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1.Bevezetés

A nemzeti koznevelésrdl szoldo 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

Budapest 1. Keriileti Pitypang Utcai Altalanos Iskola

Budapest 1025 Pitypang u. 17. sz. alatti intézmény belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza
meg.

A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet ltal biztositott
jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Intézményi alapadatok
1. Intézményi azonositok

e Hivatalos név: Budapest Il. Keriileti Pitypang Utcai Altalinos Iskola (tovabbiakban
Iskola)
Alapitas idépontja: 1980. oktober 13.
OM azonositd: 034808
Telephely 001
Alapito és fenntart6 neve és székhelye:
alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
1054 Bp. Akadémia u.3

Fenntarté neve: K6zép-Budai Tankeriileti Kézpont

székhelye:1027 Budapest, F6 u. 80.

Koznevelési és egyéb alapfeladata:
- Altalanos iskolai nevelés oktatas
- Nappali rendszert iskolai oktatas
- also6 tagozat- felsd tagozat
- sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos- hallasi fogyatékos)
- sajatos nevelési igényll tanuld csoportonként maximum 2 6 lehet
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- Egyéb koznevelési foglalkozas
tanul6szoba, napkozi otthonos ellatas

- Iskola maximalis 1étszama: 470 f6

- Iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) feladata

Megallapitani az Iskola miikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott.
Azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek, a jogszabalyok meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi miikodésének bels6 rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra
vonatkoz6 szabalyokat.

Az Iskola kozoktatasi intézmény szervezeti felépitésére és milkodésére vonatkozo szabalyzatot
az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet - a torvény altal eldirt egyeztetési
kotelezettségeinek eleget téve- fogadja el.

Az SZMSZ-t, az intézményvezetdje késziti el, és azt mindenki szdmara hozzaférhetd helyen
tarolja. (iskolai honlap, iroda)

A szervezeti és milkddési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa
feladata és kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagodgusanak, egyéb alkalmazottjanak,
az iskola tanuloinak, a sziiléknek és gondvisel6knek.

A szervezeti és milkodési szabalyzatban foglaltak megtartasa mindenki kozos érdeke és
kotelessége, ezért az abban foglaltak megszegése kovetkezményeket von maga utan:

- az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd hozhat intézkedést

- aszervezeti ¢s miikddési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak
is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatai
megvalositasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit,

- az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyt az iskola dolgozojanak tajékoztatnia
kell a szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasait s, ha ez nem vezet
eredményre az igazgatot, kell értesiteni, aki megteszi a sziikséges intézkedést.




3. Az intézmény vezetési szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézményvezeto

- Az iskola élén az intézményvezetd all, aki vezetéi munkajat a helyettesek
kozremiikddésével végzi.

- A vezetd jogalldsat a magasabb vezetd beosztds ellatasaval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkoz6 rendelkezések hatdrozzak meg.

- Az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét,
valamint feladatait a koznevelési torvény hatdrozza meg.

- Ellatja a mellékletben meghatarozott, tovabba a jogszabalyok altal a vezetd
hataskorébe utalt - és at nem ruhazott - feladatokat.

- Rendszeresen t4jékoztatast ad a neveldtestiileteknek az iskola gazdasagi helyzetérdl.

Az intézményvezeto helyettesitések:

A vezet6t akadalyoztatasa esetén a helyettesek teljes feleldsséggel helyettesitik. A helyettesités
- az intézményvezetd kizarolagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével - altalanos jellegti.

A helyettesek

A helyettes megbizasat a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
intézményvezetd adja. Helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére Kinevezett
pedagbdgusa kaphat 5 évre. Az allasra palyazni kell.

A vezet6 beosztas ellatasaval megbizott helyettes vezet6i tevékenységét az intézményvezetd

iranyitasa mellett, egymassal egyiittmiikodve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latja
el.

Az iskolatitkar

Kozvetleniil az iskola vezetdjének iranyitasa al4 tartozik. Részletes feladatait a munkakdri leiras
hatarozza meg.

Az iskolavezetoség

Az intézményvezetd, a helyettesek, a munkakozosség vezetok alkotjak az iskola vezetdi
testiiletét. Az iskola dontés - elokészitd, véleményezd, javaslattevd, ill. kifogasolasi (vétd)
joggal rendelkezé testiileteként — a vezeté altal megallapitott munkaprogram alapjan -
tanacskozik.

Vezetok akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetd és helyettesei akadalyoztatasa esetén a vezetdi feladatokat a real
munkakozdsség vezetdje latja el.

A Kkijelolt kozalkalmazott felel az intézmény biztonsagos milkodéséért, a gyermekek
biztonsdganak megoldasaval 6sszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekért. Az iskolaban, amig
diakok tartézkodnak, mindig jelen kell lennie egy vezetonek.




A nevelotestiilet

- A nevelGtestiilet tagjai az iskolaban alkalmazasban 1év0 kinevezett és szerzodéssel
felvett pedagéogusok. A pedagégusok munkakorébe tartozé feladatokat és
hataskoroket részletesen munkakori leirasok tartalmazzak

- A nevelOtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a
koznevelés torvény tartalmazza.

- A nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.

- A nevelGtestiilet rendes értekezletei az osztalyozo értekezleten kiviil: az alakulo, a
tanévnyito, a félévi, a tanévzard és az 6szi, ill. a tavaszi nevelési értekezletek.

- A tanévnyit6 értekezlet dont az éves munkaterv 6sszeallitasarol, illetve elfogadasarol.

- A nevelOtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
idOponttal az iskola vezet6je hivja dssze. Az értekezletek mindig aktualis problémakat
dolgoznak fel.

- Az intézményvezetd sziikség esetén, a tanitasi idon kiviilre rendkiviili neveldtestiileti
értekezlet 0sszehivasardl is intézkedhet, vagy a nevel6testiilettel rovid megbeszélést
tarthat.

- A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Osszehivasat a nevelGtestiilet is
kezdeményezheti tagjai egyharmadénak aldirdséval, valamint az ok ¢és cél
megjelolésével.

A szakmai munkakozosségek

A szakmai munkakozosségek javaslattételi és véleményezési jogkoriik gyakorlasaval
kapcsolodnak be az iskola vezetésébe.

A munkakozdsség a munkaprogramjdnak meghatarozasakor figyelembe veszi az iskola
munkatervét és a nevelOtestiilet altal atruhdzott feladatok ellatasat.

A munkak6zdsség vezetdje az azonos tantargyat, tantargycsoportot oktatd, illetve az azonos
nevelési feladatot ellatd pedagogusok altal megvalasztott és az iskola igazgatdja altal megbizott
pedagbgus.

A munkakozosséget a munkakozdsség-vezetd képviseli. Az iskolankban a kovetkezd
munkakozdsségek vannak:

- real,
- human,
- alsos,

- napkozis munkakdzosség.

Technikai dolgozok
Technikai dolgozo6 a gondnok. Munkajat munkakori leiras alapjan végzi.

A konyhai dolgozok munkaltatoja 2013-t61 a I1. Keriileti Onkormanyzat.




A porta szolgalatot és a takaritast kiszervezték, kiils6 cég végzi.

A vezetok és egyéb szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
- Az SZMK gytiléseken az intézményvezetd, mint vendég részt vehet.

- Egyéb esetben az SZMK vezetdje tajékoztatja az értekezleten elhangzottakrdl az
iskola vezetdjét.

- A diakonkormanyzat sajait munkaterve szerint {iilésezik, amirdl a vezetd
tajékoztatast kérhet a DOK segitd pedagdgustol, aki minden alkalommal részt vesz a
DOK gytilésein.

Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja

- Aziskolat a kiilsd kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd
tartja a kapcsolatot a fenntartoval, és egyéb kiilsé partnerekkel.

- A Budapest II. Keriileti Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal a vezetd megbizasa
alapjan az iskola helyettese tartja a kapcsolatot.

- A kiils6 kapcsolatok formajat és modjat az egylittmiikodd partnerek igénye szerint
alakitjuk.

- Az iskola-egészségiigyi ellatast végzé partnerekkel a kapcsolatot a vezet6 ill. a
helyettesek tartjak.




4. Az iskola miikodési rendje, a vezetok, alkalmazottak, tanuldk,
benntartézkodasanak rendje

Az iskola a szorgalmi 1d6 alatt hétfotol péntekig reggel 6h-tol este 22 h-ig tart nyitva. Az iskolat
kiils6 biztonsagi cég Orzi. Munkasziineti napokon az iskola nyitva tartdsa a szervezett
programokhoz igazodik.

Az iskola nyitasat és zarasat a portas, a gondnok ¢€s az iskolavezetdség végezheti.

Feliigyeleti rend

A pedagodgusi reggeli feliigyelet - a sziil6k igénye szerint- 7.30 orakor kezdddik, amelyet a
nappali ligyelet kovet. A délutdn tdvozd vezetd utdn a napkozi feliigyeletet tartd pedagodgus
felelos az iskola miikodési rendjéért, koteles a sziikségessé vald intézkedések megtételére.
Amig rabizott napkozis gyermek van az épiiletben, nem hagyhatja el az iskolat.

Feliigyeleti rendszer miikkddik az auldban és az emeleti folyoson reggel 7.30 6ratol.

Ugyelet van az 6rakdzi sziinetekben, az ebédeltetés ideje alatt az ebédldben, a biifé elétt,
valamint az els6 sziinetben a reggelinél és 16.30-t61 17.30-ig a napkoziben.

A gyerekeket a kapunal minden reggel tanar fogadja ahonnan a termekbe 6nalléan mennek fel.
A pedagbgus regisztralja a késéseket a kapuban.

Délutan a napkozis tandroktol a sziilok személyesen kérhetik el a gyerekeket, vagy az 6nalldan
kozlekeddk irasos engedéllyel egyediil tdvozhatnak.

A tanitas kezdete: reggel 8 % éra.

A tanuldknak a tanitas megkezdése el6tt legalabb 10 perccel korabban meg kell jelenniiik az
iskolaban. 8 10 -9

A pedagogusoknak 20 perccel a tandra elétt az iskolaba kell érkeznitik.
A tanitasi ora idétartama :45 perc

A tanitdsi ordkat zavarni nem lehet. A kdzleményeket az iskolaraddion a tanitas kezdete el6tt, a
szlinetekben, vagy rendkiviili esetben a tanéra utolsé 5 percében lehet tudatni roviden a
tanulokkal.

A vezetdk bent tartozkodasat az intézményvezeté szervezi meg. Ugy torténik a beosztas, hogy
a tanitasi id6 alatt mindig legyen vezetd az épiiletben.

A pedagbdgusok az intézményvezetd altal az eldirt, és szamukra irdsban atadott idékeretben kell,
hogy az intézményben tartozkodjanak. A bent tartozkodas lehet kdtelez6 tanodra, ill. egyéb
foglalkozasok, iskolai programok.




Az intézmény alkalmazottjai benntartozkodasuk tényét jelenléti iven rendszeresen kotelesek

vezetni.

5. A pedagogiai munka belso ellendrzési rendje

A Koznevelési torvény megfogalmazta az iskola autonémiajat, igy azt is, hogy az iskolaban
folyd munka valamennyi tevékenységének legfontosabb ellenére az iskola vezetéje.

A belsé ellenérzési rendszer atfogja az iskolai nevel6-oktatd6 munka és az intézmény
mukodtetésének az egészét.

Egyrészt biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriilé hibak feltdrasa idében torténjen,
masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

Az iskolai belso ellenorzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai
programjaban €s egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) mikodését;

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat;

segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informéciot szolgéltasson a
dolgozdok munkavégzésérdl;

feltarja és jelezze az iskolavezetés €s a dolgozdok szaméra a szakmai (pedagogiai) €s
jogi elbirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény mitkodésével kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

a) A belso ellendrzést végzé dolgozd jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

az ellenérzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél
masolatot késziteni;

az ellendrzott dolgozo munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

b) A belsé ellendrzést végzé dolgozo koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban ¢€s az iskola belsd szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban kozolni az ellenérzott dolgozokkal és
a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,




- hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint idoben megismételni.
Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
a) Az ellen6rzott dolgozd jogosult:
- az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

- az ellenérzés modjara és megallapitdsara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni,
¢s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

b) Az ellenérzott dolgozo koteles:

- az ellendrzést végzo dolgozo munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefiiggd kéréseit
teljesiteni;

- afeltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belso ellenérzést végzo dolgozo feladatai:

- Azellendrzést végzo dolgozo a belso ellendrzést kdteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabdlyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

- A hidnyossagok megsziintetését Gijra ellendriznie kell.

A belsd ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenorzési feladataik:

Intézményvezeto:

- ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

- ellendrzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi €s iigyviteli és
technikai jellegli munkajat;

- ellendrzi a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok megtartasat;
- elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

- Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;

- feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.
Helyettes:

- folyamatosan ellendrzi a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és ligyviteli

munkdjat, ennek soran kiilondsen:

- a szakmai munkako6zosségek vezetdinek tevékenységét;

- apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

- apedagdgusok adminisztracidos munkajat;

- apedagdgusok neveld-oktatd munkajanak modszereit €s eredményességét;

- agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

- ellendrzi a KRETAT
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Iskolatitkdar

- folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a
gazdalkodasi, a miiszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran
kiilonosen:

- pénzelszamolast gondozza

- palyazati elszamolast vezeti

- dolgozdk adatainak vezetését

- tanul6 nyilvantartast KIR

- atanulok és a dolgozok élelmezésével 0sszefliggd tevékenységet;

- avagyonvédelemmel kapcsolatos eléirasok betartasat,

- aleltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat,
Munkakozosség-vezetok:

- folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozdsségbe tartozd pedagdgusok neveld-

oktatd6 munkajat, ennek soran kiilonosen:
- apedagdgusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;

- aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:

- Biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
mikddését,

- Segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat,

- A vezetdség szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

- Szolgaltasson megfeleld szaml adatot és tényt az intézmény neveld és oktato
munkdjaval kapcsolatos belso és kiilsd értékelések elkészitésehez.

- A neveld és oktaté munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:
= intézményvezetd
= helyettes
= munkakozdsség-vezetok,
Kiemelt ellenérzési szempontok:
- apedagdgusok munkafegyelme,
- atandrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,
- anevel6-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracidé pontossaga,
- atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
- atanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

- anevel0 és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon
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az Orara torténd el6zetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora felépitése €s szervezése,

a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a
tanitasi Oran,

az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

a tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a
kozosségtformalas.

6. Benntartozkodas és belépés rendje azok szamara, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Azon személyek, akik nincsenek jogviszonyban az iskoléval, belépni az épiiletbe csak a
portaszolgalat igénybevételével lehet. Az épiiletben benntartézkodni csak az iskola
vezetdségeének engedélyével lehet. Tovabbiakban a hazirendben foglaltak vonatkoznak rajuk.

7. Vezetok és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, a vezetok
kozotti feladatmegosztas rendje

Az intézmény vezetési szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézményvezeté

Az iskola élén az intézményvezetd all, aki vezet6éi munkajat a helyettesekkel végzik.

A vezetd jogallasit a magasabb vezetd beosztds ellatdsdval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkoz6 rendelkezések hatdrozzak meg.

A vezetOnek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét, valamint feladatait a koznevelési torvény hatarozza meg. Ellatja a
mellékletben meghatarozott, tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt
- és at nem ruhazott - feladatokat.

Rendszeresen tajékoztatast ad a neveldtestiileteknek az iskola helyzetérol.
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8. Az iskola és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
Kapcsolat a sziil6i munkakozosséggel

Az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak 1étre.(SZMK)

Az iskolaban megalakitott sziiléi munkakozosség az altala elfogadott szabalyok szerint
mukddik.

Az évente novemberben torténd partneri elégedettségméréskor minden esetben kikérjiik a
szllok véleményét is. A sziiloi visszajelzésekre mindig odafigyel a vezetdség €s sziikség esetén
intézkedési tervet készit.

Rendelet alapjan a sziil6i munkakdzosséget véleményezési jog illeti meg a tanulok nagyobb
kozosségét érintd barmely kérdésben. Iskolankban a tanulok 50 %-at érintd kérdésekben.

Azokban az tligyekben, amelyekben a sziil6i munkakozosségnek a jogszabaly véleményezési
jogosultsagot biztosit, a sziil6i munkakozdsség véleményét az igazgatd kéri meg az irdsos
anyagok datadasaval. A sziil6i munkakdzosség képviseldjét a nevelOtestiileti értekezlet
vonatkozo napirendi pontjanak targyalasahoz meg lehet hivni.

Az osztalyok szerinti sziil6i munkakozosségekkel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

A sziilékkel valo kozvetlen kapcsolat formai: nyilt napok, sziildi értekezletek, fogaddorak,
iskolakdstolgatok.

Az iskola Pedagodgiai Programja barmely sziil6 altal hozzaférhetd. (A honlapon olvashato)

A Pedagogiai Programban foglaltakrdl tajékoztatast, eldzetesen egyeztetett idOpontban az
intézmény vezetése ad.

9. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezések

Jogszabalyi eldirasnak megfeleléen vannak olyan feladatok, amit meghatarozott idére vagy
alkalmilag a nevel6testiilet atruhaz szakmai munkak6zosségre vagy a diakonkormanyzatra.

A feladat elvégzésérdl a végrehajtonak a nevelbtestiilet el6tt beszamolasi kotelezettsége van
(altalaban félévenként).

Ilyen lehet pl. a partneri elégedettségmérés elvégzése.

Egészségnap, Okonap szervezése.
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10. Kiilsé kapcsolatok rendszere

A Févaros Pedagogiai Szakszolgalat I1. Keriileti tagintézménye

A kapcsolattartds modjai:

informalis megbeszélés

az intézmény munkatervében rogzitettek mentén

A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo sajatos nevelési igényt,
valamint tanulési, beilleszkedési €s magatartdsi zavarokkal kiizdé gyermekek,
tanulok magas szinvonalu és eredményes ellatdsa érdekében az intézmény — az
emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovabba specialis ellatasat végzo pedagdgusai
révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai munkakozosségek
munkaprogramjaban foglalt {itemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes
szakszolgalatokkal.

A pedagogiai szakszolgélati és szakmai szolgéltatd intézményekkel valod
kapcsolattartasért az intézményvezetd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények
vonatkozdsdban az egyiittmiikodés feladatainak végzésével a neveldtestiilet egyes
tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagogusai a
pedagdgiai szakmai szolgaltatok 4altal rendezett kiilonb6zé konferencidkon,
tanacskozasokon, miihelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértoi
konzultaciokon és mas szakmai rendezvényeken;

a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktandcsadoi, szakértoi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkak6zosségek kezdeményezésére;
vizsgélatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-
fejlédésének diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirasa a
mindennapi kapcsolattartas szintjét képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal;

évente tobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanulokrol;
esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott neveld, ¢és a fejlesztépedagogusok,
gyogypedagogusok bevonasaval.

A teriiletileg illetékes rendvédelmi szervvel valo kapcsolattartas

Azt a tanul6t, aki kotelezd tandrai vagy tanoran kiviili foglalkozéasok ideje alatt a
renddrség elott nem tudja hitelt érdemlden bizonyitani az iskolabol valé tavollétének
jogszabaly altal megengedett okat, a rendOr az iskola igazgatdjahoz kiséri a
teriiletileg illetékes renddrkapitanysag vezetdjével valo eldzetes egyeztetés alapjan.
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- Az igazgatd tavollétében a tanulot a vezetdi helyettesités rendje szerint a vezetdi
feladatok ellatasara jogosult illetve azzal megbizott intézményi alkalmazott fogadja,
aki egyben az eseményrdl készitett rendOrségi jegyzOkonyv aldirdsara is jogositott.

- Az igazgatdé minden tanév els6 napjaig az Iskola honlapjara felteszi a tanév rendjét,
benn az 0Osszes iskola altal szervezett programokkal ¢és rendezvényekkel. A
honlapon tandran kiviili foglalkozasok rendje is megtalalhato ill. a vezetdk
elérhetdsége. Innen a rendorség is tajékozodhat.

- Az intézmény vezetdje — sziikség esetén — az iskolakertiilés megeldzése érdekében
személyes talalkozot kezdeményezhet az iskola teriiletének korzeti megbizottjaval.

11. Unnepélyek, megemlékezések rendje

Hagyomanyaink, iinnepségek

Az iskola jelképe egy nagyméretii zaszlo, amely az iskola emeletén kertilt kifliggesztésre.
A szine kiralykék alapon sarga pitypang levél és virdgzat.
Az iskola egyen nyakkenddje: kiralykék alapon sarga felirat, és pitypang virag.

A sportolashoz hasznalatos egyen polo szintén kirdlykék szinii rajta sarga felirat: ,,Pitypang
Suli”

Az iskolai hagyoméanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, a rendezvények iddpontjat és a
programok megszervezéséért felelds személyek nevét a tanév rendje tartalmazza havi
bontasban.

A nemzeti és allami tinnepeken az iskola linnepélyes megemlékezést tart.

Az lnnepségek szervezését pedagdgusok vallaljak Onkéntes alapon, az egyenld terhelés
szabalyait figyelembe véve.

Az tinnepélyek alkalmébdl fehér ing, sotét alj és pitypangos nyakkendd viselete kotelezd.
Szintén linneplot viselnek a pedagodgusok is.

Az tinnepélyek alatt didkjainktol alkalomhoz il16, kulturalt magatartast varunk el.

Unnepélyeinket az auldban rendezziik, vagy a hangos beszélén keresztiil. Ekkor a gyermekek a
tanteremben tartozkodnak, feliigyeletiiket pedagogusok latjak el.

Iskolai szintii iinnepélyeink:
- Tanévnyitd linnepség,

- Oktober 6.

- Oktober 23.

- Karacsonyi Unnepség
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- Magyar Kultura Napja,
- Miarcius 15.

- Osszetartozas Napja

- Tanévzaro6 tinnepség

- Ballagas

12. Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje, részvétele a
pedagogusok munkajanak segitésében

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmikodéséért €s
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetoi feleldsek.

A szakmai munkako6zosségek vezetdi a munkakdzosség éves munkatervének osszeallitasa elott
kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonds tekintettel a
szakmai munka alébbi teriileteire:

» amunkakozdsségen belill tervezett ellendrzések és értékelések,

» iskolan beliil szervezett bemutat6 orak, tovabbképzések,

» iskolan kiviili tovabbképzések,

» atanulok szamara szervezett palydzatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek,

» A szakmai munkakozosségek vezet6i az iskolavezetdség (az igazgatoi tanacs) iilésein
rendszeresen tdjékoztatjdk egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis
feladatair6l, a munkakzosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

» aktiv szerepet vallalnak a pedagogus értékelésnél

» avezetOség kikéri véleményliket a pedagoégusok jutalmazésa soran

» félévente részletes beszamolot készit az elmult idészak eseményeirdl és a tantestiilet
elott beszamol

» Munkakozosség-vezetok folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozo
pedagdgusok neveld-oktatdo munkajat, ennek soran kiilondsen:

- a pedagogusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;

- aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

13. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola- egészségligyi ellatast az iskolaorvos, fogorvos, védond és fogaszati asszisztens
végzik. Az egészségiigyi szolgalattal az iskola helyettese tartja a kapcsolatot.

Az iskolaorvos ¢és a védond az iskoldban kialakitott elsdsegélynyujtdo helyen végzi (orvosi
szoba) a tanuldk egészségiigyi vizsgalatat, eldre meghatarozott terv szerint. A vizsgalatokrdl az
osztalyfonokok tajékoztatast kapnak, és értesitik a sziiloket.
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A vizsgalatot elore be kell jelenteni az iskola vezetdjének, illetve a helyettesének és egyeztetni
kell, hogy az iskolaban foly6 oktat6 - neveld munkat ne gétolja.

Az iskolaorvos és a védénd munkajat az iskolaban dolgozé pedagoégusoknak segiteni kell.
Az iskola vezetdje tajékozodik az iskolaorvostol és a védondtol, az altala ellatando feladatokrol.

Az iskolaorvos a kovetkezo feladatokat latja el:

- A gyermekek, tanulok altalanos egészségiigyi allapotanak sziirése,
- Alkalmassagi vizsgalatok elvégzése,

- Kozegészségiigyi feladatok ellatasa,

- Védooltasok beadasa.

- altalanos vizsgalatok elvégzése (vérnyomas, gerincvizsgalat, latasvizsgalat)

A védono a kovetkezo feladatokat latja el:

- Az alapsziirések elvégzése (hallas, latas, suly, mell-korfogat, szinlatas...)
- A tanulok egészségiigyi lapjanak vezetése,

- A tanulok személyi higiénidjanak ellendrzése (haj tetvesség vizsgalat)

- Az elsOsegélynytjtasra felkészités,

- Az egészségtan egyes témainak oktatasa,

- A gyogytestnevelésre kiszlirés,

- Egészséges életmddra nevelés

- A 8. osztalyos tanuldk csoportos sziirdvizsgalatra utalasa.

Fogorvos latja el:

- Evente egy alkalommal a csoportos sziir6 és kezelési vizsgalatokat a tanulok korében.

Az orvosi kezelést nem kivané tanuloknak igazolast kell hoznia.

A kezelésre eldzetes egyeztetés alapjan keriil sor. A kezelésre mend tanulok feliigyeletérdl az
iskola nevel6i gondoskodnak.

Osztalyonként minimum két feln6tt kisérd kotelezo.

14. Az Intézmény védo, 0vo eldirasai

A neveldk a tandrai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztasuk ideje
alatt, kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
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Az osztalyfonok feladata, hogy a tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oOran; a
szaktanarok az elsd szakdran a balesetek megel6zését szolgald szabalyokat ismertesse.

Ezen a tajékoztatd soran ismertetni kell:

- aziskolan beliili veszélyforrasokat (pl. az ablakokon kihajolni, kimaszni tilos...)
- aszaktantermek veszélyforrasait

- az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat

- ahazirend balesetvédelmi eldirdsait

- arendkiviili események esetén a menekiilési utvonalakat

- az iskolan kiviili kirdndulasok, tarak, tdborozasok veszélyforrasait

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat az osztalynaploba be kell
jegyezni.

A fokozattan balesetveszélyes ordk és helyszinek:

- A fizika, kémia teremben a vegyszerekhez csak szaktanar nytlhat. A vegyszereket
megfeleld tarolasi kortiilmények kozott elzart szekrényben kell tartani.

- Atornateremben atornaszereket csak a szaktanar feliigyelete mellett lehet hasznalni.
A terem a tanoOra utan zarva van.

- A tankonyha, szamitastechnika teremben a foglalkozasokat megel6zéen a
szaktanarnak ismertetnie kell a munkavédelmi eldirasokat.

- Az udvaron a maszokak, hintak mellett mindig nevelének kell lennie.
- Asportpalyan zajlo eseményekre fokozottan figyelni kell

- A bejarati kapu el6tt (bels6 oldalon) napkozis neveld vigyaz a gyerekekre, engedi
haza.

15. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Tanuloi baleset esetén

- A sérilt tanulo elsdsegélyben részesitése,

- Sziikség esetén orvos, mentd hivasa,

- Leggyorsabban a sziilok értesitése,

- A baleset jelzése az iskola vezet6jének vagy helyettesének.

Kisebb balesetek esetén a gyereket feliigyeld pedagogus feladata, hogy a sziikséges
intézkedéseket megtegye. A helyszinen tartozkodo, iskolai dolgozé kotelessége, hogy ebben
segitse.

Baleset, vagy rendkiviili esetben az iskolavezetésnek azonnal értesitenie kell a sziiloket, és a
legrovidebb id6n beliil megtenni a sziikséges intézkedéseket.
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Nem sulyosan beteg gyermeket a sziilok megérkezéséig a kis tanari szobdban, vagy az irodak
el6tti térben kell lefektetni és tanari feliigyelettel rizni.

A sulyos balesetrdl baleseti jegyzokonyvet kell vezetni, ami a balesetvédelmi felelds pedagdgus
feladata. A stlyos baleseteket ki kell vizsgalni, és jelenteni kell az iskola fenntartojanak.

Tiiz esetén

Thz esetén (kolomp jelzi) a tlizriadd tervnek megfelelden kell az épiiletet kiiiriteni. A terv
minden tanteremben megtalalhat6. Az épiiletet a lehetd leggyorsabban koteles mindenki
elhagyni. A tliz esetén a tlizoltésagot azonnal (105, 112) értesiteni kell. Esetleges tiiz esetén a
fenntartot is értesiteni kell.

Az ¢épiilet kitiritését Tlzriadé keretében évente gyakoroljuk, és a kiiiritéshez sziikséges
iddtartamot minden évben feljegyezziik.

Bombariado esetén

- A bombaval fenyegetés esetén az értesitést vevé mérlegelés nélkiil koteles az iskola
vezetdjét vagy a helyettesitési eldirdsnak megfeleld pedagogust, aki az iskola valamennyi
tanulojat és dolgozojat riadoztatni a tizvédelmi szabalyzatban foglaltak szerint, €s azonnal
kapcsolatba Iép a renddrséggel,

- Ariadot kovetden az iskolaépiiletet az eldirt modon valamennyi felndtt €s gyermek koteles
elhagyni,

- Az intézkedésre jogosult személy (intézményvezetd vagy helyettese) azonnal értesiteni
koteles az illetékes renddrhatdsagot, a fenntartot és biztositja, hogy az épiiletbe a kiiiritést
kovetden senki ne 1éphessen be,

- A renddri ellendrzést kdvetden a teljes biztonsag garantdlasa mellett ismét folytathatd a
nevel0-oktatdo munka,

- Az esetlegesen kieso tanorak potlasardl az iskola vezetdje dont,
- Minden varatlan eseményrdl a vezetd értesiti a fenntartot.

- A kiliritési terv szerinti kivonuldst évente gyakorolni kell.
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16. Pedagogiai Programrol valé tajékozodas lehetésége

A Pedagodgiai Programrol a sziilok az iskolai honlaprol tajékozdodhatnak. A honlap cime
www.pitypangiskola.hu

Nyomtatott formaban, az alabb felsorolt helyeken tekinthetok meg:
* avezetdi iroddban
= aziskola konyvtaraban,

A pedagodgiai programrodl ezen tul tajékoztatast kaphatnak

1. az iskola alkalmazottjai:
— az alkalmazotti kdzosség értekezletein és a felettesi jogkort gyakorld vezetd beosztasu
alkalmazottaktol
— amunkakdzosség-vezetoktdl a munkakozosségi foglalkozasokon
— az iskolavezetdségtdl a neveldtestiileti megbeszéléseken és egyéb mas megbeszélt
moddon

2. atanulok:
—  az osztalyfonokoktdl osztalyfondki oran
— adiakénkormanyzatot segité pedagdgustol a didkonkormanyzat megbeszélésein
— az iskolavezetéstdl a diakkozgytlilésen
—  ¢s egyeb mas a neveldkkel megbeszélt forméaban

3. asziilok:
— aneveldktdl, osztalyfonokoktdl a sziildi értekezleteken és fogaddorakon
— azigazgatotdl a sziildi valasztmanyi tdjékoztatod értekezletén
—  ¢s egyeb mas a neveldkkel megbeszélt forméaban

4. az iskolaval kapcsolatban nem 4ll6 személyek:

— az intézményi honlapon
— indokolt esetben személyes tdjékoztatas utjan.
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17. A SZMK miikddési teriiletei

A sziil6 szervezetnek véleményezési joga van a kdvetkezd esetekben

» intézmény megsziintetése, atszervezése

intézményvezetd megbizasaval kapcsolatban

a tanév rendjében a tanulokat sziiloket érintd programokban

elsé tanitasi ora elott 45 perccel korabban lehet kezdeni

fegyelmi tigyekben egyeztetési kezdeményezés lehetdsége

lehetdvé kell tenni a sziildi szervezetnek a gyermekbaleset kivizsgalasban a részvétel
jogat

tanuloi tankonyvtamogatas rendjérdl véleményt nyilvanit

VVVVYVY

Y VY

véleményt nyilvanithat az iskolataska sulyarol

18. A tanuloval szemben lefolytatott egyezteto eljaras rendje
A fegyelmi és az azt megel6zd egyeztetd eljaras.

Ha a tanul¢ a kotelességeit vétkesen €s stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irdsbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

Fegyelmi vétség elkdvetése esetén a Sziildi Szervezet és a Didkonkormanyzat kozdsen
miikddteti a fegyelmi eljaréas lefolytatasat megel6zé egyeztetd eljarast.

Az egyezteto eljaras célja:

A kotelességszegéshez vezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd €s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras rendje:

- Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett (kiskora esetén a
sziild), valamint a kotelességszegd (kiskoru kotelességszegd esetén a sziild) egyetért.

- A fegyelmi eljaras meginditasardl szo616 értesitésben a fegyelmi bizottsag elndke felhivja a
kotelességszegd kiskoru sziiléjének a figyelmét az egyeztetd eljards igénybevételének
lehetdségére, feltéve, hogy ehhez a kiskoru sértett sziildje irdsban a hozzajarulasat adta.

- A kotelességszego kiskoru sziildje — az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi napon
beliil — irasban bejelentheti a fegyelmi bizottsag elnokénél, ha kéri az egyeztetd eljaras
lefolytatasat.

- A fegyelmi eljaras folytatodik, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az egyeztetd eljaras nem
vezetett eredményre.
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- Ha a kotelességszegd €s a sértett sziilei az egyeztetési eljarasban irasban megallapodtak a
sérelem orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz
sziikséges idore, de legfeljebb 3 honapra a fegyelmi bizottsag felfiiggeszti.

- Ha a felfliggesztés ideje alatt a kiskoru sértett sziildje irdsban nem kérte a fegyelmi eljaras
lefolytatasat, a fegyelmi eljarast a fegyelmi bizottsag megsziinteti.

- Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik az egyeztetd eljaras
megallapitasait, a megallapodasban foglaltakat az iskolai didktanacs gytilésén a DOK segité
tanar nyilvanossagra hozza.

Az egyeztetd eljarast az iskola intézményvezetd-helyettese vezeti le. Az egyeztetd eljarasban
részt vesz a sértett, a kotelességszegd, az érintett kiskoruak sziilei, és osztalyfonokei, a Sziiloi
Szervezet elndke, a Didkonkormanyzat elndke, a Didkonkorményzatot segitd tanar. Az
egyeztetd eljarasrol jegyzokonyv késziil.

A fegyelmi eljarast a vonatkozo jogszabalyoknak megfelel6en kell lefolytatni.
Az iskola neveldtestiilete, illetve fegyelmi bizottsaga altal hozhato biintetések:

- megrovas,

- szigord megrovas,

- meghatarozott kedvezmények csokkentése, megvondsa (szocialis juttatasra nem
vonatkozhat),

- parhuzamos osztalyba athelyezés,

- athelyezés masik iskolaba — amennyiben az atvételrdl az iskolavezetok
megallapodtak.

Az egyeztetd eljaras célja, hogy mindkeét fél lehetdséget kapjon allaspontjanak kifejtésére.
Az egyeztetd eljaras az iskola igazgatdhelyettesi szobajaban zajlik le.
Minden esetben cél, hogy a fegyelmi eljaras elkeriilhet6 legyen.

Amennyiben nem keriilhet6 el a fegyelmi eljaras ugy szigortian a jogszabalyi feltételeknek
megfelelden kell eljarni.

19. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras rendje

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az intézményvezetd
jarel.

A fegyelmi eljards meginditdsdr6l a nevelOtestiilet a kotelezettségszegésrél vald
tudomasszerzéstdl szamitott harom hoénapon beliil dont. A hatarozatot irdsba kell foglalni,
melyet az igazgato ir ala, s a nevel6testiilet két szavazati jogu tagja alairasaval hitelesit.
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Harmadszori kotelességszegés esetén a neveldtestiilet az egyeztetd eljards alkalmazasat
megtagadhatja. A dontése eldtt be kell szerezni, a didkonkormanyzat, és a sziil6i szervezet
véleményét.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa
kotelezd, ha a tanuld maga, illetve a kiskort tanul6 sziil6je gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitasandl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat, kdzosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Az diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras sordn be kell szerezni és irdsba kell
foglalni, melyet az eljaras sordn a didkonkormanyzatot segitd pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas;

b) szigori megrovas;

C) meghatdrozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvondsa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkozhat;

d) dthelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldaba, mely utobbi akkor alkalmazhato,
ha az iskola igazgat6ja megéllapodott a masik (fogado) iskola igazgatdjaval;

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasadtol, mely nem alkalmazhaté akkor, ha a tanév
végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankoteles tanuld esetén csak akkor
alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii és igen stlyos;

f) kizaras az iskolabol, mely a tankoételes tanulo esetén csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi
vétség rendkiviili vagy ismétlddo jellegii és igen sulyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az intézményvezetd — a nevelGtestiilet véleményének
kikérését kovetden — olyan pedagdgust biz meg, akitdl az tigy targyilagos elbiralasa elvarhato.

A fegyelmi eljaras meginditasarol - az indok megjeldlésével - a tanulot és a kiskoru tanuld
sziiléjét a fegyelmi eljaras lefolytatdsdval megbizott pedagdgus értesiti, s gondoskodik arrdl,
hogy az eljaras soran a tanuld meghallgatasara sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését eld
tudja adni.

Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot €s a sziilot meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsdval megbizott pedagdgus - az intézményvezetdvel vald
egyeztetést kovetden — kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, idépontjat,
gondoskodik a technikai feltételek biztositdsardl, az ¢érintett felek illetve az eljarasi
cselekmények mas résztveviinek értesitésérol.
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Ha az eljaras ala vont tanul6 vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett bizonyitas felvételére van sziikség, fegyelmi targyalast feltétleniil meg kell
tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljards lefolytatasaval a nevelGtestiilet altal egyszerti
szotobbséggel megbizott ottagi pedagdgusokbol allé bizottsag (a tovabbiakban: a fegyelmi
targyalast lefolytato bizottsag) folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasatol szamitott igazgatoi
dontést kdvetd harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag sajat tagjai koziil
egyszeri szotobbséggel elndkot valaszt.

A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsag donthet ugy, hogy a
nyilvanossagot a tanul¢ illetve képviseldje kérésére korlatozza vagy kizarja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke

szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatirozat rendelkezd részét és rovid
indokolasat. Ha az iigy rendkiviili bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a
hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

¢) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsdg elndke a kihirdetést kovetod
hét napon beliil irasban megkiildi az ligyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének.
Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskort tanulo esetén a sziild is - tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és az eljarast meginditd kérelmezés jogardl lemondott.

Az elséfokti hatdrozat ellen a tanuld, kiskort 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 iratdval egyiitt a fenntartohoz (mdasodfokt
fegyelmi jogkor gyakorldja) tovabbitja.

A tanul6 — a megrovas ¢€s a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatdlya alatt all.
A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb:

meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal;

athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, fegyelmi biintetések esetén
tizenkettd honapnal.
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A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonos méltanylast érdemld koriilményekre és a fegyelmi
vétség alapjaul szolgald cselekmény sulyéra valo tekintettel — legfeljebb hat honap idétartamra
felfliggeszthetd.

A fegyelmi ligy elintézésében ¢€s a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanuld

o kozeli hozzatartozdja

. osztalyfonoke illetve tanitdja

. napkozis neveldje

o felsos tanuld esetén volt tanitdja

e afegyelmi vétség sértettje

o akitdl az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbdl nem varhato el.

20. Elektronikus tton eldallitott papir alapt nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az elektronikus uton elddllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitisa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:
- el kell 1atni az intézményvezetd eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével,

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara vald utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,

- azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

- az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.

A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.
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21. Elektronikus uton eléallitott hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Koznevelés Informacios Rendszerében eloallitott dokumentumrendszer kezelése

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Kéznevelés Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabdlyi eldirdsoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagli elektronikus aldirast kizardlag az
intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya

az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista,

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések

a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolésa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk, negyedévente kiilsd tarold lemezre is
atmentjilk. A mappadhoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
(jelszo) kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet$ altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az intézményvezet6-helyettesek) férhetnek hozza.

22. Intézményvezeto leadott hataskorei

Az intézményvezetd a jogszabaly altal szdmaéra eldirt feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat.

1. a helyettesek szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott
tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi
kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat;

2. az éves iskolai munkatervben erre kijelolt pedagogus szamara az allami, nemzeti és
iskolai iinnepekrél vald megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos
feladatokat;

3. az iskolatitkdar szamara a Koznevelés Informacios Rendszerében (KIR) az elektronikus
adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

4. helyettesek szamara a nevel6-oktatd6 munka operativ irdnyitdsaval kapcsolatos
feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, kiilondsen:

- apedagbdgusok helyettesitési rendjének €s az eseti helyettesek kijelolésének
- azlgyeleti rend megszervezésének
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- a pedagdégus munkabol vald tdvolmaradasanak jelzése esetén torténd azonnali
teendOknek a meghatarozasat.

a helyetteseknek, a szakmai munkakozosség-vezetoknek a pedagdgiai munka

ellendrzésével kapcsolatban a belsé ellendrzés rendjében meghatirozottak szerinti

feladatokat;

6. a helyettesek szamara a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi munka irdnyitasat;

7. a munkakdri leirasaban ezzel megbizott pedagogusnak a tanuldbalesetek megeldzésével
kapcsolatos feladatokat;

8. helyettesek szdmdara a nem pedagdégus munkakdrben dolgozo alkalmazottak
munkarendjének meghatarozasat;

o

9. az egyes szervezeti egységek vezetdi szdmara a szakmai munka végzésérol szolo
intézményi beszamolo6 vonatkozo részének elkészitését

10. helyetteseknek atadja tankonyvrendeléssel kapcsolatos teenddket

11. helyetteseknek atadja a leltarkészitéssel kapcsolatos feladatokat

12. helyetteseknek atadja az orszagos kompetenciaméréssel kapcsolatos teenddket, a partneri
elégedettségméréssel kapcsolatos feladatokat

13. helyetteseknek atadja ill. megosztja az éralatogatas feladatait

A helyettesek munkakori leirasat a 2. sz. melléklet tartalmazza

23. Egyéb foglakozasok szervezeti formai

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje
Szervezeti formak

- délutani szabadidds foglalkozasok

- tanulasiranyitas pedagogus feliigyelettel

- udvari jatékok, sportolas

- szakkorok, tanfolyamok

- énekkar,

- iskolai sportkorok,

- hangszeres kiilonorak,

- tanulmanyi, szakmai, kulturélis verseny, hazi bajnoksag,
- iskolék kozétti versenyek,

- kirandulasok,

- felzarkoztatd és tehetséggondozo foglalkozasok,
- tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok

- lnnepélyek

Egyéb szakkor, onképzd kor a tanulok és a sziilok igényei szerint szervezhetok.

A szakkorok, tanfolyamok listdjat minden tanteremben kifliggesztjiik ill. lathat6 az iskola
honlapjan. A szakkorokre az iskolai szabadidd-felelosnél lehet jelentkezni.
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A szakkorok

Az iskola a hagyomanyainak megfelel6 szakkordket hirdeti meg, de a tanulodk €s a sziilok ujak
szervezését is kezdeményezhetik. A szakkori foglalkozasokra az iskolank tanuldink a szorgalmi
id6észak kezdetén jelentkezhetnek. A szakkorok kihirdetése minden év elsé sziildi értekezletén
torténik. A jelentkezés egy tanévre szol.

A szakkorok inditasarol, és arrdl, hogy mely szakkori foglalkozas legyen ingyenesen igénybe
vehetd, a szakmai munkak6zdsség €s a sziil6i munkakdzosség véleményének meghallgatisaval
a vezetd dont.

Az énekkar

Az énekkar a szorgalmi id6szak alatt, 6rarendben rogzitett idépontban, legalabb heti egyszer
45 perces idobeosztassal mikodik. (minden szerdan a 6. 6raban)

Munkajat a vezeté mindenkor timogatja. Az énekkarba a tanulok onkéntesen jelentkeznek,
kivélasztasukrol, felvételiikrdl a karvezetd dont. Probait a legnagyobb teremben, a kémia
eléadoban, vagy a tornateremben tartja. Nagyobb szabasu szereplések el6tt 1-2 alkalommal
lehetdség van a tanitdsi ordkon probakat szervezni. Ekkor a karvezetd elkérheti a gyerekeket a
tanitasi orardl, de a diakoknak a mulasztast potolni kell.

A kotelez6 oraszamba beszamithato feladatok:
- tanitasi ora
- tehetséggondozas
- szakkor
- korrepetalas
- felzarkoztato foglalkoztatas
- tomegsport
- ¢énekkar

- jogszabaly szerinti egyéni 6rakedvezménnyel jaro feladatok

A munkaltato altal elrendelt torvényes munkaidobe beszamithato feladatok

- Tanitasi 6rara foglalkozasra val6 felkésziilés
- Tanulé munkéjanak értékelése

- Tehetséggondozas, versenyre készités

- Szakkor

- Korrepetalas

- Felzarkoztato foglalkozas

- Tomegsport

- Enekkar

- Ugyelet ellatasa
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- Egyéni foglalkozas

- Tanuldi kiséret (versenyre, iskolai programokra kisérés)
- Beiskolézasi feladatok

- Iskolai konyvtari feladatok

- Szoveges értékelés elokészitése

- Palyazatiras

- Tanulmanyi kirandulas szervezése

- Erdei iskola szervezése

- Iskolai programok szervezése, lebonyolitasa
- Sziil6i értekezlet, fogadoodra

- Adminisztracids feladatok

- Orakozi feliigyelet

- Helyettesitési feladatok

- Bemutat6orak tartasa

- Nyilt napokon valé részvétel

- Munkacsoportokban val6 részvétel

- Leltarozéasban val6 részvétel

- Tantestiileti értekezlet, tanévnyitd, tanévzaro értekezleten vald részvétel

- Szervezett tovabbképzéseken valo részvétel
- Iskolai rendezvényeken valo részvétel

- Rendezvényeken, iinnepélyen valorészvétel
- Tanul6 gyermekbalesetek megel6zése

- Ifjusagvédelmi feladatok

- Fogadoorak

A torvényes munkaidébe beszamithato otthon is végezheto faladatok

- Tanitasi 6rdkra valod felkésziilés
- A tanulé munkéjanak értékelése
- Mintadarabok elkészitése

- Konyvtar latogatas, irodalmazas

Az egyéb foglalkozasok célja

A délutani_foglalkozasok (napkdzi) elsddleges célja a tandrdkra vald felkésziilés,
pedagogusi megsegités az egyes feladatok megoldasa terén, s legfoként a hatékony 6nalld
tanulas modszertananak elsajatittatasa. Ez egyben a pihenés, a jaték, a szabadidd hasznos

eltoltésének szintere. Délutani foglalkozdsokat also tagozaton, valamint felsé tagozat 5-6.

évfolyama szamara szerveziink iskolankban. Miukodésének rendjét az iskolavezetés
hatdrozza meg. A foglalkozasokrol valo eltdvozas csak a sziild tajékoztatod fiizetébe beirt
kérelme alapjan torténhet a neveld engedélyével, a vezetd eldzetes jovahagyasaval.
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A felzarkdztatd foglalkozasok (korrepetalasok) célja az alapképességek fejlesztése €s a
tantervi kovetelményekhez vald felzarkoztatdas. Az also tagozaton a felzarkoztato

foglalkozdsok orarendbe illesztett idopontban torténnek. Felsd tagozaton a korrepetélés
differencidlt foglalkozas, ami az egyes tanulokra (egyéni foglalkozas 1-3 f6 részvétele
esetén) vagy tanulocsoportokra vonatkozoan kerlil megszervezésre a neveldk, tanarok
jelzése, tovabba a szintfelmérések eredményei alapjan.

Az iskolai didksportkor és a tdmegsport foglalkozasok célja, hogy a tanulok mindennapi
testedzésének lehetdségét biztositsa, s jaruljon hozzd az egész intézményi tevékenységet
atfogo teljes korli egészségnevelés megvaldsitasahoz.

A gyogytestnevelés és a konnyitett testnevelés az iskolai testi nevelés €s fejlesztés egyik
formaja. Gyodgytestnevelés orara vald beosztast az iskolaorvos igazoldsa alapjan kap a
tanuld, ahol megjelenése ¢s aktiv részvétele kotelezd. A gyogytestnevelésre valod
beosztassal egyidejiileg a tanuld — orvosi javaslatra — a vezet6 altal felmentést kaphat az
iskolai testnevelés ordkon vald részvétel alol. A konnyitett testnevelésben részt vevo
tanulokkal a testneveld differencialtan foglalkozik.

A tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sport versenyeken, hazi bajnoksagokon vald részvétel a
didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanuldk intézményi, varosi,

¢s orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt szaktanari felkészitést igénybe véve.
A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szakmai
munkako6zdsségek és a helyettes(ek) feleldsek.

A tanulmanyi kirdndulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és
egyben olcs6 megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulményi
kirandulasok szervezésének onkéntes a pedagoégusok szamara nem kételezé. Ugy kell
megszervezni, hogy aranytalanul ne terhelje meg a sziiloket.

Az egyéb foglalkozasok miikodési rendje

Az egyéb foglalkozasokra valo jelentkezés maodjat az iskolavezetés hatarozza meg.

Az egyéb foglalkozasokon a tanul6 egyéni jelentkezés ttjan, a sziild irdsos nyilatkozata alapjan
vehet részt. A jelentkezéshez csatolt sziildi hozzajarulést a sziil6 formanyomtatvanyon nyujtja
be. A jelentkezés legalabb félévre szol, és a jelentkezést kovetden a foglalkozasokon valod
részvétel kotelezo, a mulasztasokrdl sziiloi igazolast kell hozni.

Az egyéb foglalkozasok megtartasra elére meghatarozott tematika (foglalkozasi terv) alapjan
torténik.
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Az egyéb foglalkozasokrdl egyéb foglalkozasi naplot koteles vezetni a foglalkozasvezetd
neveld.

A tanoran kiviili foglalkozdsokat az intézményegységek/tagintézmeények tanuloi szamdra a
kozos részvétel lehetoségenek figyelembevételével kell megszervezni.

Az egyéb foglalkozasok idokerete

Az egyéb foglalkozasok iddtartamat (Orakeretét) és helyszinét (tantermét) a vezetd ¢és
helyettesei rogzitik a tantargyfelosztas alapjan a tanoran kiviili érarendben, a terembeosztassal

egyuitt.

24. A Diakonkormanyzat miikodési rendje

A tanuldk, tanulokozosségek ¢és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
diakonkormanyzatot (DOK) hozhatnak 1étre.

A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A
didkonkormanyzat munkéjat a tanulok altal felkért nagykorti személy segiti, aki a
didkonkormanyzat alapjan eljarhat a diakonkormanyzat érdekében is.

A didkonkormanyzat- a neveldtestiilet véleményének kikérésével- dont sajat mitkodésérdl, a
didkonkormanyzat mitkodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol.

A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség fogadja el,
¢és a neveldtestiilet hagyja jova.

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

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mitkodését. Ertekezleteit az iskolai
klubban tartja. A fénymasolot és az ehhez sziikséges papirt az iskola mindenkor biztositja.

Didkoénkorményzatot segitd tanar és a didkonkorményzat vezetdje a véleményezés targyat
képezd irdsos anyagot, illetOleg a szabalyzattervezetet az igazgatonak adja at, aki gondoskodik
annak nevelGtestiilet elé terjesztésérol.

A nevel6testiilet véleményét, illetéleg a jovahagyassal kapcsolatos dontését az
intézményvezetd irasban kozli a didkdnkormanyzat (tanulokozdsség) képviseldjével.

A diakonkormanyzat (tanulokozosség) a dontést hozo értekezletére az igazgatot meghivhatja,
ill. az intézményvezetd azon részt vehet.

Az intézményvezetd a didkonkorményzatot a tervezetek elokészitésébe bevonhatja, a
diakonkormanyzattol azokra elézetesen javaslatot kérhet.
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A diakonkormanyzat véleményét a didkonkormanyzatot segitd tanar (vagy sziild) képviseli a
nevelGtestiilet értekezletén. A nevelGtestiilet értekezletére a didkonkormdnyzat tanuld
képviseldje is meghivhatd az dket érintd téma targyaldsa idején.

Az iskola mindkét tagozatanak tanuloit egyarant érintd iigyekben a didkonkormanyzat - a segitd
tanar (sziilo) illetéleg a didkonkormanyzat vezetdje tdmogatasaval - az iskola vezetdjéhez, a
tanulok egyes csoportjait érint6 tigyekben az illetékes helyetteshez fordulhat.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak foruma a DOK gytilés, osztalyfondki orak, az
iskolagytilés. A tanulok 50%-at érinté kérdésekben az iskola vezetésnek ki kell kérnie a DOK
véleményét.

Az iskolagytilés elokészitésébe a didkonkormanyzatot be kell vonni.

Az évi rendes diakkozgytilésen a didkonkormanyzat €s az iskola képviseldje beszamol az el6z6
didkkozgytilés ota eltelt idészak munkdjarol, kiilonds tekintettel a gyermeki jogok, a tanuldi
jogok helyzetérdl és érvényesiilésérol, az iskolai Hazirendben meghatarozott végrehajtasanak
tapasztalatairol.

A didkonkormanyzatnak egyetértési joga van:

e az lUnnepélyek, megemlékezések rendjének meghatarozasiaban, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok kijelolésében

e a didk-0nkormanyzati szerv, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetOk kozotti
kapcsolattartds formaja ¢s rendje, a didkdonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételek berendezések hasznalata szabalyozasanak kérdéseiben

e cgy szabadnap felhasznalasarol donthet

e mindennapi testedzés formai és az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése
kozotti kapcesolattartas formainak és rendjének meghatarozasaban.

25. Az iskolai sportkor miikodési rendje

Az iskolai diaksportkor

A tanuldk tandran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik.

Minden délutan kiilonb6zd sportfoglalkozasok vannak.

Evek 6ta mitkodik a kézilabda, labdarugas.

A tobbi sportfoglalkozast sziildi igény szerint szervezi az iskola, ezt évente feliil kell
vizsgalni.

e A tanuldk részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozadsokon minél
nagyobb szamban vegyenek részt. A sportfoglalkozasok valasztékarol és pontos idejérdl
tanév elején az osztalyfonokok adnak felvilagositast a sziiloknek.
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e A tanoéran kiviil szervezett tomegsport foglalkozashoz az iskola biztositja a sportudvart,
a tornatermet €s a konditermet, (felnétt feliigyelete mellett).

A szakkorok, az énekkar, a sportkorok vezetdjét az intézményvezeto bizza meg.

A megbizast ellatok szakmailag és pedagogiailag felelések a szakkor, az énekkar, a sportkor
miikodéséért.

26. A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelése

A tanuldk az ébrenléti idejiik nagy részét az iskolaban toltik ezért kiilonosen fontos, hogy a
tantermi vilagitas, a tablavilagitas, a székek mindsége, a padok magassaga ...megfeleld
legyen.

Ennek érdekében az elmult években a kdovetkezoket intézkedéseket hoztuk

- Minden évben a gyermek magassdgahoz igazodva als6 tagozaton atcseréljiik a
padokat

- Minden tanteremben tablavilagitast szereltettiink fel

- Az armaturakban meleg-fényu fénycsoveket szereltettiink

- minden teremben van tetdvilagitas is

- az ebédldben minden évben Uj teritdket vasaroltunk (higiénia miatt)

- csak savallo acél evOkészlet és livegpohar, liveg talaldedény hasznalhato

- akozétkeztetés felé folyamatosan jelezziik, ha a gyermekeknek nem megfeleld az
ételek mindsége

- télen valtocipd kotelezd

- amellékhelyiségeket szépen kifestettiik kidekoraltuk

- az udvari jatékokat biztonsagi okokbdl ellendriztetjiik folyamatosan

- az udvaron a betonszegély mellé tujasort liltettiink (leesés veszeély miatt)

- az iskolai 1épcsoékorlatokat csuszasmentesitettiik

- folyamatosan hivunk mentalhigiénés el6adodkat

- minden évben egészségnapot rendeziink

- akertbe minden évben novényeket iiltetiink

- télen jegesedés esetén bio-soval végezziik a csuszasmentesitést

27. Az intézmény biztonsagos miikodését szolgalé szabalyok
Az iskola épiiletébe belép6 személy, sziil6 a portasnak jelzi, hogy kihez szeretne menni.

- reggel a sziil6k csak a kapuig kisérhetik a gyermeket

- idegeneket, akik az intézményvezetot keresik, a portas kiséri az irodaba (ez id6 alatt
a bejarati ajto zarva van)

- A portas napkdzben zérva tartja a bejarati ajtot
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- az ajton kiviilr6l cseng6t szereltettiink fel

28.Az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa megallapitasanak, az iskolai
tankonyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének
helyi rendje

A tankonyv ellitds megszervezéséért az iskolavezetje a felelds. O kéri fel a
tankonyvellatassal kapcsolatos teenddk elvégzésére az iskolai feleldst.

2017-18-as tanévt6l minden altalanos iskolas gyermek 1-8. osztalyig ingyen kapja a
tankonyveket. 1.2.3. évfolyamon a tartdos konyveket nem kell visszaszolgéltatni a tobbi
évfolyamon igen.

- Az iskola igazgatoja minden év januar 10-€ig koteles felmérni, hany tanuldnak kell,
vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol. E felmérés
eredményérdl az igazgaté minden év janudr 20-4ig tajékoztatja neveldtestiiletet, a
sziil61 munkako6zosséget, az iskolai didkonkormanyzatot, és kikéri a véleményiiket az
iskolai tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

- Az intézményvezetd — a nevelltestillet, a sziiléi munkakozosség €s az iskolai
didkonkormanyzat véleményét kikérve — minden év januar 25-ig meghatarozza a
kovetkezd tanév tankonyvelldtdsdnak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-
értékesitésben kozremitkddo személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz
a tankOnyvterjesztéssel és - terjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A
feladatellatasban valo kozremilkodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele
kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

- A tankOnyvfelelds az aktualis torvényi eldirdsoknak megfeleléen eldkésziti a
tankonyv rendelést €s az adott hataridore elkésziti

- Az iskola tantestiilete aprilis 1-ig atadja a tankonyvfelelésnek azoknak a
tankonyveknek, munkafiizeteknek a listdjat, amelyeket meg kell rendelni.

- Moddositas lehetdsége junius 15. (15 %)

- Pétrendelés szeptemberben
- Ingyenes, tartos konyvek esetén a visszagyljtést a konyvtaros végzi €s leltarozza
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29. Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételeinek elvei

Az intézményvezetd a pedagogus atlagon feliili munkateljesitményét kereset-
kiegészitéssel ismerheti el (Ha van ra lehet6ség) A kereset kiegészités 9sszegének
szamitasi alapjat a mindenkori hatalyos jogszabalyok allapitjak meg.

Az atlagon felilli pedagogus munkateljesitményért kereset-kiegészitéssel
jutalmazottak korét a kdzalkalmazotti tanacs, a szakszervezet és a munkak6zosségek
ajanlasai alapjan az intézményvezetd hatarozza meg. A potlékok kozott az intézmény
vezetdje jogosult a differencialasra.

Jogosult a kereset-kiegészitésre:

akinek tanitvanyai kertileti és budapesti versenyeken kiemelkedd eredményeket értek
el

aki példamutaté a munkaban és 6nként vallalt feladatok teljesitésében

aki kiemelked6 szinvonalu szabadidds és tanulast kiegészitd programokat szervez
akinek munkaja pontos €s preciz

aki segiti az iskola oktato-nevelé munkajat

akinek példamutatd az adminisztraciés munkaja

aki segiti kollegait, vezetdit

aki a pedagogus értékelés soran kivald mindsitést kapott

olyan feladatokat vallal, palyazatokat ir, programokat szervez, amelyek az
iskolafejlesztést szolgalja és az iskola hirnevét oregbiti

A pedagdgusok jutalmazasat egy bizottsag végzi melynek tagjai: helyettesek,
munkakodzdsség-vezetok, kozalkalmazotti tanacs vezetdje, szakszervezet vezetdje
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Mellékletek

1 sz. melléklet

1. Adatkezelési szabalyzat

Altaldnos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unidés jogharmonizacios
kotelezettségeinek érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIIL torvényt a személyes adatok
védelmérdl ¢és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXII. Toérvény
modositasarol.

Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.

a) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szold 1992.
évi LXIII: térvény (adatvédelmi torvény)

- A 2003. évi XLVIIL torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekili adatok
nyilvanossagarol szold 1992. évi LXIII. Torvény modositasarol
- A kozoktatasrol szolo 1992. évi LXXIX. Torvény

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb célja

Az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii €s részletes tdjékoztatdsa az adataik
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és
jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
iddtartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Budapest II. Keriileti Pitypang Utcai Altalanos Iskola miikodésére vonatkozo
adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet
fogadja el.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziilleik megtekinthetik az iskola
konyvtaraban, valamint a titkarsagon.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi
kozalkalmazottjara és tanulojara nézve kotelezo érvényi.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak iddpontjaval 1ép hatalyba, és
hatérozatlan iddre szol.

36




C) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett
kozalkalmazotti jogviszony esetén a kozalkalmazott koteles tudomasul venni, errdl a
munka torvénykonyve 76. § (6)-(7) bekezdése, valamint a 76/ B§ szakaszai szerint
késziilt irdsos tajékoztatoban a kdzalkalmazott figyelmét fel kell hivni.

Az intézményben nyilvantartott adatok kore
Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai
a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag
b) allando lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam

€¢) munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen:
- Iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa

- Munkéban toltétt 1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatdo 1do,
besorolassal kapcsolatos adatok,

- Alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- Munkakdr, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- Munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas €s annak jogosultja,

- Szabadsag, kiadott szabadsag,

- Alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- Az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

- Az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozéasai, azok jogcimei,

- A tobbi adat az érintett hozz4jarulasaval

A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

1. A tanul6 neve sziletési helye ¢s ideje, allampolgarsaga, allando lakdsanak és
tartozkodasi helyének cime és telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén a
tartozkodas jogcime é€s a tartdzkodésra jogositod okirat megnevezése, szama
A szil6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama
3. A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen:

- felvétellel kapcsolatos adatok,

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

vizsgaadatok,

- tanuldi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok,
- asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermek, tanulod
rendellenességére vonatkozo adatok
4. A tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok

N

5. A tanul6 didkigazolvanydnak sorszama, azonositd szama

A tobbi adat az érintett hozzjaruldsaval
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Az adatok tovabbitasanak rendje
A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagogusainak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a birosagnak,
renddrségnek, tligyészségnek, helyi oOnkormanyzatnak, allamigazgatisi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

A tanulok adatai tovabbithatok:

1. fenntart, birdsdg, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

2. tanulasi nehézségre, magatartdsi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményének

3. amagatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevelGtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az
1j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének

4. a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat,

5. a tanuld iskolai felvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, kozépiskolai
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett intézményhez és vissza

6. az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld
egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol
7. a csaladvédelemmel foglalkoz6  intézménynek, szervezetnek  gyermek-és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulod
veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol
Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag (példaul ingyenes tankonyvellatds, tanulok 50%-0s
étkezési kedvezmeényre) elbirdldsdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetdk, amelyekb6l megallapithatdé a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorldsdra az iligyek alabb
szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat betoltd pedagdgusokat és az iskolatitkart
hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosséggel latja el.

Az iskolai Weblap szerkesztésével megbizott személy:
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- Beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagdégusoktol, diakoktol és
sziiloktol, akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek
meg

- Beszerzi a hozzdjarulast a honlapra keriild olyan pedagodgusoktol, és didkoktdl,
akikr6l kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a
csoportképeken szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges)

- A fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szdbeli, kritikus esetben irdsos
Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:

- Nyomtatott irat

- Elektronikus adat
- Az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, ¢és a kozalkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

- A kozalkalmazott személyi anyaga

- A kozalkalmazott tajékoztatasarol szolo irat

- A kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd egyéb iratok

- A kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

- A kozirat vagy a kdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata

A munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése
Bir6sag vagy mas hatosag dontése

Jogszabalyi rendelkezés

A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- Az intézmény vezetdje €s helyettesei

- Az iskolatitkér, mint az adatkezelés végrehajtoja

- A vonatkozd6 torvény szerint jogosult személyek (PL.: ellendr, stb.)
- Sajat kérésére az érintett kdzalkalmazott

A személyvi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:

- Az intézmény vezetdje
- Az intézmény gazdasagi felelOse
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- Az iskolatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés) kell tennie.

A személyi anyag vezetése €s tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyaganak 6sszeallitdsarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtben zart(pancél)
szekrényben Orizziik.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. Torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas elsd alkalommal papir
alapon késziil, majd a tovébbiakban szamitdgépes modszerrel is vezethetd. A szamitdgéppel
vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd esetekben:

- A kozalkalmazotti jogviszony els6 alkalommal val6 létesitésekor
- A kozalkalmazott athelyezésekor

- A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor

- Ha a kozalkalmazott adatai lényeges mértékben megvaltoznak

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a

munkaltatoi jogkor gyakorlgjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az intézmény vezetdje felelds.
Utasitasai és az alkalmazottak munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar
végzi

A tanulok személyi adatainak vezetése

A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az aldbbiak lehetnek:

- Az intézmény vezetdje
- Az igazgatohelyettesek
- Az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozas, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdelében az adatkezeldnek és az adat
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tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a haldzatrol valo torlés) kell tennie.

A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak 0sszeallitdsardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A
személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell érizni:

- Osszesitett tanuléi nyilvantartas

- Torzskdnyvek

- Bizonyitvanyok

- Beirasi naplo

- Osztalynaplok

- A didkigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma

Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a szlikséges adatok
biztositdsa, igazolasok kiallitasa taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazza:

- A tanuld neve osztaly

- Sziiletési helye és ideje, anyja neve

- Allandé lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama
- A tanul¢ altalanos iskol4janak megnevezése

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi nyilvantartas
minden év szeptember 1.-ig els@ alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
szamitogépes modszerrel vezethetd. A tanuloi nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes
vezetéséeért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
illetektelen személy ne férhessen hozzd. Az elektronikus formdban vezetett tanuloi
nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanuld ¢€s sziiléje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrél 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés 4ltal érintett személlyel az adat felvétel eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanul6 vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a tanulo, illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.
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A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltatdé dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre irdnyul6 nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett kdzalkalmazott, tanuld, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az 4ltala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idétartaméarol, az adatfeldolgozo
neveérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

Az intézményvezetdje a kérelem benyljtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kozérthetd
formaban koteles megadni a tdjékoztatast.

GDPR

2018 szeptemberétdl minden sziilonek a kdvetkezo tajékoztatot osztjuk ki ;melyet aldirdssal
ellatva visszagytijt az osztalyfénok

Adatkezelési tajékoztatod

A Budapest II. keriileti Pitypang Utcai Altalanos Iskola (a tovabbiakban Intézmény vagy
Adatkezeld) elkotelezett az érintettek személyes adatainak védelmében. Ezért a személyes
adatokat bizalmasan kezeljiik. Megtesziink minden olyan biztonsagi, technikai és szervezési
intézkedést, mely az adatok biztonsagat garantalja, és ezeket az intézkedéseket 1dordl idore
feliilvizsgaljuk.

Ennek a tdjékoztatonak az a célja, hogy ismertessiik adatkezelési elveinket, bemutassuk
azokat az elvarasokat, amelyeket sajat magunkkal, mint adatkezel6vel szemben
megfogalmaztunk és betartunk.

1. ADATKEZELO

Adatkezel6: Budapest II. Keriileti Pitypang Utcai Altaldnos Iskola
Székhely: Budapest 1025 Pitypang u. 17.

E-mail: pitypang@pitypangiskola.sulinet.hu

Telefon: 0613258827

Adatvédelmi tisztvisel6: dr. Batory Orsolya
Adatvédelmi koordinator: Barany Csilla intézményvezetd helyettes 061-325-8827

2. JOGSZABALYI MEGFELELESEK

Adatkezelési alapelveink 6sszhangban vannak az adatvédelemmel kapcsolatos hatalyos
jogszabalyokkal:

- Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
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¢és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR).

- 2011. évi CXIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

3. KEZELT ADATOK

Személyes adatokat az alabbi esetekben kezeljiik:
a) jogszabalyon alapul6 felhatalmazas alapjan

e jogi kotelezettség teljesités¢hez sziikséges,

e az adatkezelés az érintett vagy egy masik személy létfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges,

o az adatkezelés kozérdekil vagy az adatkezeldre ruhazott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges,

e az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az
egyik fél, vagy az a szerz0dés megkotését megeldzen az érintett kérésére
torténd lépések megtételéhez sziikséges,

o az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

b) haahhoz az érintett onkéntes hozzajarulasat adta (hozzajarulason alapuld jogalap), hogy
az adott célra az adatat felhasznaljuk.

Az Intézmény csak olyan személyes adatot és addig kezel, amely a tevékenységének
eredményes ¢és hatékony végzéséhez elengedhetetlen. A kezelt adatok korét és adatkezelés
id6tartamét a — honlapon kozzétett - adatkezelési nyilvantartds tartalmazza. Az adatkezelési
nyilvantartasban fel nem sorolt adatkezelésekrdl az adat felvételekor adunk részletes
tajékoztatast.

Téjékoztatjuk, hogy a hozzajarulason alapul6 adatszolgaltatas elmaradasa azzal a
kovetkezménnyel jar, hogy meghiusul az adatkezelés - adatkezelési nyilvantartasban
feltlintetett - célja.

4. AZ ERINTETTEK JOGAI

4.1. A hozzaférés joga

On jogosult arra, hogy az adatkezel5t8l visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a GDPR-ben felsorolt informaciékhoz
hozzaférést kapjon.

4.2. A helyesbitéshez valé jog

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

4.3. A torléshez valo jog (,,elfeledtetéshez valé jog™)

On jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a ra

vonatkozo6 személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy Onre vonatkozé
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személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje a GDPR-ben meghatarozott
feltételek esetén.

4.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog
On jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel® korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi
feltételek valamelyike teljesil:

e On vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a személyes adatok
pontossagat;

e az adatkezelés jogellenes, és On ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

e az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de On
igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelmeéhez;

e On tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idStartamra
vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai
elsébbséget élveznek-e On jogos indokaival szemben.

4.5. Az adathordozhatosaghoz valé jog

Abban az esetben, ha az adatkezelés az On hozz4jaruldsan alapul, On jogosult arra, hogy az
On altal az adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kdrben
hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az
adatokat egy masik adatkezelonek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld,
amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta.

4.6. A tiltakozashoz valé jog

Amennyiben az adatkezelés kozérdekl, vagy az adatkezelGre ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz, tovabba ha az adatkezelés az
adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, On jogosult
arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon személyes adatainak
a kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotast is.

4.7. Tiltakozas kozvetlen iizletszerzés érdekében végzett adatkezelés esetén

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen {izletszerzés érdekében torténik, On jogosult arra,
hogy barmikor tiltakozzon az Onre vonatkozé személyes adatok e célbol torténd kezelése
ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen iizletszerzéshez kapcsolodik. Ha
On tiltakozik a személyes adatok kdzvetlen iizletszerzés érdekében torténd kezelése ellen,
akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbol nem kezelhetdk.

4.8. Automatizalt dontéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkotast

On jogosult arra, hogy ne terjedjen ki Onre az olyan, kizarolag automatizalt adatkezelésen —
ideértve a profilalkotast is — alapuld dontés hatalya, amely Onre nézve joghatassal jarna vagy
Ont hasonloképpen jelentds mértékben érintené.

A fentiek nem alkalmazhatoak abban az esetben, ha a dontés:
e On és az adatkezeld kozotti szerz6dés megkdtése vagy teljesitése érdekében
sziikséges;
e meghozataldt az adatkezeldre alkalmazando6 olyan unids vagy tagallami jog teszi
lehetdvé, amely az On jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgaldo megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy
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e On kifejezett hozz4jaruldsan alapul.

5. INTEZKEDESI HATARIDO

Az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétol
szamitott 1 hénapon beliil tdjékoztatja Ont a fenti kérelmek nyoman hozott intézkedésekrol.
Sziikség esetén ez 2 honappal meghosszabbithaté. A hataridé meghosszabbitasarol az
adatkezel6 a késedelem okainak megjeldlésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott 1
hoénapon beliil tajékoztatja Ont.

Ha az adatkezel$ nem tesz intézkedéseket On kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de
legkésbb a kérelem beérkezésétél szamitott egy hénapon beliil tajékoztatja Ont az
intézkedés elmaradasanak okairél, valamint arrél, hogy On panaszt nyujthat be valamely
feliigyeleti hatdsagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

6. ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS JOGERVENYESITESI LEHETOSEG

6.1. Kifogés az adatkezeldonél

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, a kérelmezo
személyének azonositasara alkalmas, irdsbeli kérelemben kifogast terjeszthet eld az
adatkezel6nél. A kifogast az adatkezeld koteles 30 napon beliil kivizsgélni.

6.2. Panasz

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, panasszal élhet
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatosagnal.

Székhely: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.

Postacim: 1534 Budapest, Pf.: 834

Telefon: +36 (1) 391-1400

Telefax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

6.3. Birdsagi eljaras kezdeményezése
Az érintett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét tapasztalja, polgari pert
kezdeményezhet.

Adatkezelési hozzajarulas

Alulirott ... ..o az adatkezelési tajékoztato (a tovabbiakban:
Téjékoztatd) ismeretében onkéntesen és befolyasolastol mentesen hozzajarulok, hogy az
Intézmény a Tajékoztatoban megjelolt adataimat kezelje.

Kelt:
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2.sz melléklet

Munkakori leiras mintak

MUNKAKORI LEIRAS
Budapest II. Keriileti Pitypang Utcai Altalanos Iskola

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: tanitd
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé:

Megbizas idotartama:

A tanit6 az iskola Pedagodgiai programjanak és Helyi tantervének megfelelden tanitja az iskola
tantargyfelosztasaban szdmara meghatarozott tantargyakat, neveli az életkori sajatossagait
figyelembe véve a tanulokat, és tart egyéb, az iskola Eves munkatervében meghatarozott
tanoran kiviili foglalkozasokat.

Fobb felelosségek és tevékenységek

- FElkésziti az altala tanitott tantadrgyakkal, foglalkozasokkal kapcsolatos szakmai
dokumentaciot: tanmeneteket, foglalkozasi tervet.

- A tanulokat szobeli, irdsbeli munkai, valamint tandrai aktivitasuk alapjan
rendszeresen értékeli szoban, irasban, szovegesen, illetve osztalyzattal, a
Hézirendben szereplé modon. Naprakészen vezeti a Kréta naplot.

- Rendszeresen konzultdl minden olyan személlyel, akik tanitvanyai tanulmanyi
eldmenetelét segithetik (fejlesztd pedagdgus, logopédus, gyermekvédelmi felelds,
konyvtaros)

- Messzemenden figyelembe veszi a tanulok egyéni adottsagait, képességeit, segiti a
tehetséges tanulok kibontakozésat, és gondoskodik a lassabban haladok hathatos
felzark6ztatasarol.

- Korrepetalasi lehetdséget biztosit a barmilyen ok miatt lemaradd tanuldknak.

- A tehetséges tanuldkat felkésziti a kiilonbozo szintli tanulmanyi €s sportversenyekre.

- Tanitvanyait a versenyekre elkiséri.
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Tantargyai sajatos metodikajahoz igazodva folyamatosan figyelemmel kiséri a
korszeri demonstracidés anyagokat, informdciohordozokat, és a lehetdségekhez
képest alkalmazza azokat.

Az iskolai Eves munkaterv alapjan rendszeresen végez tantargyi felméréseket.
Szakmailag folyamatosan igyekszik képezni magat.

A torvénynek megfeleléen, az iskolavezetéssel egyeztetve  szakmai
tovabbképzéseken vesz részt, a tapasztalatait atadja a kollégainak.

Részt vesz az iskolai és Kkeriileti szakmai értekezleteken, munkakdzosségi
foglalkozasokon, az ott hallott dolgokrol tajékoztatast ad.

Sziil6i értekezleteken ¢és fogaddorakon informalja a sziiloket gyermekiik
elémenetelérol, és sziikség szerint tanacsot ad.

Az elkészitett €s jovahagyott ligyeleti beosztasnak megfelelden folyoso, illetve udvari
ligyeletet lat el.

Munkaidejét a vezetdk altal elkészitett munkaidd elrendelés alapjan tolti ki.

(32 6ra/hét)

Gondoskodik az oktatasi eszkdzok karbantartasarol, szakleltar szerinti rendezésérol.
A taneszk0zok beszerzését szakmai szempontbdl feliigyeli.

igazgato

A munkakori leirds egy példanyat atvettem:

Budapest, 2018. szeptember 1.

tanito

Kapték: dolgozo

irattar

személyi anyag
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MUNKAKORI LEIRAS
Budapest II. Keriileti Pitypang Utcai Altaldnos Iskola

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: tanar
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé:

Megbizas idotartama:

A szaktanar az iskola Pedagogiai programjanak és Helyi tantervének megfelelden tanitja az
iskola tantargyfelosztasaban szamara meghatarozott tantargyakat, neveli az életkori
sajatossagait figyelembe véve a tanulokat, és tart egyéb, az iskola Eves munkatervében
meghatarozott tandran kiviili foglalkozasokat.

Fobb felelosségek és tevékenységek

- Elkésziti (vagy adaptalja) az altala tanitott tantargyakkal, foglalkozasokkal
kapcsolatos szakmai dokumentaciot: tanmeneteket, foglalkozasi terveket a
munkakozosség elvarasainak megfelelden.

- A tanuldkat szobeli, irdsbeli munkai, valamint tandrai aktivitasuk alapjan
rendszeresen értékeli szoban, irasban, szovegesen illetve osztalyzattal a Pedagdgiai
programban szerepld modon.

- Naprakészen vezeti a Kréta naplot

- Rendszeresen konzultdl minden olyan személlyel (fejleszté pedagdgus, logopédus,
gyermekvédelmi felelds, konyvtaros), akik tanitvanyai tanulmanyi elémenetelét
segithetik.

- Messzemenden figyelembe veszi a tanulok egyéni adottsagait, képességeit, segiti a
tehetséges tanulok kibontakozasat, és gondoskodik a lassabban haladok hathatds
felzarkoztatasarol.

- A barmilyen okndl fogva szaktargyabol lemaraddknak korrepetalasi lehetdséget
biztosit.

- A tehetséges tanulokat felkésziti és elkiséri a kiilonboz6 szintli, szaktargyanak
megfeleld tanulmanyi versenyekre, vetélkeddkre.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a korszerli demonstraciés anyagokat,
informacidhordozokat, eszkozoket és a lehetdségekhez képest alkalmazza azokat.

- A tantargyaval kapcsolatos belsé és kiilsé méréseket az Eves munkaterv alapjan
elvégzi, a tapasztaltakat visszacsatolva korrekcids terveket készit a szinvonalemelés
érdekében.
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- Szakmailag folyamatosan igyekszik képezni magat az érvényben 1évd oktatési
torvénynek megfelelden, az iskolavezetéssel egyeztetve az iskolai Pedagogiai
programhoz ill6 tovabbképzéseken vesz részt, a tapasztalatait dtadja a kollégainak.

- Az Eves munkatervnek megfeleléen az iskolai és keriileti szakmai értekezleteken,
munkako6zosségi foglalkozasokon részt vesz.

- Sziil6i értekezleteken és iskolai szintli €s egyéni fogadoorakon informalja a sziil6ket
gyermekiik elémenetelérol, és sziikség szerint tanacsot ad.

- Az elkészitett és jovahagyott iigyeleti beosztasnak megfeleléen folyosd és udvari
ligyeletet lat el.

- Munkaidejét az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben rogzitettek alapjan tolti, kezdi, fejezi
be.

- Gondoskodik az oktatasi eszkozok karbantartasarol, szakleltar szerinti rendezésérol.

- Részt vesz az iskolai iinnepélyeken, rendezvényeken.

Budapest, 2018. szeptember 1.

intézményvezeto

A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

szaktanar
Kapja: dolgozo

irattar

személyi anyag
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MUNKAKORI LEIRAS
Budapest II Keriileti Pitypang Utcai Altalanos Iskola

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: vezetohelyettes
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé:

Megbizas idotartama:

A helyettes a vezetdé kozvetlen munkatdrsaként szervezi, tdmogatja és ellendrzi az iskola
pedagogusainak munkajat. Legfontosabb feladata a vezeté hatékony tdmogatasa abban, hogy
az iskola zavartalanul haladjon a Pedagodgiai programban megfogalmazott célkitlizéseinek
megvalositasa felé.

A helyettes személye egyik kulcsszerepldje az iskolai folyamatoknak. Ezért vele szemben
megkeriilhetetlen elvards az 6nalld6 munkavégzés képessége, a kezdeményezOkészség €s az
innovéacios hajlam, valamint munkavégzését jellemz0 az alapossag €s a pontossag.

Fegyelmi feleldsséggel tartozik a kompetencia korébe tartozo intézkedések torvényességéeért,
az érvényes jogszabalyok betartasaért és betartatasaért.

Fobb felelosségek és tevékenységek

- Vezetdi és pedagogiai tevékenységével kiemelten segiti az also és a felsd tagozat
nevelé-oktaté munkajat.

- Félévente legalabb egyszer munkamegbeszélést folytat az iskola alkalmazasaban 4llo
tanarokkal, a munkahelyi 1égkor és a munkavégzés mindségének javitasa céljabol.

- Beosztja a pedagdgusok helyettesitését.
- Az oralatogatasi terv alapjan latogatja a tanitasi orakat.
- Koordinalja, tamogatja a munkak6zosségek tevékenységét.

- Figyelemmel kiséri az orszdgos tanulméanyi versenyek versenyfelhivasait.
Koordinalja a munkakdzosség-vezetoknek és a szaktandroknak a nevezéssel és a
versenyzOk felkészitésével, valamint a versenyeken vald részvétellel kapcsolatos
tevékenységét.

- Felelds az iskolai szintli tanulmanyi versenynaptar Osszeallitasaért, versenyek
zavartalan lebonyolitasaért.
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- A jogszabalyokban eldirt iddben tajékoztatja a sziiloket, tanuldkat, majd felméri az
igényeket a valaszthato tantargyakkal és az egyéb tanorai tevékenységekkel
kapcsolatban.

- Hataridore Osszesitteti az iskola félévi és €v végi statisztikai adatait.

- Nyomon kdoveti az iskola jovahagyott oktatdsi eszkozeinek beszerzését az iskola
gazdasagi-miiszaki vezetdjével egyiittmiikddve.

- Sulyos fegyelemsértés esetén, kivizsgalds utan lefolytatja a fegyelmi eljarast, a
vétséget elkovetd diak tigyében.

- Segiti a leltarfeleldst a leltarozasi munkdjanak megszervezésében.

- Segiti a tanuldkat érintd egészségligyi ellatast.

- Téjékoztatja a tantestiiletet a taniigyigazgatas jogszabalyainak valtozasarol.
- Elkésziti a beosztott pedagdgusok munkakori leirasait.

- Feleldse az iskolai konyvtar miikodésének, az iskola pedagogiai rendszerét tamogato
tevékenységnek.

- Figyelemmel kiséri a megjelent palyazatokat, értesiti ezekrdl az érintetteket,
gondoskodik a hataridék betartasarol.

Kiilonleges felelosségek

- Teljes feleldsséggel és jogkorrel helyettesiti az igazgatét — az SZMSZ helyettesitési
rendjének megfelelden — tavolléte esetén a halasztast nem tiird ligyekben. Minden
intézkedésérdl tajékoztatja az igazgatot.

- Felelds az iskolai statisztikdk elkészitéséért és a beérkezési hatarid6 pontos
betartasaért.

- Megszervezi a pot- €s osztalyozovizsgak rendjét, ellendrzi a vizsgakkal kapcsolatos
adminisztracié pontos lebonyolitasat.

- Felelds az also6 és felso tagozat taniigyigazgatasi ligyviteléért
- Hetente ellendrzi a Kréta naplokat, tapasztalatait kozli az intézményvezetdvel

- Elkésziti, és naprakészen tartja az iskola tovabbképzési programjat és a beiskolazasi
tervét, valamint nyilvantartast vezet az ezzel kapcsolatos tényekrol és feladatokrol.

- Koordinalja ¢és feliigyeli az iskola tanuldinak tovabbtanuldssal kapcsolatos
tevékenységrendszerét.

- A vezetd kozvetlen munkatarsaként (a feladatok megosztasaval) részt vesz —az iskola
mikodéséhez  sziikséges —  dokumentumok, munkatervek, tajékoztatok
kidolgozaséaban.

Tervezés
- Osszeallitja az dralatogatasi tervet és egyezteti azt a vezetdvel.

- Felméri az iskola oktatasi eszkdzigényét.
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- Tervezi a nevelési értekezletek, tanarforumok, egyéb értekezletek tematikéjat, sziiloi
értekezletek elott tajékoztatja az osztalyfonokoket az egész iskolat érint6 kérdésekrol.

- Tajékozodik beosztottjai tovabbképzésének lehetdségeirdl, informalja dket ezekrol,
tervezi €s szervezi a tovabbképzések lebonyolitasat.

Bizalmas informaciok

- Az iskola vezetdségének tagjaként a birtokaba kertilt bizalmas és hivatali titkoknak
mindsild informacidkat megdrzi, sem intézményen beliil, sem azon kiviil nem adja
Ki ezeket.

- Az iskola ¢letével kapcsolatos barmilyen, az iskolavezetés beavatkozasat igényld
informaciot haladéktalanul a vezetdé tudomasara hozza.

Ellenorzes

- Folyamatosan figyelemmel kiséri beosztott szaktanarok pedagdgiai tevékenységét,
munkafegyelmét, tapasztalatair6l beszdmol a vezetdnek.

- Feliigyeli és ellen6rzi az iskola értékelési és belso ellendrzési rendszerét.

- Feliigyeli az iskola tankonyvrendelési rendszerét.

- Ellendrzi az iskola ligyeleti rendszerének miikodését.

- Ellendrzi a pedagogusok Helyi tanterv (tanmenet) szerinti haladasat a tananyagban.

- Ellendrzi a tovabbtanuléassal kapcsolatos adminisztracids tevékenységet.
Kapcsolatok

- Ahelyettes kdzvetlen munkahelyi vezetdje az intézményvezeto.

- Szoros munkakapcsolatot tart fenn a munkakozdsségek vezetdivel és az
osztalyfonokokkel.

- Kapcsolatot tart az Iskolaszékkel, a Sziil61 Kozosséggel €s a Didkonkorményzattal.

- Kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgalattal, Gyermekjoléti Szolgalattal.

Munkakoriilmények

-  Munkgjat az intézményvezetd altal meghatdrozott munkabeosztds €s szabalyok
betartdsaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szerint, az iskola Pedagogiai
Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és a Kozalkalmazotti Szabalyzata
alapjan végzi.

- Telefonnal és szamitogéppel ellatott iroda all rendelkezésére.

intézményvezetd

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 2018. szeptember 1.
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MUNKAKORI LEIRAS

Budapest Il. Keriileti Pitypang Utcai Altalanos Iskola

1. PPN 1 174 £:1 ' 1)1 1) [
részére

Osztalyfonoki munkakori leiras

Osztalyfonoki felel6sségek:

e Munkajat a Pedagdgiai Program és az intézményi kilsé és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatdrozottak, és az éves munkaterv
betartasaval végzi.

e Munkavégzése sordn szem elGtt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

o Személyes felel6sséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, tantigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

o Nevel6munkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a tanmenet.

o Felels a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabdlyait.

e Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat.

e A hatdskorét meghaladd problémdkat haladéktalanul jelzi az intézményvezet6nek vagy
helyettesének.

I Adminisztracios jellegii feladatok

e A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.

e Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitéket.

e Az elektronikus napld kitoltésének ellenbérzése, a szaktargyi orabeirdsok hetente
torténd ellenérzése és a hianyok poétoltatasa.

o Az érdemjegyek beirdsdnak és az elektronikus naplé kitoltésének ellenérzése.

e Nyomon koveti a tanuldk érdemjegyeit.

e A tanuldi hidnyzdsok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend elGirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellen6rzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, maddjat, a vezetbknek jelzi az
osztalyozas veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk tanulmanyi
elémenetelét. szilkség esetén elektronikus lizenetben értesiti a szll6ket.
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A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén
elektronikus lzenetben értesiti a szlil6ket.

Elektronikus (izenetben, vagy egyéb mddon értesiti a szlil6ket a tanuldval kapcsolatos
problémardl.

Folyamatosan nyomon koéveti és aktualizalja a didkok adatainak valtozasat.

Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztraciés teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabdlyszer(ien és pontosan tovabbitja.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzet( tanulékrdl.

Figyelemmel kiséri az egészséglgyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkdd6 tanuldkat,
segitséget nydjt szdmukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgdlatait.

Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, a velik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait

Il. Iranyito. vezetd jellegti feladatok

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe
utal.

A helyi tantervben meghatdrozott érakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart.
Az osztalyfénoki éra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere
az osztdly éves tanmenete alapjan valésul meg, amely soran a tanulék tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozé
tematikdval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
el6adokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életlik iranyitasara, ontevékenységiik, 6nkormanyzé
képességiik fejlesztésére.

Egyuttmdlkodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a szikségleteknek megfelel6en felhivja a figyelmet egyes elSirasaira.

A tanév elején osztalya szdmdra megtartja a tlz-, baleset- és munkavédelmi

tdjékoztatdt, az oktatdsrél sz6l6 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrdl, azok megolddasara
mozgésit, valamint kozrem(ikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi el6menetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Felkésziti osztdlyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidés foglalkozasait.
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Kirdnduldsokat, kozos kulturdlis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérél, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetSt vagy/és
helyettesét, valamint a szul6ket.

Részt vesz osztdlyat érinté iskolai rendezvények el6készit6 munkalataiban és a
rendezvényeken.

« sy

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hatdskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanuldék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kivili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis 6nértékelés igényét.

lll. Szervezd, 6sszehangold jellegli feladatok

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskoldban.
Ennek érdekében tdjékozodik a rdbizott tanuldk neveltségi szintjérél, osztalyban,
egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

Munkaja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, felel6sséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitdsaban.

Koordindlja a sajatos nevelési igényd tanuldk ellatdsat, segiti a tanulasban lemaraddk
felzarkdztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi mddszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanito
pedagdégusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzi, és a tovabb haladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly szlil6i munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozé
nevel6 tandrokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszicholdgus, gydgytestneveld).

A hatranyos helyzet( és halmozottan hatranyos helyzet(i tanuldk segitése érdekében
egylttmUkodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégdval, gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasardl.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinadlja és segiti az osztalyban tanitd pedagdégusok munkajat.

Sziikség esetén — az intézményvezeté hozzajaruldsdval — az osztalyban tanité
tandrokat és az érintett mas pedagdgusokat tandcskozasra hivja 6ssze.

A Munkatervben meghatarozott id6kozonként sziilGi értekezletet, illetve fogadddrat
tart.

Szil6i értekezletek, fogadddrak keretében a gyermek pedagégiai jellemzését a
gondvisel6kkel egyezteti, tovabbtanulasi lehet6ségekrél tdjékoztatja 6ket, tandcsot ad
és segitséget nydjt felvételi jelentkezésiikh6z, tudatosan fejleszti az
életpalyakompetenciakat.

A szul6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezet6t vagy
helyettesét.
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Torekszik a csalad és az iskola nevel6munkajanak 6sszehangolasara, egytttm(ikodik a
szlil6kkel.

Tanév elején megismerteti a sziil6kkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli vellik a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanuldk fejlesztésére vonatkozdan.

Az osztalyozo konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az

osztdlyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelent6sen az osztdlyzatok
atlagatdl a tanuld kardra.

Kozrem(ikodik a tanuléi tankonyvtdmogatasok iranti kérelmek Osszegy(jtésében és
elbiralasdban.

Kozrem(ikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési
stb. feladataira.

Budapest,2018. szept.1.

Indrané Matolcsy Gabriella

intézményvezetd

atvettem:
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1.sz fiiggelék

Az SZMSZ alapjéul szolgal6 fontosabb jogszabalyok

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

a nemzeti koznevelésrdl szo0l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

a kozoktatasrol sz6lo 1993. évi LXXIX. torvény (a tovabbiakban: Kt.)

a tankonyvpiac rendjérol szo16 2001. évi XXXVII. térvény (tovabbiakban: Tpr.)

az allamhaztartasrél szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Amr.)

a kozalkalmazottakrol szol6 1992. évi XXXIIL. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi
intézményekben targyu 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl szol6 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet

az iskolai rendszerii szakképzésben részt vevo tanulok juttatasairol szolo 4/2002. (1. 26.)
OM rendelet

a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatair6l sz616 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet

Tovabbi, az adott intézmény mitkédését meghatdrozo fontosabb jogszabdlyok:

e 6 o o ¢ o o o o

Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szol6 mindenkori torvények

az allamhaztartasrol szol6 2011. CXCV. torvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

a nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. térvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIIL. torvény

a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény

a munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. térvény

az illetékekrdl szol6 1990. évi XCIII. torvény

az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidoszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény

a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szol6 2007. évi CLII. térvény

a szakképzési hozzdjarulasrol és a képzeés fejlesztésének tamogatasarol szolo 2011. évi
CLV. torvény

az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

az allamhaztartds szervezetei beszamolasi ¢és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl sz6l6 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(X11. 31.) Korm. rendelet

a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagodgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XI1I. 22.) Korm. rendelet

a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol sz6l6 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol sz6l6 243/2003 (XIL
17.) Korm. rendelet
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a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol szolé 110/2012. (V1.
4.) Korm. rendelet

a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasardl szolo 20/1997. (I1. 13.)
Korm. rendelet

a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrdl €s az allam altal kotelezéen
nyujtando szolgéltatdsokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szolo 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

a Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szolo 2/2005. (I11. 1.) OM
rendelet

a Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési
igényli tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szolo 32/2012. (X. 8.) EMMI
rendelet

a kerettantervek kiaddsanak €s jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatési
jogszabalyok modositasarol sz616 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérél, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasardl szold 28/2000. (IX.21.) OM rendelet

a kerettantervek kiaddsdnak és jovahagyasanak rendjérdl sz6l6 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet

a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol szold 15/2013. (I1. 26.) EMMI
rendelet

az Orszagos Képzési Jegyzékrol szolo 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet

az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl
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Zaro rendelkezések
legitimdcio

1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ a 2018. év aug. 31-én a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavondsig érvényes. A fellilvizsgélt szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti az (el6z0) SZMSZ.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkdnkormanyzat,
az intézményi tandcs, ennek hidnyaban az iskolaszék, ovodaszék, kollégiumi szék, ennek
hianyaban a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
intézményvezetbhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moddositasi eljardsa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2018.aug. 31.

Indrané Matolcsy Gabriella
intézményvezetd

P.H.

3. Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

Alédirasommal tanusitom, hogy a didkonkorményzat véleményezési jogat jelen SZMSZ
feliilvizsgalata soran; a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2018. aug. 31.

Takacs Gabriella

didkonkormanyzat vezetdje

Alairasommal tanusitom, hogy a szilloi szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ
feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.
Kelt: Budapest, 2018. aug.31.

Dr. Nyiradyné Dr. Gallo Melitta

szll6i szervezet képviseldje
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