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L ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A koznevelési intézmény miikodését meghatarozo jogszabalyok

A Budapest III. Keriileti Zipernowsky Karoly Altalanos Iskola koznevelési intézmény
szakmai alapdokumentumaban meghatéarozott kznevelési alapfeladatat az alabb felsorolt
torvényekben, rendeletekben, hatarozatokban és utasitasokban foglaltak szerint latja el.
Torvények:

Magyarorszag Alaptorvénye

A nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

A pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII. térvény

A munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény

A kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl szo616 2001. évi C. torvény

Az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. térvény

A csalddok tamogatéasarol sz616 1998. évi LXXXIV. térvény

Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol szold 2003. évi CXXV.
torvény

A munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény

A mindsitett adat védelmérdl szol6 2009. évi CLV. torvény

A panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével
Osszefiiggd szabalyokrol sz616 2023. évi XXV. térvény

Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol sz6l6 2015.
évi CCXXII. torvény

Kormanyrendeletek:

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.
rendelet

A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasardl szolo 110/2012. (VL
14.) Korm. rendelet

Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdnak kiadasarol szolo 100/1997. (VI. 13.) Korm.
rendelet

A pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol rendelkezd

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet



A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet
Az oktatési igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A Nemzeti Tehetség Program finanszirozasarol szolo 104/2015. (IV. 23.) Korm. rendelet
A muzedlis intézmények latogatdit megilletd kedvezményekrdl sz6l6 194/2000.(X1.24.)
Korm.rendelet

A nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalatdban korlatozott targyak korérdl,
valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend részletes szabalyairdl szo6l6 245/2024. (VIII.
8.) Korm. rendelet

Miniszteri rendeletek:

A nevelési-oktatdsi intézmények mukodésérdl és a  koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

Az Orszagos szakértdi, az Orszagos vizsgaztatasi, az Orszagos szakmai szakértdi és az
Orszagos szakmai vizsgaelnoki névjegyzékrdl, valamint a szakértdi tevékenységrol szolo
31/2004. (XI. 13.) OM rendelet

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikddésérdl szold 15/2013. (II. 26.) EMMI
rendelet

A 2024/2025. tanév rendjérdl szold 32/2024. (VIIL. 8.) BM rendelet

A 2024. évi munkasziineti napok koriili munkarendrdl sz6l6 15/2023. (VIL 13.) GFM
rendelet

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl

EU joganyag:

GDPR - AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679
RENDELETE - a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

Az egyéb — alaptevékenységen feliili — tevékenységet kiilondsen az alabbi kozjogi
szervezetszabalyozo eszkozok hatarozzak meg:

Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Mitkdési szabélyzata

Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont 4/2021. (X.26.) szama Adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzata

Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont 52/2018. (V.29.) szami szabéalyzata a Téritési

dijakrol és a tandijrol



Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont igazgatojanak 16. szama Utasitdsa a bérleti
szerz6dések megkotésének és elszamolasanak rendjérdl sz616 9. sz. Utasitds modositasarol,

a modositassal egységes szerkezetben

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya, elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatoi iroddban, iskolank konyvtaraban munkaidében,
tovabba az intézmény honlapjan.

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelOtestiilete 2024. janius 28-1 hatarozataval

fogadta el.

1.3 A SZMSZ hatilya

A SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.
A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvény ideje alatt.

A szervezeti €s miikddési szabalyzat az igazgatd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba,

és hatarozatlan idore szol.



I. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1 Az iskola alapadatai

Az intézmény neve:

Oktatasi azonositoja:

Az intézmény székhelye, cime:
Tagintézményei, telephelyei:
Az intézmény vezetdje:

Az intézmény telefonszama:

Az intézmény e-mail cime:

Alapité és a fenntarto neve és székhelye

Alapité szerve:

Alapitéi jogkor gyakorléja:
Alapité székhelye, cime:
Fenntarto neve:

Fenntarté székhelye:
Tipusa:

Evfolyamok szama:

Az intézmény maximalis tanuldlétszama:

1.2 Az intézmény tevékenységei
2.2.1 Koznevelési és egyéb alapfeladatok:

e 3ltalanos iskolai nevelés-oktatas

Budapest I11. Keriileti Zipernowsky Karoly Altalanos
034846

1039 Budapest Zipernowsky utca 1-3.

nincs

Herth Mariann

+36 1/ 388-6556
titkarsag.zipernowskyk@ebtk.hu

Emberi Er6forrasok Minisztériuma
emberi eréforrasok minisztere

1055 Budapest, Akadémia utca 3.
Eszak-Budapesti Tankeriileti Kzpont
1033 Budapest III. F6 tér 1.

altalanos iskola

8

420 tanulo

e nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuloi 1étszdma: 420 6)

e also tagozat, felsd tagozat

e ¢vfolyamtol 8. évfolyamig

e a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényt

gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés

fejlédés zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos )

e nappali rendszerli (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 40 6

10
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2.2.2 Egyéb foglalkozasok:
e napkozi
e tanuldszoba

e iskolai konyvtar

2.2.3 A mindennapos testnevelés biztositasanak médja:
e sajat tornaterem
e cgyéb modon
e sportudvar, miifiives palya
A testnevelés orak keretében megvalositott uszasoktatas modja:

egyéb modon ( szerzddéssel)

2.2.4 Az intézmény bélyegzoinek felirata
e Hosszu bélyegzo:

Eszak- Budapesti Tankeriileti Kozpont

Bp., I11. keriileti Zipernowsky Karoly Altalanos Iskola
1039 Budapest, Zipernowsky u. 1-3.

OM:034846

o Korbélyegzo:

Bp., II. keriileti Zipernowsky Karoly Altalanos Iskola
1039 Budapest, Zipernowsky u. 1-3.
OM:034846

o Konyvtarbélyegzo:

Zipernowsky Karoly Altaldnos Iskola
1039 Budapest, Zipernowsky u. 1-3.

Alairéasi joga az igazgatd, tavolléte, akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettesnek van.
Sajat teriiletén aldirdsi joga van az iskolatitkarnak. Pecsétet az igazgatd, az
igazgatohelyettesek és az iskolatitkér, esetenként megbizott személyek hasznalhatnak:

o félévi értesitok hitelesitése esetén az osztalyfonokok,

e {igyintézés esetén a megbizott személy.
Hasznalaton kiviil a pecsétet el kell zarni. Az iskolaban kiadmanyozasi jogkore az
igazgatonak van. Tavolléte esetén a kiadmanyozasi jogkor az igazgatohelyettesre szall at.
A Budapest I1I. keriileti Zipernowsky Karoly Altalanos Iskolat az igazgatd képviseli. A
képviseleti jogot szoban vagy irasban atruhdzhatja. Az atruhdzott képviseleti jog csak
alkalmi lehet, de tobbszdr is meghosszabbithatd.

11



II. AZINTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE

3.1 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a  szervezeti diagram tartalmazza.

igazgatd

gyermekvédelmifelel8s
DOK segits
pszicholdgus
iskolai kényvtdar
gazdasagi Uigyintéz8

igazgatd-helyettes rendszergazda iskolatitkar pedagdgiai asszisztensek

technikai dolgozok

munkakozésség-vezeték

pedagdgusok

3.2 A kozoktatasi intézmény vezetdje

A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint felelds az
intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabdly nem utal mdas hataskdrébe. Az munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagodgiai munkéért, az intézmény belsd
ellendrzési rendszerének milkodtetéséért, a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok

megszervezéséért €s ellatdsaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos
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feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.
A Kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja.

3.2.1 Az igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend:

Téavollétében az igazgatOhelyettes helyettesitik. Az igazgatohelyettes hataskore az
igazgatohelyettesitésekor sajat munkakari leirasukban meghatarozott feladatok mellett —
az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegi feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési €s egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén)
részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatOhelyettesre, az iskolavezetés vagy a
tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve

az igazgatohelyettes felhatalmazésat.

3.2.2 Igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat-és hataskorok:
(TER. rendelet 3. § (2))

Az igazgatd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:
e azigazgatOhelyettes szdmara a tanulok felvételi tigyeiben valé dontést,
e azigazgatohelyettes szdmara az Orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
e a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos
tanuloi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,
e igazgatOhelyettes szdmdra az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés

jogat.

3.2.3 Azigazgaté kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatOhelyettes

e iskolatitkar

e pedagdgiai asszisztensek
e rendszergazda

e gyermekvédelmi felelds
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e DOK segitd
e pszichologus

e gazdasagi ligyintézd
3.2.4 Igazgat6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak

kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa
kaphat, a megbizas 5 évre szo0l. Az igazgatohelyettes feladat- és hatdskore, valamint egyéni
felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirdsa tartalmaz.

Személyileg felel az igazgato altal ra bizott feladatokért.

3.3 Azintézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

A kozépvezetdk az intézmény vezetdségeének tagjai.

3.3.1 Az intézmény vezetoségének tagjai:

e azigazgato, igazgatohelyettes

e aszakmai munkako6zdsségek vezetoi.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez0 €s javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyilittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel igy a sziiloi szervezet képviseldivel, a didkonkormanyzat vezetdjével. A
didkdnkormanyzattal valé kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgato felelds azért,
hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a

didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.
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Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.
Az intézmény cégszerli alairdsa az igazgatod alairdsaval €s az intézmény pecsétjével

érveényes.

3.4 Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozok

jogosultak:

e azigazgato ¢s az igazgatohelyettes minden ligyben

e aziskolatitkér, a munkakori leirdsaban szerepld ligyekben

e gazdasagi ligyintéz0, a munkakori leirasaban szerepld ligyekben

e az osztalyfoénok, az év végi érdemjegyek torzskdonyvbe, bizonyitvanyba, valamint

a félévi tanulmanyi értesitébe valod beirasakor.

3.5 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyo pedagogiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés
az igazgatd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban
rendszeres €s jOl szabalyozott ellendrzési rendszer mitkddtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagogusainak
munkakori leirdsa, valamint az intézmény mindsé€giranyitdsi programjanak részeként
elkészitett pedagdgus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.
A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezden szabalyozza az alabbi feladatkort ellatod vezetdk €s pedagogusok pedagogiai és
egyéb természetll ellendrzési kotelezettségeit:

e azigazgatdhelyettes,

e a munkakozdsség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e apedagdgusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az €rintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy

azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatdhelyettes €s a munkakdzosségvezetok
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elsésorban munkakori leirdsuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervbe
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az igazgatdségének
tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald kozremiikodéssel
megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara — ellendrzési
feladatokat is ellathatnak.

A réjuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegtiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtand6 ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat méodon kell

meghatarozni.

3.5.1 Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

tanitasi orak ellenérzése (igazgato, igazgatohelyettes, munkak6zosség-vezetok)

e tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval

e azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése

e az SZMSZ -ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman

e atanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése

e adminisztracids feladatok végrehajtasanak ellendrzése

3.5.2 Szakmai ellenorzés inditasa (Nkt. 69. § (3))
A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagodgiai munkaért valo feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld €s oktatd munka, egyes

alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiils6 szakértdvel torténd értékelése celjabol.

3.5.3 Igazgatéo munkajanak ellendrzése (Nkt. 69. § (4))
A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatojanak munkdjat a nevelOtestiilet és a sziilok
kozossége a vezetéi megbizasanak masodik €és negyedik évében személyazonositasra

alkalmatlan kérdoives felmérés alapjan értékeli.

16



3.6 Az elektronikus és az elektronikus titon eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus aton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (V111.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytodrzsre vonatkozo adatok modositasa

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az Nkt. értelmében: 57. § (6) Az iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany
kivételével- a tanulmdnyi rendszer alkalmazasdval, a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus uton késziilnek el. 1. szami
melléklet

A bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgaldé nyomtatvanyt ebben az esetben is eld kell
allitani nyomtatott formaban és meg kell Orizni. A 7. § (1) bekezdés b)—j) pontjaban
meghatarozott koznevelési intézmények rendeltetésszerli miikddésiik sordn a
koznevelésért felelds miniszter altal jovahagyott, az allam altal dijmentesen biztositott

tanulmanyi rendszert kotelesek hasznalni.

Az intézményi dokumentumok koziil elektronikus Uton eldéllitott dokumentumoknak
mindsiil minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszkdz segitségével

értelmezheto.

3.6.1 A papiralapi nyomtatvany kinyomtatasat kovetéen:

* el kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

* az vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés - 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 1. szamu
mellékletének 1. pontja (Irattdri terv) - szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni. A papir alapl irattarazas
tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények

megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak kell gondoskodnia.
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A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapu nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

3.6.2 A KIR rendszerbol kinyomtatand6é dokumentumok hitelesitése:
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus uton eldallitott dokumentumok hitelesitési
rendje:
El kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités iddpontjat, a hitelesitd aldirdsat €s az intézmény hivatalos korbélyegzo
lenyomatat és ,.elektronikus uton eléallitott nyomtatvany” felirattal kell ellatni. A fiizet
jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd lapjan, vagy annak
belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.
Ez esetben a hitelesités szovege:

e Hitelesitési zdradék az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti

adathordozojara val6 utalast: ,.elektronikus tton eldallitott nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e Ezadokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

O Kelt: oo, PH ... hitelesito

Az elektronikus Uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s
az 1gazgatd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappadhoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar

¢s az igazgatohelyettes) férhetnek hozza. 2. szami melléklet

Az adatvédelmi incidenst az adatkezeld koteles indokolatlan késedelem nélkiil, és ha
lehetséges, legkésobb 72 6raval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott,
bejelenteni az Eszak-Budapesti tankeriileti Kézpont adatvédelmi tisztvisel8jének annak
érdekében, hogy az illetékes feliigyeleti hatosdgnak torténd bejelentési kotelezettségnek
maradéktalanul eleget lehessen tenni. Amennyiben az Iskola altal kezelt személyes adatok

kezelése soran adatvédelmi incidens kdvetkezett be, vagy felmeriil annak gyanuaja, hogy
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ilyen esemény bekdvetkezhetett, igy az adatkezeld iskola koteles azt a Tankertiileti
Kozpont adatvédelmi tisztviseldjének (attila.szanto@kk.gov.hu) indokolatlan késedelem
nélkiil - lehetdség szerint onnantdl kezdve, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara
jutott 24 6ran beliil - bejelenteni. A szoros hataridd magyarazata az, hogy az adatvédelmi
tisztviselonek az iskola tudomdsszerzését kovetden maximum 72 oOraja van arra, hogy a
bekovetkezett adatvédelmi incidenssel kapcsolatos bejelentési kotelezettségének az
illetékes hatdsdg (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag - NAIH) felé

eleget tegyen.

3.7 Az elektronikus naplé (e — naplo) kezelési rendje
3.7.1 Célja

Elsddleges célja, hogy kivaltsa a papiralapi napld hasznalatat, leegyszerisitse azokat a
gyakran nagyon Osszetett és bonyolult adminisztraciés folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok, az osztalyfonokok taldlkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

A sziiléi modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a csalddok gyermekiik iskolai elémenetelével
kapcsolatban. Kezeldfeliilete Web-alapti, hasznélatahoz halézati kapcsolattal rendelkez6
szamitogép, valamint egy azon futtathatd bongeészo program sziikséges.

Az adatok tarolasa a naplo hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a
frissités a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis napld
elektronikus Uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagét, a hianyzokat,
valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését €s egyéb, a tanarok

munkajat segitd informaciokat.

3.7.2 Az elektronikus naplé mitkodésének jogszabalyi hattere:

A nevelési-oktatasi intézmények miikodéserdl szo616 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet az
iskoldk szamara kotelezOen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja eld az
osztalynapld (csoportnapld) hasznalatat. A jogszabaly a nyomtatvany Kkivitelével,
formajaval, tartalméaval kapcsolatos eldirdst nem tartalmaz, nincs tehdt kozoktatési

jogszabalyi akadalya annak, hogy elektronikus osztalynaplo, csoportnapld bevezetésére
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keriiljon sor. Az elektronikus naplo-nyomtatvany az OM hozzajarulasa nélkiil is
eldallithato és forgalmazhato.

Az elektronikus naplé haszndlatanak részletes szabalyozésa a 4. sz. mellékletben talalhato.

IV. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai.
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
all6 — alapdokumentumok hatérozzak meg:

e az alapitd okirat

e aszervezeti és mikodési szabalyzat

e apedagdgiai program

e ahazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

e egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

4.1 Az alapito okirat
Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri mikodeését. Az intézmény alapitd okiratat a

fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.2 A pedagogiai program

A kozoktatdsi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-
oktatdé munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsdhoz az
intézmény szamdra a Koznevelési torvény 24. §§ (1) bekezdése biztositja a szakmai

onallésagot.
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Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

Az intézmény nevelési programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és oktatas
céljat, tovabba a Koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatd ¢és szabadon valaszthatdé tanodrai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.
Az oktatasban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢s taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.
Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabdly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat.
o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmitkddésével kapcsolatos
feladatokat,
e a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,
e a kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,
e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valdé részvételi jogai
gyakorlasanak rendjét,

e atanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az igazgatd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba
olvashato az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor

tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

4.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok

figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza
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a nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
iddre beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgatd, az igazgatohelyettes és a munkakdzosség
vezetok készitik el, elfogadédsa tantestiileti értekezleten torténik. A tanév helyi rendje a
munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i szervezet és a
didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban
elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan

¢s az osztalytermekben is el kell helyezni.

4.4 Hazirend

A helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos részletes szabdlyokat a Nkt. 25.} (3).
tartalmazza.

A tanulok jogai €s kotelességei a Nkt 45., 46. §§ apjan a Hazirendben vannak rogzitve.

4.5 SZMSZ

A koznevelési intézmény miikodésére, bels6- ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat (SZMSZ) hatdrozza meg. Nkt. 25}
Az SZMSZ-t a neveldtestiilet fogadja el a Sziilé1 Munkako6zdsség, és a Didkonkomanyzat

véleményének kikérésével.
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V. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

5.1 Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese(i) kozil egyikiikknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az iddszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett
iskolai rendszeri délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy
helyettese(i) koziil legalabb egyikiik hétfotol péntekig 7.30 és 18.00 ora kozott az
intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis

feladataiknak megfeleld id6ben és idOtartamban latjak el.

Az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az alsos
munkak6zosség vezetd helyettesit. Mindharom akadélyoztatisa esetén a munkak6zosségek

vezetdi kozil keriil megbizasra valaki.

5.2 A pedagogusok munkarendje

Az intézmény pedagogusai heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szadmaval ardnyosan szamitandd ki.
Szombati €s vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legaldbb 4 o6ra, de nem
haladhatja meg a 12 orat.

A pedago6gusok napi munkaidejiiket — az d6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altalaban hétfo1 napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8
orasndal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szdmitani. A munkaltato a
munkaiddre vonatkozo eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokasos mddon kifliggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség
esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is

a fentiek az iranyadok.
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5.3 A pedagogusok munkaidejének Kitoltése

A pedagodgusok teljes munkaideje heti 40 o6ra, melybdl a kotétt munkaidd heti 32 6ra, ezt
az igazgato altal — a torvény keretei kozott — meghatarozott feladatok ellatasaval tolti el.
A munkaid0 fennmaradd részének felhasznaldsat a pedagdégus maga jogosult
meghatarozni.
A pedagégus-munkakorben dolgozok iskolaban toltott munkaideje tehat két részre
oszlik:

e aneveléssel oktatassal lekotott ora (22-26)

e a neveléssel-oktatassal le nem kotott (6-10) o6rabol annyi, amennyit azokra a

feladatokra fordit, melyeket a munkaltatd a nevelési-oktatisi intézményben

elvégzendd feladatokként hatdrozott meg.

A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal lekotott részében ellatott feladatok:
e atanitasi 6rdk megtartdsa
e szakkor,
e sportkor, tomegsport foglalkozas,
e egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozas,
e egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,
e napkozi,
e tanuldszoba,
e tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,
e tanulmanyi szakmai, kulturélis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag,
e az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rdk keretében meg nem

valodsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas

A kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatok:
o foglalkozésok, tanitasi orak elokészitése,
e a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
e az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos

eltoltésének megszervezése,
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e cldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tanorai
¢és egyéb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete,

e atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

e agyermek- ¢és ifjisdgvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

e cseti helyettesités,

e apedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

e az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

e aszillokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa,

e osztalyfonoki munkaval 6sszefliggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,

e pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

e anevelGtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

e munkakozosség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

e az intézményfejlesztési ¢és intézményi Onértékelési feladatokban valo
kézremiuikodés,

e kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

o iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

e apedagbgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

e a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

e pedagbdgus-tovabbképzésben vald részvétel.

A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatok
koziil, azok a feladatok, melyeket a munkaltato a nevelési-oktatasi intézményben ellatando
feladatként hatarozott meg:

e eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tanorai

¢s egyeb foglalkozdsnak nem mindsiild6 — feliigyelete — heti 3 ora,

e cseti helyettesités, heti 3 6ra, melybdl 1 6ra elso ora,

e apedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

e az intézményi dokumentumok vezetése,

e aszillokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartésa,

e aneveldtestiilet, a szakmai munkakozdsség munkdjaban torténd részvétel,
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e az intézményfejlesztési ¢és intézményi Onértékelési feladatokban vald
kézremiikodés,

e iskolai szertar karbantartasa.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadd munkaidd-beosztasat az orarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor
els6sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanéari kéréseket az igazgatod

rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

5.4 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagdgusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatod vagy
az igazgatohelyettes(ek) allapitja meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositdsat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozési, iigyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol valéd rendkiviili tdivolmaradasat, annak okat
lehetdleg el6zd nap, de legkésébb az adott munkanapon 7:30 6raig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsd napjat
kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi ligyintézének.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanitdsi ora (foglalkozas) megtartasa elott biztadk meg, gy koteles szakszerti 6rat

tartani, illetve a tanmenet szerint elorehaladni.

A pedagoégusok szamdra — a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal lekotott részén
feliili — a nevel6—oktatd munkaval Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra
a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az igazgatdhelyettes ¢€s a

munkakdzosségvezetok javaslatainak meghallgatasa utan.
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A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szadmszeri osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében

elvégzendo feladatokrol.

5.5 A pedagogusok szabadsaga

A pedagogusok elomeneteli rendszerérdl €s a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szo16 326/2013.
(VIIL. 30.) Kormanyrendelet szerint a pedagégus szabadsagidt — a tizenhat évesnél
fiatalabb gyermek utan jar6 potszabadsag kivételével — elsdsorban a nyari sziinetben kell
kiadni. Ha a szabadsag a nydri sziinetben nem adhat6 ki, akkor azt az 6szi, a téli vagy a
tavaszi szlinetben, a szlinet munkanapjait meghaladé szabadsdgnapokat pedig a szorgalmi
1dGben, illetve a nevelési év tobbi részében kell kiadni.

A pedagogus szdmara az iskoldban az 6szi, a téli és a tavaszi sziinet munkanapjai tanitas
nélkiili munkanapok, amelyek idejére a koznevelési intézményben elldtando feladat is

elrendelheto.

5.6 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagoégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mitkodése érdekében az igazgatod allapitja meg.
Munkakori leirasukat az igazgatd késziti el. A tdorvényes munkaidé és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasdra, megvaltoztatasara, ¢és a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara. A nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgato
hatdrozza meg. A napi munkaid0 megvaltoztatdsa az igazgatd szobeli vagy irasos

utasitasaval torténik.

5.7 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatds és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levd heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok

vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tandran kiviili foglalkozdsok csak a kotelezd
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tanitasi orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetdk.

A tanitasi ordk id6tartama 45 perc. Az elsd tanitasi ora a hazirend altal meghatarozott
idoben kezdodik.

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt.

A tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd
tehet. A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal eldre
engedélyezett idopontban és mddon torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast
minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi szlinetek rendjét a beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla 6rak (engedéllyel)

szlinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben.

5.8 A sziil6kkel valé kapcsolattartas rendje

A sziilé rendszeres tajékoztatdsa a tanuld iskolai teljesitményérél a KRETA tanulméanyi
rendszeren keresztiil (Nkt. 62. § (1) f) pont; EMMI rendelet 7. § (1) aj) pont, 64. § (1a))

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza az iskola nevelési programjat, ennek keretén
beliil az érdemjegyek tanulmanyi rendszerben torténd rogzitésével kapcsolatos értesitési

kotelezettség szakmailag indokolhato hataridejét.

5.9 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi illetve év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozé

vizsgat kell tennie, ha:

e az Oktatasi Hivatal engedélye alapjan egyéni tanrendben tanuloknak

e az Oktatasi Hivatal engedélye alapjan, egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d0 alatt tegyen eleget,

e egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az

osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

e ha a tanulonak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen a
kétszazotven tanitasi 6rat meghaladja havi egy érdemjegye nincs
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e ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-4at meghaladta

¢s a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

5.10 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ben hétfotdl péntekig- reggel 7.00 6ratol a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legalabb 18.00 6rdig van nyitva Az intézmény tanitdsi sziinetekben
iigyeleti rend szerint tart nyitva.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve
az iskolaba jaro tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt
csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe
valo belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracio soran rogzitésre

keriil a belépd személy neve, a belépés és kilépés idOpontja, a keresett személy neve.

5.10.1 A reggeli iigyelet

A reggeli tligyelet - a sziilok igénye szerint - az iskoldban 7.00 orakor kezdddik és 7.30
oraig tart.
A reggeli ligyeletet ellato alkalmazott a tanulokkal a kijelolt helyen tartozkodik. Biztositja

a kulturalt, hasznos 1d6toltést, ligyel a tanulok testi épségére, nyugalmara.

5.10.2 A délutani iigyelet, a tanulok feliigyelete tizennyolc oraig (Nkt. 27. § (2))

A délutani iigyelet — a sziil6k igénye szerint - az iskolaban 16.00 orakor kezdddik és 18
oraig tart. A délutani ligyeletet ellato alkalmazott a tanulokkal a kijel6lt helyen tartozkodik.

Biztositja a kulturalt, hasznos 1d6toltést, ligyel a tanulok testi épségére, nyugalmara.

Altalanos iskolaban a nevelés-oktatast a pedagogiai program szerint a délelétti és délutani
tanitasi idészakban olyan moddon kell megszervezni, hogy a foglalkozasok legalabb
tizenhat oraig tartsanak, tovabba hét o6ratdl tizennyolc 6rdig — vagy addig, amig a tanulok
jogszeriien tartozkodnak az intézményben — gondoskodni kell a tanulok feliigyeletérdl
azzal, hogy tizenhat ora utan tizennyolc oraig a tanuldk feliigyeletét neveld-oktatd munkat

kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatottak lathatjak el.
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5.11 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket ¢és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogo6t, az Eurdpai
Unio6 zaszlajat.
Az iskola minden munkavallal6ja és tanuldja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

o akdzOsségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzésééit,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

e azenergiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznéalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok a tanteremért felelds, vagy a foglalkozést
tart6 pedagdgus feliigyelete mellett hasznalhatjak.

A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznélatanak rendjét a hazirendhez
kapcsolodd belsd szabalyzatok tartalmazzék, amelyek betartasa tanuldink és a
pedagogusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
1gazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezardsa az Orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitdsi Orakat
kovetden — a technikai dolgozok feladata.

A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — eldzetes egyeztetés

utan - hasznalhatja.

5.12 A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elétti 5 méter sugart
teriiletrészt és az iskola parkoldjat is — a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem

dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
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tanuloink szamara a dohdnyzés és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
Az iskoladban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az
iskoldban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitdé személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt 4ll, nem engediink be.

Allapotarol a sziilét, gondvisel6t és az igazgatot értesitjiik.

5.13 A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6é napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
¢s kozlekedési tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran
sz6lIni kell az iskola kdzvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is.
A tajékoztatd megtartdsdt és annak tartalmat dokumentdlni kell a naploban, a
tdjékoztatoban vagy ellen6rzében, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok aldirdsukkal
igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn.
Ilyen tantargyak: fizika, kémia, technika, szdmitdstechnika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzék, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem
1év6 tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a
tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A t4jékoztatast a foglalkozast
vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a
pedagbgus, aki nem jelenti az drajan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek
jegyzokonyvezését, nyilvantartasat és a kormdnyhivatalnak torténd megkiildését az
iskolatitkar végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamdra minden tanév elején tliz-, baleset-,

munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi
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felel6s megbizasa az intézmény fenntartojanak feladata. A tajékoztatod tényét és tartalmat
dokumentélni kell. Az oktatdson val6 részvételt a munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkdzoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitdsa az
igazgatd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az

eszkdz orai hasznalatat.

5.14 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szdmdra a pedagogiai program heti 6t testnevelési Orat tartalmaz, amelybdl heti
két ora kivalthato:
e a didksportkdrben sportold tanuldk szamdra a valasztott szakosztalyban heti 2-0rés
kotelezd sportkori foglalkozéson valo részvétellel
e a tanuldok 4ltal a délutani iddszakban valasztott sportdgban biztositott heti 2-6ra
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportdgakat az intézmény igazgatod
a tanév inditasat megel6zden majus 20-ig nyilvanossagra hozza
e a kiilsé szakosztilyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szdmara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval
e a kotelezd testnevelési oOrdkon feliill szervezett heti 2-6rds gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szédmara, akik az iskola
egeészségligyi szolgélat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt
vehetnek
A mindennapos testedzés célja az egészséges életmodra nevelés.
Az iskola biztositja, hogy az 6szi és a tavaszi iddszakban a sportudvar, téli idészakban a

tornaterem tanulok rendelkezésére alljon.

Az iskola tanuléi szamara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok
biztositjak:
e a heti kotelezo testnevelés ora,

e sportfoglalkozas, szakkorok
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o tomegsport foglalkozasok, melyek tevékenységébe a tanuldk akar egy-egy

alkalomra is bekapcsolddhatnak.

SZMSZ kiegészitése a Komplex Alapprogrammal

A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal kapcsolatos feladatai: a tantargyfelosztasban

tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozasok

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
)
J)
k)
)

m)

Komplex Alapprogram — alprogrami foglalkozésok,

Komplex Alapprogram —,,Te 6rad”,

szakkor, érdeklodési kor,

sportkdr, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztod foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

napkozi,

tanuldszoba,

tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

palyavalasztast segitd foglalkozas,

kozOsségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

didk dnkorményzati foglalkozas,

felzarkdztato, tehetségkibontakoztatd, specialis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgald csoportos, a
tanulokkal val6 torddést és gondoskodast biztositod egyéni foglalkozas,

tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksdg, iskoldk kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

az iskola pedagogiai programjdban rogzitett, a tanitdsi 6rdk keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas.

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen

szovegesen és osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerti osztalyzatokon kiviil

visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében

elvégzendd feladataikrol. A Komplex Alapprogram keretében tartott DFHT-val tdmogatott

orakon, ,,Komplex orakon”, ,,Réhangolédasokon”, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te 6radon”

csak szobeli vagy irasbeli szoveges értékelés, fejlesztd értékelés alkalmazhato.
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Az iskola — a tanodrai foglalkozdsok mellett a tanulok érdeklodésének, igényeinek,
szlikségleteinek, valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével — tanordn kiviili
egyeb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét ¢és idGtartamat az igazgatdhelyettes
rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrdl naplot kell

vezetni.

Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikaira, modszereire, eldtérbe helyezve a tudasban és szocializaltsdgban heterogén tanuloi
csoport fejlesztését, kiilonds tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak, modszerek
alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitasi-tanulési stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem

a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik.

Az alprogrami foglalkozdsokat az erre pedagdgus-tovabbképzés keretében felkészitett
pedagogusok irdnyitjak. A foglalkozasok helyét és idétartamat igazgatohelyettes rogzitik a
tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasok az elektronikus naploban

kertilnek dokumentéalasra.

wle orad”:

Az alprogramok mellett a délutani iddszakban az érdeklddéshez és egyéni igényekhez igazitott,
szintén dé¢lutan szervezett foglalkozasok. A didkok 4ltal szabadon vélaszthato, a tanuld
érdeklddéséhez ¢€s az iskola lehetdségeihez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetdora, jaték,
egyéni differencialés, felzarkoztatas és tehetséggondozés is, akdr egyéni, akar kiscsoportos,

akar osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozas.

A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71. § szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében, a szaktanszékekkel vald

kapcsolattartasban, a szakvezet6i munka szinvonaldnak emelésében. A munkakdzosségek
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segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkako6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslattétel a gyakornok mentortandranak megbizdsdra. A munkakozosség — az igazgatd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belso értékelésében, a
probaérettségi lebonyolitdsaban, valamint az iskolai hézi versenyek megszervezésében. A
munkakdzosségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram modszereinek
alkalmazasdban,  oOratervek,  foglalkozastervek  elkészitésében, = megvaldsitasaban

oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

Szakmai munkakozosségek, iskolaépiiletek kapcsolattartiasa a pedagégusok munkajanak
segitésében

Fo feladat:

- amiikodésiik szakmai segitése, timogatasa — a joggyakorlas biztositasa.

A neveld-oktato munka segitésének formai:

- a szakmai munkakozosségek Onalldo vagy mas munkakozosségekkel kozosen tartott
értekezletel,

- nevelGtestiileti értekezletek,

- belsd szakmai eléadasok,

- kiils6 szakmai el6adok meghivasa,

- bemutato foglalkozasok — kiils6 szakmai munkak6zosségek meghivasa —, kiils6 latogatasok
szervezése — modszertani tapasztalatcserék,

- KAP belsé munkamegbeszélések.

Munkakori leirasban megjelend feladatok lehetnek:

e A Komplex Alapprogram keretében Ordinak 30%-aban alkalmazza a DFHT modszertanat,
,Komplex orat” tart. Ezek tartdsara a tematikus tervek és oratervek alapjan felkésziil. Az
osztalyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt oraterveket, sziikség esetén ujat
készit. Vezeti a ,,Rahangolodo érdkat™.

e A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat
tart, a tanévre vonatkozdan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozésterv-
illusztracidkat készit.

e A Komplex Alapprogram keretében ,,Te 6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti a
tanévre sz6l0 tematikus tervét és a foglalkozasterveket.
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A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvaldsulo
mérésekben, mihelyfoglalkozasokon, konferenciakon, tovabbképzéseken.

A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a
bevezetést, megvalositast.

rqr e r

5.15 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat, szakkoroket szervez. A foglalkozasok helyét és idotartamat a igazgatod €s
helyettese rogzitik a tanoran kiviili oOrarendben, terembeosztassal egyiitt. A
foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgdlo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkako6zosség-vezetdk és az igazgatdval valo egyeztetése utan lehet meghirdetni. A
foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi és orszagos meghirdetést versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatohelyettes felelosek.
A felzarkoztatdsok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja. Dokumentalni kell.

Az iskola énekkaranak vezetdje az igazgatod altal megbizott pedagogus. Elsésorban az
egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni. A foglalkozasokrdl naplot kell
vezetni.

A tanulmanyi kirandulés, erdei iskola az iskolai €let, a kozosségek kialakitasanak és
fejlodésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok
igényes ¢€s egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A
tanulméanyi kiranduldsok szervezésének és lebonyolitdsanak kérdéseit igazgatoi

utasitasban kell szabalyozni.
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5.16 A napkozis és a tanulészobai foglalkozasok

Az iskola megfelelden biztositja a tanulok napkozi otthoni €s tanuldszobai ellatasat. A
napkdzi otthon miikodési rendjét az alsés és osztalyfonoki munkakozosség dolgozza ki.
A napkozis tanulok hazirendje az iskolai hazirend részét képezi. Napkozis foglalkozasrol
vald eltdvozas csak a sziild személyes vagy irdsbeli kérelme alapjan engedélyezhetd.
Rendkiviil indokolt esetben - sziildi kérés nélkiil - eltavozasra csak az igazgatd vagy

helyettese adhat engedélyt.

5.17 Sportkorok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas €s a sport
megszerettetésére iskolai sportkori foglalkozasokat és edzéseket tartanak a testneveld
tanarok, valamint a kiils6 sportegyestiletek edz6i. Iskolank lehetéséget nytjt tanuldinak a
kiilonb6z6 sport (kosarlabda, karate, roplabda, labdartigas, szivacskézilabda, korfball)
foglalkozasokon, versenyeken valo részvételre. A mindennapos testedzéseket a tanitok és
testneveld tanarok a tornatermi beosztas alapjan végzik

A tovéabbtanulasra elokészitd foglalkozasok a sziil6i és tanuloi igények fliggvényében 8.

¢vfolyamon tanulok részére szervezhetok.

5.18 Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok

5.18.1  Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat, erdei iskolai programokat
szervez, melynek célja - a pedagogiai program célkitlizéseivel Osszhangban - hazank
tajainak és kulturdlis Orokségének megismertetése valamint, a helytorténeti ismeretek
bdvitése és az osztalyok kdzosségi €letének fejlesztése.

A kiranduldsok az iskola munkaterve alapjan szorgalmi idében szervezhetok. Az
osztalykirandulas tervezetét aprilis végéig irasban kell leadni az intézményvetetd
helyettesnek.

A tanulményi kirdndulasokat, az erdei iskolai programokat az adott osztaly osztalyfénoki
tanmenetében kell tervezni. A tanitdsi, nevelési idében megszervezett program lehet a
tanulok szadmara kotelezd, és ebben az esetben ingyenes. Az iskola nem ingyenes

szolgaltatasokat is szervezhet, ezek nem a pedagdgiai program végrehajtasat szolgaljak,
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ekképpen nem kotelezéek, hanem a részvétel és a fizetés onkéntes a tanulok szamara.
Ezekkel a szolgaltatdsokkal kapcsolatban mondja ki a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet
34. § (3) bekezdése, hogy az iskolaszék, az 6vodaszék, a kollégiumi szék — annak
hianyaban a sziil6i szervezet (k6z0sség) az intézményi tanacs €s iskolaban az iskolai
diakonkormanyzat véleményének kikérésével — meghatarozhatja azt a legmagasabb
Osszeget, amelyet a nevelésioktatdsi intézmény 4altal szervezett, nem ingyenes
szolgaltatasok korébe tartozd program megvalositdsandl nem lehet tullépni. Ezen
szolgaltatasok igénybe vételét lehet fedezni akéar az osztalypénzbdl is, ha a sziilok igy
dontenek. (606/2016/0OJBIT) A tanitasi idon kiviil, koltségtérités ellenében megszervezett,
ajanlott rendezvény, foglalkozas viszont nem tehetd kotelezOvé a tanuldk szaméra.
(554/2016/0JBIT, 136/2016/0JBIT)

Sziil6i értekezleten kell az osztaly sziiléi kozosségével egyeztetni a szervezési kérdéseket
¢s a koltségkiméld megoldasokat. A kirandulas, erdei iskola varhato koltségeirdl a sziiloket
irasban kell tdjékoztatni, akik szintén iradsban nyilatkoznak a varhato koltségek vallalasarol.
A kiranduléshoz, erdei iskolai programhoz annyi kisérd nevel6t vagy sziildt kell biztositani,
amennyi a program zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges. Gondoskodni kell

els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol, s az eldzetes balesetvédelmi oktatasrol is.

5.18.2 A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

Tanitési id6 alatt, szorgalmi idében harom tanitasi napnél hosszabb egyéni és csoportos
kiilfoldi utazashoz, melynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport (si tabor) és
tudomanyos rendezvény, az igazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas
esetén sziilo, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az utazas
elott legalabb egy honappal az igazgatonak irasban nyujtja be. A csoportos utazasi
kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodés idOpontjat, Gtvonalat, a széllashelyet,

a résztvevo tanulok szamat, kisérd tanarok nevét, a varhatd koltségeket.

5.18.3  Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum-, szinhdz-, mozi-, kiéllitas- és tarlatlatogatdsok, valamint sportrendezvények a

tanitdsi 1don kiviil barmikor szervezhetok az osztalykozosségek, vagy kisebb
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tanuloécsoportok szdmara. Tanitdsi idOben torténd latogatdsra az igazgatd elOzetes
engedélye szilikséges. Szervezésért felelosek az osztalyfonokok.
e Iskolai szintli rendezvények szervezdi: munkakozosség —vezetdk, DOK;

e kisebb csoportok, osztalyok részére: osztalyfonokok, tanitok, tanarok.

5.18.4  Egyéb rendezvények

Az iskola tanuléi kozosségének (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok, stb.) egyéb
rendezvények lebonyolitdsdhoz akkor kell kérvényt benyujtania az intézmény vezetdjéhez,
ha a tanulok az iskola helyiségét igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény

1d6tartama érinti a tanitasi idot.

5.19 Reklamtevékenység az iskolaban

Az iskola tanulok altal is haszndlt helységeiben és helyein tilos a reklamtevékenység,
kivéve, ha az alabbi feltételeknek megfelel a reklam: _ kifejezetten a 6 — 14 éves
tanuloknak szol és az egészséges ¢letmdddal, a kornyezet védelmével, a tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel, sport vagy kulturdlis tevékenységgel fiigg Ossze.

A feltételeknek vald megfelelést az igazgatd vagy helyettesei allapithatjak meg, amit az
iskola kerek bélyegzdjének a hirdetésen elhelyezett jo1 lathatd lenyomataval igazol, melyet
az engedély utan az iskolatitkar helyez el. Az engedéllyel elhelyezni kivant reklamok
szamara az iskola kiilon helyet jelol ki, mas helyen val6 elhelyezést kivételesen az iskola
igazgatoje engedélyezhet. Az iskola teriiletén engedély nélkiil, vagy nem megfeleld helyre

elhelyezett reklamokat el kell tdvolitani, ezért az iskolatitkar a felelds.
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VI. AZINTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS
FORMALI ES RENDJE

6.1 Az iskolakozosség

Az iskolakozosséget az alkalmazottak, a tanulok ¢és a sziilok, valamint kozosségeik

alkotjak.

6.2 Az iskolai kozalkalmazottak kozossége

Az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ dolgozokbol all.
Az igazgatdo — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapesolatot:

e sziildi munkakdzosség,

e didkdnkormanyzat,

o osztalykozosségek.

6.3 Az intézmény nevelétestiilete

A neveldtestiilet a koznevelési torvény 70. §-a alapjdn — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo €s hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakdrt betolté munkavallalgja, valamint a neveld és oktato
munkat kdzvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a
nevelési -oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben
¢és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig

véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

6.4 A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71. §-a; szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény
szakmai munk4janak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozdssegek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A

munkako6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok és tagjai munkdjanak segitése. A
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munkak6zosség — az igazgatd megbizasara részt vesz az iskola pedagogusainak bels6
értékelésében, valamint az iskolai hdziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakdzosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkak6zOsség-vezetd
megbizasa hatarozott idétartamra az igazgatd jogkore.

Az intézményben hat munkako6zosség mitkddik: human, természettudomanyi, fejlesztd;
OKO, osztalyfénoki és alsos munkakdzosség.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordindlasa, eredményeik rogzitése, az informdacidodramlas biztositasa a
vezetés €s a pedagdgusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal
beszamol az intézmény vezetjének a munkakdzosség tevékenységérdl, Osszedllitja a
munkak6zdsség munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott

a munkakdzosség munkajarol.

6.5 A szakmai munkakozosségek tevékenységei

A nevel6testiilet feladatainak atruhazéasa alapjan — a pedagodgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak:
Javitjak, koordindljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.
Egylittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informacidaramlés biztositasa érdekében gy, hogy a munkakozosségvezetok
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje
a munkakdzosség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.
A munkako6zdsség a tanévre szo0ld munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

o Kezdeményezik a helyi és tanulmanyi versenyek kiirdsat. Haziversenyeket

szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése céljabol.
e Felmérik és értekelik a tanuldk tudasszintjét.
e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

e Véleményezik a pedagogus allashelyek palydzati anyagat.
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e Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak anyagat.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

e Tamogatjdk a palyakezdd pedagdégusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget

e Az intézménybe Ujonnan keriilé pedagdgusok szdmara azonos vagy hasonlo szakos

pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkéjat.

6.6 A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai

Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6z0sség éves munkatervét.

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munk4jat.

Az igazgato altal kijel6lt idopontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol
a munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl €s tapasztalatairdl.
Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Té4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat.
Az igazgatd megbizadsara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskolan kiviil.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni  a
munkako6zosség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
Ha a munkako6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles

tajékozodni a munkak6zosség tagjainak véleményérol.
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6.7 A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban mikodo sziiloi szervezet a Sziiléi Munkak6zdsség (a tovabbiakban: SZMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkakozdsség
elnoke, tisztségviseloi),

e asziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi

modjanak megallapitasa.

e Az SZMK munk4jat az iskola tevékenységével az igazgatd koordinalja.. A SZMK
vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a
jogszabdly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja

felel6s.

6.8 A Diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkorményzat
sajat szervezeti és milkodési szabéalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A mikodéséhez
sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

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

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és
a nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat €lén, annak szervezeti és
mukodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didk onkorményzati vezetd
all. A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tandr timogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatdira — az igazgatd biz meg
hatarozott, legfoljebb 6téves iddtartamra. A diakdnkormanyzat minden tanévben — az
iskolai munkarendben meghatarozott idében — didkkozgytilést tart, melynek 6sszehivasat
a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a

kozgytilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
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A didkdonkormanyzat szervezeti ¢s mukodési szabdlyzatdit az intézmény belsod
mitkddésének szabalyai kozott kell 6rizni. A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, az
iskola berendezéseit az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan irottak szerint szabadon
hasznalhatja.
A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa elott,
e atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e ahéazirend elfogadasa elott
A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A
jogszabdly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg
olyan tligyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat

véleményét.

6.9 Az osztalykozosségek

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

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

6.10 Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfdnoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az
igazgatd bizza meg minden tanév jUniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét

figyelembe véve.

6.10.1 Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuloit,
munkdja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egylittmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozdsség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat.

e Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével.
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e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztily fegyelmi
helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet
elé terjeszti.

e Sziildi értekezletet tart.

e FEllatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: naplo vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirésa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti €¢s nyomon koveti osztalya kotelezo orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzend¢ ifjisagvédelmi feladatokra.

e Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok
megoldasara mozgosit, kozremikodik a tanéran kiviili tevékenységek
szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

e Részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban, segiti a kozos feladatok
megoldasat.

e Orat latogat az osztalyban.

6.11 A sziilok, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

6.11.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziild1 értekezletét az osztalyfonokok tartjdk. Az iskola tanévenként legalabb
harom sziild1 értekezletet tart. Ezen til a felmeriild problémék megoldasa céljabol az
igazgato, illetve az osztalyfonok vagy a sziildi munkakdzosség elndke rendkiviili sziildi

értekezletet hivhat 6ssze az igazgat6 jovahagyasaval.

6.11.2  Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az altala kijeldlt idépontban — négy
alkalommal tart fogadoorat. A fogaddorak iddtartama legalabb 60 perc. Amennyiben a

sziild, gondviseld a fogadddran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke tanaraval,
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akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy levél utjan toérténd

idépont-egyeztetés utan keriilhet sor a pedagogus egyéni fogadd ordjan.

6.12 Az elektronikus naplé (e-naplo) kezelési rendje

6.12.1 Az e-naplo felhasznaloi csoportjai és feladataik

Az intézményiinkben hasznalt E-KRETA adminisztracios szoftver altal generalt e-napld

két uton érhet6 el:

rrrrr

e az internethez csatlakoztatott szamitogépen keresztiil, hozzaférési jogosultsagot

kapo6 felhasznalok altal
e a korlatozott tartalmi és korlatozott hozzaférési internetes kezel6feliileten

keresztiil, a rendszer altal generalt azonositoval és jelszoval (sziilok, tanuldk)

6.12.2 Iskolavezetés

Automatikus hozzaférése van az e-napld teljes adatbazisahoz. Els6sorban a rendszer, a

naplé vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.

6.12.3  Iskolai adminisztracid, iskolatitkarsag

Aktualizalas a tanulok, az osztalyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész
adminisztracidja.

e A sziildi és tanuloi azonositok kezelése.

e Tanitok, tanarok, osztalyfonokok

e Tanorai adatok rogzitése, a naplo haladasi, hianyzasi, értékelési részének vezetése,

a tanuldi adatokban torténd valtozasok nyomon kovetése és adminisztraltatasa.

6.12.4  Sziilok

rrrrr

internetes feliilet eléréséhez. Az elsd belépéshez sziikséges azonositdt és jelszot az

osztalyfonokok altal kapjak meg a sziilok.
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6.12.5

Tanulok

rrrrr

feliileten keresztiil. Az elsé belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az osztalyfonoktol

személyesen vehetik at az intézményben a tanévkezdés honapjaban.

6.13

6.13.1

6.13.2

Rendszeriizemeltetok feladatkore

E-naplo felelos (admin) szakmai kompetenciaja:

Az elektronikus naplé informatikai rendszerének teljes feliigyelete.

A tantargyfelosztids, az oOrarend bevitele, a tanulok osztdlyokba, csoportokba
rendezése.

Kapcsolattartas az illetékes fenntartoi referenssel.

A valtozasok kozvetitése €s sziikség esetén ezek képzéseken valo atadasa.

Az adminisztracidos mulasztasok kisziirése és az intézményvezetés tajékoztatasa

ezekrol.

Rendszergazda feladatai:

Az elektronikus napld iskolai halézaton valé zavarmentes miikodésének
biztositasa, a felmeriil problémak javitasa.

A hélozat karbantartasa.

A tanari laptopok e-naplé kezelésének biztositasa.

Egytittm{ikdés az e-naplo feleldssel.
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Az e-naplo miikodtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hataridok, felelosok

FELADAT HATARIDO FELELOS
Ev eleji feladatok
Els6s tanulok adatainak . _
augusztus 31. iskolatitkar

rogzitése rendszerben

Javitovizsgdk eredményei
alapjan a csoportok,
osztalyok névsoranak

aktualizalasa

augusztus 31.

igazgatohelyettes(ek )

A tantargyfelosztas

rogzitése a rendszerben

augusztus 31.

igazgatohelyettes(ek),

e-naplo felelds (admin)

Tanul6i adatok ellenérzése,

aktualizalasa

szeptember 15.

iskolatitkar,

osztalyfonokok, tanitd

Az orarend rogzitése a

rendszerben

szeptember 15.

igazgatohelyettesek,

e-naplo felelds (admin)

Végleges csoportnévsorok

szeptember 15. iskolatitkar
rogzitése a rendszerben
Ev kozbeni feladatok
folyamatos, a bejelentést _ _
Adatvaltozasok rogzitése iskolatitkar
kdvetd 5 munkanapon beliil
Tanulok osztaly, folyamatos, a cserét kovetd 5 ‘ .
' iskolatitkar
csoportcseréinek rogzitése munkanap beliil
folyamatos, a tanora napjan,
Haladéasi naplo vezetése de legkésdbb az azt kdvetd pedagogusok
max. 5 munkanapig
Ertékelési naplo folyamatos pedagdgusok
Helyettesitések szervezése, )
. folyamatos igazgatd
adminisztralasa
Hiényzasi naplo folyamatos osztalyfonokok, tanitd
folyamatos,

Naplo ellendrzések

havi rendszerességgel

igazgatohelyettes (ek)
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A félév és az évzaras feladatai
Javasolt magatartési, ‘
. osztalyozo konferencia
szorgalmi feladatok ' osztalyfonok
napja, délelott
ellendrzése
Javasolt érdemjegyek, osztalyoz6 konferencia el6tti
pedagdgusok
értékelések rogzitése nap
Tanévzarod értekezlet utani
Naplok zaradékolasa osztalyfénokok
nap
Végleges fajlok '
. Tanévzaro értekezlet utani
archivalasa, CD lemezen e-naplo felelds
nap
torténd rogzitése
Végleges fajlok
archivalasa, nyomtatott junius utols6 munkanapja igazgato, iskolatitkar
allapotban

6.13.3  Uzemeltetési szabalyok

Az e-naplo hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszk6zok lizembiztos miikodése.
Minden felhasznalonak kotelessége az eszkozok rendeltetésszerli hasznédlata és az
eszk0zok allaganak megdvasa. A rendszer milkodtetésének feleldse az igazgatd. A
dokumentumot hitelesitett elektronikus alairassal a — jogszabalyban meghatarozott

alakisag szerint — az igazgato6 latja el.

6.13.4 Az e-naplo hitelesitési protokollja

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

6.13.5 A rendszer elérésének lehetoségei

A rendszer elérhetdségének feltételrendszerét a fenntartd biztositja.
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6.13.6 Az e-naplo altal kotelezéen nyilvantartott adatok

e tanuld neve

e sziiletési helye, ideje

e neme

e allampolgarsdga (nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime, igazold
okirat megnevezése, szama)

e lakohely, tartozkodasi hely cime, e-mail cime

e tb azonosito jel

o sziilo, torvényes képviseld név, lakcim, tartdzkodasi cim, telefonszam, e-mail cime

e a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, koznevelési alapfeladat,
szlineteltetés, megsziinés, mulasztas, kiemelt figyelmet igényld statusz és ennek
adatai, tanulobaleseti adatok, oktatdsi azonositd szam, magantanuloi statusz adatai,
magatartas és szorgalom értékelések, tantargyi értékelések, fegyelmi és kartéritési
igyek, didkigazolvany sorszama, évfolyamismétlés adatai, jogviszony létesités,

megsziinés idépontja) tovabbi az E-KRETA rendszerben sziikséges adatok

6.14 A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tuddsanak ¢ltékelése celjabol adott érdemjegyeket az értékelés
elkésziiltét koveto tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden honapban legalabb egy érdemjegyet
adunk. E szabdly alol a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges
a harom érdemjegy megléte a tanulo lezardsdhoz. Az érdemjegyek szamanak szambavétele
napléellendrzéskor torténik. Témazaré dolgozatok megirasanak idOpontjarol az osztalyt
(csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idOpont eldtt tijékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen érdemjegy adhatod. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli
szdmonkérések, dolgozatok javitasat 10 napon beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell
osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazé intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrol

tajékoztatast kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratél vagy a dontés hozojatol. A
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diakkozosséget érintd dontéseket iskolagytlilésen, valamint kifliggesztett hirdetés
formajaban kell a didksag tudomasara hozni.
Az igazgatd és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisdggal iskolagytilésen tart

kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

6.15 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvet6é dokumentumai az alabbiak:
e Szakmai alapdokumentum /Alapit6 okirat
e Pedagogiai program
e Szervezeti és miikodési szabalyzat

e Hazirend

A fenti dokumentumok nyilvénosak, azok az igazgato6i iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos Szakmai alapdokumentum /Alapito
okirat a www.kir.hu honlapon taldlhat6 meg. A fenti dokumentumok tartalmarol _
munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adnak tajékoztatast. A hazirendet
minden tanitvdnyunknak ¢€s sziileiknek a beiratkozaskor illetve a hézirend Iényeges

valtozésakor atadjuk.

6.16 Az intézmény Kkiilsoé kapcsolatainak rendszere, formaja, modja

6.16.1 Az iskola horizontalis kapcsolatrendszere, partnerintézményei

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola vezetdségének és
kozosségeinek 4allandd munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel,
partnerszervezetekkel:

e a fenntartoval, (szakmai iranyitas, gazdasagi ligyintézés, keriileti szintli szakmai

koordinacid, elvi atmutatasok, koordinalas és segitségnyujtas);

e az ingatlantulajdonos dnkormanyzattal (jogszabalyban meghatarozottak szerint);

e kormanyhivatallal (taniigyigazgatas- és iranyitas);

o telepiilési nevelési-oktatdsi intézmények vezetdségével (szakmai jellegli

kapcsolattartas, koordinécio és tapasztalatcsere);
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e gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa korében a teriiletileg illetékes
gyermekjoléti intézményekkel és mas hatosagokkal

e a tanulasi képességeket vizsgald szakértéi ¢€s rehabilitacids bizottsagokkal
(folyamatos szakmai egyiittmikodés);

e a kornyéken 1évé anyaotthonokkal és gyermekotthonokkal (gondviseldvel vald
kapcsolattartas);

e a telepiilésen miikdodd nemzetiségi Onkormanyzatokkal (egyiittmiikodési
megallapodas)

e az Obudai Sport és Szabadidd Nonprofit Kft-vel (kapcsolat a sport- és szabadidés
lehetdségek bovitése terén);

e az Egyesitett Tanuszodéakkal (als6 tagozaton folyd iszasoktatas révén);

e az Obudai Kulturalis Kozponttal (egyiittmiikodés kozmiivelddési feladatok terén);

e Békasmegyeri K6zosségi Hazzal (kulturalis programok kapcsan);

e a Szell6 utcai Egységes Gyogypedagogiai és Mddszertani Intézménnyel (az utazod
gyogypedagogus haldzaton és szakmai konzultaciokon keresztiil rendszeres
szakmai kapcsolatban allunk);

e Magyar Allamkincstar Teriileti Allamhéztartdsi Hivatalaval az intézményi

mukodeés gazdasagi-pénziigyi teriiletei révén.

6.16.2 Az intézmény a pedagogiai szakszolgalatokkal, pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal valo kapcsolatai

A pedagdgiai szakszolgélatok és a pedagogiai szakmai szolgaltat6 intézmények a nevelési

oktatasi intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartas modjai:
e egylittmiikodési megallapodas alapjan
¢ informalis megbeszélés, megegyezés szerint

e az intézmény munkatervében rogzitettek mentén

Az iskolaval tanuléi jogviszonyban 4allo sajatos nevelési igényli, valamint tanuldsi,
beilleszkedési és magatartdsi zavarokkal kiizd6 tanulok magas szinvonala és eredményes

ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovabba specialis
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ellatasat végzd pedagogusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai
munkako6zosségek munkaprogramjaban foglalt iitemezés szerint kapcsolatot tart az
illetékes pedagogiai szakszolgalatokkal.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas a szakmai munka szinvonaldnak
minél magasabb szintli ellatdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis
csatorndkon és a kiilonbozé — a pedagogiai szakmai szolgéltatd intézmények altal
meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas
rendezvényeken torténd részvétel utjan valosul meg.

A pedagodgiai szakszolgalati €s szakmai szolgaltato intézményekkel valo kapcsolattartasért
az igazgatd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az

egylittmiikodés feladatainak végzésével a nevelbtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

e aziskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagogusai
a pedagdgiai szakmai szolgaltatok 4ltal rendezett kiilonb6zé konferencidkon,
tanacskozasokon, mithelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi
konzultaciokon és mas szakmai rendezvényeken;

e a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértdi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkakdzosségek kezdeményezésére;

e vizsgalatok, kontrollvizsgéalatok révén a tanulok részképesség-fejlodésének
diagnosztizadlasa ¢és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirasa a mindennapi
kapcsolattartas szintjét képezi a pedagogiai szakszolgélatokkal;

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

e esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagogusai, az osztalyfonokok,
a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott neveld, és fejlesztopedagdgusok

bevonasaval.
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6.16.3 Az intézmény kapcsolattartasa iskola-egészségiigyi ellatast biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az igazgatd a
fenntartd egyetértésével megallapodast kot a teriiletileg illetékes iskola-egészségiigyi
szolgalat vezetdjével.

6.16.4 Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulék egészségiigyi allapotanak ellenérzését, sziirését az alabbi teriileteken a
megallapodas szerint biztositania kell:

o fogaszat, évente egy alkalommal;

e belgyogyaszati vizsgalat, évente egy alkalommal;

e szemészet, egy alkalommal;

e az é]oskodok rendszeres sziirését;

e a tanuldénak a korzeti védond altal végzett higiéniai-tisztasagi sziir6vizsgalatat

évente két alkalommal.

A vizsgélatokrol a sziil6ket az osztalyfonokokon keresztiil tajékoztatni kell.

6.16.5 Eljarasrend kialakitasa rosszullét esetén (Nkt. 62. § (1e))

Az intézmény igazgatdja egy esetleges rosszullét esetén az Elitv.-vel dsszhangban 4llo

specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

6.17. Intézményi védo- 0vo eldirasok

6.17.1 Fokozott allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek

A sziilo kotelezettsége, hogy fokozott kockéazatu allergids betegséggel diagnosztizalt
gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotarol és a megteendd silirgdsségi
intézkedésekrdl a beiratkozassal egyidejlileg, vagy a diagnozis ismertté valasat kovetden
haladéktalanul tajékoztassa az intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrél, hogy az
¢letmentd gyogyszert a tanuld mindig tartsa magéanal. Nagykori tanuld esetén ez a

nyilatkozattételi kotelezettség a tanulot terheli.
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6.17.2 Diabétesz (Nkt. 62. § (1a)

Az intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipust diabétesszel €16 tanuld részére
abban az iddtartamban, amikor az iskola feliigyelete alatt all, sziil6jének, mas térvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségiigyi

intézmények szakmai iranymutatasa alapjan specialis ellatast biztositja.
Az intézmény igazgatdja a pedagogus szamara eléirhatja:

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,
b) sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviseldvel, a
megadott kapcsolattartdsi mdodon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges

mennyiségii inzulin beadésat.

Olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsoldodo ismeretekrdl szol6 szakmai tovabbképzésén
részt vett, és aki a specidlis ellatdsban valo részvételt vallalja, vagy iskolaorvos vagy

iskolavéddnd utjan biztositja.

6.16.4 Az intézmény kapcsolattartasa a teriiletileg illetékes rendvédelmi szervvel

Azt a tanulot, aki kotelezd tanorai vagy egyeéb foglalkozasok ideje alatt a renddrség elott
nem tudja hitelt érdemléen bizonyitani az iskolabdl vald tavollétének jogszabaly altal
megengedett okat, a renddr az iskola igazgatdjahoz kiséri a teriiletileg illetékes
renddrkapitanysag vezetdjével valo elézetes egyeztetés alapjan.

Az igazgat6 tavollétében a tanuldt a vezetdi helyettesités rendje szerint a vezetdi feladatok
ellatasara jogosult illetve azzal megbizott intézményi alkalmazott fogadja, aki egyben az
eseményrdl készitett renddrségi jegyzOkonyv alairasara is jogositott.

Az igazgatd minden tanév elsd napjaig irasban értesiti a teriiletileg illetékes
renddrkapitdnysag vezetdjét a tanév helyi rendjében szabalyozott kdtelezé foglalkozasok
1d6beli rendjérdl, s e foglalkozasok aloli felmentés alaki részleteirdl, valamint az igazgato

illetve az eljarni illetékes helyettese nevérdl, elérhetdségeirdl, tovabba az intézmény
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azonositasahoz sziikséges fontosabb adatairdl (iskolaépiilet cime, titkarsagi telefon- €s fax
szam, korbélyegzo).
Az intézmény vezetdje — sziikség esetén — az iskolakeriilés megeldzése érdekében

személyes talalkozot kezdeményez az iskola teriiletének korzeti megbizottjaval.

6.17 A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

6.17.1 A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas

Az iskola, valamint a tanuld kozotti eltérd megallapodas hianyaban a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogéat minden olyan, a birtokédba keriilt dolognak, amelyet
a tanuld Allitott el6 a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi ¢és egyéb
feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazés illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanulo — tizennegyedik ¢életévét be nem toltdtt tanuld esetén sziilgje egyetértésével — és az
iskola igazgatoja irasban allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi ¢és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott
becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az
intézmény vezetdje tdjékoztatni kdteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel
mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az iskola kozotti
megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére
vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a tanulod
képviseletében a sziild és az iskola nevében az igazgatd) aldirja. Amennyiben a
megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovéabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az

alkotora.
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6.17.2 A tanuldval szemben folytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Fegyelmi eljaras szabalyai (Nkt. 58.§, EMMI rendelet 53. § (3), 56. § (2), 58.§ (3))

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato jar
el. A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevelOtestiilet a kotelezettségszegésrol vald
tudomasszerzéstdl szamitott harom honapon beliil dont.

A hatérozatot irasba kell foglalni, melyet az igazgato ir ala, s a nevel6testiilet két szavazati
jogl tagja alairasaval hitelesit és a KRETA tanulmanyi rendszeren keresztiil is megtorténik
az értesités.

Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott

tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulo esetén a sziilo egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo:
e ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo kiskoru, a sziiloje
e figyelmét a tanulmanyi rendszeren keresztiil és postai Gton irdsban fel kell hivni az

egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A fegyelmi eljaras meginditasarol:
e atanulo terhére rott kotelességszegés megjelolésével
e atanuldt, kiskort tanul6 esetében a sziildt postai Uiton €s a tanulmanyi rendszeren
keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell.
A fegyelmi hatarozatrol a kihirdetést kovetéen a tanulmanyi rendszeren keresztiil
haladéktalanul értesiteni kell a tanulot, kiskorii tanuld esetén a sziilot, azzal a
tajékoztatassal, hogy a tanulmanyi rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés

nem mindsil kozoltnek.

6.17.3 A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A s7iil61 munkak6zosség €s a didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell,
hogy az intézményben a sziildi munkak6zosség és a didkonkormanyzat kozdsen

miukodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z0 egyeztetd eljarast.
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Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszego és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarél a neveldtestiilet dontését kovetden az intézmény
vezetdje a diakonkormanyzat valasztmanyat a didkdnkormanyzatot segité pedagogus
révén, a sziildi munkakdzosség vezetdjét a helyben szokasos modon, a sértett és a
kotelességszegd tanulot illetve torvényes képviseldjét az osztalyfondke 1tjan
haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatdsanak
lehetdségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal kiskort sértett és a
kiskort kotelességszegd sziildje egyetért. A sziilo — az értesités kézhezvételétdl szamitott
Ot tanitasi napon beliil — irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.
A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba
ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelOtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. A dontése eldtt be kell szerezni, a didkdonkorményzat, a sziildi
munkak6zosség véleményét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a neveldtestiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds személy az igazgatdval vald konzultacid utan
jeloli ki az eljaréas helyszinéiil szolgald termét az iskoldnak, valamint az egyeztetd eljaras
idépontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras
lefolytatasaért felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

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

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljardsban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
sziikséges 1ddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje
alatt a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.
Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd

eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
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osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

6.17.4  Fegyelmi eljarasi rendtartas

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és
lefolytatasa kdtelezd, ha a tanul6 sziildje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo €letkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat, kdzosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszerli szo6tobbséggel hozza.

Az didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irdsba kell

foglalni, melyet az eljaras sordn a didkonkormanyzatot segitd pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet:
®  megrovas;
e szigorl megrovas;
e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkozhat;

e athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, mely utdbbi akkor
alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdé megallapodott a masik (fogadd) iskola
igazgatdjaval;

e cltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév
végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankdteles tanuld esetén csak
akkor alkalmazhat6, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlédo jellegli €és igen
sulyos;

o kizaras az iskolabdl, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a

fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii €s igen stlyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgatd — a neveldtestiilet véleményének kikérését
kovetden — olyan pedagogust biz meg, akitdl az ligy targyilagos elbiralasa elvarhato.
A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjeldlésével — a tanuldt és a kiskorua tanuld

sziil6jét a fegyelmi eljaras lefolytatasdval megbizott pedagogus értesiti, s gondoskodik
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arrol, hogy az eljards sordn a tanuld6 meghallgatasara sor keriiljon, és allaspontjat,
védekezését eld tudja adni.

Az iskolaban folyo fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot és a sziilot meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus — az igazgatoval vald egyeztetést
kovetéen — kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, id6pontjat,
gondoskodik a technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek illetve az eljaras mas
résztvevdinek értesitésérol.

Ha az eljaréas ala vont tanul6 vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett bizonyitas felvételére sziikség van, fegyelmi targyaldst feltétleniil meg
kell tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a nevelGtestiilet altal egyszerti
sz6tobbséggel megbizott 6ttag pedagdgusokbol allo bizottsag (a tovabbiakban: a fegyelmi
targyalast lefolytatdo bizottsag) folytatja le a fegyelmi eljards meginditdsatol szamitott
igazgat6i dontést kovetd harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag
sajat tagjai koziil egyszert szotobbséggel elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag donthet ugy,
hogy a nyilvanossagot a tanul6 illetve képviseldje kérésére korldtozza vagy kizérja.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag
elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és
rovid indokolasat. Ha az ligy rendkiviili bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé
teszi, a hatarozat szdbeli kihirdetését a fegyelmi targyalést lefolytatod bizottsag legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

e atanulo nem kovetett el kitelességszegést;

e akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat;

e akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d0 telt el;

o akotelességszegés ténye nem bizonyithato;

e nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

e A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke a

kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban megkiildi az {igyben érintett feleknek,
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kiskoru fél esetén a sziil6jének. Megrovas ¢és szigori megrovas fegyelmi biintetés
esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6
e kiskoru tanul6 esetén a sziil6 is - tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem
kéri, és az eljarast meginditd kérelmezés jogarol lemondott.
Az elsofoku hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell
az igazgatohoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon
beliil az intézmény igazgatdja a kérelmet az ligy Osszes irataval egyiitt a fenntartobhoz
(mésodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja) tovabbitja.
A tanul6 — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt

all.

A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése, illetve megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal;
o athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, fegyelmi biintetések

esetén tizenkettd honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa:
o kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre €s a fegyelmi vétség alapjaul szolgalo
cselekmény sulyara valo tekintettel

e legfeljebb hat honap idétartamra felfiiggeszthetd.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt:
e asértett vagy a kotelességszegd tanulo
e apolgari jog szabdlyai szerinti kdzeli hozzatartozdja
e osztalyfonoke illetve tanitoja
o felsds tanuld esetén volt tanitoja
e afegyelmi vétség sértettje

e akitdl az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhato el.
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VII. ISKOLAI KONYVTARUNK ALAP- ES KIEGESZITO
FELADATAI

7.1 Iskolank konyvtaranak alapfeladatai

e gyljteményilink folyamatos fejlesztése, feltdrdsa, Orzése, gondozéisa ¢és
rendelkezésre bocsatasa;

o tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl €s szolgaltatasokrol;

e az iskola pedagdgiai programja ¢s konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartésa;

e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa;

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése;

e tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szdmara;

e a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a

pedagbdgusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

7.2 Konyvtarunk kiegészité feladatai

e ajogszabalyokban meghatdrozott foglalkozasok tartasa;

e anevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése;

e szamitogeépes informatikai szolgéltatasok biztositasa;

e tajékoztatds nyujtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben mikodd konyvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumairol, szolgaltatasairol,

e mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa;

e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

7.3 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremikodik az  iskolai  tankOnyvelldtds  megszervezésében,
lebonyolitasdban. Ennek végrehajtdsara az igazgatd altal kijeldlt tankonyvfelelds
kollégaval egylittmiikddve, meghatarozott munkamegosztas alapjan — a kovetkezd
feladatokat latja el:

o kozremiikddik a tankOnyv-rendelés elokészitésében;
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7.4

e folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat;
e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kdotetek
szamanak alakulasat;
e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét;
e az ¢éves tankonyvrendeléskor jelzéssel ¢l a tankonyvfelelds fel¢ az elhasznalodott
kotetek potlasaval kapcsolatosan;
e a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezo hiany potlasara.
Az iskolai konyvtar alloményédba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a

tanuloknak.

A kolesonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket ¢s segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Aldirasukkal igazoljdk a
konyvek atvételét, illetve elolvassdk és alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan.

Ennek szévegét a kovetkezo nyilatkozatminta tartalmazza:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbol a ....... S tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl beszerzett]
konyveket, melyet atvettem az iskolai kdnyvtarban, és az atvételt alairdisommal igazoltam.

A tanév szorgalmi iddszakanak végén (de legkésébb a tanév utols6 napjan) az iskolai
konyvtarnak visszaszolgéltatom az atvett tartos tankonyveket

A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalddik vagy elhagyom,

akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom.

szilg alairasa tanulo alairasa
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A tanuldk tanév befejezése elott, legkésobb a szorgalmi iddszak utols6 napjaig kotelesek a

tanév elején, illetve tanév kozben felvett tankonyveket a kdnyvtarban leadni.

A tanul¢ sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongaldsabol szarmazo
kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerii hasznélatabol szdrmazo

értékcsokkenést.

7.5 Kartérités

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet, igy a tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot (a tovabbiakban: tankonyv) koteles megérizni és rendeltetésszeriien
hasznalni.

Ebbdl fakadodan elvarhatd tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankdnyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskora tanul6 sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol

szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni.

Modja:

e ugyanolyan konyv beszerzése

A munkafiizeteket és az 1-2. évfolyamos tanulok altal hasznalt — az allam 4ltal szamukra
ingyenesen juttatott — tankonyveket nem kell a tanuloknak a konyvtarba visszavinniiik a
tanitasi év utolso napjan. E tankonyvek nem kertilnek be az iskolai konyvtar dlloméanyaba.
A konyvtari SZMSZ konyvtarhasznalat kérdéseit meghatdrozd rendelkezéseit

nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjén is.

7.6 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szédmadra vasarolt dokumentumok nyilvantartdsa az intézmény szamara
vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni; a kdnyvtaron kiviil
elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartdst kell vezetni; az ingyenes

tankonyveket nyilvantartasba kell venni.
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7.6.1 A konyvtar szolgaltatasok listaja

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek kdlcsonzése;

e tankOnyvek, tartdos tankonyvek, kiilonb6z0, a tanulmanyi munkét eldsegitd
segédeszkdzok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése;

e informacidgyiijtés az internetrdl a konyvtaros segitségével;

e szotarak, enciklopédiak, lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek,
dokumentumok olvasétermi hasznalata;

e tajékoztatd a tanuldk szamara a konyvtar hasznalatarol;

e konyvtar-pedagdgiai foglalkozasok megtartasa;

o tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

7.6.2 A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi tanuldja és alkalmazottja

igénybe veheti a tanuldi- és munkavallaléi jogviszony alapjan jogosult ra.

7.6.3 A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi

hasznalata, a szdmitogép- €s internethasznalat téritésmentes.

7.7 A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a
didkoknak minden kdnyvet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt
mikor vitték ki). A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kolcsonzési idOtartama a sziinido egészére kiterjed. A
kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az
ingyenes tankonyvek arra az id6tartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori

lehetdségek fliggvényében valtozik.
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7.7.1 A konyvar nyitva tartasa és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart, a tanitasi 6rak kozti sziinetekben. A
nyitva tartds ideje igazodik a didkok igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanuldk az
olvasoterem ajtajara kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikddésével kapcsolatos

informaciokbdl tajékozodhatnak.

7.7.2 A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket a tanulok a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt a
konyvtaros feliigyelete mellett szabadon haszndlhatjdk. Tanari feliigyelet nélkiil a
szamitdgépek hasznalata tilos. A tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibainak,

esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentéséért.

7.7.3 A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a tandri kézikdnyvtar, melyek a tankonyvek tandri
példanyait tartalmazzak valamint a szotarak (magyar illetve idegennyelvli ) amelynek
példanyai év elején a pedagdgusok a tanévre kdlcsonzik. Az adllomany e specialis részével

kapcsolatos kolcsonzési és egyéb feladatokat szintén a kdnyvtéaros latja el.

Az iskolai tankonyvtamogatas ¢és tankonyvellatds rendjének alapjaul
szolgaléjogszabalyok:
e A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC tv. (kdznevelési tv.).
e A tankdnyvellatasrol sz616 2013. évi CCXXXIL. tv. (tankdnyvtorvény).
o A2012.¢évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl sz616 torvény modositasarol.
e A kozoktatasi tankdnyvek legmagasabb fogyasztoi arardl szolo 46/2012. (XILS.)
EMMI rendelet a 13/2010. (XI. 25.) NEFMI rendelet modositasarol.
e . A tankdnyvvé nyilvanitds, a tankOnyvtadmogatis, valamint az iskolai
tankonyvellatds  rendjérél szolo  16/2013. (II.  28.) EMMI rendelet
(tankonyvrendelet).

e . A Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo

110/2012. (VL.
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e 4)) Kormanyrendelet (Nemzeti alaptanterv).

e A kerettantervek kiadasanak €s jovahagyasanak rendjérdl szold 51/2012. (XII. 21
.JEMMI rendelet (kerettantervek).

e Az egyes koznevelési targyu miniszteri rendeletek modositasarol sz6l6 6/2014. (1.
29.)

e EMMI rendelet.

VIII. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és idokerete; a testmozgas

és sportolas lehetoségei az iskolaban

8.1 Egyéb foglalkozasok meghatarozasa, szervezeti formai

Az egyéb foglalkozés olyan a tanorakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmu
foglalkozas, amely a tanuldk fejlodését szolgalja.
Egyéb foglalkozasok szervezeti formai a kovetkezok:

o felzarkoztatd foglalkozas (korrepetalas)

e aszakkor,

e miivészeti csoport;

o tomegsport foglalkozas;

e atanulmanyi, szakmai, kulturdlis, sport verseny,

e hazi bajnoksag,

e gyoOgytestnevelés, konnyitett testnevelés

e atanulmanyi kirdndulas,

e az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rdk keretében meg nem

valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozés

8.2 Az egyéb foglalkozasok célja

Az egész napos iskolai nevelés-oktatds napkdzi (alsdé tagozat), €és tanuldszobai
foglalkozasokat (felsd tagozat) rendszer elve alapjan szerveziik.

A felzarkoztatod foglalkozasok (korrepetalasok) célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatds. Az als6 tagozaton a felzarkoztato

foglalkozasok orarendbe illesztett id6pontban torténnek. Felsé tagozaton a korrepetélds
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differencialt foglalkozas, ami az egyes tanulokra (egyéni foglalkozas 1-3 6 részt vétele
esetén) vagy tanulocsoportokra vonatkozoan keriil megszervezésre a neveldk, tandrok
jelzése, tovabba a szintfelmérések eredményei alapjan.

A szakkorok, miivészeti csoportok a tanulok érdeklodésétdl fiiggden a munkakozosség-
vezetok javaslatanak figyelembe vételével indithatok. Tételes felsorolasukat a
tantargyfelosztds tartalmazza. E foglalkozdsok els6dleges célja a tehetség
kibontakoztatasa, egy-egy ismeretteriileten valé tudomanyos igényli elmélyiilés, amely
parosul a tanulok kezdeményezOkészségén alapuld, Ontevékeny munkaltatissal, s a
kreativitas fejlesztésével, mely az élményszert tanulas révén a tanorai tartalmakhoz is
szervesen kapcsolodik.

Az iskolai tomegsport foglalkozasok célja, hogy a tanulék mindennapi testedzésének
lehetdségét biztositsa, s jaruljon hozza az egész intézményi tevékenységet atfogod teljes
kort egészségnevelés megvaldsitasahoz.

A gybgytestnevelés és a konnyitett testnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik
formaja. Gyogytestnevelés oOrara vald beosztast az iskolaorvos igazolasa alapjan kap a
tanuld, ahol megjelenése ¢és aktiv részvétele kotelezd. A gyodgytestnevelésre vald
beosztassal egyidejiileg a tanuld — orvosi javaslatra — az igazgatd altal felmentést kaphat
az iskolai testnevelés 6rakon valo részvétel alol. A konnyitett testnevelésben részt vevo
tanulokkal a testneveld differencialtan foglalkozik.

A tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sport versenyeken, hazi bajnoksagokon val6 részvétel a
didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanulok intézményi €s
orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt a pedagogus felkészitését igénybe
véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a
szakmai munkakozosségek és az igazgatohelyettes(ek) feleldsek.

A tanulményi kirdndulds az iskolai élet, a kozdsségek kialakitasanak és fejléddésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes €s
egyben olcsd megszervezése €és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kiranduldsok szervezésének és lebonyolitasdnak kérdéseit igazgatdi utasitdsban kell

szabalyozni.

8.3 Az egyéb foglalkozasok miikodési rendje

o Azegyéb foglalkozasokra valo jelentkezés modjat az iskolavezetés hatdrozza meg.
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8.4

Az egyéb foglalkozasokon a tanuld egyéni jelentkezés utjan, a szild irasos
nyilatkozata alapjan vehet részt. A jelentkezéshez csatolt sziil6i hozzajarulast a
sziild formanyomtatvanyon nyujtja be. A jelentkezés egész tanévre szol, és a
jelentkezést kovetden a foglalkozasokon valo részvétel kotelezd, a mulasztasokrol
szll6i igazolast kell hozni.

Az egyéb foglalkozdsok megtartasra elére meghatdrozott tematika (foglalkozési
terv) alapjan torténik.

Az egyéb foglalkozasokrol egyéb foglalkozasi naplot koteles vezetni a
foglalkozasvezetd neveld.

Az egyéb foglalkozéasokat az intézményegységek tanuldi szamara a kozos részvétel

lehetdségének figyelembevételével kell megszervezni.

Az egyéb foglalkozasok idékerete

Az egyéb foglalkozasok idOtartamat (Orakeretét) és helyszinét (tantermét) az igazgatd és

az igazgatohelyettes(ek) rogzitik a tantargyfelosztas alapjan az egyéb foglalkozasi rendben,

a terembeosztassal egyiitt.

8.5

A mindennapi testedzés formai

A mindennapos testedzés elsédleges céljai és feladatai:

a fokozodo szellemi terhelés elviselése,

a fizikai tevékenység fokozasa;

az edzettség folyamatos szamszerlisitése, a redlis edzettség Onértekeld
rendszerének megalapozasa;

mozgaskoordinacios képességek fejlesztése, a mozgaskultara {igyességi,
koordinaciods tartalmai révén;

felkészités az artalmak, kéros szenvedélyek elleni stabil védekezésre;

pozitiv személyiségfejlesztés.

A mindennapos testedzés szervezeti keretei:

a mindennapi jatékos testmozgdas, amely a tanitasi orak és foglalkozasok, valamint
az egész napos iskola szabadidds tevékenységeibe szervesen beépiilnek;

az oOratervi testnevelés orak;
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e tomegsport foglalkozéasok;
e sportversenyeken torténd részvétel;

e j61d0 esetén az udvari sziinetben valdo mozgasos tevékenység.

IX. UNNEPSEGEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
HAGYOMANYAPOLASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartasa, apolasa, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti €¢s gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.
Az iinnepi megemlékezések ideje alatt az intézmény méltdn varja el az alkalmazotti
kozosségtol, a tanulokozosségtol, a megjelent vendégektdl, hogy viselkedése példamutatd
legyen, 61tozkddése pedig az linnepi alkalomhoz mélto.
A tanulok szamara az iinnepi ruhazat: fehér bltiz/ing, sotét szoknya/nadrag, alkalomhoz
ill6 cipd.
9.1 Az intézményi szintii iinnepek

e Tanévnyito és tanévzaro linnepély,

e Oktober 23. Koztarsasag napja, 1956-os emlékiinnep,

e Adventi elokésziiletek

e Marcius 15-e a Magyar forradalom és szabadsagharc {innepe

e Ballagés

9.2 Intézményi szinti megemlékezések

e Népmese napja

e Zenei vildgnap

e Allatvédelmi témahét
o Allatok vilagnapja

e Aradi vértantk napja
e Kézmosas vilagnapja
e Marton napi vigassag
e Magyar kulttra napja
e Koltészet napja

e Iskolank sziiletésnapja, farsang
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Pancake Day

Nemzeti Osszetartozas Napja —

Nemzeti Osszetartozas Napja —

A kommunista diktattra aldozatairol
Viz vilagnapja

Digitélis témahét

A holokauszt aldozatainak emléknapja
Fenntarthatdsagi témahét

Madarak és fak napja

Csaladi nap, Ziper piknik

Nemzeti Osszetartozas Napja
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XI. MELLEKLETEK

1. szamu melléklet:

Adatkezelési szabalyzat

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
Adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja
Az intézményben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.
Adatkezelési szabalyzat az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
Az adatkezelést szabalyozd 0j torvény: az informacids oOnrendelkezési jogrol és az
informdacio6 szabadsagrol szo616 2011. évi CXII torvény, amely hatalyba 1épett 2012. januar
1-jén, valamint 2011. évi CXC tv a Nemzetkozi koznevelésrol sz616 H §(1)-44§ (12) Célja:
e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése; - azon
személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, kozalkalmazottair6l az
intézmény nyilvantart;
e az adattovabbitasi szabalyok rogzitése;
e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa;
e azadatnyilvantartasban érintett személyek jogai és e jogok érvényesitési rendjének
kozlése.
Osszefoglalva tehat a szabélyozas célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii
és részletes tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillondsen
az adatkezelés céljarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyekrdl, az
adatkezelés id6tartamarol, ill. arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
Jelen szabdlyzatot az intézmény alkalmazottai, a gyermekek, tanuldk, sziileik
megtekinthetik igazgat6i irodaban. Tartalmarol és eldirasairdl a gyermekeket tanuldkat és
sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatdé ad

felvilagositast.
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Az adatkezelési szabalvzat személyi és idobeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetdjére, valamennyi
kozalkalmazottjara €s tanuldjara nézve kotelezd érvényii.

Az adatkezelési szabdlyzat az SZMSZ jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, ¢és
hatérozatlan iddre szol.

Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd datummal létesitett kdzalkalmazotti
jogviszony esetén a kozalkalmazott koteles tudomasul venni, errdl irdsos tajékoztatoban

figyelmét fel kell hivni.

2. AZINTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE

A kozoktatasban kezelhetd tanul6i és alkalmazotti adatok korét rogziti:

* tanulokra vonatkozdan: Nkt. 41

e pedagdgusokra vonatkozodan: Kjt. 5. sz. melléklet e Koznevelési Informacidés Rendszerre
(tovabbiakban: KIR) Nkt. 448

Ezek az adatok kotelezOen nyilvantartandoak az alabbiak szerint:

2.1 Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

e név,

szliletési hely és 1d0,
e allampolgarsag;
e allando lakcim és tartdzkodasi hely,
e telefonszam,
e azonositd szam,;
e munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok: iskolai végzettség,
szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
e munkaban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszdmithatd idd, besorolassal
kapcsolatos adatok,
e alkalmazott 4ltal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
e munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
¢ iranyul6 tovéabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
e munkavégzeés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld

e tartozas és annak jogosultja,
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e szabadsag, kiadott szabadsag,

e alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,

e az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

¢ az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallo tartozésai, azok jogcimei,

e a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A torvény altal kotelezden kezelend6 adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutalasa

céljabol kezeli a kdzalkalmazottak bankszdmlajanak szamat.

2.2. A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

A torvény alapjan nyilvantartott tanuloi adatok:

a)a tanul6 neve,

szlletési helye és ideje,

allampolgarséaga,

allando lakaséanak ¢€s tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime €s a tartdzkodasra jogositod okirat

megnevezeése, szama,

b) sziil6 neve, alland6 lakasanak ¢€s tartézkodasi helyének cime, telefonszama;

c) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

felvételivel kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

a tanulodi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatai,

a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

a gyermek halmozottan hatranyos helyzetére vonatkoz6 adatok,
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizd gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozo adatok,

a tanuld azonositd szama (a diakigazolvanyan szerepel majd, lasd kozoktatasi
tv. 2. sz. melléklet, ,,A didkigazolvany” c. fejezet.),

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok;

d) atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok;

e) a tanuld didkigazolvanyanak sorszama;

f) atobbi adat az érintett hozzajarulésaval.
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3. AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagogusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetOhelynek, birosagnak, renddérségnek, tigyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések

ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A gyermekek, tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a gyermeki és tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly
rendel el. Az elrendelést az NKT 41. S-aban ,,A kozoktatasi intézményekben nyilvantartott
és kezelt személyes ¢és kiilonleges adatok™ cimii fejezete rogziti.

Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban.

A gyermekek, tanuldk adatai tovabbithatok:

o fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, onkormanyzat, KLIK, allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat;

e sajatos nevelésiigényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, halmozottan
hatranyos helyzetre, magatartasi rendellenességre vonatkoz6 adatok a pedagogiai
szakszolgalat intézményeinek;

o a fejlettség, ill. fejlddés, a magatartds, szorgalom ¢és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok az érintett csoporton, osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil,
a sziilének, a vizsgaldbizottsagnak, ovoda- és iskolavaltas esetén az 0j dvodanak,
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének;

e adidkigazolvany jogszabalyban meghatarozott kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitadsahoz sziikséges valamennyi adat;

e a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett d¢vodahoz,
iskolahoz;

e az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld
egészségiigyi allapotanak megéllapitasa céljabol;

e acsaladvédelemmel foglalkoz6 intézményeknek, szervezeteknek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a

tanuloveszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,
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e az allami vizsgéak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarto szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol;
e atankonyvforgalmazohoz, kiilon torvényben meghatarozott kdrben és célbol.
Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyvellatas, a tanulok
50%-os, ill. 100%-0s étkezési kedvezménye) elbiralasahoz és igazoldsahoz sziikségesek.
E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a

kedvezményre val6 jogosultsag.

4. AZ ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO ALKALMAZOTTAK KORENEK
MEGHATALMAZASA

Az iskola adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény vezetdje az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorldsira az ligyek alabb
szabalyozott korében helyettesét, az egyes pozicidkat betdltd pedagdgusokat és az
iskolatitkart hatdrozza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd

személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgaté személyes feladatai:

e a2.2 fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitasa,

e a3.2 fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitasa,

o a2.lés?2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

e a3.1¢s 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

e a 3.2 fejezet c) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom ¢és
tudasértékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltds estén az 1)
iskolanak,

e aszakmai ellendrzés végzojének,

e a 2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése,

az érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el

az alabbi kozalkalmazottak, a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.
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Igazgatohelyettesek feladatai:
e munkakori leirdsaban meghatarozott felosztas szerint felelés a 2.2 fejezet c)
szakaszban meghatarozott adatok kezeléséért,
o a3.2fejezet e),f),h) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.
Iskolatitkar:
e a tanulok adatainak kezelése a 2.2 a),b),e) szakaszai szerint, o a pedagdgusok és
alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint,
e adatok tovabbitasa a 3.2 d) szakaszdban meghatarozott esetben.
Osztalyfonokok:
e a3.2 fejezet ¢) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartés, szorgalom
¢s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belill, a
nevelOtestiileten beliil, a sziilonek, o a 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott
tanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi

felelosnek.

Tiiz- és munkavédelmi megbizott:

e a 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok

jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

Az intézményi honlap szerkesztésével megbizott pedagogus, illetve rendszergazda:
e beszerzi a hozz4jarulast a honlapra keriild olyan pedagégusoktol, gyermekektdl,
o didkoktdl és sziiloktdl, akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazo
informaciok jelennek meg,
e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagogusoktol, gyermekektdl és
diakoktol, akikrdl kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a
honlapon csoportképen szerepld személyektdl hozzajarulast nem sziikséges kérni),

e a fentiekben emlitett hozzajarulas szobeli, kritikus esetekben irdsos.
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5. AZ ADATKEZELES TECHNIKAI LEBONYOLITASA

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:

nyomtatott irat,

elektronikus adat,

e az intézmény honlapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép. o Az
adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes
modszerrel is vezethetOk. Az oktatdsi miniszter az elektronikus moddszert

kotelezben is elrendelheti.

5.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznélasaval

keletkezett — adathordozd, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa

alatt, megsziinésekor, ill. azt kovetden keletkezik, és a kozalkalmazott személyével

Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

a kozalkalmazott személyi anyaga

a kozalkalmazott tajékoztatdsardl szo6lo irat

a  kozalkalmazotti  jogviszonnyal  Osszefiiggé  egyéb  iratok  (pl.
illetményszamfejtéssel

kapcsolatos iratok stb.),

a kozalkalmazott bankszamldjanak szama,

a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo

iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheté, amelynek alapja

a kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata,
a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
birdsag vagy mas hatosag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.
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5.2.3 A személyi iratokba valoé betekintésre az alabbi személyek jogosultak
e azintézmény vezetdje és helyettesel,
e aziskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,
e a vonatkozé torvény szerint jogosult személyek (pl. adéellendr, tb-ellendr, revizor
stb.),

e sajat kérésére az érintett kozalkalmazott.

5.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizardolag az alabbi személyek lehetnek:

e azintézmény vezetdje,

e azigazgatohelyettesek,

e az adatok kezelését végzd iskolatitkar.
A személyi iratok €s a személyi adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint
a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb
informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a haldzatrol valo torlés) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
kozalkalmazott személy anyaganak Osszeallitdsardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és
jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil
mas anyag nem tarolhat6. A személyi anyagokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az erre a célra személyenként kialakitott gytiijtdben kell Orizni.
A személyl anyag része a kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A kozalkalmazotti
alapnyilvantartas els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes

modszerrel is vezethetd.

A szamitogéppel vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a
kovetkez6 esetekben:
e akozalkalmazotti jogviszony elsé alkalommal vald 1étesitéskor,

e akozalkalmazott athelyezésekor,
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e akozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor,

e ha a kozalkalmazott adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.
A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon belill koteles
tajékoztatni a munkaltatdi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az
adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az alkalmazottak munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartisat a

gazdasagvezetO €s az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanulék személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezel6i kizardlag az aldbbiak lehetnek:

e azintézmény vezetdje,

e azigazgatOhelyettesek,

e aziskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek
¢s az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az

elkiildés utan a halozatrol valo torlés) kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak 0sszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint kezeli.
Az 6vodasok, didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag
nem tarolhato.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell
Orizni:

e Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

e torzskonyvek,

e Dbizonyitvanyok,

e Dbeirasi naplo,
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e csoportnaplok
o fejlddési naplok,
e osztalynaplok,

e adiakigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.

5.3.2.1 Az osszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 gyermekek, didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a
sziikséges adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos
ellatasa céljabol.
Az osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazza:

e atanulo neve, osztalya,

o sziiletési helye ¢és ideje, anyja neve, o allandé lakcime, tartézkodasi helye,

telefonszdma, o a tanul¢ altalanos iskolajanak, megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkdr vezeti. A tanuloi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsd alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban szamitdgépes modszerrel vezethetd. A szamitdgéppel vezetett tanuloi
nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasdnak
modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az
elektronikus forméaban vezetett tanul6i nyilvantartds masodpéldanyaban torténd tarolasat
biztositani kell.
A tanul6 és sziil6je a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
5.4 Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak tanulék és sziilok jogai és

érvényesitésiik rendje

5.4.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozdlni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni
az adatkezelést elrendeld szabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, ill. kijavitasat, amelyet az

adatkezeld koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a tanulo, ill. gondviseldje jogosult
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megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol és milyen
terjedelemben tovabbitottak.

A kozalkalmazott a kozokirat, ill. a munkaltatdé dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, ill. a munkaltaté erre iranyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett kozalkalmazott, tanuld, ill. gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljar6l, jogalapjairdl, iddétartamardl, az
adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl, és az adatkezeléssel 0sszefiiggd tevékenységrol, tovabba
arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény
vezetdje a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon belill irdsban, kozértheté formaban

koteles megadni a tajékoztatast.

5.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha:

e aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarélag az adatkezeld vagy adatatvevo
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az
adatkezelést torvény rendelte el;

e a személyes adat felhasznédldsa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzeés,
kozvélemény kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

e atiltakozas jogdnak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézmény vezetdje — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles
a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb i1don beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a
tovabbi adatok felvételt és adat tovabbitast is — megsziintetni, és az adatokat zérolni,
valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésrdl értesiteni mindazokat,
akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol

szamitott 30 napon beliil — az adatvédelmi térvény szerint birosaghoz fordulhat.
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5.4.3 A birosagi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenység soran az érintett jogait megsérti, az érintett

kozalkalmazott, tanuld vagy annak gondvisel6je az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat.

A birésag az ligyben soron kiviil jar el.

6. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. sz.

melléklete.

Az

Adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestiilet moddosithatja a jogszabalyokban

meghatdrozott médon.

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai kdnyvtarbol a 2020/21. tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt aldirdsommal
igazoltam.

2021. jonius 13.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az &tvett tartos
tankonyveket

A tankOnyvek épségére, tisztasagara vigydzok. Amennyiben megrongaldodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell.

Sorszam

alairas osztaly
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2.szamu melléklet

Budapest III. Keriileti Zipernowsky Karoly Altalanos Iskola

Egyedi iratkezelési szabalyzata

(modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt)
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I. Fejezet

Altalanos rendelkezések

1. A Budapest III. Keriileti Zipernowsky Karoly Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata:

e akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

e a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo6lo
335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet és

e a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, illetve annak 1. szdmi
melléklete

e a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrol sz616 3/2018. (I1.21.) BM rendelet.

alapjan késziilt.

1.1 Az iratkezelési szabalyzat a Poszeidon (EKEIDR) Irat és Dokumentumkezelé Rendszer
bevezetésére tekintettel sziikségessé valt modositasokkal egységes szerkezetben foglaltan
keriil kiadasra.
- a Poszeidon (EKEIDR) Irat és Dokumentumkezeld rendszer
( https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageld=17760954&preview=/17
760954/17763624/Poszeidon%20FKK.pdf)

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezo,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Aziratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos maodjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarazasat, selejtezését és a Budapest Févaros
Levéltara ataddsat szabdlyozza. Az Irattari Terv szerint nem selejtezhetd iratok
fennmaradasanak biztositasa érdekében az iskola iratainak védelmét és iratkezelésének
rendjét- az Iratkezelési Szabalyzat alapjan- a tertiletileg illetékes Budapest Févaros levéltara
ellendrzi.
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4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti €s miikddési szabalyzataban
hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az
iratkezelés feliigyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és
iigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari
tervek ¢és iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerti és
biztonsagos megOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mukodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

6. Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott

keletkez0, illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, ttja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fenndllo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitésé¢hez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli
miikddéséhez megfeleld tAmogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintak €s formanyomtatvanyok, szdmitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

¢) a hivatalos ¢és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikdésérol;

d) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

II. Fejezet
Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése
8. A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének

attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy
irategységként, tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
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keletkezett iratok {igyiraton beliilli irategységnek, iigyiratdarabnak (iligydarabnak)
mindsiilnek.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

9. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, iktatdoszamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az {igyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az 4tadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az ligyintéz¢s folyamata, és az iratok szervezeten beliili itja pontosan
kovethetd €s ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelés megszervezése

10. A Budapest III. Keriileti Zipernowsky Karoly Altalanos Iskola iratkezelése
kozponti iratkezelési rendszerben valosul meg.

I1I. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

11. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy; (iskolatitkar, intézményi
koordinator)
c) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazdssal rendelkezd személy; (iskolatitkar)

12. A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesitdé okmanyon ¢€s a kiildeményen 1€v6 azonositasi jel megegyezdségét;
¢) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
(2) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd
szabalyzataban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

13. Az atvevé a papiralapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashat6
alairasaval és az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és
,surgds” jelzésti kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni.
Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kdvetd elsd munkanap kezdetén a cimzettnek vagy
az illetékes iktatdegységnek iktatasra atadni.
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14. Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az
atvételi okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak
meglétét. A hianyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

15. A gyors elintézést igénylé (,,azonnal”, ,siirgds” jelzésli) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg azt a szigndldsra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

16. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a
feladé nem allapithatd meg, a kiildeményt irattdrazni €s az irattari tervben meghatarozott idé
utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

17. Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kdzponti iratkezelést feliigyeld vezeto altal irdsban felhatalmazott személy, vagy
c) a szervezeti és milkddési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozodja
bonthatja fel.

18. Felbontds nélkiill dokumentdltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kiildeményeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontésra szo6lnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
c) amelyek névre sz6loak és megallapithatdan maganjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az 4ltala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

19. A kiildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a
datum megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez vald eljuttatasarol.

20. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl
tajekoztatni kell a kiildot is.

21. Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Gsszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
érteket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

22. Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjdhoz jogkovetkezmény fiizédik vagy
flizédhet, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megéllapithat6 legyen.
Papiralapt irat esetében a benyujtas idopontjanak megallapitdsa a boriték csatolasaval
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biztosithatd. Amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét az iratbél nem lehet
megallapitani, az ezek igazoldséara szolgalo informacidhordozokat az irathoz kell csatolni.

23. Az elektronikus iratot gépi adathordozén (hajlékony lemez, CD ROM, pendrive,
kiilsé winchester stb.) atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu kisérdlappal lehet. Az
adathordozot és a kisérdlapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérdlapon a
cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a
fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirassal és az adathordozd paramétereit.
Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

24. A személyes adatok kezelés€hez vald hozzéjarulast tartalmazo, illetve a kozérdekii
adatok megismerésére iranyulo kérelmek kezelésérodl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv

25. Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az

iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az aldbbi adatokat:

a) iktatészam;

b) iktatas idopontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, mddja;

d) kiildé megnevezése, azonosito adatai;

e) érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

f) ligyintézo szervezeti egység és az ligyintézd megnevezése;

g) irat targya;

h) irattari tételszam;

1) irattarba helyezés idépontja.

26. Az ligyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot -
az iktatokonyv ,.targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo
elsd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalméat nem
érintden - Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 01j targyat uigy kell bevezetni, hogy
az eredeti targy is felismerhetd maradjon.

27. Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni.
A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utols6 szamot kovetd aldhuzassal kell
a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairdssal, tovabba a korbélyegzd
lenyomataval hitelesiteni kell.

Az iktatoszam
28. Az iratot el kell latni iktatoszammal és az irat egyéb azonosité adataival Az
iktatoszam felépitése a kdzponti iigyiratkezelés esetén:

A Poszeidon (EKEIDR) Irat és Dokumentumkezeld rendszer altal 1étrehozott iktatoszam

Beérkezett kiildemények esetén érkeztetd azonosito keletkezik
melynek felépitése: E-[szdm] / [év]
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Bejovo, kimend illetve belso iratok fészamos, illetve alszamos iktatdsakor
az iktatoszam felépitése: [iktatokonyv] / [f0szdm]-[alszadm]/[éV]

Az iktatas

29. Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat,
expressz kiilldeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzést
iratokat.

30. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) kdnyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
c¢) meghivokat;
d) nem szigorl szamadast bizonylatokat;
e) bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
f) pénziigyi bizonylatokat, szdmlakat (kiilon szabéalyozas szerint);
g) munkatiigyi nyilvantartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
1) ko6zlonyoket, sajtotermékeket;
j) visszaérkezett tértivevényeket ¢s elektronikus visszaigazoldsokat.

31. Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzéssal kell
érvényteleniteni oly moddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhatd
fel gjra.

32. A kézi iktatokonyvben sorszdmot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon
olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy
vonallal gy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashato maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

33. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény f6szdmara,
rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, és az elézménynél a jelen irat
iktatdszamat, mint az utoirat iktatoszamat.

Szignalas

34. Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeldli az ligyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat
szignalasara jogosult meghatirozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hataridd, slirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irasban
teszi meg. A intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas eldtti iktatasat.
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Kiadmanyozas

35. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a szervezeti €s
miikodési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadméanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ald. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési
azonositorol és az iktatdszamrol szolo elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

36. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

azt az illetékes kiadmanyozo6 sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett az
,»S. K.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval igazolja,
tovabba

a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzoélenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegend6

a kiadmanyozo6 neve mellett az ,.s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhii aldirdsmintaja
és

a kiadmanyozo6 szerv bélyegzdlenyomata.

e Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 0rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy
iigyintézdje hitelesitési zaradékoldssal jogosult papiralapt és elektronikus masolatot
is kiadni.

37. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes aldirds-bélyegzokrdl és a
hivatalos célra felhasznéalhat6 elektronikus alairasokrdl nyilvantartast kell vezetni.
Expedialas
38. A kiadményozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a

nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

39. A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon
kézbesitd, futarszolgalat stb.).

Irattarozas

40. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetden
kell végezni.

41. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.
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42. Irattarba helyezés eldtt az ligyintézonek az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitdsok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mell6zésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld
rovatdba az irattdrba helyezés idOpontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak
megfeleld gytijtobe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott ligyiratok adhatok le.

43. Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti és miikodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattdrbol hivatalos hasznélatra kolcsonozhetnek iratokat. A
kolesonzést utdlagosan is ellendrizheté modon, dokumentéltan kell végezni. Papiralapu
iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrol tigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevo aldir. Az alairt tigyiratp6tlo lapot a kolcsonzés ideje alatt az irattdrban
az ligyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

44. Az ligyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési

bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovéabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési
jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

45. A levéltar szamara atadando tigyiratokat az ligyviteli segédletekkel egylitt nem
fertdzott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére
az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezo
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell 4tadni. A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzeket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett
modon - elektronikus formaban is at kell adni.
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IV. Fejezet
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

46. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind a gépi adathordozo
esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akér papiralapu, akar gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz
sziikséglik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

47. Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok

alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhat6 at!”,

¢) ,,Nem masolhato!”,

d) ,,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

f) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével.),

g) valamint més, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasités.

Az el6zdéekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kdzérdekii adatok
megismerését.

V. Fejezet
Egyéb rendelkezések
48. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

49. Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo
tigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
tigyeket a jogutod iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzOkonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

50. Ha az intézmény jogutod nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfelelden gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutdd nélkiil megsziind intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szold tdjékoztatast - az intézmény vezetdje
megkiildi az illetékes levéltarnak.
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A Budapest I11. Keriileti Zipernowsky Karoly Altalanos Iskola
Irattari Terve és az iskolai zaradékok

Irattari terv:

Irattari Ugykor megnevezése Orzési id6é
tételszam (ev)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem
selejtezhetd

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek nem
selejtezhetd

3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50

4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntart6i irdnyitas 10

6.~ Szakmai ellendrzés 20

7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10

8. Belsd szabalyzatok 10

0. Polgéri védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, 5

Statisztikak
11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi iligyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem
selejtezhetd

14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyek 5

16. Naplok 5

17. Diakonkormanyzat szervezése, mitkodése 5

18. Pedagodgiai szakszolgalat 5
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19. Sziildi  munkakozosség,  iskolaszék  szervezése,
miikodése

20. Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és
ajanlasok

21. Gyakorlati képzés szervezése

22. Vizsgajegyzokonyvek

23. Tantargyfelosztas

24. Gyermek- ¢és ifjusagvédelem

25. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai

26~ Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesitd vizsga

217. Ko6z6sségi szolgalat teljesitésérol szold6 dokumentum

Gazdasagi iigyek

217. Ingatlan-nyilvantartds, -kezelés, -fenntartds, hatdridd
nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznélatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas

29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas,
selejtezeés

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési
bizonylatok

31. A tanmiihely lizemeltetése

32. A gyermekek, tanulok ellatdsa, juttatasai, téritési dijak

33. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye

34~ Koltségvetési tamogatasi dokumentumok

N
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50
10

20
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Zaradékok:
Zaradék Dokumentum
ok
1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve] Bn., N., Tl B.
a(z) (iskola cime) .................... iskolaba.
2. A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan Bn., Tl
tanulmanyait a(z) (bettivel) .......... ¢vfolyamon folytatja.
3. Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., T1., N.
4. Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy Bn., TL, N.
osztalyozo6 vizsga letételével folytathatja.
5 L tantargybol tanulményait egyéni tovabbhaladas szerint N., TL, B.
végzi.
6. Mentesitve.....tantargybol az értékelés és a mindsités alol N., Tl B.
7. .. tantargy ..... ¢vfolyamainak kovetelményeit egy tanévben N., Tl., B.
teljesitette a kovetkezok szerint: ....
8. Egyes tantargyak tanorai latogatésa alél az 20........ /..... tanévben N., Tl., B.
felmentve L, miatt.
Kiegésziilhet:
osztalyoz6 vizsgat koteles tenni
9= Tanulmanyait a sziild kérésére (szakértdi vélemény alapjan) N., TL
egyéni munkarend keretében folytatja.
10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .........cccoeeueennn. tantargy N., TL, B.
tanulasa alol.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.
11. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) .................. N., TL
¢vfolyam tantargyaibol osztalyoz6 vizsgat koteles tenni.
12. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a N., Tl., B.
tanulmanyi 1d6 megroviditésével teljesitette.
13. A(Z) oo, tantargy ordinak latogatdsa alol felmentve N.
.................... -tol SRR I
Kiegésziilhet:
Osztalyozo vizsgat koteles tenni.
14. Mulasztdsa miatt nem osztalyozhato, a nevelGtestiilet hatarozata N., TL
értelmében osztalyozé vizsgat tehet.
15. A neveldtestiilet hatarozata: a (bettivel) .............. ¢vfolyamba N., TL., B.
1éphet, vagy
A neveldtestiilet hatdrozata: iskolai tanulmanyait befejezte,
tanulmanyait ...........cc.cceeeeee. ¢vfolyamon folytathatja.
16. A tanuld az .................. ¢vfolyam kovetelményeit egy tanitasi N., TL

évnél hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette.
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17. A(Z) e, tantargybol javitovizsgat tehet. N., TL.,B.,
A javitovizsgan .................... tantargybol ........cccoceeeeeiiens Tl., B.
osztalyzatot kapott, ...........c..c........ ¢vfolyamba Iéphet.

18. A évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az N., Tl., B.
évfolyamot meg kell ismételnie.

19. A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot Tl., B.
kapott.

Evfolyamot ismételni kdteles.

20. A(Z) oo, tantargybol .......... -an osztalyozd vizsgat N, TL
tett.

21. Osztalyozo vizsgat tett. TL., B.

22. A(Z) e tantargy aldl ............... okbdl felmentve. TL., B.

23. A(Z) e, tanora aldl .................. okbol felmentve. TL., B.

24, Az osztalyozo (beszamoltatd, kiillonbozeti, javitdo-) vizsga Tl., B.
letételére ........coveeveeenneenns -ig halasztast kapott.

25. Az  osztdlyozd  (javitdé-)  vizsgat  engedéllyel  a(z) Tl., B.
................................ iskoldban fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt
tette le.

26. A(Z) e szakképesités évfolyaman folytatja Tl., B., N.
tanulmanyait.

217. Tanulmanyait ........cccocceeeveeniiiiienieeieens okbdl megszakitotta, Bn., TL.

a tanull1 JOGVISZONYA ...ccvveeevieeeiieeeiieeeiee e -ig sziinetel.
28. A tanulo jogviszonya Bn., T, B., N.

a) kimaradassal,
o) ISP ora igazolatlan mulasztds miatt,
c) egészségligyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

€) e iskolaba  vald atvétel miatt
megsziint, a 1étszdmbol tordlve.

29. e, fegyelmezd intézkedésben részesiilt. N.

30, e, fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés TL
vEegrehajtdsa .....ccceees vevvveeeiie e, -ig felfliggesztve.

31. Tankoteles tanulo igazolatlan mulasztasa esetén Bn., TIL., N.
a) A tanul6 ............... ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6t
felszolitottam.

b) A tanuld ismételt ....................... ora igazolatlan mulasztasa
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miatt a sziilé ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem.
Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TI.
dokumentumokra.

32. Tankotelezettsége megsziint. Bn.

33. A szot (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... -ra TL., B.
helyesbitettem.

34. A Dbizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt B.
érvénytelenitettem.

35. Ezt a pottorzslapot a(z) ......cceeevveeeeeeee. kovetkeztében elvesztett Pot. TL.
(megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan
allitottam ki.

36. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) Pot. TL
eredeti helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

37. A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany TL., B.
alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.

38. Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név .........cccceeiiiiiniinnennn , Pot. B.
anyja NEVE oot a(z)
.............................................. iskola
............................................. szak (szakmai, specialis osztaly,
két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat) ........c.ccceeneee. évfolyamat
AZ) oo tanévben eredményesen elvégezte.

39. Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a
kiemelkedd tanulméanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi
vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga
eredményének befejezés¢hez vagy egyéb, a zaradékok kozott
nem szerepld, a tanuldval kapcsolatos kozlés dokumentéaladsdhoz
a zaradékokat megfelelden alkalmazhatja, tovabba megfeleld
zaradékot alakithat ki.

40. Erettségi vizsgat tehet. TL., B.

41. Gyakorlati képzésrol mulasztasat ..o -tol TI1., B., N.
..................... -ig potolhatja.

42. Beirtam a .....cccoooveveeveniienicniceee, iskola els6 osztalyaba.

43. Ezt a naplot .................... tanitasi nappal (oraval) lezartam.

44, Ezt az osztilyozd naplot ............. V2.V AN (betlivel)

osztalyozott tanuldval lezartam.

452 Igazolom, hogy a tanuld a ........ [eoeann tanévben ........ Ora N., Tl., B.
kozosségi szolgalatot teljesitett.

46.= A tanulo teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez N, TL, B.
sziikséges kozOsségi szolgalatot.


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj599id3d24
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj599id3d24
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj600id3d24
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj600id3d24
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47. ... (nemzetis€g megnevezése) kiegészitd nemzetiségi Tl., B.
tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

49.= A 20 hoénapos koznevelési HID II. program elsé évének N, Tl
- tanulmanyi kdvetelményeit teljesitette

Beirasi naplo Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap TL.

Bizonyitvany B.


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj601id3d24
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj601id3d24
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3. szamu melléklet
Munkakorileiras-mintak

Gyogypedagdgus munkakori leirdsa

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont Tankeriileti
Igazgatdja

Kozvetlen felettese és munkaltatéja az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont SzMSz-ének 37.§
(2) bekezdésben foglaltak alapjan: Herth Mariann a Budapest III. Keriileti Zipernowsky Karoly
Altalanos Iskola igazgatdja

PedaglmUS NEVE: ..t
Sziletési helyVe, 1deT1E: ...t e e,
Végzettsége, SZaKKEDESILESE: ... v v e

A Munkakor MEENEVEZESE: .. .vuueneintieiitet e

A munkavégzés helye: 1039 Budapest I11. Keriileti Zipernowsky Karoly Altalanos Iskola
Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, tanitvdnyainak felkészitése a kdzépiskolai tanulmanyokra.
Altalanos teljes napi munkaidd: ...... ora

Munkarend: részben kdtetlen: heti 32 6ra (24 6ra kotelezd tanitdsi ora + 8 oOra tanitassal le
nem kotott feladat), tovabbi 8 ora szabad felhasznalasu munkaido.

CEL: Integralt oktatas ¢és nevelés keretében, a fogyatékos gyermekek komplex
gyogypedagogiai fejlesztd, neveld, és rehabilitacids tevékenységek ellatasa.
KOTELESSEGEK FELADATKOR RESZLETESEN:

1.) Kialakitja és vezeti a kiilonb6zd korosztidlyokban a képességszint szerint miikodo,
specialis sziikségletli csoportokat, szakszerlien végrehajtja a feladatokat.

2.) Meghatarozza a pedagdgiai program alapjan a fejlesztd tevékenységeket, értékeli a
teljesitményeket a gyogypedagogiai diagnosztika eszkozeivel.

3.) Specidlis gyogypedagogiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti a
kézponti  idegrendszeri vagy érzékszervi sériiléssel kéarosodott gyermekeket,
személyiségiiket és képességeiket. 4.) Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belsd
szabalyzatok eldirasait, a kozosségi élet magatartasi szabalyait.

5.) Tanacsot ad és eldadast tart a pedagdgusoknak a tanuldk pszicho—motorikus és

fiziologias fejlodésérdl, a gydgypedagdgiai és az egészséges ¢letmddi nevelésérdl
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6.) Megismeri a gyerekek értelmi, pszichés, szocidlis allapotat, fejlodésiiket, és
gyogypedagogiai (hallassériilt, latassériilt, logopédiai, pszicho— és szomato— pedagdgiai)
ismeretei alapjan, specialis gondoskodassal befolyasolja.

7.) Végzi a sériilt, fogyatékos, akadalyozott gyermekek specidlis sziikségletei szerinti
fejlesztd, neveld tevékenységeket, alkalmazza a megel6z0, segitd, rehabilitacios €s terapias
eljarasokat.

8.) Iranyitja és értékeli csoportjat, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatokban, elvégzi
az adminisztraciot.

9.) Segiti a nevelésben, terapids folyamatokban, a rehabiliticioban a fogyatékos
gyermekek sziileivel, gondozodival valo aktiv egyiittmiikodést, tanacsokat ad.

10.) Gondoskodik a tanuldk testi épségérdl, erkolesi védelmiikrol, a balesetek
megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket felligyelet nélkiil).

11.) Targyilagos ismereteket nyujt, hatékony modszerekkel segiti az egyéni képességek és
a tehetség kibontakozasat.

12.) Aktivan részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak értékelésében, modositasaban,
a tantestiileti és szakmai értekezleteken, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

13.) Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésben gyarapitja, bemutat6é foglalkozasokat
tart.

14.) T4jékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egytittmiikodik a csalddokkal (csaladlatogatas),
ovja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagat.

15.) Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket a vezetd (helyettes) rabiz.
JOGKOR, HATASKOR: Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak
biztositott jogokat, hatdskdre az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK: A sziildkkel, a gyogypedagogiai szakmai intézmények
munkatarsaival tart kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és
moralis épségéért, kijelolt tanuldesoportjdban a pedagodgiai program kdvetelményeinek
megvalositasaért, a gyermekek érdekelsobbségéért, az egyenld banasmodért. Felelds
kijelolt csoportjdban a pedagodgiai program megvaldsitdsaért, a gyermekek érdekeinek
elsObbségéért, az egyenld bandsmodért. Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és

tevékenységére.
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Felelosségre vonhatd: Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy
hianyos elvégzéséért;

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakori leirds............oooooiiiiiian... . napon 1ép életbe.
Kelt: Budapest .......ccovveiviiiiiiiiiiiiiiee

igazgato
Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul vettem ¢és elfogadom, megtartasaért

feleldsséget_vallalok.

Budapest ..o

koznevelési foglalkoztatott
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Logopédus munkakori leirasa

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont Tankeriileti
Igazgatoja
Kozvetlen felettese és munkaltatoja az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont SzZMSz-ének 37.§
(2) bekezdésben foglaltak alapjan: Herth Mariann a Budapest III. Keriileti Zipernowsky Karoly
Altalanos Iskola igazgatdja

PedaglmUS NEVE: .
Sziletési helyVe, 1deT1E: ...ttt e e e,
Végzettsége, SZaKKEDESILESE: ... v v e

A Munkakor MEENEVEZESE: ....vuuineint ettt

A munkavégzés helye: 1039 Budapest I11. Keriileti Zipernowsky Karoly Altalanos Iskola
Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak felkészitése a kdzépiskolai tanulmanyokra.
Altalanos teljes napi munkaidd: ...... ora

Munkarend: részben kdétetlen: heti 32 ora (24 6ra kotelezo tanitasi ora + 8 ora tanitassal le
nem kotott feladat), tovabbi 8 ora szabad felhasznalasu munkaido.

CEL: Megkésett és akadalyozott beszédfejlodésii, posze, orrhangzos beszédii, dadogd,
hadard, enyhe fokban hallassériilt gyermekek fejlesztése, diszlexia, diszkalkulia,
szimptomatikus ~ beszédhibak  korrigdlasa  logopédiai  terdpids  munkéaval és
beszédtechnikéaval

KOTELESSEGEK FELADATKOR RESZLETESEN:

1.) Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belsd szabdlyzatok elbirasait,
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

2.) Specidlis gyogypedagdgiai modszerekkel neveli a kdzponti idegrendszeri vagy szervi
sériilés miatt beszéd-, hang-, nyelv- és kommunikécios zavarban szenvedd gyermekeket.
3.) Alkalmazza a specidlis fejleszt, megel6zo, segitd, rehabilitacios €s terapias eljarasokat,
differencialt foglalkozasokat tart, fejlesztve a gyermekek személyiségét, képességeit.

4.) Gyakorolja a dadogés, pdszeség gyogykezelését, a fejlesztd és integracios terapiakat,
programokat, a zenei—képi kifejezés technikait, a jelzésértékét, a vizudlis miivészeti
pedagogia fesziiltségoldo hatasait.

5.) Tanacsot ad és eldadast tart a pedagdgusoknak a tanuldk pszicho—motorikus és
fiziologias fejlodésérol, a gyodgypedagogiai és az egészséges €letmodi nevelésérol

6.) Sztirévizsgalatokkal segiti a pedagogusokat a tanulasi zavarok és egyéb kommunikéacios

problémak korai felismerésében és kezelésében.
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7.) Megismeri a gyerekek értelmi, pszichés, szocidlis allapotat, fejlodésiiket, és
gyogypedagogiai  (logopédiai, pszichés) ismereteivel specidlis gondoskodassal
befolyasolja.

8.) Egészséges napirend szerint betartatja a kozOsségi €let magatartasi szabalyait és az
egészségligyi eldirasokat.

9.) Segiti a nevelésben ¢és a terapias folyamatokban a beszédzavaros gyermekek sziileivel,
gondozdival valo aktiv egyiittmiikodést, tanacsokat ad.

10.) Gondoskodik a tanulok testi épségérol, erkolesi védelmiikrdl, a sziikséges fejlesztésrol,
a balesetek megel6zésérdl

11.) Targyilagos ismereteket nyujt, hatékony modszerekkel segiti az egyéni képességek és
a tehetség kibontakozasat.

12.) Iranyitja és értékeli csoportjat, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban,
elvégzi az adminisztraciot.

13.) Aktivan részt vesz az iskola pedagogiai programjanak értékelésében, modositasaban,
és a tantestiileti, szakmai értekezleteken, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

14.) Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésben gyarapitja, bemutatd foglalkozasokat
tart.

15.) T4jékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egytittmiikodik a csalddokkal (csaladlatogatas),
Ovja a tanuldk jogait, tiszteli emberi méltdsagat.

16.) Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket a vezetd (helyettes) rabiz.
JOGKOR, HATASKOR: Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagégusnak
biztositott jogokat, hatdskore az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK: A sziildkkel, a gyogypedagdgiai szakmai intézmények
munkatarsaival tart kapcsolatot.
FELELOSSEGI KOR Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és
moralis épségéért, kijelolt tanuldcsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek
megvalositasaért, a gyermekek érdekelsébbségéért, az egyenld banasmodért. Felelds
kijelolt csoportjaban a pedagodgiai program megvalositasaért, a gyermekek érdekeinek
elsObbségéért, az egyenld bandsmodért. Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és
tevékenységére, feleldsségre vonhato:
Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

A vezet6i utasitasok igénytodl eltérd végrehajtasaért,
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A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakori leirds............ocooviiiiiiin... . napon 1ép életbe.
Kelt: Budapest .......ccovviiiiiiiiiiiiiiiiiiee

igazgatd
Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul vettem ¢és elfogadom, megtartasaért

feleldsséget_vallalok.

Budapest ..o

koznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leiras

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont Tankeriileti

Igazgatoja

Kozvetlen felettese és munkaltatéja az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont SZMSz-ének 37.§
(2) bekezdésben foglaltak alapjan: Herth Mariann a Budapest III. Keriileti Zipernowsky Kéroly

Altalanos Iskola igazgatoja

N OV ittt e e e

SzUletési helye, 1dET . o oovvieeiit ittt

Végzettsége, SZaKKEDESILESE: ... vnnnn e

A munkakor megnevezése: gyogypedagogiai asszisztens

A munkavégzés helye: 1039 Budapest I11. Keriileti Zipernowsky Karoly Altalanos Iskola

Altalanos teljes napi munkaidé: ...... ora

Munkarend: ...,

A feladatok részletes felsorolasa:

Munk4jat a kdzponti oktatasi szabalyozasban (torvények, rendeletek), valamint az
iskolai alapdokumentumokban (Pedagogia Program, SZMSZ, Hézirend) leirtak szerint
kell végeznie.

Fo feladata a pedagdgus munkéjanak segitése, kijelolt osztaly/csoport feliigyelete,
kisérése, gondozasa, igényes szabadidos foglalkoztatasa, a beosztasa szerint.
Munkaidejében a gyerekekkel valo kozvetlen foglalkozast 1at el, a tandrai
tevékenységek eszkozeinek eldkészitését, a foglalkozasokra/tandrakra vald szervezést
és felkésziilést végez.

A tevékenységek alatt a pedagdgus itmutatasa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal
segiti a gyermek eredményességét, eszkozoket vesz eld.

Elvégzi a gyermekekkel kapcsolatos gondozasi feladatokat.

Segiti a csoport/osztaly étkezéseit, tigyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok
betartasara, a helyes szokésok kialakitasara.

Aktivan részt vesz az iskolai programok el0készitésében, szervezésében,
rendezvényeken segiti a programok megvalositasat. Szerepet vallal szervezett
kulturélis programokban.

Részt vesz meghivas esetén sziildi értekezleten, a munkatervi fogadoorakon.
Gondoskodik a gyermekek testi €és erkolcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megeldzésérdl, ovja a gyermekek jogait, az emberi méltosagot.
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e A tandrai, jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikodik, a pedagodgus utmutatasait kovetve.

e Segit az oktatastechnikai eszk6zok kezelésében, fénymasolatokat készit.

e Segiti a pedagégusokat az alkalmi feladatok, a soron kiviil adodé munkak ellatasaban.

e Ugyeleti és kisérési feladatokat 14t el.

e Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos
adminisztraciot.

e Hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat
,amelyekkel a felettese megbizza.

e A felsoroltakon kiviil koteles a munkakdréhez kapcsolodd, a munkakori leirasban nem
nevesitett pedagdgiai feladatokat is ellatni, amellyel az intézmény vezetdje, felettese
megbizza.

Hatéskorok, jogkorok:

e Hatéskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

e Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

e Jogosult (és koteles) az kdzvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes
jelenségre.

Felel6sségi kor:

e a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése, az feladatainak
megszabott hatariddre torténd elvégzése;

e az SZMSZ-ben, Pedagogia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok
¢és kovetelmények teljesitése.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

e Munkakdori feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

e A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Informacids kapcsolatok:

e Az eredményes munkahoz nélkiilozhetetlen informacidkat kap intézményi
értekezleteken tovabba kozvetlen felettesétdl. Taniigyi, pedagogiai, gazdasagi,
személyligyi kérdésekben a feladatért felelds vezetonek adhat és téle kérhet
informaciot.

e Joga van minden olyan informéciot megkapni, amit a gyerekek fejlédése érdekében
kér a pedagogusoktol.
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o Kotelessége minden olyan informaciot atadni, mely a pedagogusok munkavégzéshez
sziikséges.

e A gyermekek és a sziil0k, valamint a munkatarsak emberi méltosaganak és jogainak
maradéktalan tiszteletben tartdsa mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon.

A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakori 1eirds..........c.ocveviiiiiiininnnn.. . napon lép életbe.
Kelt: Budapest .........coooviiiiiiiiiiii

igazgato

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul vettem ¢és elfogadom, megtartasaért

feleldsséget_vallalok.

Budapest ..o

koznevelési foglalkoztatott
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Iskolatitkar munkakori leirasa

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont Tankeriileti
Igazgatdja

Kozvetlen felettese és munkaltatéja az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont SZMSz-ének 37.§
(2) bekezdésben foglaltak alapjan: Herth Mariann a Budapest III. Keriileti Zipernowsky Kéroly
Altalanos Iskola igazgatdja

PedaglmUs NEVE: .

SzUletési helye, 1dETI8: . .ovviieiete et e

Végzettsége, SZaKKEDESIEESE: .. nuune ettt e et

A munkakOr megnevezése: Iskolatitkar

A munkavégzés helye: 1039 Budapest I11. Keriileti Zipernowsky Karoly Altalanos Iskola

Altalanos teljes napi munkaidé: ...... ora

MUunKarend: . ...oooeeeeeee e

FELADATKOR RESZLETESEN:

1.)Szervezi az intézmény hivatalos ligyintézését, vezeti a titkarsagot, kiépiti az
tigykoroket,  (fenntartdi,  vezetési, nevelési, gazdasagi, alkalmazotti,
gyermekvédelmi, stb.) és meghatarozza az ligykorszamokat.

2.) Nyilvantartja és rendszerezi (rangsorolja) az atfutd ¢€s hatdridos iigyeket, az
ligyiratokat, a bélyegzdket, a szigort elszamolastu nyomtatvanyokat (torzslap, stb.)
megOrzi ezeket.

3.)Atveszi, felbontja, kezeli a kiildeményeket, iktatia az iratokat, csatolja az eld-
iratokat, végzi a mutatozast.

4.) Tovabbitja a hatéaridds tgyiratokat — az intézményvezetd szignaldsa utan — az
tigyintézokhoz, alairassal atveteti azokat.

5.)Elokésziti a kiadvanyozast, bérmentesiti ¢és tovabbitja a kiadvanyokat,
kiildeményeket.

6.) A hivatalos iizeneteket, a kortelefonok tartalmat tovabbitja, tajékoztatast ad az
érintetteknek az tigyben eljard illetékes tigyintézo felhatalmazésa alapjan.

7.) Gépeli és masolja a vezetd altal engedélyezett (szignoval ellatott) intézményi
iratokat, sziikség esetén — az igazgato utasitasara — jegyzokonyvet vezet.

8.) Vezeti a tanulok naprakész intézményi nyilvantartasat, a hivatalos statisztikdkat, az
okiratokrol, dokumentumokrol hivatalos mdsolatot, masodlatot készit.

e rer

nyilvantartja az igazolatlan mulasztasért valo felszolitasokat, feljelentéseket.
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10.)Rendben és elzarva tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrol
beszerzéssel gondoskodik.

11.)Kezeli az irattarat, rendezi, az elintézett tigyek iratait irattarba helyezi, elkésziti az
irattari jegyzékeket, elvégzi az iratselejtezest és a levéltari atadast.

12.)Koordindlja az iskolaorvossal, védondvel, a véddoltasok, szlirOvizsgalatok és
fogaszati kezelések beosztasat.

13.)Szervezi és egyezteti az igazgat6 €s a helyettesei hivatalos kapcsolattartasat, elvégzi
mindazokat a feladatokat, amivel az igazgato6 (helyettes) megbizza.

14.)Szivélyesen fogadja a vezetOkhoz latogatd személyeket, a sziiloket, pedagdgusokat,
diakokat, iigyeik intézését eldsegiti, minden intézkedésérdl tdjékoztatja az igazgatot
vagy helyettesét.

15.)A munkavégzés soran a tudomasara jutott informacidkat hivatali titokként kezeli.
A pedagoégusok részére megrendeli a pedagdgus igazolvanyokat és azokat a
jogszabalyi eldirasok szerint kezeli.

16.)A honap végi taldra és helyettesitési elszamolasok kimutatdsdban kézremiikodik.
Vezeti a pedagogusok hianyzasait.

17.)Az iskola igazgatdjanak megbizasabodl a Heti Tajékoztatobol, kollégakra vonatkozo
feladatokat tovabbitja. Gondoskodik a sorszam szerinti rendezett 6rzésrol.

A szamitogéprdl naponta leveszi az E-mail lizeneteket.
JOGKOR, HATASKOR:
Hataskore kiterjed a ftitkarsag vezetésére, teljes munkakorére. Gyakorolja a

munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az igazgatd
figyelmét felhivni, minden szabalyellenes jelenségre.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
Egyezteti vezetOk programjait mas munkahelyek illetékeseivel, fogadja a meghivott
vendégeket és latogatokat. Sziil6kkel, a tarsintézmények munkatarsaival tart

kapcsolatot.
C.) FELELOSSEGI KOR
Munkakdre bizalmas jellegli, ezért felelés a tudomasara jutott informdciok titkos
kezeléséért. FelelOssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre

vonhato:

» Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

» avezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

> a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

» a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

» avagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért



Budapest III. Keriileti Zipernowsky Karoly Altalanos Iskola ‘§ I ,

OROKOS OKOISKOLA

A munkakori leirds.............cooooeiiiiin.n. napon Iép életbe.
Kelt: Budapest........coooviiiiiiiiiiiiiiec e,
PH. e,
Intézményvezetd
Zéradek:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem ¢és elfogadom, megtartasaért

felelosséget vallalok.

Budapest........oooiiiiiii

koznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leiras

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont Tankeriileti

Igazgatoja

Kozvetlen felettese és munkaltatéja az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont SZMSz-ének 37.§
(2) bekezdésben foglaltak alapjan: Herth Mariann a Budapest II1. Keriileti Zipernowsky Karoly
Altalanos Iskola igazgatoja

N OV ittt e e e

SzUletési helye, 1dETC: . .ovvieei ettt e

Végzettsége, SZaKKEDESILESE: ... vnnnn e

A munkakor megnevezése: karbantarto

A munkavégzés helye: 1039 Budapest I11. Keriileti Zipernowsky Karoly Altalanos Iskola

Altalnos teljes napi munkaidé: ...... ora

FELADATKOR RESZLETESEN

1.) Munkavégzéséhez koteles védoruhat viselni! Balesetveszélyes cip6t, papucsot nem hasznalhat.
2.) A vezetd iranyitasaval fontossagi sorrendben végzi az intézményben bekoévetkez6 miiszaki
hibak elharitasat (vizvezeték és kisebb érintésvédelmi szerelés, csapok, oblitotartalyok, zarak
javitasa; stb.)

3.) Részt vesz a beszerzésekben, a sziikséges alkatrészek, anyagok szallitasaban, kiils6 szerel6k
fogadasaban, kisérésében, munkajuk megfigyelésében.

4.) Hasznalati el6iras szerint, balesetmentesen miikodteti a karbantart6 gépeket (elektromos
furé, csiszolégép, fiirészgép, festékszoro, stb.)

5.) Az elromlott eszkozoket, berendezési targyakat, jatékokat miihelyében atvételi
elismervénnyel atveszi, a leadasi idépont sorrendjében javitja, karban tartja.

8.) Ellatja mindazon mas feladatokat, amivel kozvetlen felettese megbizza.

9.) Hangsulyozottan iigyel a tiizvédelmi eléirasok betartasara.

JOGKOR, HATASKOR: Gyakorolja a munkavillalé jogszabslyokban biztositott jogait.
Jogosult (és koteles) felettese figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsé

utasitasoknak.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK: A munkatarsakkal és a szolaltatokkal tart kapcsolatot.
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&

FELELOSSEGI KOR Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre
vonhaté: — Munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért; — a vezetdi utasitasok igénytdl eltéro végrehajtasaért, — a jogszabalyok, a
munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért, —
a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltérdé hasznalataért,
elrontasaért, — a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakdri leirds.............ocooiiiiiinn, . napon 1ép életbe.

Kelt: Budapest

igazgato

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért feleldsséget

vallalok.

Budapest

munkavallalo
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Munkakori leiras

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont Tankeriileti
Igazgatoja

Kozvetlen felettese és munkaltatéja az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont SZMSz-ének 37.§
(2) bekezdésben foglaltak alapjan: Herth Mariann a Budapest II1. Keriileti Zipernowsky Karoly
Altalanos Iskola igazgatoja

N OV ittt e e e

SzUletési helye, 1dETC: . .ovvieei ettt e

Végzettsége, SZaKKEDESILESE: ... vnnnn e

A munkakOr megnevezése: kertész

A munkavégzés helye: 1039 Budapest I11. Keriileti Zipernowsky Karoly Altalanos Iskola

Altalanos teljes napi munkaidé: ...... ora

1.) Gondoskodik arr6l, hogy a munkakori feladatainak ellatdsahoz sziikséges
mennyiségli és alkalmas mindségli anyag, szerszam, gép, alaprajz és egyéb
felszerelés a rendelkezésére alljon. Az arkalkuldcios igényt a gazdasagi vezetdnek
adja at megrendeléshez, beszerzéshez.

2.)Munkavégzéséhez koteles védoruhat viselni! Balesetveszélyes cip6t, papucsot nem
hasznélhat.

3.) Tavasztol Oszig gondozza a kertet: az intézményvezetdvel valdo megbeszElés
alapjan.

4.)Rendszeresen gyomtalanit a kertben és az udvaron is, a pazsitot fiinyirassal és
locsolassal karbantartja.

5.) A novényeket metszi, a sériiléseket lekezeli, rendben tartja a fakat, bokrokat.

6.) Sopréssel, gereblyézéssel, locsolassal tartja rendben az udvart és a sportpalyakat.
Szaraz idOben locsolassal portalanit.

7.) Az 6szi lehullott lombot dsszegyiijti.

8.)Hasznalati eloiras szerint, balesetmentesen mukodteti a karbantarté gépeket
(flinyird gép, elektromos furd, csiszologép).

9.)Az udvari eszkdzoket, szerszamokat karbantartja és javitja, tarolokat, pincét,
padlast takarit, és rendben tartja, a szemetes kukdkat kiiiritésre kiviszi, majd
fertdtleniti.

10.)T¢li iddszakban havat lapatol, csuszasmentességgel biztositja az intézmény teljes
jardafeliiletén (a kozteriileten is) a balesetmentes kozlekedést.



Budapest III. Keriileti Zipernowsky Karoly Altalanos Iskola EE I ,

OROKOS OKOISKOLA

11.)Az épiilet elotti jardat, 1épcsoket, az udvart minden évszakban tisztan és rendben
tartja, sziikség szerint sepregeti.

12.)Figyelmet fordit az anyagok €s az energia hatékony és gazdasdagos felhasznalasara,
a technologiai rend betartasara. Részt vesz a beszerzésekben, a sziikséges
alkatrészek, anyagok szallitasdban, sziikség esetén kézbesit.

13.)Segit az intézmény nagytakaritasaban: az ablakokat, ajtok, berendezési targyak,
eszk0zok tisztitdsaban, fertotlenitéseben.

14.)Részt vesz az intézményvezetd munkavédelmi és tiizrendészeti bejardsain,
intézkedik a kifogasolt allapotok azonnali megsziintetésérol.

15.)Ellatja mindazon mas feladatokat, amivel kozvetlen felettese, vagy az
intézményvezetd megbizza.

FELELOSSEGI KOR Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre
vonhaté

Munkakdéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért, — a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakori leirds............oocooiiiin, . napon 1ép életbe.

Kelt: Budapest ........ccooiviiiiiiiiiiiiiie

igazgato

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért feleldsséget
vallalok.

Budapest ...

munkavallalé
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Munkakori leiras

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont Tankeriileti

Igazgatoja

Kozvetlen felettese és munkaltatéja az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont SZMSz-ének 37.§
(2) bekezdésben foglaltak alapjan: Herth Mariann a Budapest III. Keriileti Zipernowsky Kéroly

Altalanos Iskola igazgatoja

AP

SzUletési helye, 1A TC: oo oottt

Végzettsége, SZakKEDESIEESE: .. uuue ettt e et

A munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens

A munkavégzés helye: 1039 Budapest I11. Keriileti Zipernowsky Karoly Altalanos Iskola

Altalanos teljes napi munkaidé: ...... ora

Munkarend: .....ooverniiit s

A feladatok részletes felsorolasa:

Munk4jat a kdzponti oktatasi szabalyozasban (torvények, rendeletek), valamint az
iskolai alapdokumentumokban (Pedagogia Program, SZMSZ, Hézirend) leirtak szerint
kell végeznie.

Fo feladata a pedagdgus munkéjanak segitése, kijelolt osztaly/csoport feliigyelete,
kisérése, gondozasa, igényes szabadidos foglalkoztatasa, a beosztasa szerint.
Munkaidejében a gyerekekkel valo kozvetlen foglalkozast 1at el, a tandrai
tevékenységek eszkozeinek eldkészitését, a foglalkozasokra/tandrakra vald szervezést
és felkésziilést végez.

A tevékenységek alatt a pedagdgus itmutatasa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal
segiti a gyermek eredményességét, eszkozoket vesz eld.

Elvégzi a gyermekekkel kapcsolatos gondozasi feladatokat.

Segiti a csoport/osztaly étkezéseit, tigyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok
betartasara, a helyes szokésok kialakitasara.

Aktivan részt vesz az iskolai programok el0készitésében, szervezésében,
rendezvényeken segiti a programok megvalositasat. Szerepet vallal szervezett
kulturélis programokban.

Részt vesz meghivas esetén sziildi értekezleten, a munkatervi fogadoorakon.
Gondoskodik a gyermekek testi €és erkolcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megeldzésérdl, ovja a gyermekek jogait, az emberi méltosagot.
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e A tandrai, jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikodik, a pedagodgus utmutatasait kovetve.

e Segit az oktatastechnikai eszk6zok kezelésében, fénymasolatokat készit.

e Segiti a pedagégusokat az alkalmi feladatok, a soron kiviil adodé munkak ellatasaban.

e Ugyeleti és kisérési feladatokat 14t el.

e Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos
adminisztraciot.

e Hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat
,amelyekkel a felettese megbizza.

e A felsoroltakon kiviil koteles a munkakdréhez kapcsolodd, a munkakori leirasban nem
nevesitett pedagdgiai feladatokat is ellatni, amellyel az intézmény vezetdje, felettese
megbizza.

Hataskorok, jogkorok:

e Hatéskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

e Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

e Jogosult (és koteles) az kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabdalyellenes
jelenségre.

Feleldsségi kor:

o a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitése, az feladatainak
megszabott hataridOre torténd elvégzése;

e az SZMSZ-ben, Pedagogia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok
¢és kovetelmények teljesitése.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

e Munkakdori feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

¢ A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Informacids kapcsolatok:

e Az eredményes munkahoz nélkiilozhetetlen informaciokat kap intézményi
értekezleteken tovabba kozvetlen felettesétdl. Taniigyi, pedagogiai, gazdasagi,
személyligyi kérdésekben a feladatért felelds vezetonek adhat és téle kérhet
informaciot.

e Joga van minden olyan informéciot megkapni, amit a gyerekek fejlédése érdekében
kér a pedagogusoktol.
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o Kotelessége minden olyan informaciot atadni, mely a pedagogusok munkavégzéshez
sziikséges.

e A gyermekek és a sziil0k, valamint a munkatarsak emberi méltosaganak és jogainak
maradéktalan tiszteletben tartdsa mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon.

A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakori 1eirds..........c.ocveviiiiiiininnnn.. . napon lép életbe.
Kelt: Budapest .........coooviiiiiiiiiiii

igazgato

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul vettem ¢és elfogadom, megtartasaért

feleldsséget_vallalok.

Budapest ..o

koznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leiras

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont Tankeriileti
Igazgatoja
Kozvetlen felettese és munkaltatoja az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont SzZMSz-ének 37.§
(2) bekezdésben foglaltak alapjan: Herth Mariann a Budapest III. Keriileti Zipernowsky Karoly
Altalanos Iskola igazgatoja

PedaglmUs NEVE: ..
Sziletési helyve, 1deT1E: ...ttt
Végzettsége, SZaKKEDESILESE: ... v vnnnn e

A munkakdr megnevezése: Pedagogus / tanitd /tandr / konyvtarostanar/ fejlesztopedagogus
/ idegennyelvtandr / testneveld / ének-zene tandr

A munkavégzés helye: 1039 Budapest I11. Keriileti Zipernowsky Karoly Altalanos Iskola
Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak felkészitése a kdzépiskolai tanulmanyokra.
Altalanos teljes napi munkaidé: ...... ora

Munkarend: részben kotetlen: heti 32 ora (24 6ra kotelezé tanitasi ora + 8 ora tanitassal le
nem kotott feladat), tovabbi 8 ora szabad felhasznalasu munkaido.

A nevelé-oktato intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei

Kotelesek megtartani a Magyarorszdg Alaptorvényébe ¢és az egyéb hatalyos
jogszabalyokba foglalt eldirasokat; az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, az
egyeb kapcsolodo szabalyzatok eldirdsait.

Végre kell hajtani az oktatd intézményben megnevezett fliggelmi felettesek jogszabalyok
szerinti utasitasait.

Torekedniiik kell a beosztasukban feladataik végrehajtasa soran a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiilk az oktato-nevelé munka eredményes
végzéseére.

Munkajuk soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekedni az intézmény mas
dolgozdival.

Kotelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot és adatokat.

Pedagogus munkakori leirasa

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j
¢letpalydjarol, a 401./2023. ¢évi kormanyrendelet alapjan koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyaval kapcsolatos feladatok ellatasa soran az alabbi jogokkal, kotelezettségekkel és
feleldsségi korrel rendelkezik a munkavégzése soran:

A pedagdgus feladatainak ellatidsat az altalanos etikai normakkal 6sszhangban, a tanuld
mindenek felett allo6 jogainak, érdekeinek érvényesitése érdekében végzi. Egymas
szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre neveli
a tanulokat.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alapveto feladata a rabizott gyermekek,
tanulok nevelése, oktatdsa, a kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak
ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy

1. neveld és oktaté munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylitt miikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanuld felzarkdzasat elosegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges
tanulokat,

4. eldmozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossadgra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

6. a szildt (torvényes képviseldt) rendszeresen t4jékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és
szlikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskoldban az ismereteket targyilagosan, sokoldallan ¢és véltozatos moédszerekkel
kozvetitse, oktatomunkajat éves és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

10. iskolaban a kerettantervben €és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a
tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szdmara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

iranyitsa,

13. a pedagogiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és miilkodési
szabalyzataban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

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

15. hataridére megszerezze a kdtelez6 mindsitést,

16. megdrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jut6 titkot,

17. hivatasdhoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tantisitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
(Puétv. 67.§)
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles

a) a munkaltaté altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — rendelkezésére
allni,

c) munkdjat személyesen, az altaldban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabalyok, el6irasok, utasitasok €s az Etikai Kodex szerint végezni,
d) a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

e) munkatarsaival egylittmikodni,

f) a gyermek, tanul¢ sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

(Puétv. 67.§ 3.)

A jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése soran a johiszemiiség €s a tisztesség

elvének megfelelden kell eljarnia.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

a kerettantervben eldirt térzsanyag megtanitasa, elsajatitdsdnak ellenérzése, sajatos nevelési
igényl tanulo6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével

e megtartja a tanitasi orakat, délutani foglalkozasokat

e azintézmény €s a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai €s pedagogiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa,

e ahelyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg, a két honapnal nagyobb mértékll lemaradast jelzi az igazgatonak,

e megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

e munkaidejének beosztasat a tanévre sz616 munkakori leiras tartalmazza,

e amunkaiddkeretben meghatarozott munkaid6t csak irdsos igazgatdi utasitasra 1épheti
tul,

e akotelezo orai, iskolai programok ¢€s az €piiletben végzendo feladatok teljesitése alatt
koteles a munkahelyén tartozkodni,

e atanitdsi ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e azart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja,

e tanitasi 0rajan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja
az orarol hianyz6 vagy késo tanuldkat,

e rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, havonta lehetdleg 1 osztalyzatot (de legalabb
félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyénak,

o Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazar6d dolgozat idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idépont el6tt tdjékoztatja, eldtte dsszefoglald orat tart,

e atanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba, a tanul6 egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato,
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e tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladdsuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezeési, stb.
feladataira,

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszelésein és értekezletein,

e részt vesz a szamara kotelezd tovabbképzéseken,

e hataridére megszerzi a kotelezé mindsitést,

e havi 1 alkalommal fogadoorat tart az igazgat6 altal kijelolt idopontban, kivéve a sziil6i
értekezletek honapjaiban,

e azigazgatd beosztasa szerint részt vesz a javito, osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken,

o helyettesités esetén szakszerli orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa
elott biztdk meg a feladattal,

e cgy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladé hianyzéasa
lehetdsége miatt tanmeneteit — a szakszerd helyettesités megszervezése érdekében — a
tanév elején az igazgatohelyetteshez eljuttatja,

e bomba- és tlizriad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik
az épiilet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szamitogépek, projektorok,
szemléltetd eszkdzok, konyvek, stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

o elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

e folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

e clkiséri az iskola tanul6it az iskolai iinnepségekre, versenyekre, programokra,

kirandulasokra,

o sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel €s
szaktanaraival,

e az osztalyozo konferenciat (lehetdleg 1 munkanappal) megelézéen lezarja a tanulok
osztalyzatait,

e ha atanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara,
akkor erre a tényre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja,

o kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban.

e személyi adatai valtasat bejelenti (név, lakcim, szabadséaga idején tartozkodasi helyét)

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé teljesitésének idOpontjat az igazgatd a
pedagogus oOrarendjében, valamint az eseti helyettesités elrendelésével (1., II. helyettes)
hatarozza meg. Ennek soran a tanitasi évre, félévre szoloan — legfeljebb a kotott munkaidd
mértékéig - elére is meghatarozhatd a pedagdgus esetleges tobblettanitasra vald
beosztasanak rendje.
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A tanitassal le nem Kkotott munkaidoben (heti 8 oOra) az igazgatd az alabbi
tevékenységeket rendeli/rendelheti el:

1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének
értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezese,

4. heti egy orat meghalad6d részében a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezOodésének segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai és
egy¢éb foglalkozdsnak nem mindsiild — feliigyelete,

6. a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- €s ifjusagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés és
annak megtartésa,

12. az osztalyfdnoki munkaval osszefiiggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy o6rat meghalado része,

15. a nevelQtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkdjaban torténd részvétel,

16. a munkakozdsség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

18. kornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

20. taneszkodz-karbantartds megszervezése,

21. kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

22. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

24. pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel

(401./2023. korményrendelet) 28.§

Kiilonleges felelossége

o felelds a pedagdgusi, tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben
tartasaért,

e hivatasdhoz méltd6 magatartast tanusit

e Dbizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, megtartja a hivatali titkot

e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

e A Pedagogusok Etikai Kodexének betartasa
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3. Jarandésaga

e a Puétv. végrehajtasi rendelete (401./2023. évi kormanyrendelet) és a pedagogus
eldmenetele alapjan a kinevezésben / kinevezésmodositasban meghatarozott bér.

A munkakori leirds............ooooiiiiiiiin... . napon 1ép ¢életbe.
Kelt: Budapest ........coovviiiiiiiiiiee

igazgato

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul vettem ¢és elfogadom, megtartasaért

felelosséget vallalok.

Budapest ..o

koznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leiras

A munkaltatéi jogkor gyakorléja: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont Tankeriileti Igazgatoja

Kozvetlen felettese és munkaltatéja az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont SzMSz-ének 37.§
(2) bekezdésben foglaltak alapjan: Herth Mariann a Budapest II1. Keriileti Zipernowsky Karoly
Altalanos Iskola igazgatdja

AR

Sziletési helyVe, 1A I8 ...t e e,

Végzettsége, SZakKEDESIEESE: .. uuun ettt e et

A munkakor megnevezése: portas

A munkavégzés helye: 1039 Budapest I11. Keriileti Zipernowsky Karoly Altalanos Iskola

Altalanos teljes napi munkaidé: ...... ora

1.)Munkakorében elsdként talalkozik a latogatokkal, vendégekkel, képviseli az oktatd
— neveld intézményt. Esztétikus megjelenésére és stilusara fokozottan tligyel, mert
viselkedésébdl kovetkeztetések vonhatok le.

2.) Feliigyel arra, hogy engedély nélkiil a tanulok az épiiletet ne hagyjak el. Tanulési
1ddben csak az osztalyfondk (nevelStanar), vagy az igazgatd (helyettese) altal alairt
kilépovel hagyhatja el az intézményt

3.)Feliigyel arra, hogy idegenek engedély nélkiil ne tartdzkodjanak az épiiletben, az
illetékteleneket udvariasan eltavolitja.

4.)A javitasok, karbantartisok elvégzésére, mérdorak leolvasasara érkezo kiilso
dolgozokat varakozasra szolitja fel a gondnok (vagy mas gazdasagi dolgozo)
helyszinre érkezéséig.

5.) Az intézményi programokra érkezd meghivott vendégeket és a terembérloket a
titkarsag instrukcidi, valamint a gondnok altal 4tadott tablazatos beosztas alapjan
igazitja el.

6.) A portahelyiséget csak indokolt esetben hagyhatja el, ilyen esetben atmeneti
segitséget kér a gazdasagi irodatdl, vagy a technikai személyzettdl. 4 portat
orizetleniil nem hagyhatja!

7.) A talalt targyakat meg0rzi, jogos tulajdonosanak visszaadja. A portahelyiséget
rendszeresen takaritja, biztositja a helyiség és 6nmaga esztétikus megjelenését.

8.)Naprakész nyilvantartist vezet a hivatalos (megnyitott ¢és lepecsételt)
portakényvben az intézmény latogatdirol (datum, érkezés — tavozas ideje, latogato
neve ¢s célja, a vendéglatd neve) Kimutatast vezet a kiadott és visszavett kulcsokrol
is.
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9.) Kezeli a telefonkozpontot, udvarias €s segitokész magatartast tanusit a kapcsolasnal.
A hivott felet megkeresi, elfoglaltsaga esetén az jboli hivas idejérol tajékoztatja.
10.) A portaszolgalati id6 lejarta utan bezdrja a kulcsot atadja a benn lakd
gondnoknak.
11.)Hataridore és mindségi kivitelezésben ellatjia mindazon mas feladatokat, amikkel
kozvetlen felettese, vagy az intézményvezetdé megbizza.
JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (€s koteles)
felettese figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, bels6
utasitasoknak.
Hataskore kiterjed teljes munkateriiletére.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A munkatarsakkal és a kézbesitési, beszerzési helyekkel tart kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR
A kézbesitett pénzekért, levelekért és egyéb kiilldeményekért anyagilag és erkolcsileg
felelds. Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

» Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

» avezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

» a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

» a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

» avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakdri leirds................ooii, . napon lép életbe.

Kelt: Budapest ........cooovviiiiiiiiiiiiiiiieee

igazgato
Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért feleldsséget
vallalok.

Budapest ......coooiiiii

munkavallald
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Munkakori leiras

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont Tankeriileti Igazgatoja

Kozvetlen felettese és munkaltatéja az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont SzMSz-ének 37.§ (2)
bekezdésben foglaltak alapjan: Herth Mariann a Budapest II1. Keriileti Zipernowsky Karoly Altalanos Iskola
igazgatdja

N OV . ottt

Sziiletési helye, IdeJe: .. nvviiiii i

Végzettsége, sZakKEpesitese: ....oovviinriiii e

A munkakoér megnevezése: rendszergazda
A munkavégzés helye: 1039 Budapest I11. Keriileti Zipernowsky Karoly Altaldnos Iskola

Altalanos teljes napi munkaidé: ...... ora

Munkarend:

A munkakor célja A nevel6-oktatd tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitésével
kapcsolatos feladatok ellatasa, kiilonosképpen az informatikai eszkozokkel tamogatott, a neveld-
oktatd munkat segité pedagogusi tevékenységekben vald részvétel.

Fobb felelossége és tevékenysége

» Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

* A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlddését, javaslatot tesz a
beszerzésekre, fejlesztésekre

. » Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek felmérésével
kialakitja és elterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

» Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellenérzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyozasara, a
fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara.

* Az iskola anyagi lehetOségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

o Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozzd tartozéd programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

* Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardvereszkozok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket végez
az el6fordulo hibdk felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsd szakembert

igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.
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 Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, err6l munkanaplot
vezet.
* Kapcsolatot tart az internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer tizemeltetéivel.

» Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfert6zés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas stb.) az
¢észlelést vagy értesitést kdvetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérol.
* Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat.

» Javaslatot tesz az anyagi kartéritésre
* Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak vagy az igazgatohelyetteseknek a
szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.

* Biztositja az intézményben — az anyagi lehet6ségekhez mérten — az alapfeladatok ellatasahoz
sziikséges, rendelkezésre allo szoftverek miikodését. A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozo
licencszerzodéseket nyilvantartja.

* Az intézmény 4altal vasarolt, oktatast segitdé programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdisok megorzését.

* A rendszergazdat foglalkoztat6 intézmény fenntartdjanak vagy miikodtet6jének tulajdonaban 1évo
beszerzett és 1j szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznalatukat bemutatja (rendszergazdai
kéddal rendelkezik). A programok kezelésének betanitasa nem feladata.

* Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver jogtisztasagarol, illetve
a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

» Kiilonos figyelmet fordit a vonatkozd jogszabalyok eldirasainak megfeleléen az iskolai
szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos lizemeltetésére.

* A meglévo vagy 0j halozatok struktarajat ugy épiti ki, hogy a biztonsagot és az lizembiztonsagot
novelje. Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérél, mikodésérdl és a fejlesztési
tervekrol. Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

Uzemelteti az iskola szervereit, {igyel azok legmagasabb biztonsagi beallitasaira a hardveres és
szoftveres lehetdségekhez képest, valamint tigyel a hardver fizikai elzarasara.

* A haldzati rendszerek belépési jelszavat lezart boritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik
a pancélszekrényben. A boritékot csak kiilondsen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az
iskola informatika szakos tanara bonthatja fel

*» Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkdzoket igényld versenyek, vizsgak
pontos idOpontjat nyilvantartja (amelyhez megfeleld 1d6t kell szamara biztositani), és gondoskodik
a gépek biztonsagos feliigyeletérdl ezekben az idészakokban.

* Részt vesz a hardver €s szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.
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A munkakori lefrds. ... . napon lép életbe.
Kelt: Budapest ........cooovviiiiiiiiiiii
PH. e
igazgatd
Zaradék:

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartdsaért feleldsséget

vallalok.

Budapest ......oooiiiii

koznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leiras

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont Tankeriileti
Igazgatoja

Kozvetlen felettese és munkaltatéja az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont SZMSz-ének 37.§
(2) bekezdésben foglaltak alapjan: Herth Mariann a Budapest II1. Keriileti Zipernowsky Karoly
Altalanos Iskola igazgatoja

N OV ittt e e e

SzUletési helye, 1dETC: . .ovvieei ettt e

Végzettsége, SZaKKEDESILESE: ... vnnnn e

A munkakdr megnevezése: portas

A munkavégzés helye: 1039 Budapest I11. Keriileti Zipernowsky Karoly Altalanos Iskola

Altalanos teljes napi munkaidé: ...... ora

1.)Munkavégzéséhez koteles védoruhat viselni, balesetveszélyes cipot, papucsot nem
hasznélhat.

2.) A kijelolt helyiségeket (tanterem, iroda helyiség, raktér, fiirdo, WC, eldtér, stb.)
naponta: felsopri, fertétlenité oldattal felmossa, a butorzatot takaritja &s
portalanitia, a padlot fényezi, kiporszivozza a szOnyegeket, a textilidkat
tisztantartja.

3)A folyosokon, Ilépcsokon naponta valtott vizes felmosast végez, a
mosdohelyiségekben a mosdokagylokat, zuhanyozokat kimossa, a tiikroket,
csempézett feliileteket tisztitja, sziikség szerint — de legalabb hetente — fertdtleniti.

4.) A vécékben naponta fertotlenitovel lemossa a WC kagylokat.

5.) Az ablakok, ajtok iivegének és keretének a tisztitasat folyamatosan koteles végezni
beosztott teriiletén. Biztositja a tizvédelmi kozlekedési utakat, eltavolitja a
balesetveszélyes targyakat a gondnok altal kijeldlt helyre..

6.)Osszegylijti a keletkezett hulladékot, és a szeméttaroléba viszi. A szemetes
edényeket naponta kimossa, sziikség szerint, maximum hetente ferttleniti.

7.)Hasznalati elbirds szerint, balesetmentesen miikodteti a sziikséges gépeket
(porszivo).

8.)Napi munkaja végén bezdrja az ablakokat, a helyiségek (iroddk, szertdrak,
szamitogépterem, konyvtar) bejarati ajtajat. Biztonsagos allapotok utan a kulcsokat
leadja a portan.
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9.) Hetente nagyobb, eloiras szerinti fertotlenito takaritast végez, megtisztitja a
szennyezOdott eszkozoket, butorokat, berendezési targyakat, kimossa a
torolkozoket, havonta a teritOket €s egyéb esztétikai célu textilidkat.

10.)Evente haromszor — a tavaszi, nyari és a téli sziinetekben — dltaldnos nagytakaritdst
végez, a csoportvezetd utmutatasa ¢és iranyitasa szerint. Megtisztitjia a kimaradt
ablakokat, ajtokat, kimossa a fiiggonyoket, apolja a faanyagu butorokat, kezeli és
fényezi a padldzatot, fertétlenité oldattal lemossa a fiitOtesteket, tisztitja a vilagitd
testeket. Fokozottan tigyel a munka és balesetvédelmi szabalyok betartasara.

11.)Munkavégzése soran tigyel a butorok, €s egyéb berendezések épségere, — az eldirt
higitast, a megfeleld Osszetételll tisztitdszert hasznalja,— mert anyagilag felelds a
berendezési targyak kezeléséért.

12.)Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos hibdkat kdteles a
csoportvezetd, mint kozvetlen felettesének jelenteni.

13.)A takaritdsi anyagokat és eszkozoket az arra kijeldlt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felel6sséggel tartozik.

14.) Hatariddére és mindségi kivitelezésben elldatjia mindazon mas feladatokat, amikkel
kozvetlen felettese, vagy az intézményvezetd megbizza.

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles)
felettese figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belso

utasitasoknak.
Hataskore kiterjed teljes munkateriiletére.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A munkatérsakkal tart kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
»  Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
» avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
> a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a

gyermekek jogainak megsértéséért,

» a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

» avagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.
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A munkakori lefrds. ... . napon lép életbe.
Kelt: Budapest ........cooiviiiiiiiiiiiiiiiieeeeans
PH. e
igazgato
Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért feleldsséget

vallalok.

munkavallalo
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4. szamu melléklet:

Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére
I. A rendkiviili események esetére a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 4. (I)/n szakasza

végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe.
Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadéalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

o atlz;

e arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy
a benne tartézkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely

intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Intézkedésre jogosult felel6s vezetok:
e igazgato
e igazgatOhelyettes
e szaktanar

e munkakozosség-vezetd

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
e azintézmény fenntartdjat,
e tliz esetén a Tlizoltosagot,
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a Rendorséget,

e személyi sériilés esetén a Mentdket,
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e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharit6 szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket hangjelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a bent tartozkodd tanuldcsoportoknak a Tizriadod terv és a
Bombariado terv mellékleteiben talalhato , Kiliritési terv’” alapjan kell elhagyniuk.
A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat
vagy mas foglalkozast tartd pedagogus a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:
Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelonek a
tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!
A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
¢épiiletben.
A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
a nala 1évo osztalynaplo segitségével, a neveldnek meg kell szdmolnia!
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsdsegélynyujtids megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek, stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
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e aveszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akdzmi (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérdl,

e az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,

e az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja
koteles betartani A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rdkat a nevelOtestiilet altal
kijel6lt szombati napon be kell pdtolni.
A tlz esetén sziikséges teendok részletes intézmény szabalyozasat a Tizriad6 terv c.
igazgatoi utasitas tartalmazza. A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok
részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal valé fenyegetés
esetére (bombariadé terv)” c. igazgatdi utasités tartalmazza.
A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgéalataért az intézmény igazgatdja a felelds.
Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben €s a bombariadd tervben szereplo kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola igazgatoja a felelOs.
A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden

tanulojara és dolgozodjara kotelezo érvénytiek.

2. Bombariado esetén

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség
nem tapasztalhat6-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni
(Rendorség).

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:
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Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy
adminisztraciés dolgozo a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

A bombariad¢6 elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai cseng0 szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hianyaban a salakpalya. A feliigyeld tanarok a naluk 1évd
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd €s hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és felligyeletét ellatni, a
tanuldcsoportokkal a gylilekezd helyen tartdzkodni.

A bombariadot elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariado tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzEék minél tobb tény't
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi 1d6t az iskola vezetdje pdtolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval

vagy poétldlagos tanitasi nap elrendelésével.
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5. szamu melléklet: Az elektronikus naplé (e — napld)
kezelési rendje

1.1. Bevezeto

Az elektronikus naplo (tovabbiakban e-naplo) egy szolgaltatd altal lizemeltett olyan
adatbazis kezeld alkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehetévé valik az intézmény
taniigy-igazgatasi, adminisztrativ és oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.
Elsddleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu napld hasznalatat, leegyszeriisitse azokat a
gyakran nagyon Osszetett és bonyolult adminisztracios folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok, az osztalyfonokok taldlkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors és haté¢kony végrehajtasdhoz.

A sziiléi modul alkalmazisaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informéciokkal rendelkezzenek a csalddok gyermekiik iskolai eldmenetelével
kapcsolatban. Kezel6feliilete Web-alapt, hasznéalatahoz halozati kapcsolattal rendelkezé

szamitogép, valamint egy azon futtathaté bongészd program sziikséges.

1.2. Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szold 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet az
iskoldk szamdéra kotelezOen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el az
osztalynapld (csoportnapld) hasznalatat. A jogszabdly a nyomtatvany kivitelével,
formajaval, tartalméval kapcsolatos eldirast nem tartalmaz, nincs tehat kdzoktatasi
jogszabalyi akadalya annak, hogy elektronikus osztalynaplo, csoportnapld bevezetésére
keriiljon sor. Az elektronikus naplo-nyomtatvdny az OM hozzijarulasa nélkiil is

eldallithato és forgalmazhato.

1.3. Az e-naplé felhasznaldi csoportjai, feladatai
1.1.1. Iskolavezetés
Automatikus hozzaférése van az e-napl6 adatbazisahoz.
1.1.2. Titkarsag
Adatszolgaltatas a rendszerlizemeltetd felé.

e tanulok adatai,

e gondvisel6 adatai,
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e osztalyok adatai (osztalyok névsora)
1.1.3. Adminisztrator
Az iskolavezetés megbizasa alapjan adatbazisszintli hozzaféréssel rendelkezik, valamint
biztositja a napldo milkddéséhez sziikséges miiszaki feltételeket, valamint ellendrzi a
mentések ¢€s frissitések allapotat.

A feladatkor ellatoja: a rendszergazda.

1.1.4. Operator
Az e-napl6 webes feliiletén keresztiil széles jogkorrel rendelkezik.
Lehetdsége van:
e tanuldk / gondviselok adatainak modositasa,
e osztalyok adatainak modositasa (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanarcsoport
Osszerendelések),
e tandrok adatainak kezelése
e munkakozosségek ¢€s tantargyak felvétele,
e helyettesitések kiirasa, elszamolas készitése
o felhasznalok kezelése.
A feladatkor ellatoja: az iskolavezetés, az intézményi rendszergazda és az iskolatitkar az

1gazgato altal meghatarozott munkamegosztas szerint.

1. 1.5. Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tanoran, haladasi naplo,
hianyzas, késés, osztalyzatok rogzitése, szaktanari bejegyzések rogzitése, a napld adataiban

tortént valtozasok nyomon kovetése, kapcsolattartds a sziilokkel.

1. 1.6. Osztalyfonokok
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
haladasi napld, - hidnyzéas, késés, igazoldsok kezelése, osztalyzatok, szaktanari

bejegyzések, kapcsolattartas a sziilokkel, adatokban tortént valtozasok nyomon kovetése.
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1.1.7. Sziilok

A sziilok sajat gyermekiik napld bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az
interneten  keresztiil torténd hozzaférés igényével kapcsolatban az intézmény
automatikusan gondoskodik a hozzaférés megvaldsitasarol, valamint a sziild belépését
lehet6vé tevo felhasznaloi név €s jelszo megadasardl. Amennyiben nem rendelkezik a sziilé
otthoni internet kapcsolattal, akkor az iskolafoldszinti folyosdjan elhelyezett munkadllomas

a rendelkezésére all.

1.1.8. Didkok

A diakok sajat napld bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az interneten
keresztiil torténd hozzaférés igényével kapcsolatban az intézmény automatikusan
gondoskodik a hozzaférés megvalositdsarol, valamint a didk belépését lehetdévé tevod

felhasznaloi név és jelszd megadasarol.

1.1.9. Rendszeriizemelteto

A technikai eszk6zok €s az informatikai infrastruktura kifogéastalan miikodésért, a rendszer
frissitéséért, a napi mentésekért, ill. ezen mentések optikai adathordozora torténd
archivalasaért felelnek.

Rendszergazda feladata:

a tanari szamitogépek ilizemeltetése soran felmeriild hibak kijavitasa.

iskolai halézat (vezetékes és wifi) lizememeltetése, karbantartasa, felmeriildé hibak

kijavitasa.



<

1.2. Az e — naplé rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

Budapest III. Keriileti Zipernowsky Karoly Altalanos Iskola ‘§ I ,

OROKOS OKOISKOLA

A tanév inditasanak idoszakaban

Elvégzendé feladat hataridé felelds
Ujonnan beiratkozott o
' o Adminisztrator és
tanulok adatainak julius 31.
n operator
rogzitése augusztus 31.
Javitovizsgak

eredményei alapjan az
osztalyok névsoranak

aktualizalasa

augusztus 31.

Adminisztrator és

operator

A tanév
tantargyfelosztasanak

rogzitése

julius 15.

szeptember I .

Adminisztrator és

operator

A tanév rendjének
rogzitése az e — naplo

naptaraban

julius 15.

szeptember 1.

Adminisztrator és

operator

Végleges orarend

Adminisztrator és

szeptember 20.
rogzitése operator
Végleges .

Adminisztrator és
csoportbeosztasok szeptember 20.
operator
rogzitése
Tantargyi felmentések és
szeptember 20. Osztalyfénokok

hatarozatok rogzitése
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A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendé feladat

hatarido

felelos

Tanuloi alapadatokban
bekovetkezett
valtozasok modositasa,

kimaradas,

Bejelentést kovetd

harom munkanap

Operator, osztalyfonok
kezdeményezésére,

szakmai

beiratkozas, zaradékolas

rogzitése az e —

vezetok, titkarsag

naploban
Operator, szaktanar vagy
Tanul6k csoportba
az osztalyfonok
sorolasanak ‘
Csoport csere eldtti kezdeményezésére, az
megvaltoztatasa '
‘ ' munkanap illetékes
(kizardlag indokolt )
igazgatohelyettes
esetekben) ]
jovahagyasaval
Az e-napl6 vezetése,
adatbeviteli (haladési
naplo, osztalyzat, stb.) Folyamatos Szaktanarok
feladatai
A munkaid6 —
elszamolashoz sziikséges _
Minden honap els6
adatok (megtartott orak ) Szaktanarok

beirasa

munkanap 8:00
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Elvégzendo feladat

hatarido

felelos

A hézirend eldirasaival
Osszhangban az
osztalyfonokok

folyamatosan rogzitik a

hianyzésok, késések

1gazolasat

Folyamatos

Osztalyfénokok

A havi naplozérolas elott
az osztalyfénoknek
ellendrizni kell, hogy a
hianyzésok igazolasa

megtortént - e

Targyho 10 - ig

Osztalyfénokok

Iskolavezetés napld

ellendrzése

Folyamatos

Iskolavezetés

Az iskola teljes e —
napl6 adatbazisarol
napi rendszerességgel
biztonsagi masolat

készitése

Mindennap

Az e — napl0 rendszer

automatikusan végzi

rogzitése

munkanappal

Elvégzendo feladat hataridé felelos
Osztalyfénokok javasolt .
Osztalyoz6 konferencia
magatartas, szorgalom | o Osztalyfénokok
. _ idépontjaig
jegyeinek beirasa
) o Osztalyozd konferencia
Félévi, év végi jegyek | _
idépontja  eldtt  két Szaktanarok
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Elvégzendo6 feladat hatarido felelos
Osztalyfonokok Osztéalyozo Osztalyfénokok
zaradékolasi értekezlet

feladatainak

elvégzése

Elvégzendé feladat hatarido felelds

A napi mentésekbol Havonta Rendszeriizemeltetd
adatbazismentések

optikai  hordozoéra
torténd archivalasa

2 példanyban

A végleges
osztalynaplo fajlok

CD —re mentése, Tanév vége Rendszeriizemelteto, titkar

irattari és a titkarsagi

archivalasa

Elvégzendé hatarido felelds
feladat
A végleges osztalynapld Tanév vége Adminisztrator

fajlok CD — re mentése,
irattari és a titkarsagi

archivalasa
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1.2. Rendszeriizemeltetési szabalyok

1.2.1. A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

Az elektronikus napl6 hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszk6zok

lizembiztos mitkkodése.

A technikai rendszer miikddtetésének feleldsei: az iskola illetékes szakmai vezetd
helyettese és az altala megbizott rendszergazdak.

A technikai rendszer miikddtetésének feleldse az iskola rendszergazdaja

(rendszeriizemeltetdje).

1.2.2. A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén a kovetkezo eljarasi szabalyok
érvényesek:
A tanari munkadllomas meghibasodésa esetén
Feladata a tanarnak:
e Papir alapon rogziti az adatokat (melléklet).
e A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak,
e A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir
alapti regisztralasa ¢és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt

tartalék gépek valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer iizemeltetoknek:

e A rendszergazda a hiba bejelentését kdvetden haladéktalanul (Egyéb feladatait
félretéve!) koteles a hibaelharitast megkezdeni.

e Tanari laptop vagy szamitogép meghibasodasi okéanak kivizsgalasa, (szoftver,
hardver hiba behataroldsa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép
biztositasa.

e A hibaelharitast egy kiillon melléklet szerint kell lefolytatni.

e Indokolt esetben a haldzati szolgaltatohoz illetve rendszer fejlesztokhoz kell

fordulni.
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1.2.3. Iskolai halézat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)
Feladata a tanarnak:

e Azonos a fentivel.

Feladata a rendszer iizemeltetének:
e A rendszergazda a hiba bejelentését kdvetden haladéktalanul (Egyéb feladatait
félretéve!) koteles a haldzati kapcsolat helyreéllitasat megkezdeni.
e Feladata a hiba behataroléasa.(hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)
o Az illetékes szakmai vezetdvel egyeztetve a hiba elharitasahoz sziikséges 1épések

megtétele. Indokolt esetben szerviz szolgaltatdsok igénybevétele.

Adatbazis szerver (iskolaadminisztracios) meghibasodasa

Az adatbazis szerver folyamatos (napi rendszerességgel) adatbdzis mentést végez. A
szerver leallast kovetden a rendszergazda felméri az Gijrainditas lehetoségét.

Az illetékes szakmai vezetdvel egyeztetve indokolt esetben a rendszer fejlesztokhoz fordul
miszaki segitségért.

Ha a rendszer jrainditasa késlekedik, tobb 1d6t vesz igénybe akkor a szaktandrok a munka
folytatasa érdekében papir alapon rogzitik az adataikat és az ijra inditas utan folyamatosan

potoljak a kiesés iddszakara tehetd elmaradasokat.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napld hozzéaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni, kiszrni
viszont igen. A havi naplozaras rendszerével csak egy honapon beliil képzelhetd el az
illetéktelen hozzaférés, ami megfeleld figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznalok kotelesek a felhasznédloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan
tarolni, rendszeres 1d6kozonként megvaltoztatni, valamint iigyelni arra, hogy jelszavukat
masok ne ismerhessék meg. A felhasznaldk jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomaséara.
A jelszavak kezelése minden felhasznalonak a sajat feleldssége.

Amennyiben gyant mertil fel a jelszavak kitudodésat illetden a felhasznélo koteles azonnal

megvaltoztatni jelszavat és értesiteni az illetékeseket.
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Ha egy szaktanar vagy osztalyfondk a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen,
nem azonositott bejegyzésre utalé nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer
lizemeltetéséért felelds illetékes szakmai vezetonek.

Az e-napld adatbazis- kezeld rendszer minden miveletrdl napld feljegyzést készit, tehat

utolag feltérképezhetdé minden naplé mivelet.

1.3. Zaro rendelkezések
Az e-naplo rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
mikodtetésére kiterjed az intézmény hatdlyos ,,Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyzata

(Informatikai biztonsagi szabaly
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X. Zaro rendelkezések

Lokl (tn

ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2025. év szeptember hé 01. napjdn a fenntarté altali jovahagyasdval 1ép hatdlyba, és
visszavonasig érvényes. A felllvizsgalt szervezeli és miOkodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlleg érvényét veszti a 2024, év augusztus héd 30. napjan készitett (eldzd) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feltlvizsgélatara sor ker(l jogszabalyi elbirds alapjan, illetve jogszabalyvéltozas esetén, vagy
ha mddositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestllete, a diakdnkormanyzat, az iskolaszék, a
sz0l6i szervezet A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni.
A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival,

Kelt: Budapest, 2025. év augusztus hénap 25. nap

Az intézményben miik8do egyeztet érumﬁnyilatkozatai

A szervezeti és mikodési szabdlyzatot az intézmény didkonkormanyzata 2025. év augusztus ho 25.
napjan tartott Glésén megtargyalta. Alairasommal tantsitom, hogy a didkonkormanyzat véleményezési
jogat jelen szervezeti és mikodési szabalyzat feluivizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
igyekben gyakoroita.

Kelt: .Budapest, 2025. év augusztus hénap 25. nap

.............. reniAelony

didkonkormanyzat vezetdje
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A szenvereli es miktdési szabalyzatot az iskolagszék ... 8V e, 1= J napjan tarftott 0lésén
megtargyalta, Aldirdsommal lanusitom, hogy az iskolaszék véleményezési jogdt jelen szervezeli és
mikédesi szabdlyzat fel0lvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott Ogyekben gyakorolta,

Bl e T BY enveneennn, NANAP ... NAP

iskolaszék képviseldje

A szervezeti és miksdesi szabalyzatot az intézményi tanacs . LBy SRR [ U 1 =T )

tartott Olésén meglargyalia, Aldirasommal tandsitom, hogy az mte;:méw,ru tanacs ve-leményezém jogat
jelen szervezeti &s mikodési szabalyzat felllvizsgdlata sordn, a jogszabdlyban meghatarozott
ogyekben gyakorolta.

KEIE oo reenssan ey rerrrees B s honap ...... nap

az intézményi tandcs elndke

A szervezeli és mikodési szabdlyzal Adatkezelési szabalyzatat a sz0161 szervezet 2025. év auguszius
hé 25. napjan tartott Olésén megtargyalta. Aldirdsommal tandsitom, hogy a szlldi szervezet

véleményezasi jogat jelen SZIMSZ felilvizsgalata soran, az adatkezelési szabdlyzalial kapasolatban
gyakorolta,

Budapest, 2025, év augusztus hénap 25. nap

 ad A
'L.‘S.-i:;.'fb.f..i.‘...‘.m. ' D e

szl szervezet képviseldje
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A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény neveldtestilete 2025. év augusztus hé 25. napjan

tartott értekezletén megtargyaita.

ZJ . =
: /C\W PR

hitelesité neveldtestaleti tag

A szervezeli és mikodési szabalyzatot jovahagyom.

Kelt: Budapest, 2025. év szeptember hénap 01.nap

Tamas llona

tankerileti igazgatd

A szervezeti és miikddési szabalyzat nyilvdnosséagra hozatala

A dokumentumot a fenntarté székhelyén, az iskola kdnyvtaraban, az igazgatoifdigazgatéi irodaban
lehet elolvasni, valamint megtekinthetd az iskola honlapjan és a Koznevelés Informaciés Rendszerének

elektronikus fellletén.



