattari tétel
Az irattari tervben rendszerbe foglalt, szammal ellatott, azonos tigykoroket jelzo targyi csoport, amelyek a
kiselejtezés szempontjabol azonos kategoriat alkotnak.
Iratokkal és iigyekkel kapcsolatos iratkezelési- és irattarozasi feladatok
Az intézmény titkarsagan az iratkezeléssel és irattarozassal kapcsolatos feladatokat az iskolatitkar,
tavollétében az oda beosztott adminisztrativ dolgozo végzi. A munka iranyitasa és ellenérzése az
intézmény vezetdjének a feladata.

— Aziratok atvétele, postabontas, szignalas
Az iskolatitkar atveszi a kézbesitok utjan érkezo iratokat, valamint a személyesen benyujtott iratok
atvételét igazolni kell
A nyilvantartott kiildemények (ajanlott, expressz ajanlott, csomag ¢és tavirat) atvételét a posta
szabalyainak megfelel6en végzi.
Az intézményhez ajanlottan vagy kézbesités utjan érkezett kiildeményeket a kézbesitokonyvvel kell
atvenni. Ha a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az intézményt illeti, felbontatlanul kell
az illetékes szervhez tovabbitani.

Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a "sériilten érkezett" illet6leg
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a "felbontottan érkezett" megjegyzést, az érkezés keltezését és alairja. A személyesen benyujtott iratok
atvételét kérelemre igazolnia kell.

Az intézménybe érkezett killdeményeket az igazgatonek atadja.

Az intézményhez tovabbitott kiilldeményeket az intézmény vezetéje bontja fel. Tavollétében a
helyettesitési rendnek megfelelden az illetékes vezetd helyettes vagy munkakozosség-vezetd /kiilon
megbizas alapjan/.

Jogszabalyban meghatarozottakon kiviil felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz016
iratokat, a Diakonkormanyzat, az Intézményi Tanacs, a Sziildi Szervezet, a munkahelyi szakszervezet
részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta
maganak.

Azt a kiildeményt, amelyrdl csak a felbontas utan allapithaté meg, hogy a kérdéses iigy nem tartozik az
intézményre, ajanlottan kell tovabbitani az illetékes szervhez. Ha a kiilldeményr6l nem allapithatd meg az
intézkedésre jogosult szerv, az iratot - értesités kiséretében - vissza kell kiildeni a feladonak.

A kiildemény feldolgozasakor egyeztetni kell a boritékon és a benne 1év6 iraton (iratokon) 1évo
iktatészdmot (szamokat), tovabb4a az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat.
Az esetleges hianyt az {igyiratra fel kell jegyezni.

Ha a felad6 neve és cime csak boritékrol allapithatdo meg, tovabba, ha a kiildemény névtelen levél, végiil ha
a feladas idopontjahoz jogkovetkezmények fiizodnek, a boritékot az irathoz kell csatolni és ezt az iraton a
mellékletek feltiintetése mellett (+boriték) jelezni kell.

A kiildemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. R4 kell vezetni a téves felbontas
tényét, s azt datummal és alairassal kel ellatni.

A beadvanyra felragasztott illetékbélyeget feliilbélyegzéssel és alairassal érvényteleniteni kell.

A névre sz016 kiilldeményt a cimzett tavollétében a vezetd, illetve helyettese akkor bonthatja fel, ha az
megallapithatéan hivatalos iratot tartalmaz.

Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben illetdleg a jelenlévo
érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Telefonon vagy személyes tajékoztatas keretében
torténd tigyintézEs esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét és az
ligyintéz0 alairasat.

A Didkdnkormanyzat, a Sziildi Munkakdzdsség, munkahelyi szakszervezet és mas tarsadalmi szervezetek
részére kiildott leveleket, valamint a névre sz016 leveleket intézményen beliili tovabbitasa atadokonyvvel
torténik.

Az iratok nyilvantartasba vétele

Iktatas

Az iktatas iktatokonyvbe vald bevezetésével, naptari évenként Gjra kezd6do sorszamos rendszerben
torténik.

Az iktatas - a hivatali okbol sziikséges soron Kkiviili iktatasoktdl eltekintve - az iratok beérkezése

sorrendjében torténik.
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A kiildeményeket a beérkezés napjan - de legkésébb az azt kovetd munkanapon- a vezetdi szignalds utan
iktatni kell.
A névre sz0l6 kiildemény cimzettje koteles a felbontas utan a hivatalos ligyirat bemutatdsarol és azonnali
iktatasarol gondoskodni.
A vezet0 is visszaadja iktatasra azokat az iratokat, amelyeket masra nem szigndlt ki, illetdleg amelyeket
sajat maga intéz.
Iktatni kell nem csak a beérkezett kiilldeményeket, hanem a hivatalbol kezdeményezett minden {igyiratot.
Az ligyet iktatas nélkiil intézni és csak a kiadvany tovabbitas céljabdl valo atadaskor iktatasra bocsatani
nem szabad.
Iktataskor az iratot el kell latni az iktatoszammal. Az iktatoszamot és az irat egyéb lényeges nyilvantartasi
adatait be kell jegyezni az iktatokonyv megfeleld rovataiba.
Soron Kkiviili iktatas
Soron kiviil kell iktatni a hivatalbdl inditott tigyet, valamint a siirgés vagy hatarid6 kitlizésével érkezett
ligyiratot.
Iktatasra nem keriild iratfajtak: meghivok, kozlonyok, sajtotermékek és reklamcélu kiadvanyok.
Az iktatékonyv
Iktatas céljara a hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatokonyvet addig haszndljuk, amig be nem
telik. Az iktatokonyv hitelesitését, valamint a lezarast a vezet6 végzi.
Az iktatokonyvbe be kell jegyezni:

® 3 sorszamot,

o az iktatas idejét,

o a bekiild6 nevét és iligyiratszamat,

e aziigy targyat és mellékleteinek szamat,

e aziigyintézd nevét,

e azelintézés modjat,

e az irattari tételszamot.
Az iktatas elso iktaté szamtol megszakitas nélkiil folyamatosan halad. A datumot naponta csak az
elsOnek iktatott iratnal kell feltlintetni. Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az ligy 1ényegét réviden
¢s szabatosan fejezze ki és annak alapjan a helyes mutatdzas elvégezhetd legyen.
Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy iigyet szabad iktatni. Iktat6szamot iiresen hagyni nem
szabad.
Az iktatokonyv lapjait Osszeragasztani, a feljegyzett adatokat - a ceruzaval bejegyzett hataridé kivételével -
tordlni (leragasztani, kitakarni, lefesteni, tussal, tintaval vagy barmi modon olvashatatlanna tenni) nem
szabad.
Helyesbités esetén a téves szoveget vagy szdmot ugy kell athuzni vékony tollal, hogy az eredeti bejegyzés
olvashato maradjon. A javitast kézjeggyel és keltezéssel kell igazolni.

Téves iktatas esetén az iktatokonyvi bejegyzést tollal torténd athuzassal érvényteleniteni kell oly modon,
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hogy a bejegyzés tovabbra is olvashaté maradjon. Ugyanakkor a "kezelési feljegyzések" rovatba meg kell
jeldlni, hogy a tévesen iktatott iratanyagot mely szamra iktattak at, illetve az hova keriilt. Az
érvénytelenitett bejegyzés iktatdszamara ijabb tigyiratot iktatni nem szabad.
Az iktatékonyv nem selejtezhetdé kozhiteles okirat.
Iratcsatolas
Ha az ligyben iktattak mar, azt csatolni kell az utobb beérkezett irathoz. A csatolas tényét az iratokon €s az
iktatokonyvben fel kell jegyezni, az iratokat dssze kell szerelni és az alapszamon (az els6 iktatasi szamon)
kezelni.
Ha az el6-irat nincs az irattarban vagy barmely okbol nem lehet az ujabban beérkezetthez csatolni, az ujabb
tigyiratra fel kell jegyezni, hogy az el6-irat hol talalhato és miota van a jelzett helyen.
Ha egy tigyben tobb éven at keletkeznek iratok, az 0j évben mindig uj sorszamon kell kezdeni az iratok
nyilvantartasat, az el6z6 évben iktatott iratokat pedig csatolni kell az 0j iktatoszamhoz.
Gylijtészamos iktatas
Az intézkedésre, felhivasra tobb szervt6l, személytél érkezett valaszokat nem szabad kiilon-kiilon iktatni,
hanem beérkezésiiket gytijtéiven kell feljegyezni. Az igy kezelt valaszokon az iktatészamot kétni kell a
gyljtéiv folydszamaval.
Gytijtészamon kell iktatni a kdvetkezo iratokat:

o nevelGtestiileti értekezletek jegyzokonyvei,

o szaktandcsadoi vélemények,

e munka és tlizvédelmi szemlék jegyzokonyvei,

e megrendelések.
Az iktatokonyv targy rovataba az altalanos targyat kell beirni, a "Kezelési feljegyzések" rovatban pedig a
"Gysz" jelet kell feltlintetni.
Az iktatott iratok atadasa
Az intézményben iktatott iratok atadasa az tigy elintézdéjének a vezetdi szignalds napjan, de legkésébb a
kovetkezé munkanapon.
3. Az iigyiratok intézése, tovabbitasa, hataridds nyilvantartasa
Az iigyiratok intézése
A gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatos ligyekben keletkezett iratokat az tigy elintézéséért felelds
alkalmazott koteles haladéktalanul, de legkésébb az iktatas napjatol szamitott 30 napon beliil elintézni.
A nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos ligyek elintézési hatarideje - ha az intézmény
vezetdje mas hatarid6t nem allapit meg -30 nap.
Az ligyintézés elott - ha az sziikséges - az ligyintéz0 koteles a kozbensé intézkedéseket (véleménykérés,
tényallas tisztdzasa) megtenni.
Ha az iigy elintézése tavbesz¢€lo ttjan torténik, ez esetben a tajékoztatas 1ényegét, a tajékoztatast nyujto
iigyintéz6 nevét, munkahelyét, a beszélgetés idOpontjat az iratra fel kell jegyezni.

Az iigy elintézése torténhet:
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e az eredeti irat tovabbitasaval,

o clintézési tervezet utjan,

o intézkedés nélkiili irattarba helyezéssel (tudomasulvétel).
Az elintézési tervezet készitheto:

e eldadoi iven, mely az ligyirat boritdlapja. Ezt a sziikséges esetekben az iigyintézd nyitja meg és

rendezi a benne foglalt iratokkal egyiitt.

o tisztazati és egyidejiileg késziilt masolati példanyokon
Az intézkedési tervezet elkészitésével egyidejlileg az ligyintézdje a leiro, illetve a kezeld részére utasitast
ad:

e apéldanyszamra

e a cimzettre (ha kiadvany nem tartalmazza a cimzett nevét)

e az egyes kiadvanyokkal elkiildend6 mellékletekre

e a hataridds nyilvantartasba helyezés és a hataridé napjara

e aziigyirat, a kiadvany elkiildésére vagy irattarba helyezés eldtti lattamozasra

o a kiadvany postai tovabbitasanak modjara (expressz, ajanlott, tértivevény).
A kiadvanyozas ugy torténik, hogy a kiadvanyozo az intézkedés tervezetet alairasaval és keltezéssel latja
el, alairasa elé pedig "K" betiit ir. Ha a kiadvanyozo a kiadvany tisztazott példanyat is sajat kezlileg
kivanja alairni, ezt a tervezeten alairasa eldtt "Kh" (kiadasra hozzam) betiik feljegyzéssel jelzi.
A kiadvanyon iratok tisztazasanak elkészitése az iskolatitkar vagy a beosztott tigyviteli alkalmazott
feladata.
A leirast a sziikséges méreti papiron kell elvégezni. Gondot kell forditani a tisztazat kiilalakjara. Tintaval
javitott, atiitott vagy hianyos tisztazat nem kiildhet6 el. A tartés megdrzést igényld iratokat jo mindségi
papirra kell irni.
A leirasnal a kiadvany szovegétdl eltérd roviditések alkalmazasa tilos.
A leiras utn a tisztazatot egyeztetni (6sszeolvasni) kell a kiadvanyozott intézkedés tervezettel.
A tisztazat alaki kellékei.
A tisztazat bal felsé részén az intézmény megnevezését, cimét, tdvbeszElo és fax szamat, az iigy
iktatoszamat, az ligyintéz0 nevét, ha az nem azonos a kiadvanyozoval. A tisztazat jobb felso részén a
hivatkozasi szamot vagy jelzést, targyat.
A kiadvany cimzését, amelyet a sor elején helyeziink el. A kiadvany szdvegrészét, hatarozatnal rendelkezd
részt és indoklast. A hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a dontést és a jogorvoslati ut
igénybevételére torténd figyelmeztetést, az indoklas a tényallas rovid leirasat, az annak alapjaul szolgalo
bizonyitékokat, az esetlegesen el nem fogadott bizonyitékokat és a mell6zés okat, tovabba azokat a
jogszabalyokat, amelyek alapjan az igazgat6 a dontését meghozza.
A leiras utan a kiadvanyozo eredeti alairasaval kell ellatni azokat a tisztazatokat, melyek tekintetében ez
valamely rendelkezés el6irja (kinevezés, megbizas, jegyzOkonyv, jelentés) vagy ha ezt a kiadvanyozo
szlikségesnek tartja. Ha a kiadvanyozo eredeti alairasa szerepel, a kiadvany szovegének a végén a
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keltezés alatt, a jobb oldalon kell fel tiintetni a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat.

Ha a kiadvanyt nem eredeti alairassal kell elkiildeni, a kiadvanyozo nevét "s.k." toldattal, valamint
alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. A keltezés alatt a bal oldalon a ""A kiadvany hiteles."
zaradékot kell ragépelni. A hitelesitést végzo dolgozé a zdradékot alairasaval és korbélyegzdjével
hitelesiti.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a fentebb
leirtakon kiviil tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését, illetdleg, ha a dontés
mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast, valamint az eljarast megindito kérelem benyujtasara
torténd figyelmeztetést.

A kiadvanyokhoz a boritékokat a kiadvanyon feltiintetett cimzett részére az iskolatitkar késziti el. A
boritékon fel kell tiintetni a kiadvany iktatdszamat, a tovabbitas modjara vonatkozoé kiilonleges utasitast. A
boriték cimzését a postai eldirasoknak megfelelden kell végezni.

Az iigyiratok tovabbitasa

Az tigyiratkezeldnek /iskolatitkar/ ellendrizni kell a mellékletek csatolasat, minden kiadasi utasitas
végrehajtasat. Ezt kovetden az iraton fel kell jegyezni a tovabbitas keltét.

A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint csoportositani kell (posta, kiilon kézbesitd). A tovabbitas
kézbesitokonyvvel torténik. Postai kézbesités esetén a postai eldirasoknak megfelel6 kdnyveket kell
hasznalni. A postai uton tovabbitott hatarozatot tértivevénnyel kell feladni.

A hataridés nyilvantartas

Ha az iraton hatériddt tiintettek fel a hataridot az iktatok az iktatokdnyvben fel kell jegyezni, az iratot pedig
a megfeleld hataridés nyilvantartasba helyezni.

Ha az iratra a hatarido lejarta elott valasz érkezett a hatarido feljegyzést torolni kell és az tigyiratot - a
valasz kezelése mellett - azonnal be kell mutatni az iigyintézonek.

Ha hataridére nem érkezett meg a valasz, az ligyiratot a hatarnapon tovabbitani kell az ligyintézonek.
Irattarba helyezés, irattari kezelés, selejtezés

Irattarba helyezés

Azokat az iratokat, melyeknek tisztazatait elkiildték, és ezt a tényt az iraton feltiintették, illetve azokat,
amelyeknek irattarazasara a vezetd utasitast adott, az esetleges elkiildés utani bemutatas megtorténte utan
az irattarba kell helyezni.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfelel6 rovataban a honap, nap bejegyzéssel fel kell tiintetni. Az
ligyiratot a postazas napjan, de legkésobb a postazast kovetd munkanapon irattarba kell tenni.

Hataridds iratokat az irattarba elhelyezni nem szabad.

Az ligyiratokat az irattari terv tételszamai szerinti csoportositasban, ezen beliil a sorszamot illetve az
alapszamok novekvo sorrendjében kell elhelyezni. Minden egyes tételt kiilon dossziéba, e dossziékat pedig
dobozokba vagy feddlemez k6z¢ kell tenni Ggy, hogy az iratkoteg vastagsaga a 15 cm-t lehetéleg ne
haladja meg.

A dobozon és a fedGlemezen fel kell tiintetni:
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e az intézmény nevét,

e az iratok keltezésének évszamat,

e a tételszamot,

e valamint a kotegben 1év0 iratok kezdd €s végso iktatoszamat.
Az irattari hasznalatnal keriilni kell az iratok dsszehajtasat, atkotését vagy iratkapcsok hasznalatat.
A kiilonleges méretii iratokat vagy mellékleteket kiilon kell elhelyezni €s ezt a tényt az iraton, vagy a
nyilvantartokonyvben jelezni kell. A kiilon tarolt mellékleteken fel kell jegyezni az alapiigyirat
iktatoszamat és irattari tételszamat. A nem iktatott iratokat (iktatokonyvet, naplot, térzslapot) az irattari
tervben megallapitott tételszam szerinti csoportositasban kell Orizni. Ezekrdl az iratfajtakrol kiilon jegyzék
késziil.
Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és 6rizni.
Az iigyirat kiadasa az irattarbol legfeljebb 30 napra adhat6 ki az ligyintézdjének. Ennél hosszabb idére
val6 kiadast az intézmény vezetdje engedélyezi.
Ha az ligyintéz6 nem a munkakdréhez tartozo tigyiratot kivan Kivenni, ahhoz meg kell kapnia a
kiadvanyozasra jogosult vezetd elzetes engedélyét.
Az irattarbol kiadott tigyirat atvételét az erre a célra szolgalo irattari atadékonyvben (kolcsonzési fiizet)
alairassal koteles elismerni. A kiemelt irat helyére pedig elismervényt kell tenni (lasd 2. sz. melléklet). Az
iigyirat visszaadasanak napjat a kolcsonzési fiizetbe be kell jegyezni, az elismervényt meg kell
semmisiteni.
Kiadvanyozas utan az iigyiratba betekintés, arrol masolat vagy abbol jegyzett készitése a kiadvanyozo
tudomasaval torténhet. A masolat kiadasat az iratra az engedélyezo koteles ravezetni. A masolatot "A
masolat hiteles" zaradékkal, keltezéssel és névalairassal kell hitelesiteni. A bizonyitvanyrél, oklevélbol
csak masolatot lehet kiadni.
Az intézmény vezetdje engedélyezheti - az iratoknak irattarbol valo elvitele nélkiil- az irattari anyagban
tudomanyos célbol valo kutatomunka végzését.
Az irattari anyag selejtezése
Az irattar anyaganak azt a részét, amely nem torténeti értékii és amelyre az ligyvitelben mar nincs sziikség,
ki kell selejtezni. Az irattarban elhelyezett barmely iratot csak iratselejtezés Gtjan szabad az irattarbol
megsemmisités céljabol kiemelni.
A selejtezés az irattari terv alapjan torténik. Ennek megfelelden az irattar anyagat 6tévenként egyszer a
selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat a tételeket, amelyeknek az 6rzési
ideje az irattari terv szerint lejart. A megorzési id6t az utolso érdemi intézkedés lezarasanak keltétol,
vagyis a végleges irattarba helyezéstol kell szamitani.
Az iratselejtezést az intézmény vezetdje rendeli el. A selejtezéssel jaro szervezési és ellendrzési feladatok
ellatasara selejtezési bizottsagot hoz létre.
Az iratselejtezés idépontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes levéltarnak irasban be

kell jelenteni. A selejtezés csak a levéltar hozzajarulasa, illetdleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap eltelte
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utan kezdheté meg.
Az iratselejtezésrdl 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell:

e hol és mikor késziilt,

o kik végezték és ellendrizték,

o mely évfolyam anyagat érinti, mely tételek keriilnek selejtezésre, illetve e tételekbdl mely iratokat

tartottak esetleg vissza,

¢ milyen mennyiségi (kg) iratot selejteztek ki,

o a selejtezok és ellenérzok alairasat.
A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A kiselejtezett iratokat
megsemmisiteni, értékesiteni csak a jegyzokonyvre vezetett levéltari hozzajarulas zaradék megérkezése
utan lehet.
A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni. A ki nem selejtezheto iratokat - az irattarba
helyezésiiktol szamitott- 6tven év utan kell az illetékes levéltarnak atadni. Az atadas-atvétel kozelebbi
idépontjat az intézmény vezetdje és a levéltar kozos egyetértésben allapitja meg. Csak teljes, lezart
évfolyamu, rendezett irattari tételeket lehet atadni. Az atadasra kertiil6 tételekbdl az ligyvitelhez sziikséges
iratok visszatarthatok. Az iratokat jegyzékkel az intézmény koltségén, az iratok nyilvantartasi és tarolasi
eszkozeivel egyiitt kell a levéltarnak atadni.
4. Egyéb iratkezelési szabalyok
A kozérdekil bejelentések, javaslatok, illetve panaszt tartalmazo beadvanyok iktatasa, kezelése az altalanos
szabalyok szerint torténik azzal a kiilonbséggel, hogy az iktatokdnyvben az iktatdszam elé kell jegyezni az
irat mindsitésére vonatkozo "KB", "KJ" vagy "P" jelet. Az iratot a szignaldé mindsiti.
Elektronikus iratkezelés
Elektronikus irat:
Szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban rogzitett — elektronikus aton
érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak. Szamitastechnikai
adathordozo6:
Szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarold adathordozo, amely az adatok nyilvantartasat,
azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.
Elektronikus kiildemények atvétele és elosztasa
Az elektronikus levelek felbontasat, megnyitasat az iskolatitkar végzi. Az elektronikus leveleket a/az
iskolatitkari irodaban talalhat6 szamitogépen kell felbontani. Az elektronikus levelek elolvasasa utan az
igazgato illetve helyettese az iratkezelési szabalyzat leirasa alapjan jar el.
Az iktatast igényld iratokat ki kell nyomtatni és kinyomtatott formaban keriilnek a cimzetthez, illetve az
igyviteli alkalmazotthoz iktatas céljabol.
Elektronikus kiildemények nyilvantartasa, tarolasa
Az elektronikus levélként érkezett iktatando iratokhoz ki kell nyomtatni és az adott irathoz hozza kell

csatolni az elektronikus levél fejlécét, amely tartalmazza az e-mail kézbesitési adatait: felado, cimzett,
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elkiildés ideje, targy.
A tovabbiakban a kinyomtatott, és melléklettel ellatott iratot az iratkezelési szabalyzatban a papiralapa
iratokkal megegyez0 eljaras szerint kell kezelni.
A papiralapon iktatott, elektronikus uton érkezett iratokat tartalmazo e-maileket az iskolatitkari irodaban
1év6 szamitdgépen kiilon mappéban is el kell menteni. A mappaban 6sszegytilt elektronikus leveleket
évente egyszer az iktatokonyv lezarasaval egy idoben elektronikus adathordozora kell menteni, és az
iktatokonyv mellékleteként az iktatokonyvvel egyiitt tarolni.
Elektronikus iratok esetén, ha az irat nem az iktatasra jogosult tigykezel6hoz érkezett, azt az illetékes
tigykezel6hoz kell tovabbitani. Az ligykezeld koteles az elektronikus iratot is szignalasra bemutatni az
illetékes vezetonek.
Intézményiink elektronikus naplot hasznal.
A hivatalos bélyegzok nyilvantartasa
Azokrodl a bélyegzokrdl, melyeken a Magyar Koztarsasag cimere van, valamint az igazgatd engedélye
alapjan készitett bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni az iskolatitkarnak.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
e abélyegzok sorszdmat,
e abélyegz6 lenyomatat,
o abélyegz0 hasznalatra jogosult személy, szervezeti egység megnevezését,
o abélyegz6 haszndlatra jogosult nevét, beosztasat,
o abélyegzo Orzéséért felelds személy nevét,
o abélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazold alairast,
o a"Megjegyzés" rovatot, amely a valtozasok feltiintetésére szolgal.
A tonkrement bélyegz6t, tovabba a szovegvaltozas miatt megsziint bélyegzot - az intézmény vezetdjének
ellenérzése mellett - meg kell semmisiteni. A megsemmisités eldtt a bélyegzordl lenyomatot kell késziteni,
s arrol jegyzOkonyvet kell felvenni.
A hivatalos bélyegzo elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni. A bélyegzo elvesztésérol az
intézmény vezetdje kdzleményt tesz kozzé.
Az intézményi bélyegzoket elzarva kell tartani.
5. Taniigyi nyilvantartasok
A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
a) nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefliz6tt papiralapu
nyomtatvany,
b) nyomdai uton eléallitott papiralapi nyomtatvany,
c) elektronikus okirat,
d) elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapt nyomtatvany.

Az intézményben hasznalt legfontosabb taniigyi nyilvantartisok
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Beirasi, foglalkozasi naplok
Az iskoldba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni, mely a tankoteles tanuldk iskolai
nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplot az iskolatitkar vezeti. A tanuldt akkor lehet a beirasi
naplobol térdlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell
végrehajtani.
A beirasi naploban fel kell tiintetni sajatos nevelési igényl tanulok esetén a szakvéleményt kiallité
szakérto és rehabilitacios bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat €s kiallitasanak keltét, a
feliilvizsgalat idépontjat.
A tanodrai, az egyéb tandran kiviili foglalkozasokrol a nevelé6 munkat végzo, illetve a foglalkozast
tarto pedagogus foglalkozasi naplot vezet.
Foglalkozasi naplénak mindsiil az intézményben:

e az osztalynaplo,

e csoportnapld (napkozis és tanuloszoba),

o iskolai sportnaplo (tomegsport és diaksportkor),

o rendkiviili targy, tanfolyami naplo (szakkor, fakultacio, tanfolyam, korrepetalas),

e munkanapl6 fejlesztopedagdgusok szamara.
Torzslapok és bizonyitvanyok
Torzslapok
Az iskola altal kiallitott torzslap kozokirat
Az iskola a tanulokrol - a felvételt kvetd 30 napon beliil - nyilvantartasi lapot (a tovabbiakban:
torzslap) allit ki. A torzslap a kovetkez6é adatokat tartalmazhatja:

o a tanulé neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, allandd és ideiglenes lakdsanak cime ¢és

telefonszama,

e a tanuldazonositd szamat,

e asziilo neve, allando és ideiglenes lakasanak cime, telefonszama.
A torzslapon fel kell tiintetni - a teljes tanulmanyi idore kiterjedéen - a tanuld év végi osztalyzatait,
tovabba a tanulo tigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos
adatokat (felvétel, jogviszony felmentés, megsziintetés).
A torzslapon fel kell tiintetni sajatos nevelési igényt tanulok esetén a szakvéleményt kiallité szakérto és
rehabilitaciés bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitdsanak keltét, a feliilvizsgalat
idépontjat.
A megsemmisiilt vagy elveszett torzslapok helyett - a rendelkezésre 4ll6 iratok, adatok alapjan -
pottorzslapot kell kiallitani.
Bizonyitvanyok
A tanulo altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykonyvbe (a
tovabbiakban: bizonyitvany) kell vezetni, fiiggetleniil att6l, hogy a tanulé hanyszor valtoztatott iskolat,

iskolatipust. Az egyes évfolyambdl a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani.
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Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol - irasbeli kérelemre - a torzslap (pottorzslap) alapjan
masodlat allithat6 ki. A masodlatért a jogszabalyban meghatarozottak szerint - kiilon jogszabalyban
meghatarozott mérték illetéket kell leroni.
Az intézmény nyilvantartast vezet az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, a kiallitott és kiadott
bizonyitvany-nyomtatvanyokrodl, az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrol.
Az iskola a bizonyitvanyokat zart helyen tarolja tigy, hogy ahhoz csak az igazgato vagy az altala megbizott
személy férjen hozza.
Ertesit6 a tanulé magatartasarol, szorgalmarél évkozi és félév végi tanulmanyi eredményérol
Az értesito (ellenodrzo, tajékoztatd fiizet) a tanuld magatartasardl, szorgalmarol, évkozi és félév végi
tanulmanyi eredményérol szolo tajékoztatasra, a hianyzasok igazolasara, valamint az iskola és a sziilé
kolcsonds tajékoztatasara szolgal.
Az értesitében (ellenérzében tajékoztato fiizetben) fel kell tiintetni az iskola nevét, oktatasi azonosito
szamat és cimét. Az értesitd (ellendrzo, tajékoztatd fiizet) tartalmazza

a) a tanuld nevét, oktatasi azonositdjat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, anyja sziiletéskori és

apja, torvényes képvisel6je nevét, valamint elérhet6ségeiket,

b) a tanuld, magatartasa, szorgalma értékelését,

C) atanuld altal tanult tantargyak felsorolasat és minésitését,

d) a félévi osztalyzatokat,

e) a mulasztasok igazolasat.
A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola koteles az értesitd (ellenérzd) Gtjan irdsban, az osztalyfonok
alairasaval, az iskola korbélyegzdjével ellatott tajékoztatast adni.
Tantargyfelosztas és érarend
Az iskoldban a pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagdégusok oraszdmanak (foglalkozasi idejének) a
kotelezO oraszamba beszamithato feladatainak, munkainak meghatarozasahoz tantargyfelosztas késziil. A
tantargyfelosztast az iskola igazgatoja - a nevel6testiilet véleményének meghallgatasaval - hagyja jova.
A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasok
rendjét.
5. A taniigyi nyilvantartasok vezetése
Az osztalyfondk vezeti: az osztalynaplot, a torzslapot és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a tanulok
tovabbtanulasaval 6sszefliggd nyilvantartasokat.
A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az osztalyfonok és az
igazgaté altal kijelolt két 6sszeolvasd pedagogus a felelds. A torzslapra €s a bizonyitvanyba a tanuldkkal
kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanulassal kapcsolatos bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal
kell feltiintetni (3. sz. melléklet). Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.
A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni ugy, hogy az
olvashat6 maradjon. A hibas bejegyzést aldirassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének

lenyomataval kell hitelesiteni.
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Névvaltozas esetén - a tanuld kérelmére, az engedélyez6 okirat alapjan - a megvaltozott nevet a térzslapra
be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt ki kell cserélni.
Az iskola jegyzékonyvet készit:

e jogszabalyi el6iras esetén,

e nevel6testiileti dontések alakalmaval, az intézmény miikodésére, a neveld-oktatd munkara, a

tanulokra vonatkozoan,

e amennyiben rendkiviili esemény indokolja.
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4 MELLEKLET: ADATVEDELMI SZABALYZAT

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl sz616, Az Eurdpai Parlament
és a Tanacs (EU) 2016/679 szamti Rendeletében (a tovabbiakban: altalanos adatvédelmi rendelet), illetve az
informaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvényben (a
tovabbiakban: Infotv.) foglalt rendelkezések alapjan az adatkezelés és- tovabbitas intézményi rendjét a
nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 43. §-ara figyelemmel az
alabbiak szerint szabalyozom.

I. Fejezet

Altalanos rendelkezések

1. A Szabalyzat célja

1.§ () A Szabilyzat célja, hogy meghatarozza a Budapest XIII: Keriileti Herman Otté
Altalanos Iskola koznevelési intézménynél (a tovabbiakban: Intézmény) folytatott személyes adatok
kezelésének jogszerti rendjét, annak legfontosabb szabdlyait, valamint biztositsa az adatvédelem
alkotmanyos elveinek, az informdcios Onrendelkezési jognak €s az adatbiztonsdg kovetelményeinek
érvényesiilését, kiilonds tekintettel az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal, adattovabbitassal ¢és
nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre.

2 A Szabalyzatot az altalanos adatvédelmi rendelet, valamint az Infotv. 2. § (2) bekezdése szerint azt
kiegészitd eldirdsokra figyelemmel az Nkt., illetve a pedagogusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LIL
torvény (a tovabbiakban: Puétv.) altal meghatarozott adatvédelmi kovetelményekkel dsszhangban kell
alkalmazni.

3 A Szabalyzatban alkalmazott fogalmak tekintetében az altalanos adatvédelmi rendelet 4. cikke

szerinti meghatarozasok az iranyadok.

2. A Szabalyzat hatalya

2.8 (O A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézményben foglalkoztatott koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban, illetve munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban
allokra, igy kiilondsen a munkaeré-kodlesdnzés, a hallgatoi munkaszerzédés keretében foglalkoztatottakra,
vagy diakszovetkezet altal kozvetitett diakmunkasokra (a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatottak).

(2 A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézményben tanuldi jogviszonnyal rendelkez6
gyermekekre (a tovabbiakban: gyermekek), illetve a torvényes képviseletiiket ellatd személyekre is.

3) A Szabalyzat targyi hatalya Kiterjed az Intézmény altal kezelt vagy nyilvantartott valamennyi
személyes adatra, a személyes adatok kiilonleges kategoridira, a biniigyi személyes adatra, a veliik végzett
adatkezelési- és feldolgozasi miiveletek teljes korére, keletkezésiik, felhasznalasuk, feldolgozasuk helyétdl,
valamint megjelenési formajuktol fliiggetlentil.

4) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkavégzésével Osszefiiggd személyes

adatainak kezelése tekintetében a Puaétv.,, a munkavallalok személyhez fiiz6d6 jogok védelme
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vonatkozasaban pedig a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. tv. rendelkezéseit kell alkalmazni.

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

Il. Fejezet

Az adatvédelem intézményi rendszere

3. Az Intézmény igazgatojanak adatvédelemmel kapcsolatos feladatai

4.8 Q) Az Intézmény igazgatoja:

felelds az Intézmény adatkezelésének jogszerliségéért,

felelés az Intézmény altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi és technikai
feltételek biztositasaért,

intézkedik a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioészabadsag Hatdsagtol (a tovabbiakban: Hatosag) érkezod
megkeresések, ajanlasok ligyében,

kinevezi vagy megbizza az adatvédelmi tisztviseldt és biztositja szdmara a feladata elvégzéséhez sziikséges
feltételeket,

feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat,

kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot,

(2) Az adatkezeléssel Osszefliggésben a kiilondsen sulyos jogszabalysértés esetén az igazgatd
feleldsségre vonasi eljaras meginditasat kezdeményezi az adatot kezel6 foglalkoztatottal szemben.

4. Az adatvédelmi tisztviseld

5.8 @ Az Intézményben az altalanos adatvédelmi rendelet 37. cikk (1) bekezdés a) pontjara
figyelemmel adatvédelmi tisztvisel6 keriil kijelolésre. Adatvédelmi tisztviselonek az jelolheté ki, aki a
személyes adatok védelmére vonatkozd jogi eldirasok és jogalkalmazasi gyakorlat megfeleld szintli

ismeretével rendelkezik és alkalmas a (2) bekezdésben meghatarozott feladatok ellatasara.

(2 Az adatvédelmi tisztvisel0 az altalanos adatvédelmi rendelet 39. cikkében meghatarozott feladatokat
latja el.
3 Az adatvédelmi tisztvisel6 jogallasara az altalanos adatvédelmi rendelet 38. cikke alkalmazando.

(4) Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fennalldsa alatt és annak megsziinését kovetben is titokként
megobrzi a tevékenységével, annak ellatasaval kapcsolatban tudomasara jutott személyes adatot, mindsitett
adatot, illetve torvény altal védett titoknak és hivatas gyakorladsahoz kotott titoknak mindsiilé adatot,
valamint minden olyan adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet az 6t alkalmazo adatkezeld nem kételes

torvény eldirasai szerint a nyilvanossag szamara hozzaférhetévé tenni.

(5) Az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitasokat senkitél nem fogadhat
el.
(6) Az adatvédelmi tisztvisel feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiiz6d6 kockazat megfeleld

figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére €s céljara is tekintettel végzi.
(7) Az adatvédelmi tisztviseld jogosult betekinteni az Intézmény adatkezeléseibe, valamint a hozzajuk

kapcsolodo jegyzokonyvekbe ¢és adatkezelési nyilvantartdsokba. Az Intézmény igazgatojatdl és
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munkatarsaitol szoban vagy irasban is felvilagositast kérhet.

(8) Jogszabdly, vagy a jelen Szabdlyzatban foglaltak megsértésének tudomasara jutdsa esetén az
adatvédelmi tisztviseld ennek megsziintetésére hivja fel az adatkezel6 figyelmét. A feltart szabalytalansagrol
az adatvédelmi tisztviseld haladéktalanul beszamol az igazgatonak.

9) Az adatvédelmi tisztvisel6hoz barmely érintett fordulhat a személyes adatok kezelésével
kapcsolatos kérdésekben.

5. Az adatkezelésben résztvevok

6.§ (1) Az adatkezelésben kozvetleniil érintett foglalkoztatott

a) feladatkorének ellatasa soran felelés az adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért,
tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért, valamint az adatok pontos és kovetheté dokumentalasaért,

b) megbrzi a feladata, illetve munkakore ellatasa soran tudomasara jutott adatokat, informaciokat,
kiilonos tekintettel a személyes adatokra,

C) tigyel a nyilvantartasok biztonsagos kezelésére és tarolasara, gondoskodik arrol, hogy az altala
vezetett nyilvantartasok megfeleljenek a pontossag és naprakészség alapelvének,

d) gondoskodik arrol, hogy az altala kezelt adatokhoz, nyilvantartasokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza,

e) az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot koteles haladéktalanul megsziintetni,

f) koteles betartani az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyokat, igy kiilondsen az altalanos adatvédelmi
rendelet és Infotv., az Nkt., tovabba az adatvédelemmel és adatbiztonsdggal kapcsolatos belsd iranyitasi
eszk6zok rendelkezéseit.

6. Az adatkezelésben kozvetleniil nem érintett foglalkoztatott kotelességei

7.8 1) Az adatkezelésben kdzvetleniil nem érintett foglalkoztatott:

a) koteles betartani az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyokat, igy kiilondsen az altalanos adatvédelmi
rendelet és Infotv., az Nkt., tovabba az adatvédelemmel és adatbiztonsaggal kapcsolatos belsé iranyitasi
eszk6z0k rendelkezéseit,

b) koteles az igazgatot tajékoztatni a feladatkdrében felmeriilt barmely adatvédelmi problémaroél.

I11. Fejezet

Az adatkezelésre vonatkozo szabalyok

7. Az adatkezelés jogalapja

8.8 (1) Személyes adat az Intézményben akkor kezelhetd, ha:

az Intézmény kozérdeki feladatai végrehajtasahoz nélkiilozhetetleniil sziikséges, vagy

az Intézmény jogi kotelezettségének teljesitéséhez nélkiilozhetetleniil sziikséges, vagy

az ¢érintett a megfeleld tajékoztatds mellett személyes adatai kezeléséhez Onkéntesen és kifejezetten
hozzéjarul, vagy

az érintett vagy mas személy létfontossagu érdekeinek védelméhez sziikséges, vagy

az Intézmény jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben

els6bbséget ¢lveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok
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védelmét teszik sziikségessé, vagy

olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a szerz6dés megkdtését
megel6zden az érintett kérésére torténd 1€épések megtételéhez sziikséges.

(2) Kiilonleges adat az (1) bekezdésben meghatarozott feltételeken feliil akkor kezelhetd, ha az altalanos
adatvédelmi rendelet 9. cikk (2) bekezdésében meghatarozott feltételek is teljesiilnek.

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

(4) A hozzajarulasra vonatkozo szabalyok:

amennyiben az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapszik, ugy az érintett a hozzajarulas megadasarol
Onkéntesen ¢s ugy donthet, hogy a hozzajarulas megtagadasa vagy késobbi visszavonasa nem jar szamara
negativ kovetkezményekkel.

Az Intézmény nem tesz kiilonbséget a hozzajarulasok kdzott azok formajat tekintve, a hozzajarulasok formai
egyenértékiiek, de fenntartja maganak a jogot, hogy egyes adatkezelések esetén a hozzajarulas formajat
meghatarozza vagy egyes formait (szobeli hozzéjarulas, rautalo magatartas) kizarja.

Az Intézmény minden adatkezelési folyamatat tigy hatdrozza meg jelen Szabalyzat kiad4sakor és minden, a
késobbiekben bevezetendd adatkezelés esetén, hogy amennyiben annak jogalapja az érintett hozzajarulasa,
ugy képes legyen annak bizonyitasara, hogy az érintett a személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult. Erre
tekintettel az Intézmény elsGsorban irasos nyilatkozat Gtjan Szerzi be az érintett hozzajarulasat.

Az Intézmény biztositja a jogot arra, hogy az érintett ugyanugy, ahogy a hozzajarulast megadta, utobb
visszavonhassa a hozzajarulasat.

Az Intézmény a visszavonds tényét az adatkezelés soran rogziti, az adatot a tovabbiakban nem kezeli, de az
adat helyét ,,a hozzajarulas visszavonva” jelzéssel jeloli meg.

8. Az adatkezelés elvei

9.§ (1) Személyes adat kizarolag egyértelmiien meghatarozott jogszeri célbol, a céllal
Osszeegyeztethetd modon kezelhet6. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az
adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek €s torvényesnek kell lennie,
valamint az adatkezelést az érintett szamara atlathaté modon kell végezni.

(2 Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasdhoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsulasahoz sziikséges
mértékben és ideig kezelhetd, figyelemmel a jogszabalyokban és az Intézmény egyedi iratkezelési
szabalyzataban meghatarozott megorzési kotelezettségre. Nem mindsiil az eredeti céllal Ossze nem
egyeztethetonek a kdzérdeki archivalas céljabol, tudomanyos €s torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai
célbol torténd tovabbi adatkezelés. A személyes adatok cél megvalosuldsanal hosszabb ideig torténd
tarolasara csak kozérdekli archivalés, tudomanyos és torténelmi kutatas, vagy statisztika készitése céljabol

kertilhet sor.
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3 A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel
helyreallithato. Az érintettel akkor helyreéllithatd a kapcsolat, ha az adatkezeld rendelkezik azokkal a
technikai feltételekkel, amelyek a helyreallitdshoz sziikségesek.

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

(5) Az Intézmény az adatkezelés soran arra alkalmas technikai vagy szervezési — igy kiilondsen az
adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével megsemmisiilésével vagy
karosodasaval szembeni védelmet kialakitdo — intézkedések alkalmazasaval biztositja a személyes adatok
megfeleld biztonsagat.

(6) Az Intézmény felelés az adatkezelései soran az adatkezelés elveinek érvényre juttatasaért,
figyelemmel az elszamoltathatosag alapelvének teljesiilésére.

9. Az érintett tajékoztatasanak kovetelménye

10.§ (1) Ha az érintettre vonatkozd személyes adatokat az érintettdl gylijtik, az Intézmény a
tajékoztatashoz vald jog érvényesiilése érdekében az 4ltala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan
eljaré adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési mitveletek megkezdését megel6z6en, de legkésdbb az adatok
megszerzésének idépontjdban az érintett rendelkezésére bocsatja a kovetkezd informacidok mindegyikét:

az Intézmény és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozd végez, az adatfeldolgozd —
képvisel6jének kilétét és elérhetOségeit,

az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit,

a személyes adatok tervezett kezelésének céljat és jogalapjat,

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

ha relevans, az altalanos adatvédelmi rendelet 13. cikk (1) bekezdés d) és f) pontjaban szerepld adatokat.
(2) Az Intézmény az (1) bekezdésben meghatarozott informaciok mellett a személyes adatok
megszerzésének idopontjaban, annak érdekében, hogy a tisztességes és atlathato adatkezelést biztositsa, az
¢érintettet a kovetkezo kiegészitd informaciokrol tajékoztatja:

a személyes adatok tarolasanak idétartamarol, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idétartam meghatarozasanak
szempontjairol,

az érintettet megilletd jogosultsagokrol, és azok gyakorlasanak modjarol,

az altalanos adatvédelmi rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan vagy a 9. cikk (2) bekezdésének a)
pontjan alapulé adatkezelés esetén a hozzajarulas barmely idépontban torténd visszavonasahoz valo jogarol,
azzal, hogy a hozzajarulas visszavondsa nem érinti a visszavonas elOtt a hozzajarulas alapjan végrehajtott
adatkezelés jogszeriiségét,

a Hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol,

arrol, hogy a személyes adat szolgaltatdsa jogszabalyon vagy szerzddéses kotelezettségen alapul vagy
szerz6dés kotésének eldfeltétele-e, valamint, hogy az érintett koteles-e a személyes adatokat megadni,

tovabba, hogy milyen lehetséges kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa,
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ha torténik ilyen, akkor automatizalt dontéshozatal tényérél, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozodan érthet6 informaciokrol, hogy az ilyen
adatkezelés milyen jelentOséggel, és az érintettre nézve milyen varhato kdvetkezményekkel bir.

3) Ha az Intézmény a személyes adatokon a gytijtésiik céljatol eltérd célbol tovabbi adatkezelést kivan
végezni, a tovabbi adatkezelést megel6zden tajékoztatnia kell az érintettet errdl az eltérd célrdl és a (2)
bekezdésben emlitett minden relevans kiegészit6 informaciorol.

4) Ha a személyes adatokat nem az érintettdl szerezték meg, az Intézmény az érintett rendelkezésére
bocsatja az (1) bekezdésben meghatarozottakon tul a kdvetkezé informaciokat:

az érintett személyes adatok kategoriai,

a személyes adatok forrasa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvanosan hozzaférhetd forrasokbol
szarmaznak-e.

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

a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a személyes adatok megszerzésétol
szamitott észszerii hataridon, de legkésébb egy honapon beliil,

ha a személyes adatokat az érintettel vald kapcsolattartas céljara hasznaljak, legalabb az érintettel valo els6
kapcsolatfelvétel alkalmaval, vagy

ha varhatéan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésobb a személyes adatok elsé alkalommal valo
kozleésekor.

(6) Az Intézménynek ugy kell megvaldsitania az érintett tajékoztatidsat, hogy az érintett részére a
személyes adatok kezelésére vonatkozo tajékoztatast tomor, atlathato, érthetd és konnyen hozzaférhetd és
olvashatd formaban, vilagosan és kozérthetden megfogalmazva nyujtsa. A tajékoztatas nyelvezetének
mindig igazodnia kell az érintettek koréhez. A tajékoztatast irdsban vagy egyéb, megtorténtének
bizonyitasara alkalmas modon kell biztositani.

@) Az Intézménynek nem kell tajékoztatnia az érintettet, ha a személyes adatokat nem az érintett6l
szerezték meg és

az érintett mar rendelkezik az informaciokkal, vagy

az informaciok érintett részére valo rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek bizonyul, vagy

aranytalanul nagy eréfeszitést igényelne az informaciok érintett rendelkezésére bocsatasa, vagy

a tajékoztatas nyujtasa valosziniisithetden lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné az adatkezelés
céljainak elérését, vagy

a személyes adat megszerzését, vagy kozlését kifejezetten eldirja jogszabaly, amely az érintett jogos érdekét
szolgalo intézkedésekrdl kiilon rendelkezik, vagy

ha a személyes adatoknak valamely jogszabalyban eldirt titoktartasi kotelezettség alapjan bizalmasnak kell
maradniuk.

(8) A (7) bekezdés b)—d) pontok esetében az Intézménynek megfeleld intézkedéseket kell hoznia — az
informéciok nyilvanosan elérhetové tételét is ideértve — az érintett jogainak, szabadsagainak és jogos

érdekeinek védelme érdekében.
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10. Az adatkezelésben érintettet megilletd jogosultsagok és az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa
11.§ (1) Az adatkezelésben érintett az Intézménytdl tdjékoztatast kérhet arra vonatkozoan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy
tajékoztatast kérjen személyes adatai kezelésérdl, a rola szolo adatkezelésr6l és abba betekinthet. A
betekintést tigy kell biztositani, hogy ez alatt az érintett mas személy adatait ne ismerhesse meg.

(2 Az Intézmény az érintett kérelmét, a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt, de
legfeljebb az altalanos adatvédelmi rendeletben meghatarozott hataridén belill elbiralja és a dontésrdl az
¢érintettet kozérthetd formaban és tartalommal irdasban, vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus ton
nyujtotta be, elektronikus ton (kivéve, ha az €rintett ezt masként kéri) értesiti. Az Intézmény az érintettnek
kozérthetd formaban, irasban tajékoztatast ad az altala kezelt, illetbleg az altala megbizott adatfeldolgozo
altal kezelt adatair6l, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl,
az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérol, hogy kik és milyen célbdl kaptak vagy kapjak meg az
adatokat, tovabba ha az adatokat nem az érintettdl gyijtotték, a forrasukra vonatkozé minden elérhetd
informaciorol.

3) Az (1) bekezdésben meghatarozott tajékoztatas ingyenes, amennyiben a tajékoztatast kér6 a folyod
évben azonos adatkorre vonatkozoan tdjékoztatdsi kérelmet az Intézményhez még nem nytjtott be.
Amennyiben az érintett folyd évben azonos adatkorre vonatkozoan a hozzaféréshez vald joga, a
helyesbitéshez val6 joga, az adatkezelés korlatozasadhoz valo joga, vagy a torléshez valo joga érvényesitése
iranti kérelmet nyujtott mar be az Intézményhez és az altalanos adatvédelmi rendelet 12. cikk (5)
bekezdésében foglalt feltételek fennallnak, akkor kdltségtérités allapithatdo meg.

4) Ha megalapozottan kétségbe vonhat6, hogy a kérelmet benyujtdé személy az érintettel azonos
személy, az Intézmény a kérelmet az azt benyujtoé személy személyazonossaganak hitelt érdemlo igazolasat
kdvetden teljesiti.

5) Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse az
¢érintettre vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult
arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészité nyilatkozat Gtjan torténd —
kiegészitését.

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

az érintett vitatja a személyes adatainak pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idGtartamra vonatkozik,
amely lehet6vé teszi, hogy a Intézmény ellendrizze a személyes adatok pontossagat,

az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok felhasznalasanak
korlatozasat,

a Intézménynek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat
jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy

az érintett a tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az iddtartamra vonatkozik, amig

megallapitasra nem keriil, hogy a Intézmény jogos indokai elsGbbséget élveznek-e az érintett jogos
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indokaival szemben.

@) Ha az adatkezelés a (6) bekezdés alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas
kivételével csak az érintett hozzajaruldsaval, vagy jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unid, illetve
valamely tagallam fontos kozérdekébdl lehet kezelni.

A Intézmény az érintettet, akinek a kérésére a (6) bekezdés alapjan korlatoztak az adatkezelést, az
adatkezelés korlatozasanak feloldasardl elézetesen tajékoztatja.

Az altalanos adatvédelmi rendelet 17. cikkében meghatarozottak szerint az érintett jogosult a torléshez valo
jog gyakorlasara.

A torléshez val6 jog érvényesitése érdekében az érintett személyes adatait haladéktalanul tor6lni kell, ha

az adatkezelés jogellenes, vagy

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

az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés céljanak
megvaldsulasadhoz, vagy

az adatok taroldsanak térvényben, nemzetkozi szerzodésben vagy az Europai Unid kotelezd jogi aktusdban
meghatarozott idétartama eltelt, vagy

az adatkezelés jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja,

azt jogszabaly, az Eurdpai Unio jogi aktusa, birdsag vagy a Hatosag elrendelte,

az érintett az adatkezeléshez adott hozzajaruldsat visszavonja vagy személyes adatainak torlését kérelmezi.

Ha az Intézmény az érintett a személyes adatainak helyesbitésére, ezen adatok kezelésének korlatozasara
vagy torlésére irdnyuld kérelmét elutasitja, az érintettet irdsban haladéktalanul tdjékoztatja az elutasitas
tényérol, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint az érintettet megilleto jogokrol, azok érvényesitésének
modjarol.

Ha az Intézmény az altala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése szerint eljaro adatfeldolgozo altal kezelt
személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését korlatozza, ezen intézkedés tényérol és annak
tartalmarol értesiti azon adatkezeloket és adatfeldolgozokat, amelyek részére az adatot ezen intézkedését
megelGzéen tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének
korlatozasat a sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.

Az adathordozhatosag érvényesitése soran az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo és az altala a
Intézmény rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashato
formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa
anélkiil, hogy ezt a Intézmény akadalyozna, ha:

az adatkezelés hozzajarulason vagy szerzddésen alapul, és

az adatkezelés automatizalt modon torténik.

12. § (1) Az érintett a tajékoztatas, hozzaférés, helyesbités, korlatozas vagy torlés tovabba az adathordozas

iranti kérelmét és tiltakozasat az Intézményhez vagy az adatvédelmi tisztviselohoz nytjthatja be.
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2 Az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatast, a megtett intézkedést tartalmazo levelet az igazgato
vagy az altala kijelolt személy késziti eld.

3) Az érintettnek valo megkiildés elott a tajékoztatdst, intézkedést tartalmazo levél véleményezés
céljabol megkiildhetd az adatvédelmi tisztviselonek. A levelet ugy kell elkiildeni a részére, hogy az érintett
tajékoztatdsara nyitva allé hataridébdl még legalabb 5 munkanap rendelkezésre alljon.

4 Az adatvédelmi tisztvisel6 megvizsgalja a levéltervezetben foglaltakat, sziikség szerint egyeztet az
Intézmény igazgatdjaval, majd — ha nem az adatvédelmi tisztviseld volt a kérelem cimzettje — megkiildi a
véleményezést az Intézménynek, amelyet az Intézmény igazgatdja vagy az altala kijeldlt személy kiild el az
¢érintettnek.

5) Helyesbités, korlatozas, torlés, illetve adathordozas és tiltakozas iranti kérelem esetén is egyeztetni
lehet az adatvédelmi tisztviseldvel a kérelem teljesithetdségérol, illetve annak modjarol.

(6) Ha az Intézmény ugy dont, hogy az érintett kérelmét nem teljesiti, akkor az elutasitasrol szolo
dontésérdl az adatvédelmi tisztviseld véleményének kikérését kovetden az érintettet irasban, haladéktalanul
az ok feltlintetésével értesiti és tajékoztatja a jogorvoslati lehetdségekrol.

11. Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

13. § (1) A Intézményben minden, személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési tevékenységet
nyilvantartasba kell venni adatkezelési tipusonként (a tovabbiakban: adatkezel6i nyilvantartas). A
nyilvantartasba vételrdl az igazgatd gondoskodik. A nyilvantartas vezetése elektronikus uton rogzitett
forméaban torténik és azt — kérésére — a Hatosag rendelkezésére kell bocsatani. Az adatkezel6i
nyilvantartashoz az adatvédelmi tisztviseld részére hozzaférési jogot sziikséges biztositani.

2 Az adatkezel6i nyilvantartas a kovetkez6 informaciokat tartalmazza:

az adatkezel6 nevét és elérhetOségeit, az adatkezeld képviseldjének és az adatvédelmi tisztviselonek a nevét
¢s elérhetdségeit,

az adatkezelés céljat, vagy céljait,

az érintettek kategoriainak, valamint a személyes adatok kategoriainak ismertetését,

az olyan cimzettek kategoriait, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak, ideértve a harmadik
orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkdzi szervezeteket,

adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkOzi szervezet részére torténd
tovabbitasara vonatkoz6 informaciok, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkdzi szervezet
azonositasat, valamint az altalanos adatvédelmi rendelet 49. cikk (1) bekezdésének masodik albekezdés
szerinti tovabbitas esetében a megfeleld garanciak leirasat,

ha lehetséges, a kiilonboz6 adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridoket,

ha lehetséges, az adatbiztonsagi intézkedések altalanos leirasat.

3) A Intézmény az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellendrzése, valamint a Hatosag
¢s az érintett tdjékoztatasa céljabol nyilvantartast vezet, amely tartalmazza:

az adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tényeket, kiilondsen az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha

lehetséges — az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és hozzavetdleges szamat,
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az incidenssel érintett személyes adatok korét és hozzavetleges mennyiségét,

az adatvédelmi incidens id6pontjat, koriilményeit,

az adatvédelmi incidensbdl eredd valosziniisithetd kdvetkezményeket és az azok elharitasara megtett, az
esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

12. Adatvédelmi hatasvizsgalat, elézetes konzultacid

14.§ (1) Ha az adatkezelés valamely — kiilonosen 0j technologiakat alkalmazé — tipusa, figyelemmel
annak jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira, valoszinlsithetden magas kockazattal jar a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az Intézmény az adatkezelést megel6zden
hatasvizsgalatot végez arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok
védelmét hogyan érintik, milyen hatasokat fognak gyakorolni az érintetteket megilletd alapvetd jogok
érvényesiilésére.

(2 Az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzésekor az adatvédelmi tisztviseld szakmai tanacsat kotelezod
kikérni.

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

4) Az adatvédelmi hatasvizsgalat tartalmazza legalabb a tervezett adatkezelési muveletek altalanos
leirasat, az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd, az adatkezeld altal azonositott kockazatok
leirasat ¢€s jellegét, az e kockdztok kezelése céljabol tervezett, valamint a személyes adatokhoz fiz6d6 jog
érvényesiilésének biztositasara iranyuld az adatkezeld altal alkalmazott intézkedéseket. Az adatvédelmi
hatasvizsgalat erre szolgald szoftver hasznalataval is elvégezhetd.

(5) Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezelo altal a kockazat
mérséklése céljabol tett intézkedések hianyaban valdsziniisithetden magas kockazattal jar, a személyes
adatok kezelését megel6zden az adatkezeld elézetes konzultaciot kezdeményez a Hatosaggal. Az eldzetes
konzultacido kezdeményezésével egyidejlileg az Intézmény a Hatdsag rendelkezésére bocsatja az
adatvédelmi hatasvizsgalat eredményét, tovabba felvilagositast nyjt a Hatosag részére minden olyan
koriilményrol, amelynek tisztazasat a Hatosag az eldzetes konzultacid eredményes lefolytatasa érdekében
sziikségesnek tartja.

(6) Amennyiben a Hat6sag valamely meghatarozott adatkezelés-tipust magas kockazata adatkezelésnek
minésit és e megallapitasat kozzéteszi, valamint a tervezett adatkezelés e megallapitassal érintett
adatkezelés-tipus soran alkalmazottal azonos vagy ahhoz hasonlé tipusi mivelet vagy miiveletsorozat
alkalmazasaval jar, a tervezett adatkezelés tekintetében annak magas kockazatat vélelmezni kell.

(7) Ha a Hatosag valamely meghatarozott adatkezelés-tipus tekintetében azt allapitja meg, hogy az nem
min6siil magas kockazati adatkezelésnek és e megallapitasat kozzéteszi, valamint a tervezett adatkezelés
kizarolag e megallapitassal érintett adatkezelés-tipus soran alkalmazottal azonos vagy ahhoz hasonl6 tipust
mivelet vagy miiveletsorozat alkalmazasaval jar, a tervezett adatkezelés tekintetében azt kell vélelmezni,

hogy az nem mindsiil magas kockéazatl adatkezelésnek.
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IV. fejezet

Az adattovabbitas

13. Az adattovabbitas rendje

15.§ (1) Az Intézmény altal az eljarasa sordn kezelt személyes adatok tovabbitdsanak jogalapjara
jelen Szabalyzat 8. §-aban foglaltak az iranyadok. Kiilfoldre torténé adattovabbitas esetén tovabbi feltétel az
altalanos adatvédelmi rendelet V. fejezetében foglaltaknak valdé megfelelés.

2 Az adattovabbitast megelézéen a Intézmény adatot kezeld munkatarsa, adatfeldolgozo
igénybevétele esetén a Intézmény megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo
megvizsgalja a tovabbitandd személyes adatok pontossagat, teljességét és naprakészségét.

3 Amennyiben a (2) bekezdésben meghatarozott vizsgalat eredményeként az allapithaté meg, hogy a
tovabbitando adatok pontatlanok, hianyosak vagy mar nem naprakészek, azok kizarolag abban az esetben
tovabbithatoak, ha

az az adattovabbitas céljanak megvalosulasahoz elengedhetetleniil sziikséges, €s

az adattovabbitassal egyidejlileg tdjékoztatja a cimzettet az adatok pontossagaval, teljességével és

naprakészségével Osszefiiggésben rendelkezésére allo informaciokrol.

4) Az Intézmény csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek az Intézmény jogszeri
adatkezeldje.
(5) Adattovabbitas esetén minden esetben meg kell gy6zddni az adatkezelés jogalapjarol, kétség esetén

az adatvédelmi tisztviseld szakmai véleményének kikérése mellett. Személyes adatot tovabbitani csak abban
az esetben lehet, ha az adattovabbitas jogalapja egyértelmii, célja és az adattovabbitds cimzettje pontosan
meghatarozott. Az adattovabbitast minden esetben dokumentalni kell olyan médon, hogy annak menete és
jogszerlisége bizonyithat6 legyen.

(6) Ha az adattovabbitashoz az érintett hozzajarulasra van sziikség, akkor e hozzajarulas megtorténtét
irasban rogziteni kell. Az érintett a hozzajarulasat az adattovabbitas jogalapja, célja és cimzettje ismeretében
adja meg.

14. Adattovabbitas kiils6 megkeresés alapjan

16.§ () Az Intézményen kiviili szervtél vagy maganszemélytol érkezod, személyes adatokat érintd
adatkozlésre iranyuld megkeresés teljesitésének jogalapjara jelen Szabalyzat 8. §-aban foglaltak az
iranyadok.

2 Nem teljesitheté olyan adatigénylés, amelyeknek torvényessége — az adatigénylés vagy érintetti
hozzajarulas hianyos adattartalmara, vagy mas koriilményre tekintettel — nem allapithaté meg.

(3) Az adatkezelést végz6 foglalkoztatott az Intézményen kiviili szervtél vagy maganszemélytdl érkezo
adattovabbitasra iranyul6 megkeresés, vagy a kiilfoldre torténd adattovabbitasra iranyuld megkeresés
beérkezésérdl haladéktalanul tajékoztatja az igazgatot.

4) Az igazgatot a rendelkezésre allo adatok alapjan megvizsgalja az adattovabbitas feltételeinek

fennallasat, a kérés teljesithetdségét, sziikség esetén tovabbi tajékozodast végez.
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5) Ha az adattovabbitast kdvetden jut az Intézmény, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
eljaré adatfeldolgoz6 tudomasara, hogy az adattovabbitds torvényben, nemzetkozi szerzOdésben vagy az
Europai Uni6o kotelezd jogi aktusaban meghatarozott feltételei nem teljesiiltek, arrél a cimzettet
haladéktalanul értesiti.

(6) Amennyiben az adattovabbitas jogszeritiségével kapcsolatban kétség meriil fel, az igazgato — irdsban
vagy elektronikus uton — az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhat, aki 6t munkanapon beliil véleményt
nyilvanit az adattovabbitas jogszertiségérol.

@) Az igazgaté az adattovabbitast — ha jogszabaly vagy egyéb, az adattovabbitas teljesitésére vonatkozo
eléiras nem rendelkezik masképp — az erre iranyulé kérelem beérkezését kdvetd 15 napon beliil teljesiti,
vagy sziikség esetén az adatvédelmi tisztviseld véleményének figyelembe vételével dont a megkeresés
teljesitésének elutasitasarol, a torvényben meghatarozott kotelezé adatszolgaltatasokat kivéve. A dontés
ellen az adatkér6 az Intézmény igazgatdjahoz irasban benyujtott panasszal fordulhat, aki annak a
beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil hataroz az adatok tovabbithatosagarol.

15. K6z06s adatkezelés

17.§ (1) Az Intézmény felelGs az altala kezelt személyes adatok védelméért, viszont, ha az adatkezelés
céljait és eszkozeit egy masik adatkezel6vel vagy adatkezeldkkel kozdsen hatarozzdk meg, azok kozds
adatkezel6knek mindstilnek.

(2) Amennyiben az Intézmény és egy vagy tobb tovabbi 6nallo jogalanyisaggal rendelkez6 adatkezeld
folytat ko6zos adatkezelést, ugy irasbeli megallapodasban kell rendezni a feleldsségi koroket, és ennek a
megallapodasnak az adatkezelésre vonatkozd rendelkezéseit az érintettek rendelkezésére kell bocsatani.
Jogszabalyi rendelkezés is meghatarozhatja az egyes adatkezeldk kotelezettségeit egy kozos adatkezeléssel
kapcsolatosan. Az érintettek jogainak akadalytalan biztositasa érdekében, az érintettek jogaikat barmelyik
adatkezeldvel szemben gyakorolhatjak.

16. Adatfeldolgozo igénybevétele

18.§ (1) Ha az adatkezelést az Intézmény nevében mas végzi, az Intézmény kizardlag olyan
adatfeldolgozot vehet igénybe, aki vagy amely megfelel6 garancidkat nyajt az adatkezelési
kovetelményeknek valdo megfelelésre, valamint az érintettek jogainak védelmét biztositd, megfeleld
technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara.

2 Az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kotelezettségeit az
altalanos adatvédelmi rendelet, az Infotv., valamint az adatkezelésre vonatkozo kiilon torvények keretei
kozott az Intézmény hatarozza meg. Az Intézmény altal adott utasitasok jogszeriiségéért az Intézmény felel.
3 Az adatfeldolgozo az Intézmény elGzetesen irasban tett eseti vagy altalanos felhatalmazasa nélkiil
tovabbi adatfeldolgozot nem vehet igénybe. Az altalanos irasbeli felhatalmazas esetén az adatfeldolgozo
elozetesen tajékoztatni koteles az Intézményt minden olyan tervezett valtozasrol, amely tovabbi
adatfeldolgozok igénybevételét vagy azok cseréjét érinti, ezzel biztositva lehetdséget arra, hogy ezekkel a
valtoztatasokkal szemben az Intézmény sziikség szerint kifogast emelhessen.

4) Az adatfeldolgoz6 a személyes adatokat kizarolag az Intézmény utasitadsanak megfeleléen kezelheti,
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kivéve, ha az ett6l valo eltérésre 6t unids vagy tagallami jog kotelezi. Az adatfeldolgozo adatkezelést érintd
érdemi dontést nem hozhat, a tudomdséra jutott személyes adatokat kizardlag az adatkezeld rendelkezései
szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az
adatkezel6 rendelkezései szerint koteles tarolni és megdrizni.

(5) Az adatfeldolgozéasra vonatkozd szerzOdést irasba kell foglalni, amely szerz6dés tartalmazza az
adatkezelés targyat, idétartamat, jellegét és céljat, a személyes adatok tipusat, az érintettek kategoriait,
valamint az adatkezel6 és az adatfeldolgozd kotelezettségeit és jogait, igy legalabb azt, hogy az
adatfeldolgozo

a személyes adatokat kizardlag az Intézmény irasbeli utasitasai alapjan kezeli, kivéve jogszabalyban eldirt
egyedi esetekben,

biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi kotelezettséget
vallalnak, vagy jogszabalyon alapulé megfeleld titoktartasi kotelezettség alatt allnak,

meghozza a megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket, hogy a kockazat mértékének megfeleld szinti
adatbiztonsagot garantalja,

az Intézmény eldzetesen irasban tett eseti vagy altalanos felhatalmazasa nélkiil tovabbi adatfeldolgozot nem
vehet igénybe,

az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedésekkel a
lehetséges mértékben segiti az Intézményt abban, hogy teljesiteni tudja kotelezettségét az érintett jogainak
gyakorlasahoz kapcsolodo kérelmek megvalaszolasa tekintetében,

segiti az Intézményt az adatkezelés biztonsaga, az incidensmenedzsment, az adatvédelmi hatdsvizsgalat és
az eldzetes konzultacio teljesitésében,

az adatkezelési szolgaltatds nyujtasanak befejezését kovetéen az Intézmény dontése alapjan minden
személyes adatot torol vagy visszajuttat az Intézménynek és torli a meglévé masolatokat, kivéve, ha
jogszabaly masként rendelkezik,

az Intézmény rendelkezésére bocsat minden olyan informaciot, amely az adatfeldolgozo igénybevételével
kapcsolatos kotelezettségek teljesitésének igazolasahoz sziikséges, tovabba, amely lehetové teszi, és
el6segiti az Intézmény vagy az altala megbizott mas ellendr Gtjan végzett auditokat, ideértve a helyszini
vizsgalatokat is. Ezen informacioknak az Intézmény rendelkezésére bocsatasanak teljesitése elott az
adatfeldolgozonak haladéktalanul tajékoztatnia kell az Intézményt, ha Ggy véli, hogy annak valamely
utasitasa adatvédelmi jogszabalyt sért.

(6) Az adatfeldolgozassal nem bizhatd meg olyan szervezet, amely a feldolgozandé személyes adatokat

felhasznal¢ {izleti tevékenységben érdekelt.

V. fejezet
Az adatbiztonsag kovetelménye
17. Adatbiztonsagi szabalyok

19.§ (1) Az Intézmény, vagy az Intézmény rendelkezése, megbizasa esetén tevékenységi korében az
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adatfeldolgozo a kezelt személyes adatok megfeleld szintii biztonsaganak biztositasa, valamint az érintettek
alapvet6 jogainak érvényesiilése érdekében, koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, kdteles tovabba
megtenni a kockdzatok mértékéhez igazodd miiszaki és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az
eljarasi szabalyokat, amelyek az altalanos adatvédelmi rendelet, az Infotv., tovabba jelen Szabalyzat,
valamint az egyéb adat- és titokvédelemi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek, annak érdekében,
hogy a kockazat mértékének megfeleld szintli adatbiztonsagot garantalja.

(2 Az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas, torlés, megsemmisités, valamint megsemmisiilés €s sériilés, tovabba
az alkalmazott technika megvaltozasabol fakadoé hozzaférhetetlenné valas ellen.

3 Az Intézmény a kezelt személyes adatokat megfeleld szervezési és miiszaki (informatikai)
intézkedésekkel védi az illetéktelen hozzaférés és felhasznalas ellen. Az adatbiztonsag keretében az egyes
rendelkez6 személyek tizemeltethetik. Az Intézmény gondoskodik arrél, hogy alkalmazottai csak a munka
elvégzéséhez eclengedhetetleniil sziikséges jogosultsaggal rendelkezzenek. Az Intézmény hozzaférési
jogosultsagot kizardlag olyan személy részére engedélyez, akinek az adatok kezelése, feldolgozasa a
munkakori feladata. A hozzaférési jogosultsagokat, valamint azok felhasznalasat az Intézmény
meghatarozott rendszerességgel ellendrzi.

(4) A kiilonb6z6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében megfeleld
technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok — kivéve, ha azt térvény
lehetové teszi — kozvetleniil ne legyenek osszekapcesolhatok, és az érintetthez rendelhetdk.

(5) A személyes adatok automatizalt feldolgozasa sordn az adatkezel$ és az adatfeldolgozé tovabbi
intézkedésekkel biztositja

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat,

b) az automatikus adatfeldolgozd rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés
segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat,

C) annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli berendezés
alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak,

d) annak ellendrizhetdségét és megallapithatdsagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki vitte

be az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerekbe,

e) a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat, és
f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon.
(6) A Intézménynek ¢és az adatfeldolgozonak az adatok biztonsagat szolgald intézkedések

meghatarozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére. Tobb
lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell valasztani, amely a személyes adatok magasabb szintii
veédelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget jelentene az adatkezeldnek.

(7) Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések célja az adatok, illetve adathordozok védelme a

sériilés, rongalodas, megsemmisiilés, valamint az illetéktelen hozzaférés ellen.
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20.§ A nem elektronikus kezelésii személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket kell
foganatositani:

a) tliz- és vagyonvédelem: az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhato, szaraz, tiiz- és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni,

b) hozzaférés védelem: a folyamatos aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz csak az illetékes ligyintézok
férhetnek hozza;

18. Ellenérzés

21. § (1) Az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi eléirasok és belsé szabalyozd eszkdzok eldirasainak
megtartasat az igazgatd koteles ellendrizni. Az ellendrzéshez segitséget kérhet az adatvédelmi tisztvisel6tol.
2 Az adatvédelmi tisztviseld jogosult adatvédelemmel kapcsolatos ellenérzéseket végezni.

3 Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatkezelés rendjének megtartasara iranyuld ellenérzési tevékenysége
soran jogosult az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos belsé szabalyozod eszkozoket, dokumentumokat,
jegyzOkonyveket és nyilvantartasokat attekinteni.

VI. Fejezet

Az adatvédelmi eldirasok megsértése

19. Adatvédelmi incidens és kezelése

22.§ (1) A biztonsagot érintd Osszes esemény (a tovabbiakban: biztonsagi, vagy adatvédelmi incidens
illetve incidens) bekdvetkezése esetén az eseményt észleld foglalkoztatottnak haladéktalanul értesitenie kell
az igazgatot, megjeldlve az incidens valamennyi ismert részletét.

(2 Az igazgatd — sziikséges esetén az adatvédelmi tisztvisel6vel valé konzulticiot kdvetden -
megallapitja az adatvédelmi incidens bekovetkeztét, vizsgalatot folytat le és objektiv értékelés alapjan
mérlegeli, hogy az incidens kockézattal jar-e a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

3) Ha megallapitasra keriil, hogy az incidens kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, ugy az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil, de legkés6bb azutan, hogy az
adatvédelmi incidens a tudomadsara jutott, 72 6ran beliil az incidenst bejelenti a Hatosagnak, a Hatosag
hivatalos oldalan talalhatdo Adatvédelmi Incidensbejelenté Rendszer hasznalataval.

(@) A természetes személyek jogait és szabadsagait érinté — valtozo valdszinliségli és sulyossagu —
kockazatok szarmazhatnak a személyes adatok kezelésébol, amelyek adatvédelmi incidens bekdvetkezése
soran fizikai, vagyoni vagy nem vagyoni karokhoz vezethetnek, igy kiilonosen:

ha az adatkezelésbol hatranyos megkiilonboztetés, személyazonossag-lopas vagy személyazonossaggal valo
visszaélés, pénziigyi veszteség, a jo hirnév sérelme, a szakmai titoktartasi kotelezettség altal védett
személyes adatok bizalmas jellegének sériilése, az alnevesités engedély nélkiil torténd feloldasa, vagy
barmilyen egyéb jelentOs gazdasagi vagy szocialis hatrany fakadhat,

ha az érintettek nem gyakorolhatjak jogaikat és szabadsagaikat, vagy nem rendelkezhetnek sajat személyes
adataik felett,

ha olyan személyes adatok kezelése torténik, amelyek faji- vagy etnikai szarmazasra, vagy politikai

véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zodésre vagy szakszervezeti tagsagra utalnak, valamint, ha a
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kezelt adatok genetikai adatok, egészségligyi adatok vagy a szexualis életre, biintetéjogi felelGsség
megallapitasara, illetve bilincselekményekre, vagy ezekhez kapcsolédd biztonsagi intézkedésekre
vonatkoznak,

ha személyes jellemzOk értékelésére, igy kiilondsen munkahelyi teljesitménnyel kapcsolatos jellemzok,
gazdasagi helyzet, egészségi allapot, személyes preferencidk vagy érdeklédési korok, megbizhatdsag vagy
viselkedés, tartdzkodasi hely vagy mozgas elemzésére vagy eldrejelzésére keriil sor személyes profil
létrehozasa vagy felhasznalasa céljabol,

ha kiszolgaltatott személyek — kiilondsen, ha gyermekek — személyes adatainak a kezelésére kertil sor,

ha az adatkezelés nagy mennyiségli személyes adat alapjan zajlik, és nagyszamu érintettre terjed ki.

(5) Amennyiben a (2) bekezdésben meghatarozott vizsgalat soran megallapitasra keriil, hogy az
adatvédelmi incidens valoszinisithetden nem jar kockazattal az egyének jogaira és szabadsagara nézve, az
adatvédelmi incidens hatosagi bejelentése mellézendo.

(6) Amennyiben a (2) bekezdésben meghatarozott vizsgalat soran megallapitasra keriil, hogy az
adatvédelmi incidens valosziniisithetben magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi
incidensrdl, legalabb a (8) bekezdés b)—d) pontokban meghatarozott tartalommal.

@) Az érintettet nem kell az (6) bekezdésben emlitettek szerint tdjékoztatni, ha a kdvetkezo feltételek
barmelyike teljesiil:

az Intézmény megfeleldé miiszaki €és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és ezeket az
intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében alkalmaztak, kiilonésen azokat az
intézkedéseket — mint példaul a titkositds alkalmazasa —, amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre
fel nem jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat,

az Intézmény az adatvédelmi incidensrol valo tudomasszerzést kovetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, a (4) bekezdésben emlitett magas
kockazat a tovabbiakban valosziniisithetéen nem valosul meg,

a tajékoztatas aranytalan erbfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket nyilvanosan
kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlo intézkedést kell hozni, amely biztositja az
¢érintettek hasonloan hatékony tajékoztatasat.

(8) A Hatosagnak valo bejelentésben legalabb:

ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek kategoriait és
hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoriait és hozzavetdleges szamat,
kozolni kell a tajékoztatast nyajto kapesolattartd nevét és elérhetéségeit,

ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintisithetd kovetkezményeket, tovabba

ismertetni kell az Intézmény altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket,
beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kdvetkezmények enyhitését
célzo intézkedéseket.

9 Amennyiben — tekintettel az incidens dsszetettségére — nem lehetséges az informaciokat egyidejlileg
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koz01ni, azok tovabbi indokolatlan késedelem nélkiil késobb részletekben is kozolhetok a Hatdsaggal.

(10) Az Intézménynek gondoskodnia kell az adatvédelmi incidens elharitasarol, a biztonsagos és
jogszerl adatkezelés helyreallitasarol.

(11) Az Intézmény elektronikusan nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket a jelen Szabalyzat 13. § (3)
bekezdésében foglaltak szerint.

23.§ (1) Az Intézmény valamennyi foglalkoztatottja fegyelmi, polgari jogi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozik a munkavégzéshez kapcsolddd feladatai teljesitése soran végzett adatkezelések
jogszeriségéért és a jelen Szabalyzatban foglaltak betartasaért.

(2 Az Intézmény foglalkoztatottja fegyelmi feleldsséggel tartozik kiilondsen, ha

a) a feladatai teljesitése soran jogszeriien megismert személyes adatot illetéktelen harmadik személy
szamara atadja, vagy hozzaférhetove teszi,

b) jogosultsagait nem rendeltetésszerlien hasznalja (pl. jogosulatlan lekérdezést hajt végre, beleértve
sajat vagy hozzatartozoi adatainak lekérdezését is), vagy azokat az Intézmény mas foglalkoztatottja vagy
egyéb illetéktelen harmadik személy részére elérhetové teszi.

3) A Szabalyzat elGirasait megszegd foglalkoztatott jogosultsagainak visszavonasarél az igazgato
haladéktalanul intézkedik és az érintett személy a tovabbiakban a felelsségre vondsi ligyének lezardsaig a

Intézmény szamara adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatos tevékenységet nem végezhet.

VII. Fejezet

Zar6 rendelkezések

20. Ervényesség

2.8 (1) Az Nkt. 43. §-ara figyelemmel jelen Szabalyzat az Intézmény iratkezelési szabalyzatanak
részét képezi.

(2 Jelen szabalyzat elkészitésénél €s modositasanal a sziildi szervezetet és a diakdnkormanyzatot
véleményezési jog illeti meg. A sziil6i szervezet, illetve az iskolai/kollégiumi didkdnkormanyzat
véleménynyilvanitasa jelen Szabalyzat mellékletét képezi.

(3) Jelen Szabalyzatot az igazgato adja ki.
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Legitimiziciés zaradék:

1. A tantestiilet elfogadé nyilatkozata
A 2011. évi CXC koznevelési térvény 121. § (7) bekezdése alapjan: ,,4 neveldtestiilet véleményt
nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény miitkodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.”
A Budapest XIII Keriileti Herman Ott6 Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikédési Szabalyzatinak
modositdsat az igazgaté A nemzeti koznevelésrél szo16 2011. év CXC. torvény 25. §-a (1) bekezdése

értelmében a nevelBtestiilet bevonasival készitette el és a neveldtestillet a mai napon megtartott;

' Qef-" hitaldng ;'e;, ‘
értekezletén elfogadta. /,f' Fe . '7‘7.'0
\J( x V"}“ﬂ z‘i ¢
Budapest, 2024. oktober 7. %i Déra
igazgato

2. Az Intézményi Tandics véleményezési joga
A Budapest XIII. Keriileti Herman Otté Altalanos Iskola Intézményi tandcsa a 20/2012 EMMI
rendelet 37.§ (7) bekezdése alapjan a Szervezeti és mitkddési szabalyzattal kapcsolatos véleményezési
jogat gyakorolta,

04%%(2:4$ ra.zm i 17

..................

A . G
Budapest, 2024. oktober 7. Csalldkodziné Baranyi ZsuzsannZ‘DMelinda
intézményi tanacs elndke

3. A Sziildi Szervezet véleményezési joga
A Budapest XTII. Keriileti Herman Otté Altaldnos Iskola Sziilsi Szervezte a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 4.§ (5) bekezdése alapjan az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzattal

kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

— \_‘_‘/\‘—H\‘\
Budapest, 2024. oktober 8. | |Gy6ngy - Murﬁp}i Zsuzsanna
sziildi szervezet vezetdje
4. A diakénkormanyzat véleményezési nyilatkozata
A Budapest XIII. Keriileti Herman Ott6 Altalénos Iskola didkonkormanyzata 20/2012. (VIIL31)

EMMI rendelet 82.§ (6) bekezdése alapjan az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzat

modositasaval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Budapest, 2024. oktéber 8. ‘i{; Gyongy Luca
diakonkormanyzat elnoke
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Targy: Szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasa

Tisztelt Igazgaté Asszony!

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése értelmében a
koznevelési intézmény mitkddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozoé rendelkezéseket a
szervezeti és milkodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg. Az SZMSZ-t az
igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el €és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az

SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

Tajékoztatom, hogy a Budapest XIII. Keriileti Herman Otté Altalinos Iskola 2024.
oktober 10-én kelt, a Ko6zép-Pesti Tankeriileti Kozpontnak 2024. oktober 10-én, illetve
modositasokkal 2024. november 7-én jovahagyasra megkiildott szervezeti és miikodési

szabalyzata megfelel a jogszabalyi el6irasoknak, igy a fenntarto azt jovahagyja.

Budapest, elektronikus id6bélyegz6 szerint
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