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Bevezetés

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan a Pitypang Utcai Altalanos Iskola neveldtestiilete a Budapest 1025 Pitypang u. 17. sz.
alatti intézmény belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési
szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatadrozza meg.

A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél haté¢konyabban
érvényesiiljenek a kdznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot,
nem is szikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

A SZMSZ. hatalya

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

A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény terililetén a benntartdzkodas, valamint az intézmény altal
kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Intézményi alapadatok
1. Intézményi azonositok

Hivatalos név: Pitypang Utcai Altalanos Iskola (tovabbiakban Iskola)
Alapitas idépontja: 1980. oktéber 13.
OM azonositd: 034808
Telephely 001
Alapito és fenntartd neve és székhelye:
alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
1054 Bp. Akadémia u.3

Fenntart6 neve: Kozép-Budai Tankeriileti Kézpont

sz€khelye:1027 Budapest, F6 u. 80.

Koznevelési és egyéb alapfeladata:

- Altalénos iskolai nevelés oktatas

- Nappali rendszerti iskolai oktatas

- also tagozat- felsO tagozat

- sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejloddési zavarral
klizddk, érzékszervi fogyatékos- hallasi fogyatékos)

- Egyéb koznevelési foglalkozés
tanul6szoba, napkozi otthonos ellatas

- Iskola maximalis 1étszama: 470 6

- Iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel
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Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszeri mikodésének biztositdsa, a neveld munka zavartalan mikddésének

garantalasa, a koznevelési torvényben ¢és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi miikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly
nem utal més hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt,

kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.
Az SZMSZ. teriileti, személyi, idobeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az

intézménnyel kapcsolatban 4ll6 személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadas eldtt véleményt nyilvanitanak:
1. Sziiléi Szervezet
2. Diakonkormanyzat

3. Intézményi Tanacs

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség
harul, a fenntarto egyetértése sziikséges. (Nkt. 25. § (4) bek.)
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1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei
Intézményvezetés

Az iskola vezetéje az igazgato, aki — a koznevelési torvény elbirasai szerint — felelés az intézmény
szakszerli €s torvényes mikodéséért, dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan

ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgato kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettesek munkajat, az iskolatitkart, a konyvtarostanart
¢s a pedagogiai asszisztenseket. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didkonkormanyzattal, a

szil61 kozosséggel, €s biztositja a miikodésiik feltételeit.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.

Az iskolavezetés eldre egyeztetett iddszakonként munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az éves

munkatervben rogzitett.
Neveldtestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Tagja
az intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a fels6foka
végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak
kozossége. A nevelGtestiilet elore egyeztetett id6pontokban munkaértekezletet tart, amelyet az
igazgato vezet. A nevelGtestiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente két alkalommal

osztalyoz értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Szakmai munkakozosségek

A munkakozOsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellatdo pedagdgusok. Ennek megfeleléen az iskolaban hét munkak6zosség (Alsos human,
Alsos real, Felsés human, Felsds real, Napkozis, Osztalyfonoki, Idegen nyelvi) miikodik. Szervezeti

elhelyezkedéstiket az iskola szervezeti dbrdja mutatja.
Nevelo-oktato munkat segito alkalmazottak

e Iskolatitkar

e Rendszergazda

e Pedagogiai asszisztensek

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az iskola

szervezeti abraja mutatja.
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Diakkorok, didkonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal dsszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti felel6sségre nevelés érdekében — a Hazirendben meghatarozottak szerint — didkkoroket
hozhatnak létre, amelyek 1étrejottét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak kiildéttel képviseltetni magukat
a didkonkormanyzatban. A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfoka végzettségl s
pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkorményzat javaslatara az igazgatod biz meg
Otéves idOtartamra. A didkonkormanyzat munkajat segit6 pedagogus az igazgatohelyettessel tartja a

kapcsolatot a szervezeti 4grajz szerint.

Sziiloi kozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i

szervezet mikodik. Az osztalyszintli sziiléi kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az
iskolai szintii sziil6i szervezettel pedig az igazgato.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tandcs miikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A tanacs tagjait a delegalok
véleményének meghallgatisa mellett az iskola intézményvezetéje bizza meg. Az iskola és az
Intézményi Tanécs k6zotti kapesolattartasért az iskola intézményvezetdje felelds. Az intézményvezetd

félévente beszamol az iskola munk4jarol az Intézményi Tanédcsnak.

1.2.2. A belsé kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetSk és az egyes belsé szervezetek kozotti kapcesolattartas megvalosul:
e amindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban;
e ahavi rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi

megbeszéléseken;

e az igazgatd ¢és a helyettesek munkanapokon torténd meghatirozott rend szerinti

benntartozkodasa soran;
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e a helyettesekkel és a szakmai munkakozosség-vezetokkel torténé munkamegbeszélések
utjan;
e az igazgatd, vagy a helyettesek részvételével zajlo szakmai munkakodzosségek

munkamegbeszélésein;
e az iskolai munkatervben szerepld nevelOtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetsége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok a
munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres
informaciocserét az iskola vezetdsége és a munkakozOsségek vezetoi, illetve az osztalyfonokok
kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakoézosségek és osztalyfonokok egymas kozotti

kapcsolattartasat, informacidcseréjét is.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkakozosség folyamatosan kapcsolatot tartanak az osztalykozosségekkel, a
diakkorokkel, az iskolai sportkorrel, a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanorai és a tandran
kiviili tevékenységek, osztaly- ¢és iskolai programok, osztalygytlések, évfolyamgyiilések,
diakkozgytlilés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartds része, hogy az osztalykozosségek és a
tanulok az ODB tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagogusokhoz, az osztalyfonokhoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15

napon beliil valaszt kapnak.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziiléi fogadonapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy tanuloi
csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a

sziil6i kozosséggel €s a sziildi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziiléi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogaddorat.
Rendkiviili, soron kiviil is lehet sziildi értekezletet tartani, de ezt csak nagyon indokolt esetben. A
sziil01 szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanéran kiviili programok megszervezésében vagy a
szervezés segitésében ¢és végrehajtdsaban. Ennek érdekében egyiittmiitkodnek az adott feladatot
végrehajtd pedagogus kozosséggel. A pedagdégusok munkija megismerésének segitése érdekében a

tanarok a sziiloi szervezet szamara bemutatoorakat tarthatnak.

10
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Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a didkonkorményzat kozotti kapcesolat felelose elsdsorban a
diakmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kozgyiiléseken részt vesz. A
hataskorileg illetékes helyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik
félév soran) a Didkkdzgyiilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb,
tanulokat érintd intézkedésekrdl, illetve tajékozddik a diakdnkormanyzat munkdjarol. A
didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érint6 és intézkedést igényld esetekben az
iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelOtestiileti értekezletre a
diakonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak. A Didkonkorményzat miikodéséhez sziikséges
feltételek biztositasa az iskolai és a DOK kozott létrejott Egyiittmiikodési Megallapodas szerint
torténik.

Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje és a szakos
igazgatohelyettes felelds. Az iskolai sportkor évente kozgyiilést tart, amelyen részt vesz az iskolai

sportkdr tanarvezetdje és az iskolavezetés képviseldje.

2. AZINTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Igazgato

Az intézmény vezetdje gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben raruhdzott vezetdi jogkort, €s

ellatja az ezzel osszefliggd feladatokat.
Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Jogkore:

1. Gyakorolja a fenntarté altal raruhazott jogkoroket.

2. Els6 fokon dont azokban a taniligy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas

jogszabalyok hataskorébe utalnak.
3. Szabdlyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.

4. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az {ligyvitel
rendjét €s ennek keretében a szerzOdéskotésekre, levelezésre €s alairasra, az iskola képviseletére

jogosultak korét.
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5. Ellendrzi az iskolai nevel-oktatd munkat, az iskola tigyvitelét, szervezeteinek és kozosségeinek
mukodését.
6. Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

7. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntarté-, miikodteté altal

meghatarozott esetekben az aldirasi jogkdorét.
8. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol.

9. Meghatirozza az oOralatogatasok alol felmentett tanulok és az egyéni tanrendben tanulok

felkésziiltségének ellendrzési modjat.
Feladatai:

e Kiilsd kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

e Kapcsolatot tart és egyiittmikodik a fenntarté-, mikodtetd szervezet vezetdjével,

vezetdivel.

e Feliigyeli az iskola adminisztracios rendszereinek miikddtetését.

e Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérél és hataridére torténd
tovabbitasarol.

e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

e Kidolgozza az iskola nevel6-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

e Biztositja az iskola miikddését, a zavartalan neveld-oktatd munka feltételeit, az iskolai

munkaterv, munkarend megvalositasat.
e Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas €s az orarend elkészitéséhez.

e Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
kialakitasarol és fenntartdsardl, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszerli és

folyamatos tovabbképzésérdl.

e Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk

szakszerli megszervezésérdl és ellendrzésérol.

e (Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai {linnepek munkarendhez igazodo, mélto

meglinneplésérdl.
e Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

e Iranyitja a belsd vizsgak el0készitését, €s ellendrzi azokat.
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Gondoskodik a pedagoégus munkakozosségek megalakulasarol ¢és miikodésérdl, a
pedagégusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasardl, a nevelOtestiileti

dontések végrehajtasarol, a nevelotestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkozgytilés 6sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Iranyitja az ifjisagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai ¢élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzité szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja az intézményi tanacs, a sziiloi szervezet, a didkonkormanyzat miikddésének

feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagodgus beosztasu —

dolgozoinak tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint Kkitlintetésre

javasolja a kiemelkedd munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelOtestillet ¢és a tanulokozosség ¢életét, a

didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

Kezdeményezi és tdmogatja a nevel6—oktatd munka tervszerii fejlesztését, a korszeriisito és

1jito torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola ¢€s az iskoldval kapcsolatban 1év0 kiilsd szervezetek, valamint az iskola

¢s a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi €s ellendrzi az iskolatitkar €s a pedagdgiai asszisztensek munkajat.
Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a

pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezletek, a fogadoorak,
SZMK értekezletek) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.
Szervezi ¢és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartési €s feltijitdsi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziil61 kozosség képviseldjével.
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Az igazgatohelyettes (alsos) |. az altalanos nevelési és taniigy-igazgatasi igazgatohelyettesi hatas- és
jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Felel6sséggel osztozik az iskola
nevelési céljainak megvalositasaban. Feleldsséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatdsi feladatainak
jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései sordn személyesen gy6zddik meg a nevelési feladatok

végrehajtasarol.

Hataskorébe tartoznak:
e 3z als6s munkak6zosség (human, redl)
e napkdzis munkakozosség
e osztalyfonoki munkakozosség

e idegen nyelvi munkak6zosség

e A taniligyigazgatasi tevékenység iranyitasa.

e Alairéasi jogkdr gyakorlasa az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint.

e A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositasanak
iranyitésa.

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdégusok mindsitésére, jutalmazasara,

kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonésara.

e Javaslattétel a Didkonkormanyzat szadmara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara, a

szocialis segélyek odaitélésére.
e A hirdetések ellendrzése.

e Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadéalyoztatdsa (betegség stb.) esetén az

1gazgato helyettesitése.
o Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyilittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

e Megszervezi, valamint részt vesz a kiillonbozeti, az osztalyozd és javito-potld vizsgak

szervezésében.
e Igény esetén gondoskodik a hit - és erkélcstan megszervezésérol.
e Segiti az iskolai tankonyvellatas megszervezését és a tankonyvek megrendelését.

e Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkdjukhoz sziikséges informdaciokkal és
dokumentumokkal.

e Feliigyeli az osztalyfonoki munkakozdsség munkajat.
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Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok

végrehajtasat.

Az osztalyfonokok szamara oralatogatasokat, bemutatd ordkat, tapasztalatcserét szervez.
Irényitja az orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Irényitja az orszagos, a megyei szintli és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a

versenyeken valo tanuldi részvételt.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési tervét, és

gondoskodik annak megvalositdsarol.

Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskoldzasat, és kapcsolatot tart a beiskolazasban

érintett 6vodakkal és kozépiskolakkal.

Figyelemmel kiséri a kdzlonyokben megjelent és az iskoldra vonatkozo6 rendelkezéseket, és

errdl nyilvantartast vezet.
Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szol6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

Havonta ellenérzi a terililetéhez tartozo tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat és a

naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel haszndlja.

Az elektronikus naploban a teriiletéhez tartoz6 helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.
Ellendrzi a munkaidd elszamolasokat.

Segiti a tantestiilet, a sziilok, valamint az Onkorményzat képviseldinek az Intézményi

tanacsba torténd megvalasztasat.

Egyiittmtkodik a fenntartoval, a miikodtetdvel a leltarozds megszervezésében és
lebonyolitasaban.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allandé jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi fegyelmét és a magatartdsi szabalyok betartasat, az

osztalyféonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkénak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak

megvaldsulésat.
Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.
Gondoskodik a tanuldk szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, és szervezi a szlirGvizsgalatokat.
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e Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal.
o Oralatogatasokat, bemutatd orékat, tapasztalatcserét szervez.
e Segiti az iskola gyogyszer ellatasat.

e Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziil6i

fogadoorak) megszervezésérol és lebonyolitasarol.
e Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.
e Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.
e Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulésokat.

e FEllatja az orszagos, a megyei szintl és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

e Segiti a tanuloi balesetek kivizsgalasat, nyilvantartasat és a kapcsolodo adatszolgaltatast.
e Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkajaban.

e Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.

e Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak biztositasaban.
e Felel6s az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kordozvények, hirdetések).

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémékrdl és intézkedéseirdl az

igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Az igazgatohelyettes (felsés) 11. alapvet6 feladata az iskolaban folyd kozismereti oktatas feliigyelete,
a rendszergazda és a DOK segité tanar munkajanak ellendrzése.

Hataskorébe tartoznak:

e A felsés human munkak6zosség

e A felsds real munkak6zosség

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazésara,

kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.
e A gyakornoki rendszer miikddtetése.

e A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitésa.
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A mindségbiztositasi tevékenység irdnyitasa.
Az elektronikus naplo miikodtetése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

A nevel6 — oktatdé munka targyi feltételeinek kovetése, az erre vonatkozo javaslatok

elokészitése
Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

Iranyitja a potlo, javitd és osztalyozo, kiilonbozeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat,

¢s megszervezi azokat.

Iranyitja az orszagos, a megyei szintll és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a

versenyeken vald tanuldi részvételt.

Iranyitja a szakteriiletén miikodo korrepetalasok, egyéni foglalkozéasok, szakkorok tartalmi
munkajat.

Oralétogatésokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.

Gondoskodik az oktatas korszertisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartozd pedagdgusok mindsitésére, jutalmazésara,

kitlintetésére, sziikség esetén fegyelmi feleldsségre vonasukra.
Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kiirdsokat.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozd pedagdgusok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat €s a nevel6i munkafegyelem betartasat.

Az e-napléban a teriilet¢hez tartoz6 helyettesitéseket rogziti, illetve ellendrzi az

adminisztraciot.
Biztositja a neveldk sziikség szerinti helyettesitését.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tanéran kiviili foglalkozasok megtartasat és a Kréta

vezetést.
Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel haszndlja.
Részt vesz a Pedagogiai Program és az SZMSZ karbantartasaban.

Iranyitja, koordinalja a mindségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teenddket, a jogszabalyi

valtozasokat figyelemmel kiséri és megfeleléen karbantartja.

Irényitja a kdzismereti teriilethez tartozé munkakozosségeket.
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o Elkészitteti és tartalmilag ellendrzi a teriiletéhez tartozo tantargyak tanmeneteit.
e Ellendrzi €s értékeli a tanitasi orakat €s a tanari munkafegyelem betartésat.
e A kozismereti teriileten oralatogatasokat, bemutatd ordkat, tapasztalatcserét szervez.
e Irédnyitja, szervezi, ellendrzi a korrepetalasokat, a hataskorébe tartozé szakkorok munkéd;jat.
e Nyilvantartja a tornaterem ¢és a sportpalya hasznalatat.
e Szervezi a gydgytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

e Irényitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jaré feladatok végrehajtasat.

o Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémékrdl és intézkedéseirdl az

igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles.
e Ellendrzi €s szervezi az ligyeleti feladatokat.
e Rendszergazda iranyitasa

e Egyiittmiikodés a DOK-kel

2.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgatd és a helyettesek a tanévre megéllapitott heti beosztids szerint
tartozkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdését6l, az adott napon
esedékes utolsd foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetdk
beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobaban és a portai
hirdetdtablan.

A vezetdk benntartozkodasi idejének le kell fednie a reggel 7:00 és az esti 18:00 kozotti
iddintervallumot.

Minden délelétt két vezetd tartdzkodik az épiiletben.

2.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont altal kiadott, a Klebelsberg Kozpont

Elnoke altal jovahagyott utasitas szabalyozza.
Az igazgaté kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a fegyelmi
blintetés kiszabasa kivételével, az intézmény koznevelési foglalkoztatottaival kapcsolatos munkaltatoi

intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatirozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolddo
kotelezettségvallalasokat;
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Az intézmény napi mitkodéséhez kapcsolodod dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyéb
leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodé azon dontéseket, kivétel amelyek
kiadmanyozasi jogat, az elnok maga vagy a Tankeriileti Kozpont vezetdje nem tartott fent;

A kozbenso intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a kozponti,
illetve tertileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és

irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléi a helyettes 1., illetve
akadalyoztatasa esetén a helyettes I1.

2.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgaté jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhézhatja

mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az iigy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési

szabalyzat, helyettesitésrdl sz0l6 rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi tertiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény és mas személyek kozotti szerzddések megkdtésével, modositasaval és

felbontasaval,
e munkaltatoi jogkorrel Osszefliggésben;
e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos iigyekben,
o telepiilési onkorményzatokkal valo iigyintézés soran,
e allami szervek, hatésagok és birdsag elott,
e az intézményfenntartd és az intézmény miikddtetdje elott,

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,
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e nevelési-oktatasi intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a nevelOtestiilettel, a
szakmai munkakdzosségekkel, a sziildi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az intézményi

tanaccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartasaban ¢€s
mukodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény bels6 és kiilsd
partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,
e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy

annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben valo jognyilatkozat tételrdl, annak szabalyair6l

fenntart6i, mikodteti dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik magasabb

vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egylittes alairasat kell érteni.

2.5. Azigazgaté vagy igazgatéhelyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az igazgat6 tavolléte alatt az iigyeletes helyettes az intézmény felelds vezetdje.

Az igazgatot tartds tavolléte esetén az igazgatohelyettes 1. helyettesiti, mindkettdjiik tartos tavolléte
esetén az Igazgatohelyettes II. az iskola felelés vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem
tarthatod, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban biz meg egy feleldst, lehetdleg a munkakozdsség-

vezetok koziil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgatd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdet6tablan, valamint

kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari ligyeleti napokra is.

2.6. Azigazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az igazgato az alabbi feladat- és hatdskoroket ruhazza at a helyetteseire:

e A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagodgiai szakmai ellendrzésben vald
vezetdi feladatok.

e A munkavégzés ellendrzése.

o Aziigyeletek ¢€s a helyettesitések elrendelése.

e A vizsgék szervezése.
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e Segit az iskolai dokumentumok elkészitésében.

e A statisztikak elOkészitése.

e Segit az orarend és a tantargyfelosztas elkészitésében.

e A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

e A valaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa.

e A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek elbiralasa.

e A nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazod6é méltd megiinneplése.

e A nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri

megszervezése €s ellendrzése.

e Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

e Az iskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyiittmiikodés.

e Személyi anyagok kezelése.
Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az Igazgatdo helyetteseket teljes kori beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a

munkakori leirasok tartalmazzak.

3. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagogusok kozosségei

3.1.1. Neveldtestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve. Tagja
az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak
kozossége. Véleményezési é€s javaslattévd jogkore kiterjed az iskola miikodésével kapcsolatos

valamennyi kérdésre.

A neveldtestiilet a jogszabalyban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik, amelyrdl a 2011.

évi XCX torvény és a 2023. évi LII térvény rendelkezik:
Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

e A pedagdgiai program elfogadasa.

e Az SZMSZ elfogadasa és modositasa.

e A Hazirend elfogadasa és modositasa.

e Az iskola Eves Munkatervének elfogadasa.

e Az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
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e A tovabbképzési program elfogadasa.

e A neveldtestillet képviseletében eljardé pedagogus vagy munkacsoport kivalasztasa,

megbizésa.

e A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanuldk osztalyozdvizsgara

bocsatasa.
e A tanulok fegyelmi iigyei
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e Az igazgatdi palyazathoz beérkezd vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény

megfogalmazasa.
Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat miikodési szabalyzatat, és

véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

A nevelGtestiilet a szamdra biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja at dontési jogkorét
a pedagogiai program, a Hazirend és a szervezeti és mikodési szabalyzat esetében. A szakmai

munkako6zdsségekre ruhazza at dontési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakdzosségeket

érint6 részeinek elfogadasarol,
e az iskola éves munkatervének munkako6zosségeket érintd részeinek elfogadasardl;

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérol és az osztalyozd vizsgara bocsatasrol a dontést a

neveldtestiilet hozza meg.

A tanuldk fegyelmi {igyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek megvélasztasara a

tanév elso értekezletén kertiil sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori elndke az igazgatohelyettes 1.

A felsorolt dontéshozok beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek a dontést kovetd
legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazdssal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazis esetén szavazatszamlalo
bizottsagot jelol ki a nevelOtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd

szavazata dont.

A nevel6testiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt pedagogus, pedagogiai asszisztens vezeti. A
jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiilet jelenlévd tagjai koziil két
hitelesité irja ald. A nevelGtestiilet hatarozatait sorszdmozza és kiilon nyilvantartasba veszi
(hatarozatok konyve).
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3.1.2. Szakmai munkako6zosségek

A munkak6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagogusok.

Ennek megfelelden az iskolaban az aldbbi munkak6zosségek miikddnek:

- Fels6s human
- Felsos real

- Osztalyfonoki
- Idegen nyelvi
- Als6s human

- Alsos real

- Napkozis

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkak6zosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi és

modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zdsség legalabb
havonta egy értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkak6zosség-vezetd hivja ossze. Az
értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatohelyettes elrendeli, vagy a

munkakdzdsség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozdsséget a munkakdzosség-vezetd irdnyitja, akit az igazgatd biz meg a munkak6zosségi

tagok véleményének kikérésével legfeljebb 6t évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:

e Gyakoroljdk a nevelOtestiilet altal atruhdzott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

e Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitadsaban, tervezésében, szervezésében ¢és

ellendrzésében.

e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizésaira.

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.
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e Egyilittmiikodnek egymassal az iskolai nevel0-oktatd6 munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informdcidaramlds biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetok

rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézmény vezetdjével.

e A munkak6zOsség a tanévre szold6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a oktatas-képzés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

e Kezdeményezik a helyi palydzatok ¢és tanulmdnyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljadk a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulék tudasszintjét. Javaslatot tesznek a pedagogusok tovabbképzésére.
Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbdzeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szadméra azonos vagy hasonlé szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatair6l

negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tdmogatd szakmai

vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek a nevelés-oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

3.2. A tanulok kozosségei

3.2.1. A diakonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskoldban diakonkormanyzat miikodik. A didkonkorményzat vezetd
szerve a Didkkozgylilés, amelyen a tanuloi kozosségeket az osztalyok ODB titkarai, az osztalyok
id6északos kiildottei és a didkkorok kiildottei képviselik. A kozgyiilés vélasztja sajat vezetdségét. A
vezetOség iranyitja az ODB-ket. A didkonkormanyzat munkdjat e feladatra kijelolt, fels6fokt
végzettségll és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormdnyzat javaslatira az
igazgato biz meg Gtéves idGtartamra.

A diakonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

e sajat mikodeésérol;
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e amikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol;
e hatéskorei gyakorlasarol;
e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikdésével €s a tanulokkal

kapcsolatos - jogszabaly altal meghatarozott - valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkonkorményzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

e a Hazirend elfogadasa el6tt.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezéen kikéri az

iskolai didkdnkormanyzat véleményét.
A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.

A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti és mitkddési szabalyzata szabalyozza.

3.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben miikodo sportkdr feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés
céljaival Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori foglalkozasokat tart a

pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idokeretben.
A sportkornek tagja lehet az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzo,
aki a felsOoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagogiai tovabbképzésben vett

részt.

A tanuldk iskolai sportkorben végzett foglalkozéasaibdl heti két éra a mindennapos testnevelés drainak

teljesitésébe az azon résztvevo tanulok esetében beszamithato.

A sportkdr feleldsét az igazgatd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével.
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3.3. A sziilok kozosségei

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
mikddését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i
szervezet mikodik. A sziiléi kozosség sajat szervezeti és miikodési szabalyzatuk szerint mikodik. A
szervezet alapegységei az osztaly sziiléi kozosségek. Kiildotteik a Sziiloi Valasztmanyban képviselik
az osztalyt.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuloi jogok érvényesiilését, a neveld-oktatd
munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok egy csoportjat
¢érinti. Ebbe a korbe tartozo tligyek targyalasakor képviseldjiik meghivottként, tanacskozasi joggal részt
vehet a nevelGtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat miikodési rendjérdl és munkatervérdl,
valamint az intézményi tanacsba delegalt képviseld személyérél. Véleményt mond a pedagogiai

program, a Hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri a

sziil61 kozosség véleményét.

4. A MUKODES RENDJE

4.1. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 6:00-tél 22:00 draig tart nyitva. Ett6l valo
eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. A tanulok szamdra a felligyeletet 7:00-t6l
18:00 oraig biztositjuk. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitvatartds csak az
intézmény vezetdje altal engedélyezett (a fenntartéo jovahagyasa mellett) programok iddtartamara
lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitvatartast az eldre kozzétett ligyeleti rend hatarozza meg. Az
intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitéasi 6rak a Hazirend ,,Az iskola miikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlik.

Az els6 elméleti ora kezdete 8:20 Ora.

A tanitasi o6rat senki sem zavarhatja. Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek)

esetében igazgatdi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A pedagbgus az oraja alatt felelds a rendért, a terem allapotéért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tandra. Amennyiben a
tanarnak a kovetkezd oraja nem abban a teremben lesz, akkor azt rendben kell elhagynia.
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Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi 1d6 eldtt €s utdn az igazgatohelyettes 1. altal kialakitott
igyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagdgusok reggeli tigyelete 7:00 orakor kezdddik.
Az tigyeleti beosztast drarendhez igazodva kell meghatarozni. Az ligyeletes neveld figyelemmel kiséri
a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasdg megOrzését és a dohanyzési tilalom megtartasat.
Baleset esetén intézkedik.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulméanyi kiranduldsokon, muzeum- ¢és
szinhazlatogatdsokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az

igazgatohelyettes I. hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola Hazirendje — ©nallo szabalyozasként
hatarozza meg. A Hazirend betartdsa a pedagodgiai program céljainak megvaldsitasa miatt az

intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A pedagdgus a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének beosztasat
az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg. A neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaidd és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti orakban ellatandé feladatokat az igazgato
hatarozza meg és az év elején irasban a dolgozé rendelkezésésre bocsajtja. Az orarendi 6rdin til az
igazgatd a bent tartozkodds idejére a 401/2023 (VIIL.31.) 26.§-aban foglalt feladatok elvégzésére
utasithatja. Az eseti helyettesitések ideje az 6rarendben fel van tlintetve. Szabadon felhasznéalhato
munkaideje terhére torténd munkavégzésrdl a jogszabalyban foglaltakkal 0sszhangban az igazgatd
sziikség szerint donthet arrdl, hogy a pedagogust 48 oraval kordbban értesiti a feladat elvégzésének

sziikségességérol.

A pedagdgus a munkaidejét az intézményben legalabb 30 perccel az 6rarendi 6rak megkezdése elbtt
kezdi meg, és orait a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdi és befejezi.
Orarendi utolsé 6raja utani 30 percig az intézményben tartozkodni koteles. A reggeli iigyeletet ellatd

tanarnak az ligyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A pedagbdgus a munkabol valod tdvolmaradasrol - a helyettesités megszervezése érdekében - az iskolat
lehetdség szerint eldre értesiti. A varhatdoan egy hetet meghaladd hidnyzasa elott — szakszeri
helyettesitésének megszervezése érdekében - az igazgatoOhelyetteshez eljuttatja tanmeneteit. Az egy
orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara a tanitdsi Orakon
elvégzendd tananyagrol. Betegség utani munkaba allasanak idépontjat koteles telefonon bejelenteni az
igazgatohelyettesnek. A munkébol vald tdvolmaradasa utan - lehetdleg a munkaba allas napjan,

igazolja hianyzasat.
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Az orarendben "H"-val megjelolt idépontokban a pedagogus helyettesitésre van kijeldlve, ezért,
ezekben az orakban koteles az iskolaban és azon beliil is olyan helyen tartézkodni (pl. tanari), ahol az

igazgatohelyettesek perceken beliil elérhetik.

A feladatok meghatdrozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevel6testiilet tagjai
kozott. Az ellatandé feladatokat az iskola Eves Munkaterve tartalmazza.

4.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem

allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portds fogadja és engedi be, illetve ki 6ket. Ha a portas ugy itéli meg,
hogy a latogatd iskolaban valo tartézkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az ligyeletes vezetdt, és

intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérldi a bérlécsoportok vezetdi kizarolagos feleldsségvallalasa mellett
tartdzkodhatnak az iskolaban. Hétvégén, iinnepnapokon és tanitdsi sziinetekben (a kijelolt tigyeleti
napot kivéve), csak az intézmény vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az
intézmény teriiletén tartdzkodnia, a regisztracid ekkor is sziikséges. Regisztracid nélkiil Iéphetnek be
az ¢épiiletbe a sziilok a fogadoordk, a sziildi értekezletek és a sziiloi részvétellel zajlo iskolai

rendezvények esetén.

A tanulok értékeinek megdOrzéseért az iskola nem vallal feleldsséget.

4.4. Aziskolaban valé tartézkodas szabalyai

e Az intézménybe 1€p6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

e A tanitasi ordk latogatasara az igazgatd engedélyével keriilhet sor, az 6rdk lényeges
zavarasa nélkiil.

e A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt

tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitdsi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arr6l, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az

oktatomunka rendjét.
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4.5. " Helyiségek, berendezések hasznialatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hézirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.
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5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola a tanodrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetéségeinek figyelembevételével tandran kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfelel6 szamu jelentkez6 esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és
iddtartamat az igazgatd €s helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas

lehetdségeihez igazodva.

A rendszeres tanéran Kiviili foglakozasokat az igazgato szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
idébeosztassal és a foglalkozést tartd pedagdgus, vagy kiilsd szakember nevével. A jelentkezési

hatarid6 szeptember 30. A jelentkezés a foglakozast tart6 tanarnal lehetséges.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasa és a tehetséggondozas, a
gyengébb eloképzettségli tanulok felzarkodztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitdsdnak eldsegitése.
A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo Orakeret felhasznéaldsardl az igazgatd dont a

munkak6zdsség-vezetok és a helyettesek javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésordkon tal
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a tanulok
szamara a kiillonbozd sportdgak miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre. Az iskolai sportkorok
foglakozasain valo részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési 6rabol két ora kivalthato. A részvétel
igazolasa a foglakozast tartd neveld, edzd altal vezetett foglakozasi naplod részvételi adatai alapjan
torténik.

A didkkorok célja a tanulok tudomdnyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklddesének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Diakkornek tekinthetd a szakkor,
érdeklédési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. K6zos
jellemzdjiik, hogy a foglakozasok eldre meghatarozott tematika szerint zajlanak. A didkkor minimalis
létszama 10 f6, inditdsukhoz vezetdi engedélyre van sziikség. A didkkorok munkéjat a tanulok altal

felkért pedagogusok, sziilok vagy kiilsé szakemberek, szakértok segithetik.

Idészakos tandran kiviili foglakozasok indulnak a tanulményi versenyekre valo felkészités céljabol.
A felkészitendd tanulok kivalasztdsa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért
eredmények alapjan torténik.
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6. AZINTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény, kiilonboz6 orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve

tagja szakmai egyesiileteknek.

Az igazgatd ¢és helyettesei szervezik a kapcsolattartdst az intézmény egészével kapcsolatban allo

intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatidsa érdekében az Oktatdsi Hivatal
iranyitasaval ¢és a kormanyhivatal operativ kozremikodésével végrehajtandd pedagdgiai-szakmai
ellendrzések soran az intézmény vezetOsége és pedagodgusai egyiittmiikddnek az ellendrzést végzo
tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy segitse a pedagdogusok munkajanak ellenérzését és
értékelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és
értékelését.

6.2. A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény mitkddése szempontjabol az aldbbi kiils6 partnerek a legmeghatarozdbbak:

Kapcsolatok: Magyar Kézilabda Szovetség, Pénziranytii Alapitvany, BankVelem Tudascsere
Kozpont, ELTE TOK, Tempus Kozalapitvany, Bethlen Gébor Alapitvany, Madarbarat Térsulat,
Eurépai Bizottsag eLearning Program, Euroexam, European Computer Driving Licence, Maltai
Szeretetszolgalat, Sulizsdk Kft.

A kapcsolattartas feleldsei: igazgato, tantestiilet

6.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagdgiai szakszolgélattal vald kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatohelyettes 1. felelés. Munkdja sordn segiti, hogy a sziilok sziikség esetén
felvegyé€k a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait,
illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Ebben a munkajaban

segiti az iskola fejlesztépedagogusa is.

Kapcsolatot tart fenn a gyogytornat végzd munkatarssal, az iskolapszichologussal, az utazo
gyogypedagogussal, illetve a logopédussal.
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6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a nevelési igazgatd helyettes Il. tartja. Feladata, hogy
megeldzze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az
osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzdsok jogszabalyban rogzitett mértéke utdn a
gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat
altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) és a

gyermekjoléti szolgalatok kozott.

6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségiligyi ellatdst biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitasa. A  szolgaltatokkal a
szirdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasdhoz sziikséges kdlcsonds kapcsolatért az igazgato
helyettes Il. felel6s.(iskolaorvos, fogaszati ellatas)

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomdnyainak apolédsa, ezek fejlesztése és blvitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idOpontokat, valamint feleldsoket a
nevelGtestiilet az iskola Eves Munkatervében hatirozza meg. Az intézményi szintii iinnepélyeken,

rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol — a neveldtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az igazgato
dont.

Az iinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tdjékozddhatnak. Az
osztalyfonokok az linnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az iinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanulok figyelmét az ilinnepi 61tozékben (fehér felsé, sotét
alj, nadrag) valé megjelenés kotelezettségére. Az tinnepségek alkalmaval a tanuloknak az tinnephez
mélto viselkedést kell tanusitaniuk.
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Iskolai szintii iinnepélyek:
Szeptember 1. Tanévnyito linnepség
Oktober 6.  Megemlékezés az Aradi vértanukrol
Oktéber 20.  Megemlékezés 1956-os forradalomrol
Januar 22. Magyar kultira napja
Marcius 14.  Megemlékezés az 1848-as forradalom és szabadsagharcrol
Janius 4. Osszetartozas napja

Janius 21. Ballagas

Junius 22. Tanévzaro linnepseég

Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kozott apolja hagyomdnyait:

o Oszi kertrendezés
e Pitypang bal
e FEgészségnap

o Majalis

8. AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Védo, 6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben val6

tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamdara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tanarok és a tanulok egyiittesen
felelosek az egészség megdrzéséért €s a biztonsagos munkavégzést eldird rendelkezések betartasaért.
A tanulok egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitdsaval kapcsolatos

feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védond.
Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tandr koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozd balesetmegelézési és
munkavédelmi eldirasokat ismertetni. A tandrnak meg kell gy6zddnie arrol, hogy tanulok megértették-

e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni.

A pedagogusok szamara megtartott munkavédelmi, tlizvédelmi oktatas megtorténtét irasban, online
kell rogziteni a balesetvédelmi naploban.
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Az osztalyfonokok minden tanév elsé osztalyfondki orajan a tanuldkat altalanos balesetmegel6zési,

munka- és tiizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt dokumentalni kell a Kréta naploban.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlizvédelmi

ismereteket elsajatitani és alkalmazni.
A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat (kémiai laboratériumban,
testnevelési oran, szaktantermekben), amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben
megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a sportfoglalkozas alatt olyan ruhazatot (gyirit, karkotét, nyaklancot,
karorat, fiilbevalot, piercing, egyéb €kszer), amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhato modon elsdsegélyt nyljtani €s a sériiltek tovabbi
ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyujtdé 1laddk a tanari eldterében, az

els6segélynyujtd helyen, az orvosi rendel6ben ¢és a tanariban vannak elhelyezve.
Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai érvényesek.

A pedagogus altal készitett a tanulds hatékonysagat noveld, segitd eszkdz vagy felszerelés az iskolaba
csak a helyettesek engedélyével hozhato be.

Kivételt képeznek a rogzitett felvételek, a CD-k, videok, pendrive, egyéb multimédids anyagok. A
felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszk6zok kozil a
gyari készitéslieket csak a magyar nyelvli hasznalati utasitasnak megfelelden szabad hasznéalni. A
pedagogus altal készitett szemléltetd ¢és egyéb eszkozok balesetmentességérdl a bevitel és
engedélyezés eldtt a helyetteseknek meg kell gyézddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

8.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaban eldre egyeztetett alkalommal orvos és/vagy védéndé rendel. A rendelések az orvosi
szoba ajtajan kifliggesztett rendelési idében vehetdk igénybe. A tankdteles tanulok évenként egy
alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti és altaldnos szlir6vizsgalaton vesznek részt.
Ennek id6pontjardl a tanuldkat €s a sziildket az osztalyfondk értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel

kotelezo, az esetleges hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.
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8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhat6 vagy valds kdvetkezményeire
nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanulok és
az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében 1évo
vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A

rendkiviili események korébe tartozik a tiiz- és bombariadé, virusfertézés problémaja is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola
kitliritése, amelyet az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A Kkiiiritésrdl szoban, az

iskolaradion keresztiil, a kolomp jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok.

A kiiirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonuldsat az oOrat tarté tanarok feliigyelik. A
kitiritést, a tlizriadd esetére minden helyiségben kifiiggesztett elvonuldsi utvonalon kell végrehajtani.
A kilirités utdn az épliletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az
épliletbdl valo kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az intézmény
vezetdje vagy tlgyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola
fenntartéjat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon ¢érkezik, az {igyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariaddt. A bombariadorol a renddrséget
kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabély az, hogy a kilirités idépontjatol szamitott harom
ora mulva a megszakitott oraval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomoés ok miatt az

altalanos szabaly nem alkalmazhat6, akkor az igazgat6 intézkedik a potlas modjarol.

Virusfertézés esetén a mindenkori Kormanyhatarozatokat figyelembevéve kell eljarni. Ha sziikséges,

akkor az online oktatas is bevezetésre keriilhet. Ennek megszervezése az igazgat6 feladata.

Természetesen folyamatos kapcsolatban vagyunk a fenntartoval.
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9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyod nevel6-oktaté munka atfogod
ellendrzése, az esetlegesen felmeriilo hibak észlelése, korrigalasa és a munka hatékonysdganak
emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony mikodtetéséért az intézmény vezetdje

felelds.

Az ellenbrzés éves iitemezését az iskola Eves Munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hataskoriikben a helyettesek és a
munkak6zdsség-vezetdk. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyd oktatd-neveld

munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenorzott teriiletek:

A tanitdsi oOrdk és a tanoran kiviili foglalkozasok ellendrzését az igazgatd, a

igazgatohelyettesek és a munkakozosségvezetok végzik.

e A munkakdzosségek munkdja az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a

munkakozdsség-vezetd az iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzését, az ligyeletes vezetd rendszeresen, az

igazgato alkalomszerlien ellendrzi.

e Az elektronikus napld vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az
igazgato helyettesek hetente figyelik a tanorak beirasat ill. havonta figyelemmel kisérik a
rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirdsat, igazolasat. A pedagdgus a tanulok félévi
munkdjat legalabb harom érdemjeggyel értékeli. A témazard dolgozatok megirasat egy héttel

eldre irasban jelzi az elektronikus napldban és szoban a tanuloknak.

e Az ellendrzés az orszagos pedagogia szakmai ellendrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit

érinti hangstlyosan.
o A sziil6i értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgato és helyettesei ellendrzik.

e Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasat az osztalyfonokok folyamatosan ellenérzik.
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Az igazgatdé rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Rendkiviili ellendrzés megtartasat a szakmai

munkakodzdsség és a sziiloi kozosség is kérheti.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagdgussal, munkakdzosség-
vezetdvel, illetve a munkakdzosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az éltalanosithatéd

tapasztalatok 0sszegzésére neveldtestiileti vagy munkakdzosségi értekezleten keriil sor.

10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskoldval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuldi
jogviszonyukbodl fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskoldnak okozott kar
megtéritésének megallapitdsa soran. A tanuloi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalds pedagogiai

célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
az igazgato;,
a igazgatohelyettes I.
az osztalyfonok az osztalya tanuldja ellen;
a szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi -eljaras
kezdeményezdje koteles arrol az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgat6 jar el.

A fegyelmi eljards meginditdsarol az igazgaté harom honapon beliill dont, amelyet hatarozat

formdjaban irasba kell foglalni.

A sziilé1 szervezet és a diakonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat kézosen mitkddtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek mindenkori
elndke az igazgatoéhelyettes |I.
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Amennyiben a bizottsag elnoke gy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd targyalasra,
akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha
azzal a sérelmet elszenvedo fél, kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild
egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetdség van, arrol a fegyelmi bizottsag
vezetdje irdsban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskoru tanuld esetén a sziilot),

az egyeztetd eljards igénybevételének lehetdségére.

A tanul6 - kiskoru tanuld esetén a sziil6 - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabbad az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast
folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal

a tanulonal, a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvosldsarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodds mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsahoz sziikséges iddre, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél,
kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljards folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban a felek kikotik,
az egyeztetd eljaras megallapitdsait €s a megallapoddsban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben

nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét
az igazgatd kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasligyi kozvetitdi szolgalat

kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabdlyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tlizi ki, az egyeztetd
eljaras idOpontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérol
elektronikus tton és irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras eldtt legaldbb egy-egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az

allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést moderald neveldnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az

egyeztetd eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.
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Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvosldsardl irdsos megallapodéas késziil, amelyet az

érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld6 mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzOokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. A
fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanulé

esetén e jogot a sziild gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirdsai szerint folytatja le.

11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménytlinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus Gton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok:
e atanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e az elektronikus naplo,
e Hatéarozatok

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

11.1. Az elektronikus titon eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal
— papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

o cl kell latni az igazgat6 eredeti alairasaval, datummal és az intézmény bélyegzdjével,

e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az Irattarazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.
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A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi €s biztonsagvédelmi kdvetelmények
megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrol is az igazgatonak kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus ton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak hitelesitésére

¢s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A szilikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési rendje:

e FEl kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idOpontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzo
lenyomatat, és ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy

annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is,

hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:
Hitelesitési zaradék
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Ez a dokumentum folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbal all.

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a naplo haszndlata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis napld elektronikus titon tarolja a
tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését €s egyeb, a nevelok munkajat segitd informaciokat. A tarolt adatok
kozil:
e A tanuld félévi osztalyzatairol az iskola koteles papiralapu értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfondk aldirasaval ellatva.
e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papiralapt térzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. A megjelolt

személyek alairasaval és az intézmény kor alaka pecsétjével ellatva valik hitelessé. A

tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.
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e Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan o6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot kollégiumvaltds vagy a tanuloi

jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az

adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

Felelose a rendszergazda.

11.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacidos Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirdst (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizardlag az

intézmény vezetdje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadéasa, a telephely szintli jogok

beallitasai az igazgatdéi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, kizardlag a
felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar Orzi. A

masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért —

az igazgatoé altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okoz6 személyesen felel.
12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) ¢és érdeklédé megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola

honlapjan, a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagbgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikddési Szabélyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtaldlhat6 a fenntartonal, az iskola titkarsagan ¢és az iskola konyvtaraban. Itt, a konyvtar

nyitva tartasa alatt, minden érdekl6dd helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast kérhetnek az iskola

vezetdjétdl és a nevelési-oktatasi helyettestdl, elézetesen egyeztetett iddpontban.
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13. EGYEB SZABALYOZASOK

13.1. Igazgatéi valasztas

Amennyiben az igazgat6i palyaztatas folyamataban a fenntarté vagy a Kkinevezési jogkor
gyakorloja kikéri a neveldtestiilet véleményét, az intézmény a palyazat kiirasa utan megszervezi
a palyazattal kapcsolatos véleményezési lehetoséget.

Az igazgatol palyaztatds véleményezési folyamata soran a tantestiilet tagjaibol egy harom tagu
bizottsagot valaszt. A Bizottsag feladata, hogy a megszervezze a palyazok vezetdi programjanak
megismertetését, illetve megszervezi, hogy a tantestiilet minden jelentkezOvel talalkozhasson és
kérdéseket tehessen fel nekik.

A bizottsag a munkakdzosségvezetdk véleményeit Osszefoglalva késziti el az iskola nevelGtestiileti

véleményét és tovabbitja azt a fenntarténak.

13.2. Fenntarto6i és miikodtetoi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi
CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget telepitd

rendelkezések:
Karacsonyi rendezvény — minden évben decemberben

Egészségnap - minden évben aprilisban

Vonatkozasaban a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont, mint az intézmény fenntartja egyetértési
jogkort gyakorolt. Aldirdsommal tantsitom, hogy a fenntartd dontésre jogosult vezetdje a szervezeti

¢s miikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: Budapest., 2025. év ................ hoénap ...... nap

Hajnissné Anda Eva
tankeriileti igazgato
fenntart6 képviseldje

42




PITYPANG UTCAI ALTALANOS ISKOLA ES GYERMEKTER TAGINTEZMENYE

1025 Budapest, Pitypang utca 17.
OM: 034808

“

'Y
Z

I\

14. ZARO RENDELKEZESEK

14.1. A SZMSZ hatalybalépése
A SZMSZ 2025.09.01. napjan a 2025.08.29. napjan a nevel6testiilet altali elfogadéasaval 1€p hatalyba,

€s visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és mikodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejileg érvényét veszti a 2022.10.03. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

14.2. A SZMSZ feliilvizsgalata
A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,

vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkonkormanyzat, és a sziil6i
szervezet.

Kelt: Budapest, 2025. szeptember 1.

Titi Katalin Andrea
igazgatd
14.3. Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai
A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata 2025. napjan tartott {ilésén
megtargyalta. Aladirdsommal tandsitom, hogy a didkdonkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ
felillvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta. A tanulok
tankonyvtamogatasanak megallapitasa, az iskolai tankonyvellatds megszervezése, a tankonyvrendelés

elkészitésének helyi rendje vonatkozasdban a didkonkormanyzat egyetértési jogkort gyakorolt,
nevezett rendelkezésekkel egyetért.

Kelt: Budapest, 2025. szeptember 1.

Didkdnkorményzat elndke
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A szervezeti és miikodési szabalyzatot az SZMK 2025. napjan tartott ilésén megtargyalta.
Aléirdsommal tanusitom, hogy az SZMK véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a
jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2025. szeptember 1.

Sziil6i szervezet képviseldje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2025.08.29. napjan tartott
értekezletén elfogadta.

Lajos Judit
igazgatd-helyettes
Fenntartoi és miikodtetdi jovahagyo nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény 25. §
(4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkdtelezettséget telepitd rendelkezések
vonatkozdsdban a Kozép-Budai Tankeriileti Kézpont, mint az intézmény fenntartdja egyetértési
jogkort gyakorolt. Alairdasommal tantsitom, hogy a fenntartd6 dontésre jogosult szerve/vezetdje az
SZMSZ fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Hajnissné Anda Eva
tankeriileti igazgato

fenntarto képviseldje
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2025.11.03. Tantestiileti értekezlet jescyzokonyve

Helyszin: Budapest II. Keriileti Pitypang Utcai Altalanos Iskola, 1025 Bp. Pitypang u. 17.
Idépont: 2025.11.03.

Jegyzékonyvvezetd: Simonné Bogacsi Beata tanar

Résztvevok: az iskola tantestiilete 1d. névsor

Titi Katalin Andrea igazgatd felkéri jegyzOkonyv vezetésére Simonné Bogacsi Beata tanart és a
dokumentum hitelesitésére Lajos Judit és Barany Csilla igazgatohelyettest.

Napirendi pont:

2025.11.03. napjan a tantestiilet szamara kozzétett SZMSZ elfogadasa.
Elfogadta:

Tartdézkodott:

Nem fogadta el:

Titi Katalin Andrea

igazgato
Simonné Bogacsi Beata
jegyzokonyvvezetd
Hitelesitok:
Lajos Judit Barany Csilla
igazgato helyettes igazgatd helyettes

Budapest, 2025.11.03.
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Pitypang Iskola Tantestiileti Ertekezlet
2025.

Sorszam Név Aldairas
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1. sz. melléklet

A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.), az aktudlis
modositasokkal

A 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelete a Pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi

LIL torvény végrehajtasarol

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l,
A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

A 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol,
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési

szoftverek megfelel6ségét tanusito szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl,

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és

alkalmazasarol,

A Kormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,

bevezetésérdl és alkalmazasardl szold 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet modositasarol,

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos

kovetelményeirdl,
Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagbdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgéarol, valamint a tovabbképzésben

résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

A szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatdsokrol és az allam altal kotelezéen
nyujtando szolgaltatasokrol sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhaszndlatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),
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32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének

iranyelve és a Sajatos nevelési igényi tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol,

A pedagodgiai szakszolgalati intézmények mikodésérol szolo 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem éagazati feladatairdl szold 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségligyi ellatasrol sz616 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassadg orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.
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2. sz. melléklet

Az Iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Jogszabalyi hattér

Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
229/2012. (VIIL 28.) Korméanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol,

20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol,
110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, valamint
az IFLA ¢s az UNESCO ko6z6s konyvtari nyilatkozata, 1999

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitds, a

tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrdl

3/1975. (VIHI. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenrzésérdl

(leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrdl szol6 szabalyzat kiadasarol

1999 Helyi pedagdgiai program, tanterv — helyi konyvtar-pedagdgiai program és tanterv

Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata tartalmazza:

A konyvtarra vonatkoz6 adatokat.

A konyvtar fenntartasa €s szakmai iranyitasara vonatkozo6 informaciokat.

A konyvtar feladatait.

Az iskolai konyvtar gytijtékore, alloménya, gazdalkodasa.

A konyvtari dllomany elhelyezését és tagolasat.

Az allomény nyilvantartasat.

A konyvtari allomany ellendrzését és védelmét.

A konyvtari dllomany feltarasat.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait.
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A konyvtarra vonatkozo6 adatok
Elnevezése: Pitypang Utcai Altalanos Iskola Konyvtara
Cime: 1025 Budapest, Pitypang utca 17.

Létesitésének ideje: 1980

Elhelyezése: -1-es szint
Alaptertilete: 80 négyzetméter
Hasznaloi kore: pedagoégusok, tanuldk, az iskola dolgozoéi

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A koényvtar a Pitypang Utcai Altalinos Iskola szervezetében miikodik. Fenntartasarol és
fejlesztésérol a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont az iskola koltségvetésének keretében gondoskodik.
A szakszeri konyvtari szolgéltatdsok fenntartasardl az iskola vezetése és az iskolat fenntartd
Klebelsberg Koézpont gondoskodik ¢és vallal feleldsséget. Az iskolai konyvtar mitkddését az iskola

igazgatoja iranyitja és ellendrzi, a nevel6testiilet és a diakkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar gyljteményét szakszerlien fejleszti és feltdrja. A gylijteményre ¢épiild
szolgaltatasaival az iskolai nevel§-oktatd munka szellemi bazisa. A Fenntart6 a koltségvetési keretén
beliil biztositja az iskola alkalmazottai és tanuloi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges
ismerethordozokat, informacidkat. A nevelbtestiilet aktiv kozremiikodésével szervezi a tanuldk
konyvtarhasznalova nevelését, a kivanatos olvasasi szokdsok kifejlesztését, a tanulok 0Onallo
ismeretszerz6 képességének kialakitasat. A pedagdgusok alapvetd pedagdgiai, szakirodalmi és
informacids tajékoztatasara torekszik, ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen iranya

szolgaltatasait.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, allomanya, gazdalkodasa

A gylijtékorre vonatkoz6 szabalyzat a 3. szamU mellékletben talalhatd. Az iskolai konyvtar az
altalanos iskola kovetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszerlien és aranyosan fejleszti
allomanyat. Az alloméany vétel, ajandék, csere utjan, a gyijtékori elveknek és a mindenkori
jogszabalyi eldirasoknak megfelelden gyarapodik.
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Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntarté a
koltségvetésben elére megtervezetten biztositja. A fenntartdé hasonloképpen gondoskodik a napi

miikodéshez sziikséges eszkdzokrol és a szocialis feltételekrol.

Az iskolai konyvtar mikddéséhez sziikséges dokumentumok, informacidohordozok, nyomtatvanyok
beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott Osszegekbdl a konyvtarostanar feladata.
Hozzajarulasa nélkiil a gylijteménybe dokumentum nem vasarolhaté. A konyvtarostanar az
alloményalakitds sordn figyelembe veszi az igazgato, a nevel6testiilet, a didkkozosségek javaslatait és

az iskola konyvtari kornyezetének allomanyi adottsagait.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kolcsondzheté éallomany. Raktari rendjiik:

szépirodalom betiirendben, ismeretk6zl6 irodalom szakrendben, ezen beliil betiirendben.

Az allomany nyilvantartasa

A konyvtarba érkezd, gylijtékorbe tartozo, tartds megdrzésére szant dokumentumokat 6 napon beliil

allomanyba kell venni.

A konyvtari allomany ellenérzése, védelme

Az iskolai konyvtar alloméanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az
elavult tartalmu, a foloslegessé €s a természetes elhaszndlodas kovetkeztében alkalmatlanna valt
dokumentumokat. Hasonld rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal elveszitett €s téritett
dokumentumokat is.

Az olvas¢ az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi médokon pdtolhatja:
e a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,
e adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,
e a dokumentum masolasi értékének megtéritésével,

e akonyvtar gylijtékorébe tartozo (hasonlo tartalmu és értékit) dokumentum beszerzésével.

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar teljes allomanyardl az alabbi kataldgusok késziilnek:
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o raktari katalogus,
o alapkatalogus: betiirendes leird katalogus,
e csoportképzéses szakkatalogus.

Az é4llomany feltarasara vonatkozé részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet tartalmazza.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsaival a konyvtar haszndloinak rendelkezésére all. A konyvtar

hasznalodinak kore az iskola tanuldi és az iskola nevelétestiilete valamint a nem pedagogus dolgozoi.

Az iskolaval jogviszonyban nem 4all6 személyek, intézmények csak konyvtarkozi kolcsonzés Utjan
vehetik igénybe az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositja a szadmitégépes informatikai
szolgaltatasokat is a konyvtart hasznalok korében. Az iskolai konyvtaron keresztiil hasznalatra
megkapja a pedagégus a munkéjadhoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket igényiik €s a

konyvtar lehetdségei szerint. Ezeket esetenként el6zetesen egyeztetik a konyvtarossal.

Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gytjteményével €s szolgaltatasaival az iskolaban foly6
oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a kdnyvtarhasznalok szdmara lehetdvé teszi teljes
alloménya egyéni ¢és csoportos helyben hasznélatit, valamint a csak helyben hasznélhato
dokumentumok kivételével a kdlcsonzését. Tajékoztatdszolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és
dokumentumai hasznalatdhoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt.
Segiti az iskolai munkahoz, a kiilonb6z6 versenyekhez sziikséges irodalomkutatast, esetenként
témafigyelést, 0©nallo irodalomkutatdst is végez. Kozremiikodik a  konyvtarbemutato,
konyvtarismertetd és a konyvtarhasznalatra épiild tanitasi ordk kialakitdsaban, eldkészitésében. A
tanuloi aktivitasra épitve Ontevékeny konyvtari kozosségeket szervez ¢és miikddtet. Konyvtari
kolcsonzeés keretében a sajat gytijteményben nem taldlhato dokumentumokat (a felmeriilé koltségek
téritése esetén) mas konyvtaraktol atkéri, illetve a hozzd érkezd hasonlo kérdéseket kielégiti.
Maradéktalanul ellatja a szolgéltatdsokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az

allomany védelmérdl, szakmai rendjérdl.

Az olvasé koteles betartani a konyvtar hasznalatanak szabdlyait. Koteles rendezni tartozasat az
iskolaval torténd jogviszony megszlinése eldtt. Az iskolai konyvtar szolgdltatasait, azok
igénybevételével dsszefliggd részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet, a konyvtarostanar feladatait a
4. és az 5. szamu melléklet tartalmazza.

Zaro6 rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikodési szabalyzata szerint kell
eljarni. Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgélni és at kell dolgozni, ha jogallasaban,

szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek be.
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Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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3. sz. melléklet

A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerii és aranyos allomanyalakitdst a nevelotestiilet

véleményének kikérésével az iskola igazgatdjanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar funkcidrendszerét,
az iskola vonzaskorzetében milkddd konyvtarak szolgaltatasait, a beszerzési példanyszamok

meghatarozasanal pedig az ellatand6 tanuldk, tanarok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma hatdrozza meg.
A konyvtar elsédleges funkcidojabol adodo feladatainak megvaldsitasat segité dokumentumok
tartoznak az allomany fogyiijtoé korébe. Ide soroljuk az irasos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a
segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és ajanlott olvasméanyokat, a tananyagot
Kiegészité vagy ahhoz kapcsolddd ismeretkozld és szépirodalmat, a szakmai oktatashoz kapcsolodo
szakirodalmat, tanitds-tanulast segitd nem nyomtatott ismerethordozokat. A konyvtar masodlagos
funkcidjabol eredd sziikségletek kielégitését a mellékgylijtokorbe sorolt dokumentumok képezik. Az

iskolai konyvtar a tananyagon tilmutat6 ismerethordozok gytijtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanulok és neveldk sokirany érdeklddését, egyéni miivelddését segitik mas konyvtarak is. Az
iskolai konyvtar gytijtékore formai oldalrol:

e {rasos nyomtatott dokumentumok: konyv, tankonyv.

e Egyéb informacidhordozok.

A beszerzés forrasai:
e Az iskolai kdnyvtar dllomanya vétel, ajandék, csere Gitjan gyarapszik.

e Nem keriilhetnek az dllomanyba a gylijtékdrbe nem tartoz6 dokumentumok.

A gylijtés szintje és mértéke:
e Kiemelten kell gylijteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és ajanlott irodalmat,
munkaltatd eszkozként hasznalatos miiveket.

e A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz szorosan kapcsolddd irodalmat tartalmi teljességgel, de
valogatassal kell gytijteni.
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o Az ismeretk6zl6 dokumentumok koziil a tantargyak oktatdsdban felhasznalhat6
tudomanyteriiletek enciklopédikus szintii gytijtése, a tananyagban szerepld irdk, koltok

valogatott miivei, antologidk, gyljteményes kotetek beszerzése az elsddleges.

e Az iskolai konyvtar az iskoldban oktatott tantargyak alap- €s kdzépszintii irodalmat gytjti.

Szépirodalom

A gytijtés terjedelme és szintje, a gytijtés mélysége

Atfogo lirai, prozai, dramai antologiak a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara: erés valogatéssal.
Az altalanos iskolai tananyagnak megfelelden a hédzi és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.

A tananyagban szerepld szerzok valogatott miivei, gylijteményes kotetei: teljességgel.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotok miivei: erds valogatassal.

Tematikus antologidk: valogatassal.

Regényes életrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal.

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erds valogatassal.

Szakirodalom

A gyiijtés terjedelme és szintje, a gytijtés mélysége

Alap- és kozépszinti altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva.
Alap- és kozépszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak kozépszinten: teljességgel.

A tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes milvelddéstorténet alap- és kozépszintii elméleti és

torténeti Osszefoglaldi alapszinten: valogatva.

A tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap- és kdzépszintii elméleti €s

torténeti 6sszefoglaloi kdzépszinten: teljességgel.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddd, a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit bemutatd

alap- és kozépszintli szakiranya segédkonyvek alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit bemutatd alap-

¢és kozépszintli szakiranyu segédkonyvek kozépszinten: valogatva.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintii torténeti 6sszefoglaldi alapszinten:

valogatva.
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A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintli torténeti 6sszefoglaloi kdzépszinten:

valogatva.

Munkaltatd eszkozként hasznalatos alap- és kozépszintli ismeretk6zlé irodalom alapszinten:

valogatva.

Munkaltaté eszkozként hasznalatos alap- ¢€s kozépszintli ismeretkozld irodalom kozépszinten:

valogatva.

A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo kdzépszintli irodalom: valogatva.
Az iskola érvényben 1évo tantervei, tankonyvei: teljességgel.

Az iskola oktatasi segédletei: teljességgel.

A tanitott nyelvek oktatdsahoz felhasznélhat6 segédletek: erésen véalogatva.

Pedagogiai gyiijtemény

Az iskolai konyvtar gyiijti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az oOrdkra vald felkésziilést
segitd pedagdgiai szakirodalmat (pedagogiai lexikonok, neveléselméleti kézikonyvek, neveléstorténeti
Osszefoglalasok, a pedagogiai klasszikusainak mivei, a csaladi életre valo neveléssel, értelmi
neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos munkak, tantargyi modszertani segédkonyvek), a
pedagogia hatartudomanyai koziil az alapvetd pszichologiai irodalmat.

Konyvtaros segédkonyvtara
A t4jekoztato munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett:

e Vilogatva gylijtitt: az altalanos bibliografidk, szakbibliografidk, kiadok és konyvkereskedoi
katalogusok; a gyarapitds, nyilvantartds, osztalyozas, katalogusszerkesztés szabdlyai; a
konyvtarat érintd jogszabalyok, irodalompropagandaval kapcsolatos modszertani kiadvanyok.
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4, sz. melléklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozdja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan, a
konyvtari tagsdg megujitasa tanévenként sziikséges. A konyvtarat nyitvatartasi idében a beiratkozott
tagok hasznalhatjdk. A beiratkozaskor az olvasd kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok

betartasara. A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybdl egy-egy alkalommal maximum 6 kotet kolcsondzhetd 4 hétre. A kdlcsonzési ido

egyszer meghosszabbithato.

A konyvek a tanév végéig kolcsondzhetdk.

A dokumentumok koziil csak helyben hasznalhatok: olvasdtermi, kézikonyvtari konyvek.

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a pedagdgusok egy tanitasi orara kikolesonozhetik.

Az olvas6 a konyvtari tartozasat az iskolaval vald tanuldi, illetve dolgozoéi jogviszony megsziinése

elétt koteles rendezni.
A konyvtar nyitva tartasi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre keriil a konyvtar ajtajara.

Nyitvatartasi idében lehetdség van az allomany egyéni €s csoportos haszndlatara, a konyvtarhasznalati
ordk ¢és egyeéb csoportos foglalkozdsok megtartdsdra, melyek tervezésében, szervezésében a
konyvtaros tanar a szaktanarokkal egytitt vesz részt.

Az iskolai konyvtar tdjékoztatd szolgédlata keretében eligazitast ad a hasznéalatdhoz sziikséges
ismeretekrol.

A koOnyvtarostanar segiti a neveldket ¢és a tanulokat az iskolai munkdhoz sziikséges

irodalomkutatdsaban. Segiti, iranyitja a konyvtarhasznalati versenyre valo felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartds késziil a kolcsonzésekrdl. A kdlcsonzésben 1évé milveket az olvaséd
eldjegyeztetheti.

Az iskolai konyvtéar letéti dllomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti alloméanyt szeptember
elején veszik at és tanév végén adjak vissza a megbizott tandrok, akik az atvett allomanyért anyagi

feleldsséggel is tartoznak. A letéti allomany nem kolcsondzhetd.

Ha az olvasé a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a miinek egy
masik, kifogastalan példanyat koteles beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvaso a konyv
mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni. Végsd esetben a konyvtar a megrongalt, illetve

elveszett dokumentummal egyenértékii dokumentumot is elfogadhat.
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TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A jogszabalyban meghatarozottak szerint minden tanulé jogosult az ingyenes

tankonyvellatasra.

A didkok a tanév befejezése elott kotelesek a tanév kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.
A tanuld, illetve a kiskortl tanulo sziiléje koteles a kolesonzott tankonyv miikddési szabalyzataban
meghatdrozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv

stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

A pedagbdgusok a munkdjukhoz sziikséges tankdnyveket a munkavallaloi jogviszonyuk végéig vehetik
igénybe.
A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiillon adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositdsahoz sziikséges

tankonyveket. Ezek tartos tankonyvként kezelenddk.
Kartérités
A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,

tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato

a tanulotol, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb a tanulményai végéig hasznalhato allapotban
legyen.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlesondz, a tanulo, illetve
a kiskort tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szdrmazd kart az

iskoldnak megtériteni.
Ennek lehetdségei:

e ugyanolyan konyv beszerzése,
e anyagi kartérités.

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas esetben
az igazgatd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél
indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat
kell kifizetnie:

e a beszerzéstol szamitott els6 év végén a tankdnyv aranak 75%-4t,
e a beszerzéstol szamitott a masodik év végén a tankonyv dranak 50%-at,
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e a beszerzéstol szamitott a harmadik év végén a tankonyv aranak 25%-at.

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott
kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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6. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

Budapest II. Keriilet Pitypang Utcai Altaldnos Iskola
IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Név

Munkakor pontos megnevezése

Bérezés

Kozvetlen munkahelyi vezetéje
Iranyitoszerv

Kozépiranyito szerv

Munkaltato teriileti szerve

Név, cim

Atruhazott munkaltatoéi jogkor gyakorléja

Munkavégzés helye

Cim

Atruhazott munkaltatoéi jogkor gyakorléja

igazgatohelyettes

kiilon dokumentum szerint
igazgatd

Beliigyminisztérium

Klebelsberg Kézpont
Ko6zép-Budai Tankeriileti Kozpont
1027 Budapest, F6 utca 80.

az igazgatd

Pitypang Utcai Altaldnos Iskola

1025 Budapest, Pitypang u. 17.
az igazgato

Az igazgatoOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsaként szervezi, tamogatja és ellendrzi az iskola
pedagdgusainak munkajat. Legfontosabb feladata az igazgatd hatékony tdmogatasa abban, hogy az
iskola zavartalanul haladjon a Pedagdgiai programban megfogalmazott célkitiizéseinek megvalositasa
fele.

Az igazgatohelyettes személye egyik kulcsszerepldje az iskolai folyamatoknak. Ezért vele szemben
megkeriilhetetlen elvaras az 6nall6 munkavégzés képessége, a kezdeményezOkészség €s az innovacios
hajlam, valamint munkavégzését jellemz0 az alapossag és a pontossag.

Fegyelmi feleldsséggel tartozik a kompetencia korébe tartozd intézkedések torvényességéért, az
érvényes jogszabalyok betartasaért és betartatasaért.

Fobb felelosségek és tevékenységek

- VezetOi és pedagdgiai tevékenységével kiemelten segiti az alsd és a felsd tagozat neveld-
oktaté munkajat.

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

- Beosztja a pedagdgusok helyettesitését.

- Az 6ralatogatasi terv alapjan latogatja a tanitdsi orékat.
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- Koordinalja, tamogatja a munkak6zosségek tevékenységét.

- Figyelemmel kiséri az orszagos tanulméanyi versenyek versenyfelhivasait. Koordinalja a
munkakozosség-vezetdknek és a szaktandroknak a nevezéssel és a versenyzok felkészitésével,
valamint a versenyeken val6 részvétellel kapcsolatos tevékenységét.

- Felelés az iskolai szintii tanulmanyi versenynaptar Osszedllitasaért, versenyek zavartalan
lebonyolitasaért.

- A jogszabalyokban el6irt idoben tdjékoztatja a sziiloket, tanuldkat, majd felméri az igényeket a
valaszthato tantargyakkal és az egyéb tanorai tevékenységekkel kapcsolatban.

- Hataridére 0sszesitteti az iskola félévi és év végi statisztikai adatait.

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

- Segiti a leltarfelelOst a leltarozasi munkéjanak megszervezésében.

- Segiti a tanulokat érintd egészségligyi ellatast.

- Téjékoztatja a tantestiiletet a taniigyigazgatas jogszabalyainak valtozasarol.

- Elkésziti a beosztott pedagdogusok munkakori leirasait.

- Felelése az iskolai konyvtar milkodésének, az iskola pedagogiai rendszerét tdmogatd
tevékenységnek.

- Figyelemmel kiséri a megjelent palyazatokat, értesiti ezekrél az érintetteket, gondoskodik a
hatariddk betartasarol.

Kiilonleges felelosségek

- Teljes felelosséggel és jogkdrrel helyettesiti az igazgatdt — az SZMSZ helyettesitési rendjének
megfelelden — tavolléte esetén a halasztdst nem tird iigyekben. Minden intézkedésérdl
tajekoztatja az igazgatot.

- Felel6s az iskolai statisztikak elkészitéséért és a beérkezési hataridd pontos betartasaért.

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

- Felelds az also6 és felso tagozat taniigyigazgatasi ligyviteléért

- Havonta ellendrzi a naplokat, tapasztalatait kozli az igazgatoval.

- Felelds az iskola mindségfejlesztési tevékenységrendszerének mitkodtetéséért.

- 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 tovabbtanulassal  kapcsolatos
tevékenységrendszerét.

- Az igazgaté kozvetlen munkatarsaként (a feladatok megosztasaval) részt vesz — az iskola
miikddéséhez sziikséges — dokumentumok, munkatervek, tajékoztatok kidolgozasaban.

Tervezés

- Osszeallitja az dralatogatasi tervet és egyezteti azt az igazgatoval.

- Felméri az iskola oktatasi eszkdzigényét.

- Tervezi a nevelési értekezletek, tanarférumok, egyéb értekezletek tematikdjat, sziiléi
értekezletek elott tajékoztatja az osztalyfonokoket az egész iskolat érintd kérdésekrol.

- Tajékozodik beosztottjai tovabbképzésének lehetdségeirdl, informalja dket ezekrdl, tervezi és
szervezi a tovabbképzések lebonyolitasat.
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Bizalmas informacidok

- Az iskola vezetdségének tagjaként a birtokaba keriilt bizalmas ¢és hivatali titkoknak mindsiilé
informaciokat megorzi, sem intézményen beliil, sem azon kiviil nem adja ki ezeket.

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

Ellenorzés

- Folyamatosan figyelemmel kiséri beosztott szaktanarok pedagdgiai tevékenységét,
munkafegyelmét, tapasztalatair6l beszamol az igazgatonak.

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

- Feliigyeli az iskola tankonyvrendelési rendszerét.

- Ellendrzi az iskola tigyeleti rendszerének mitkodését.

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

- Ellend6rzi a tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracios tevékenységet.

Kapcsolatok

Az igazgatohelyettes kozvetlen munkahelyi vezetdje az igazgato.

Szoros munkakapcsolatot tart fenn a munkako6zosségek vezetdivel és az osztalyfonokokkel.
Kapcsolatot tart a Sziilé1 Kozosséggel és a Didkonkormanyzattal.

Kapcsolatot tart a keriileti Szakszolgalattal, Gyermekjoléti Szolgalattal.

Munkakoriilmények

- Munkdjat az igazgato6 altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szerint, az iskola Pedagdgiai Programja, Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzata alapjan végzi.

- Telefonnal és szamitogéppel ellatott iroda all rendelkezésére.

Igazgato
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Budapest, 2025. szeptember 1.

Kaptak: dolgozod Igazgatohelyettes

irattar, személyi anyag
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IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Név

Munkakor pontos megnevezése
Bérezés

Kozvetlen munkahelyi vezetdje
Iranyitoszerv

Kozép iranyito szerv
Munkaltatoé teriileti szerve
Név, cim

Munkavégzés helye

Cim
Atruhizott munkaltatéi jogkor

igazgatohelyettes (alsos)

kiilon dokumentum szerint
igazgato

Beliigyminisztérium

Klebelsberg Kozpont
Ko6zép-Budai Tankeriileti Kozpont
1027 Budapest, F6 utca 80.
Pitypang Utcai Altalanos Iskola

1025 Budapest, Pitypang u. 17.
igazgat6

gyakorloja

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsaként szervezi, tamogatja és ellendrzi az iskola
pedagdgusainak munkdjat. Legfontosabb feladata az igazgatd hatékony tdmogatasa abban, hogy az
iskola zavartalanul haladjon a Pedagogiai programban megfogalmazott célkitiizéseinek megvalositasa
fele.

Az igazgatohelyettes személye egyik kulcsszerepldje az iskolai folyamatoknak. Ezért vele szemben
megkeriilhetetlen elvaras az 6nallé6 munkavégzés képessége, a kezdeményezdkészség €és az innovacios
hajlam, valamint munkavégzését jellemzd az alapossag €s a pontossag.

Fegyelmi feleldsséggel tartozik a kompetencia korébe tartozd intézkedések torvényességéért, az
érvényes jogszabalyok betartasaért és betartatasaért.

Fobb feleldsségek és tevékenységek

- Vezetdi ¢és pedagbdgiai tevékenységével kiemelten segiti az alsé és a felsd tagozat neveld-
oktaté munkajat.

- Félévente legalabb egyszer munkamegbeszélést folytat az iskola alkalmazédsaban 4allo
tandrokkal, a munkahelyi 1€gkor és a munkavégzés mindségének javitasa céljabol.

- Beosztja a pedagogusok helyettesitését.

- Az oralatogatasi terv alapjan latogatja a tanitasi orakat.

- Koordinalja, tamogatja a munkak6zosségek tevékenységét.

- Figyelemmel kiséri az orszagos tanulmanyi versenyek versenyfelhivasait. Koordinalja a
munkakozosség-vezetdknek és a szaktandroknak a nevezéssel és a versenyzok felkészitésével,
valamint a versenyeken val6 részvétellel kapcsolatos tevékenységét.

- Feleloés az iskolai szintli tanulméanyi versenynaptdr Osszeallitasaért, versenyek zavartalan
lebonyolitasaért.

- A jogszabalyokban el6irt idOben tdjékoztatja a sziiloket, tanuldkat, majd felméri az igényeket a
valaszthaté tantargyakkal és az egyéb tanorai tevékenységekkel kapcsolatban.
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Hataridore Gsszesitteti az iskola félévi és év végi statisztikai adatait.

Sulyos fegyelemsértés esetén, kivizsgalas utan lefolytatja a fegyelmi eljarast, a vétséget
elkdvetd diak tigyében.

Segiti a leltarfeleldst a leltarozasi munkajanak megszervezésében.

Segiti a tanulokat érintd egészségiigyi ellatast.

Tajékoztatja a tantestiiletet a tanligyigazgatas jogszabalyainak valtozasarol.

Elkésziti a beosztott pedagdgusok munkakori leirdsait.

Felelése az iskolai konyvtar miikodésének, az iskola pedagdgiai rendszerét tamogatd
tevékenységnek.

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

Kiilonleges felelosségek

Teljes felelosséggel és jogkorrel helyettesiti az igazgatdt — az SZMSZ helyettesitési rendjének
megfelelden — tavolléte esetén a halasztast nem tlird ligyekben. Minden intézkedésérdl
tajékoztatja az igazgatot.

Felelos az iskolai statisztikak elkészitéséért €s a beérkezési hatarido pontos betartasaért.
Megszervezi a pot- és osztalyozdvizsgak rendjét, ellendrzi a vizsgakkal kapcsolatos
adminisztraci6 pontos lebonyolitasat.

Felelds az also és felso tagozat taniigyigazgatasi tigyviteléért

Havonta ellendrzi a naplokat, tapasztalatait kozli az igazgatdval.

Felel6s az iskola mindségfejlesztési tevékenységrendszerének mitkodtetéséért.

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 tovabbtanulassal  kapcsolatos
tevékenységrendszerét.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsaként (a feladatok megosztasaval) részt vesz — az iskola
miikddéséhez sziikséges — dokumentumok, munkatervek, tajékoztatok kidolgozasaban.

Tervezés

Osszedllitja az 6ralatogatasi tervet és egyezteti azt az igazgatoval.

Felméri az iskola oktatasi eszkozigényét.

Tervezi a nevelési értekezletek, tanarforumok, egyéb értekezletek tematikdjat, sziil6i
értekezletek elott tajekoztatja az osztalyfonokoket az egész iskolat érintd kérdésekrol.
T4ajékozodik beosztottjai tovabbképzésének lehetdségeirdl, informalja dket ezekrdl, tervezi és
szervezi a tovabbképzések lebonyolitasat.

Bizalmas informaciok

Az iskola vezetOségének tagjaként a birtokaba keriilt bizalmas és hivatali titkoknak mindsiild
informaciokat megdrzi, sem intézményen beliil, sem azon kiviil nem adja ki ezeket.

Az iskola életével kapcsolatos barmilyen, az iskolavezetés beavatkozasat igénylé informéciot
haladéktalanul az igazgatd tudomasara hozza.

Ellenorzés

Folyamatosan figyelemmel kiséri beosztott szaktanarok pedagogiai tevékenységét,
munkafegyelmét, tapasztalatairdl beszamol az igazgatonak.
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- Feliigyeli és ellendrzi az iskola értékelési és belso ellendrzési rendszerét.

- Feliigyeli az iskola tankdnyvrendelési rendszerét.

- Ellendrzi az iskola tligyeleti rendszerének mitkodését.

- Ellendrzi a pedagogusok Helyi tanterv (tanmenet) szerinti haladésat a tananyagban.
- Ellendrzi a tovabbtanuladssal kapcsolatos adminisztracios tevékenységet.

Kapcsolatok

Az igazgatohelyettes kozvetlen munkahelyi vezetdje az igazgato.

Szoros munkakapcsolatot tart fenn a munkakdzosségek vezetdivel és az osztalyfonokokkel.
Kapcsolatot tart a Sziil6i Kozosséggel €s a Didkonkormanyzattal.

Kapcsolatot tart a keriileti Szakszolgalattal, Gyermekjoléti Szolgalattal.

Munkakoriilmények

- Munkajat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szerint, az iskola Pedagogiai Programja és Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata alapjan végzi.

- Telefonnal és szamitogéppel ellatott iroda all rendelkezésére.

igazgato

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Budapest, 2025. szeptember 1.

1gazgatohelyettes
Kaptak: dolgozo
irattar
személyi anyag
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TANAR MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallalé neve
Szervezetben betoltott helye pedagogus
Munkakor pontos megnevezése tanar

Munkakor betoltésére jogosito végzettség

megnevezeése

Munkavégzés helye Pitypang Utcai Altalanos Iskola
Cim 1025 Budapest, Pitypang u. 17.
Bérezés kiilon dokumentum szerint
Kozvetlen munkahelyi vezetdje Igazgato

Iranyitészerv Beliigyminisztérium
Ko6zépiranyito6 szerv Klebelsberg Kozpont
Munkaltaté teriileti szerve Ko6zép-Budai Tankeriileti Kézpont
Név, cim 1027 Budapest, Fo6 utca 80.
Atruhazott munkaltatoéi jogkor gyakorléja  az intézmény igazgatoja

Teljes munkaido 40 ora

Neveléssel, oktatassal lekotott ora 24 oOra

Kotott munkaido 32 ora

Helyettesitési eléiras helyettesitési rend alapjan

Jelen munkakori leiras késziilt 6sszhangban a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj
életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol.

A munkakor célja:

1. Az alapfoku nevelés 6todik évfolyaman kezd6dd és a nyolcadik évfolyamig tarté neveld-oktatd
tevékenység ellatasa,

2. Megalapozott ismeretek, készségek ¢és képességek birtokdban az intézmény oktatasi-nevelési
feladatainak ellatasa; a rabizott tanulok egyéni és kozdsségi nevelése, a tanulok személyiségének,
tudasanak, viselkedésének figyelemmel kisérése, sokoldalu és eredményes fejlesztése, az értékrend, az

erkolcsi tartas, a tevékenységek életkornak megfeleld alakitdsa, irdnyitasa.

66




PITYPANG UTCAI ALTALANOS ISKOLA ES GYERMEKTER TAGINTEZMENYE

1025 Budapest, Pitypang utca 17.
OM: 034808

Munkaido:

Munkaidejét az intézményben legalabb 30 perccel - az SzZMSz rendelkezéseivel 6sszhangban -
az oOrarendi ordk megkezdése eldtt kezdi meg, s orarendi utolsd oOrdja utani 30 percig az
intézményben tartozkodni kdoteles.

Orarendi 6rain tul az igazgatd a bent tartozkodas idejére a 401/2023 (VIIL.31.) 26.§-aban
foglalt feladatok elvégzésére utasithatja. Az eseti helyettesitések ideje az orarendben fel van
tiintetve.

Kotott munkaidejében az SzZMSz-ben is meghatarozott feladatokat lat el, és az értekezleteken,
a munkatervben kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként részt vesz.

Szabadon felhasznalhato munkaideje terhére torténd munkavégzésrél a jogszabalyban
foglaltakkal 6sszhangban az igazgato sziikség szerint donthet arr6l, hogy a munkavallalot 48
oraval korabban értesiti a feladat elvégzésének sziikségességérol.

A munkabdl valo tavolmaradasrol - a helyettesités megszervezése érdekében - az iskolat
lehetdség szerint eldre értesiti. A varhatoan egy hetet meghaladd hianyzasa el6tt — szakszerti
helyettesitésének megszervezése érdekében - az igazgatohelyetteshez eljuttatja tanmeneteit. Az
egy orat meghalado hidnyzdsa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szaméra a tanitdsi
orakon elvégzendd tananyagrol.

Betegség utdni munkaba allasdnak iddpontjat koteles telefonon bejelenteni az
igazgatohelyettesnek.

A munkdbdl valé tdvolmaradasa utan - lehet6leg a munkaba allas napjan, igazolja hidnyzasat.

- Az 6rarendben "H"-val megjel6lt id6pontokban a pedagdgus helyettesitésre van kijeldlve,

ezért, ezekben az o6rdkban koteles az iskolaban és azon beliil is olyan helyen tartézkodni (pl.

tanari), ahol az igazgatohelyettesek perceken beliil elérhetik.

Kovetelmények:

Iskolai végzettség, szakképesités: Fdiskolai/ Egyetemi végzettség, és szakos tanari
szakképzettség.

Elvart ismeretek: Ismeri a szakmai munkdjat meghatarozé jogszabalyokat, igy a koznevelési
torvényt és annak végrehajtasi rendeleteit, az iskola pedagdgiai programjat és helyi tantervét,
szervezeti ¢s miikodési szabdlyzatat, hazirendjét. Neveld-oktatd munkdjat a pedagogiai
program, a helyi tanterv, az intézményi és a munkakozosségi munkaterv szerint késziti el és
hajtja végre. Munkajat az éves tanitasi terv, a tanmenet, a foglalkoztatasi terv alapjan végzi.
Sziikséges képességek: Szervezd és lényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra
¢s terhelésre, objektiv itéloképesség, segitokészség.

Személyi tulajdonsagok: Elhivatottsag, tiirelem, kivalo kapcsolatteremtd €s konfliktus feloldo
képesség, empatia, kdvetkezetesség, innovativitas.

Munkakorébe tartozo feladatok:

Elkeésziti (vagy adaptalja) az altala tanitott tantargyakkal, foglalkozasokkal kapcsolatos szakmai
dokumentéciot: tanmeneteket, foglalkozasi terveket és legkésObb szeptember végéig, a
munkakdzdsség-vezeto elozetes véleményezése utdn, az igazgatonak jovahagydsra bemutatja.
Az éves munkaterv eldirdsait betartja, kiilonds tekintettel a hataridok és a rabizott vagy vallalt
feladatok ellatasara. (pl. osztalykirandulasok tervezése, szervezése, a tanulok kiilonb6zo
kozosségét érintd programok szervezése és megtartasa, iinnepélyek, stb.)
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A tanuldkat szébeli, irasbeli munkdi, valamint tanorai aktivitdsuk alapjan rendszeresen
motivald hatassal értékeli szoban, irasban, szévegesen illetve osztalyzattal. Naponta ellendrzi,
javitja illetve a tanulokkal javittatja a tanulok orai és otthoni (hazi feladat) munkait.

Elvégzi a munkajaval jar6 valamennyi adminisztrativ teend6t. Az e naploban napi
rendszerességgel, pontosan vezeti a munkaidé nyilvantartast, a haladasi és értékelési részt,
rogziti a tanuldi hianyzasokat. A tanuldk félévi munkajat legalabb harom érdemjeggyel lezarja.
A témazar6 dolgozatok megirasat egy héttel elére irasban jelzi az elektronikus naploban és
szoban a tanuloknak.

Az igazgatd beosztasa szerint részt vesz osztalyozd, -javito-, potlo-, kiilonbozeti vizsgakon,
szintfelmérések végzésében. Az iskolai, illetve a kiilsé szakmai szervezet (Pedagdgiai
Szolgaltatd) vagy felsobb szervezet (Fenntartdo, OH, minisztérium, stb.) altal kezdeményezett
méréseket elvégzi.

A pedagodgiai programban leirtaknak megfelelden tanév elején diagnosztikus mérést, a tanév
soran formativ méréseket, a tanév végén szummativ mérést végez a tanuldk tudasat illetden, €s
azt értékeli.

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

A barmilyen oknal fogva szaktargyabol lemaradoknak korrepetalasi lehetdséget biztosit.

A kiemelt figyelmet igényld tanulok (SNI, BTMN, tehetséges tanulok) esetében az egyéni
adottsagaikat figyelembe vevd nevelési-oktatasi modszereket alkalmaz.

A tehetséges tanulokat felkésziti ¢€s elkiséri a kiillonboz6 szintli, szaktargydnak megfeleld
tanulmanyi versenyekre, vetélkeddkre.

Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbodl. Felkérésre vagy az igazgatd megbizasabol
bemutaté oOrakat tart, dokumentalva hospital tanitdsi ordkon (belsé tovabbképzés). A
tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol.

Az elkészitett és jovahagyott ligyeleti beosztdsnak megfelelden folyoséd és udvari tligyeletet 1at
el. - tanitasi orak elott ¥ 8-t6l a folyoson, - 6rakozi sziinetekben a tanteremben és a folyoson.
Ugyeleti tevékenysége sordn kiemelten feliigyeli a mellékhelyiségek hasznalatat, a folyoséi
rend, tisztasag meglrzését, a folyosoi 6ltozdszekrények rendeltetésszerli hasznalatat.
Munkavégzése soran aktivan kozremiikodik az iskola rendjének fenntartdsdban, a tanulokat
veszélyeztetd helyzetek elkeriilésében, elharitdsaban, az épiilet (az udvar) berendezésének,
tisztasaganak ovasaban.

Az iskolai munkatervben rogzitett idépontokban sziiléi értekezletet €s fogadoorat tart. Sziiloi
értekezleteken és iskolai szintli és egyéni fogaddordkon informaélja a sziildket gyermekiik
eldmenetelérdl, €s sziikség szerint tanacsot ad.

Osztélyat felkésziti és aktivan részt vesz €s az iskolai linnepélyeken, rendezvényeken.

A munkaja sordn tapasztalt nevelési és pedagodgiai problémakrol tijékoztatja kozvetlen
felettesét (altaldban a tagozatos igazgatOhelyettest) vagy az igazgatdt, kezdeményezi a
felvet6dott kérdésekben a sziikséges intézkedést.

Feleldsséggel ellatja az eldirt helyettesitéseket, és a tanulok feliigyeletét (tanorak, tandran kiviili
foglalkozasok, orakozi sziinetek, tanitas el6tti, utani €s rendezvények alatti tigyeletek).
Helyettesités esetén - amennyiben legalabb 1 nappal a tandra megtartasa elétt biztdk meg a
feladattal - szakszerti orat tart.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban. Esetenként egyiittmiikodik a
konyvtarossal, az iskolapszichologussal, a fejleszté pedagdgussal, az iskolai védondvel, az
iskolaorvossal, a gyogytestneveldvel, az iskolai szocidlis segitdvel.

Hataridére megszerzi a kotelezd pedagdgusmindsitést. (gyakornok)

Az oktatast segitd eszkdzoket tanév elején leltar szerint felveszi, tanév végén leadja.
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Egészségiigyi feltételek:

Minden alkalmazott koteles a jogszabalyoknak megfeleld rend szerint munka-alkalmassagi

vizsgalaton megjelenni.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermekcsoportra terjed Ki.

Munkakori kapcsolatok:

Kollégéival j6 munkakapcsolatot tart fenn kolesonds segités formdajaban. Kapcsolatot tart az
ovodakkal, a sziilokkel, a tarsintézményekkel, a sajat munkatarsaival, valamint a tovabbképzd

intézményekkel.

Felel6sségi kor:

Személyesen felelds

- afeliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért,

- tanuldcsoportjdban a Pedagdgiai Program kovetelményeinek megvalositasaért,
- az egyenld banasmodért, etikus magatartasért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

- Munkakéri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

- A munkahelyrél vald késésért. A tanitds nem megfeleld idében torténd kezdéséért ill.
befejezéséért.

- Avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

- Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

Jelen munkakori leiras 2025. szeptember 1. napon 1ép €letbe.

igazgato

Budapest, Budapest, 2025. szeptember 1.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Kaptéak: dolgozo, irattar, személyi anyag
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TANITO MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallal6 neve
Szervezetben betoltott helye
Munkakor pontos megnevezése

Munkakor betoltésére jogosito végzettség

megnevezeése

Bérezés

Kozvetlen munkahelyi vezetdje
Iranyitoszerv

Kozépiranyito szerv

Munkaltato teriileti szerve

Név, cim

Atruhizott munkaltatéi jogkor gyakorloja
Munkavégzés pontos helye

Cim

Heti munkaidé

Heti kotott munkaidé

Heti, nevelés-oktatassal lekotott munkaido

Helyettesitése

Jelen munkakori leiras késziilt 6sszhangban a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj

pedagogus

tanito

kiilon dokumentum szerint
igazgato

Beliigyminisztérium
Klebelsberg Kézpont
Ko6zép-Budai Tankeriileti Kozpont
1027 Budapest, F6 utca 80.

az intézmény vezetdje

Pitypang Utcai Altaldnos Iskola
1025 Budapest, Pitypang u. 17.
40 ora

32 ora

24 ora

helyettesitési rend alapjan

helyettesitheti az 1-4. évfolyamon tanitokat,
muveltségi teriiletének megfeleléen 5-6.

évfolyamon az 5. évfolyamon a szaktanart.

életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol.

A munkakor célja:

1. Az alapfokt nevelés-oktatas elsé évfolyaman kezdddd és a negyedik évfolyam végéig tartd alséd

tagozatan folyo nevel6-oktatd munka végzése. (miiveltségteriilet esetén 6. osztalyig tanithat)

2. Megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokdban az intézmény oktatasi-nevelési
feladatainak ellatdsa; a rabizott tanulok egyéni és kozosségi nevelése, a tanulok személyiségének,
tudasanak, viselkedésének figyelemmel kisérése, sokoldalu és eredményes fejlesztése, az értékrend, az

erkolcsi tartas, a tevékenységek életkornak megfeleld alakitasa, irdnyitasa.

Munkaido:
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Munkaidejét az intézményben legaldbb 30 perccel - az SzMSz rendelkezéseivel 0sszhangban -
az orarendi 6rdk megkezdése elott kezdi meg, s orarendi utolsd ordja utani 30 percig az
intézményben tartozkodni koteles.

Orarendi 6rin tal az igazgaté a bent tartozkodas idejére a 401/2023 (VIIL31.) 26.§-aban
foglalt feladatok elvégzésére utasithatja. Az eseti helyettesitések ideje az orarendben fel van
tiintetve.

Kotott munkaidejében az SzZMSz-ben is meghatarozott feladatokat lat el, és az értekezleteken,
a munkatervben kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként részt vesz.

Szabadon felhasznalhat6 munkaideje terhére torténéd munkavégzésrdl a jogszabalyban
foglaltakkal 6sszhangban az igazgatd sziikség szerint donthet arr6l, hogy a munkavallalot 48
oraval korabban értesiti a feladat elvégzésének sziikségessegeérol.

A munkabdl valo tidvolmaradéasrol - a helyettesités megszervezése érdekében - az iskolat
lehetdség szerint eldre értesiti. A varhatdéan egy hetet meghaladé hianyzasa elétt — szakszera
helyettesitésének megszervezése érdekében - az igazgatohelyetteshez eljuttatja tanmeneteit. Az
egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara a tanitasi
orékon elvégzendd tananyagrol.

Betegség utdni munkaba allasdnak iddpontjat koteles telefonon bejelenteni az
igazgatohelyettesnek.

A munkabdl valé tdvolmaradasa utan - lehet6leg a munkaba allas napjan, igazolja hianyzasat.

- Az orarendben "H"-val megjeldlt idépontokban a pedagdgus helyettesitésre van kijeldlve,

ezért, ezekben az o6rdkban koteles az iskolaban és azon beliil is olyan helyen tartézkodni (pl.

tanari), ahol az igazgatohelyettesek perceken beliil elérhetik.

Kovetelmények:

Iskolai végzettség, szakképesités: FoOiskolai/ Egyetemi végzettség, ¢€s szakos tanari
szakképzettség.

Elvart ismeretek: Ismeri a szakmai munkdajat meghatarozo jogszabalyokat, igy a koznevelési
torvényt €és annak végrehajtasi rendeleteit, az iskola pedagdgiai programjat és helyi tantervét,
szervezeti ¢és mikodési szabalyzatat, hazirendjét. Nevel6-oktatd munkdjat a pedagogiai
program, a helyi tanterv, az intézményi és a munkak6zosségi munkaterv szerint késziti el és
hajtja végre. Munkajat az éves tanitasi terv, a tanmenet, a foglalkoztatasi terv alapjan végzi.
Sziikséges képességek: Szervezd ¢és 1ényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra
¢s terhelésre, objektiv itéloképesség, segitokészség.

Személyi tulajdonsagok: Elhivatottsag, tiirelem, kivald kapcsolatteremtd €s konfliktus feloldo
képesség, empatia, kovetkezetesség, innovativitas.

Munkakorébe tartozo feladatok:

Elkésziti (vagy adaptalja) az altala tanitott tantargyakkal, foglalkozasokkal kapcsolatos szakmai
dokumentécidt: tanmeneteket, foglalkozasi terveket és legkésObb szeptember végéig, a
munkak6zdsség-vezetd eldzetes véleményezése utan, az igazgatonak jovahagyasra bemutatja.
Az éves munkaterv eldirasait betartja, kiilonos tekintettel a hataridok és a rabizott vagy vallalt
feladatok ellatasara. (pl. osztalykirdnduldsok tervezése, szervezése, a tanulok kiilonb6zd
kozosségét érintd programok szervezése €s megtartasa, iinnepélyek, stb.)

A tanuldkat szébeli, irasbeli munkdi, valamint tanorai aktivitdsuk alapjan rendszeresen
motivalo hatassal értékeli szoban, irasban, szovegesen illetve osztalyzattal. Naponta ellendrzi,
javitja illetve a tanulokkal javittatja a tanuldk orai és otthoni (hazi feladat) munkait.
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Elvégzi a munkdjaval jaré valamennyi adminisztrativ teenddt. Az e naploban napi
rendszerességgel, pontosan vezeti a munkaidd nyilvantartast, a haladasi és értékelési részt,
rogziti a tanuldi hidnyzasokat. A tanuldk félévi munkdjat legalabb harom érdemjeggyel lezarja.
A témazar6d dolgozatok megirasat egy héttel eldre irasban jelzi az elektronikus napléban és
szoban a tanuloknak.

Az igazgatd beosztasa szerint részt vesz osztalyozo, -javito-, potlo-, kiillonbdzeti vizsgakon,
szintfelmérések végzésében. Az iskolai, illetve a kiilsé szakmai szervezet (Pedagogiai
Szolgaltatd) vagy felsobb szervezet (Fenntartdo, OH, minisztérium, stb.) altal kezdeményezett
méréseket elvégzi.

A pedagogiai programban leirtaknak megfelelden tanév elején diagnosztikus mérést, a tanév
soran formativ méréseket, a tanév végén szummativ mérést végez a tanuldk tudasat illeten, és
azt értékeli.

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

A barmilyen oknal fogva szaktargyabol lemaradoknak korrepetalasi lehetdséget biztosit.

A kiemelt figyelmet igényl tanulok (SNI, BTMN, tehetséges tanuldk) esetében az egyéni
adottsagaikat figyelembe vevo nevelési-oktatasi modszereket alkalmaz.

A tehetséges tanulokat felkésziti €s elkiséri a kiillonb6zd szintli, szaktargydnak megfeleld
tanulmanyi versenyekre, vetélkeddkre.

Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol. Felkérésre vagy az igazgatd6 megbizasabol
bemutatd oOrdkat tart, dokumentdlva hospitdl tanitdsi ordkon (belsd tovabbképzés). A
tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol.

Az elkészitett és jovahagyott ligyeleti beosztasnak megfeleléen folyosd és udvari iigyeletet lat
el. Ugyeleti tevékenysége soran kiemelten feliigyeli a mellékhelyiségek hasznélatét, a folyosoi
rend, tisztasag megdrzését, a folyosoi 6ltozdszekrények rendeltetésszerii hasznélatat.
Munkarendjétdl fiiggden reggeliztet, ebédeltet, uzsonnaztat.

Ugyel a napkozis foglalkozas megkezdésekor és annak befejezésével a tanterem rendjére,
ellendrzi a feleldsi feladatok ellatasat, visszajelez e tekintetben az osztalyfdnoknek.

A napkozis foglalkozas végén a gyermekeket csak sziileinek adhatja at, illetve az irasban
felhatalmazasban megjelolt személynek.

Ebéd utan kotetlen szabadiddben biztositja a gyerekeknek a szabad levegdn valé mozgasat,
ekozben személyesen feliigyel rajuk. Ez 1d6 alatt indirekten iranyitja tevékenységiiket.

A napkozis foglalkozasok soran legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének
biztositasa, az 0Onallé tanulds feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa, és a
sziikség szerinti segitségnyujtas.

Gondoskodik arrdl, hogy a gyerekek a heti rendben megjeldlt tanulmanyi foglalkozasokon
tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék, a hazi feladatokat ellendrzi.

Az iskolai munkatervben rogzitett iddpontokban sziildi értekezletet és fogadoodrat tart. Sziildi
értekezleteken és iskolai szintli és egyéni fogaddordkon informalja a sziiloket gyermekiik
elédmenetelérdl, és szlikség szerint tanacsot ad.

Osztalyat felkésziti és aktivan részt vesz €s az iskolai linnepélyeken, rendezvényeken.

A munkdja sordn tapasztalt nevelési és pedagodgiai problémakrdl tdjékoztatja kozvetlen
felettesét (altalaban a tagozatos igazgatohelyettest) vagy az igazgatdt, kezdeményezi a
felvetddott kérdésekben a sziikséges intézkedést.

Felelosséggel ellatja az eldirt helyettesitéseket, és a tanulok feliigyeletét (tanorak, tandran kiviili
foglalkozasok, 6rakdzi sziinetek, tanitas elotti, utani és rendezvények alatti igyeletek).
Helyettesités esetén - amennyiben legaldbb 1 nappal a tandra megtartasa elétt biztdk meg a
feladattal - szakszer(i orat tart.
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- Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban. Esetenként egyiittmiikodik a
konyvtarossal, az iskolapszichologussal, a fejleszté pedagdgussal, az iskolai védéndvel, az
iskolaorvossal, a gyogytestneveldvel, az iskolai szocialis segitével.

- Hataridére megszerzi a kotelezo pedagdgus mindsitést. (gyakornok)

- Az oktatast segitd eszkdzoket tanév elején leltar szerint felveszi, tanév végén leadja.

Egészségiigyi feltételek:

Minden alkalmazott kdoteles a jogszabalyoknak megfeleld rend szerint munka-alkalmassagi

vizsgalaton megjelenni.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagégusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermekcsoportra terjed Ki.

Munkakéri kapcsolatok:

Kollégaival j6 munkakapcsolatot tart fenn kolcsonds segités forméjaban. Kapcsolatot tart az
ovodakkal, a sziilokkel, a tarsintézményekkel, a sajat munkatarsaival, valamint a tovabbképzd

intézményekkel.
Felel6sségi kor:

Személyesen felelds

- afeliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért,

- tanuldcsoportjaban a Pedagogiai Program kovetelményeinek megvaldsitasaért,
- az egyenld banasmodért, etikus magatartasért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

- Munkakéri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

- A munkahelyrdl valo késésért. A tanitds nem megfeleld idében torténd kezdéséért ill.
befejezéséért.

- Avezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért.

- Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

Jelen munkak®dri leiras 2025. szeptember 1. napon 1ép életbe.

igazgato
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munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Kaptéak: dolgoz6, irattar, személyi anyag
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OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRASA

Név

Szervezetben betoltott helye
Munkakor pontos megnevezése
Bérezés

Kozvetlen munkahelyi vezetéje
Iranyitoszerv

Kozépiranyito szerv
Munkaltaté teriileti szerve
Név, cim

Atruhizott munkaltatéi jogkor
gyakorloja

Munkavégzés helye

Cim

Atruhizott munkaltatéi jogkor
gyakorloja

Az osztalyfonok az iskola Pedagdgiai programjaban megfogalmazott nevelési elveknek megfeleléen
¢s az Eves munkatervben rogzitett feladatrendszerhez alkalmazkodva neveli-oktatja az életkori

pedagogus

osztalyfonok

kiilon dokumentum szerint
igazgatd

Beliigyminisztérium

Klebelsberg Kézpont
Ko6zép-Budai Tankertiileti K6zpont
1027 Budapest, Fo6 utca 80.

az igazgatd

Pitypang Utcai Altaldnos Iskola
1025 Budapest, Pitypang u. 17.
az igazgatd

sajatossagait figyelembe véve az osztalyaba jaro tanulokat.

Fobb feleldsségek és tevékenységek

torekszik alaposan megismeri tanitvanyai személyiségét, értékeit, a személyiségfejlodés
tényezdit

segiti a jO tanulok6zosség kialakulasat, egylittmiikodik az osztaly diakbizottsagaval
koordindlja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkéjat és latogatja oraikat

aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly Sziiléi K6zosségével, a tanitvanyaival
foglalkoz6 és dket neveld tanarokkal, és a tanuldk életét, tanulményait segitd személyekkel
(gyogytestneveld, logopédus, fejlesztd pedagdgus, iskolapszichologus, gyermekvédelmi
felelds, utazé gyogypedagogus)

fokozottan gondoskodik az osztdlyaba jaro tanuldk testi épségének megovasarol, erkdlesi
védelmérdl, személyiségének fejlédésérol

folyamatosan figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elOmenetelét, az osztaly
magatartdsat, errdl az osztalyban tanitd pedagéogusokkal véleményt cserél

kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetti €s a veszélyeztetett tanulok segitésére

mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitése figyelembe veszi az osztalyban
tanitd pedagdgusok észrevételeit, tapasztalatait a nevelOtestiilet elé terjeszti a nevelési
értekezleteken
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- sziil6i értekezletet tart, az ellendrzd konyv (KRETA) utjan rendszeresen tajékoztatja a
sziiloket a tanuldk magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérdl, ellatja az osztalyaval
kapcsolatos tigyviteli feladatokat

- sajat hataskorben - indokolt esetben - félévente harom nap tavollétet engedélyezhet
osztalya tanulojanak, igazolja a gyermek hianyzéasat

- gondoskodik az osztaly kotelezd orvosi vizsgalaton valdo megjelenésérol

- tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit

- kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében,

- részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban, javaslataival, észrevételeivel a
kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét

- neveld-oktatd munkajahoz tanmenetet készit

- aktivan részt vesz az iskola hagyomanyainak apolasaban, iskolan kivil is igyekszik
Oregbiteni az iskola jo hirnevét

- részt vesz az intézmény értekezletein, ahol javaslataival legjobb tudésa €s belatasa szerint
igyekszik eldmozditani az egyre hatékonyabb neveld - oktatdé munkat

- tanitvanyaival részt vesz az iskola kdzos rendezvényein, iinnepségein

- osztalya részére a tanév soran osztalykirandulast szervez

- tanitvanyai bevonasaval szinvonalasan dekoralja osztalytermét, rendben tartja és tartatja
azt, valamint az osztalydhoz kapcsolodo folyosorész rendjére is iigyel

- gondoskodik tanitvanyai tovabbmivel6désérdl, tovabbtanulasarol, beiskolazasarol.

- a tevékenységi jegyzékben nem jelolt eseti- soron kiviili- feladatok megoldasa az
intézményvezetd megbizasa alapjan.

Budapest, 2025. szeptember 1.

igazgatd

osztalyfonok

Kaptak: dolgozo
irattar
személyi anyag
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MUNKAKOZOSSEG VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

Név

Szervezetben betoltott helye pedagogus

Munkakor pontos megnevezése munkakozosségvezeto
Bérezés kiilon dokumentum szerint
Kozvetlen munkahelyi vezetéje igazgato

Irdnyitészerv Beliigyminisztérium
Ko6zépiranyito6 szerv Klebelsberg Kozpont
Munkaltaté teriileti szerve Ko6zép-Budai Tankeriileti Kozpont
Név, cim 1027 Budapest, F6 utca 80.
Atruhizott munkaltatéi jogkor gyakorloja az igazgato

Munkavégzés helye Pitypang Utcai Altalanos Iskola
Cim 1025 Budapest, Pitypang u. 17.

A munkakér célja:

A munkakozosség-vezetd az igazgatd kozvetlen munkatarsaként tdmogatja, szervezi €s ellendrzi a
munkako6zdsséghez tartozd pedagogusok munkajat. Legfontosabb feladata az iskolavezetés
tdmogatdsa abban, hogy az iskola zavartalanul haladjon a Pedago6giai programban megfogalmazott
célkitlizéseinek megvalositasa felé. Vezetéi €s pedagogiai tevékenységével kiemelten és a tobbi
munkakozsséggel egyeztetve segiti a munkakozdsség neveld - oktatd munkajat.

Fegyelmi feleldsséggel tartozik a kompetencia korébe tartozd intézkedések torvényességéért, az
érvényes jogszabalyok betartasaért és betartatasaért.

A munkako6zosség-vezetd kiemelten fontos szerepldje az iskolai folyamatoknak, ezért vele szemben
alapvetd elvaras az 6nalld6 munkavégzés képessége, a kezdeményezdkészség €s az innovacios hajlam,
valamint a munkavégzését jellemzd alapossag €s pontossag.

Fobb feleldsségek és tevékenységek:

- félévenként legalabb hdromszor munkamegbeszélést folytat a munkakozdsséghez tartozod
pedagdgusokkal a munkahelyi 1€gkor €s a munkavégzés mindségének javitasa céljabol

- félévkor és tanév végén beszamolot készit a munkakdzossége adott idészakanak munkajarol

- javaslatot készit a kovetkez0 tanév tantargyfelosztisdhoz a munkakozosség tagjaira
vonatkozoan

- az igazgatohelyettessel kozosen elkésziti az adott tanév oraldtogatasi tervét, aminek alapjan
latogatja a tandrakat, tapasztalatait megbeszéli az érintett pedagdgusokkal, sziikség szerint
tanacsot ad

- koordinalja a munkakozdssége tevékenységét és egyezteti mas, érintett munkakdzosséggel

- a munkakozosségébe tartozok altal elkészitett vagy adaptalt éves tanmeneteket, (foglalkozasi
terveket) ellendrzi, véleményezi, jovahagyasra eldterjeszti

- elkésziti a munkakdzosségének osztalyozasi €s értékelési rendszerét.

- az igazgatohelyettessel kozosen felelds az iskolai szintli, munkakdzosséget érintd tanulmanyi
versenyek lebonyolitasaért, 6sszeallitja az éves versenynaptart
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gondoskodik a munkakozdsségbe tartozd pedagdgusok altal vallalt tanulmanyi versenyek
nevezéseirdl, és biztositja a versenyzok részvételét

segiti a félévi és év végi osztalystatisztikak hataridore torténd osszeallitdsat

az igazgatOhelyettessel egyeztetve részt vesz a munkakozosség oktatdsi eszkozeinek
beszerzésében és azok hasznélatba adédsaban

segiti az igazgatohelyettest a munkakozosség leltarozasi munkajanak megszervezésében

segiti a pedagdgusok orarendjének elkészitését, a korrepetalasok, szakkorok beosztasat

segit a munkakozosség pot- és osztalyozovizsgak megszervezésében, a vizsgakkal kapcsolatos
adminisztracié pontos lebonyolitdsaban

segit a munkak6zosség taniigyi - igazgatasi ligyvitelének bonyolitasaban

részt vesz a nevelési értekezletek, tanarféorumok, egyéb értekezletek tematikdjanak
kidolgozasaban

sziloi értekezletek elott tdjékoztatja az osztalyfonokoket a munkakozosséget érintd
kérdésekrodl

az igazgatOhelyettessel egyiitt t4jékozodik beosztottjai tovabbképzési lehetdségeirdl,
informalja dket ezekrdl, segit a tovabbképzések tervezésében, lebonyolitdsaban

egyezteti a munkakozosség értékelési rendszerét az iskola pedagogusaira vonatkoz6 értékelési
rendszerrel

sulyos tanuloi fegyelemsértés esetén javaslatot tesz az igazgatOhelyettesnek az ligy
kivizsgalasara és fegyelmi eljaras lefolytatasara a vétséget elkdvetd didk ligyében

javaslatot tesz az éves koltségvetésben tervezett O0sszegek erejéig a beosztottjai munkdjanak
zavartalan elvégzéséhez sziikséges oktatasi eszkdzok és anyagok beszerzésére

a tevékenységi jegyzékben nem jelolt eseti- soron kiviili- feladatok megoldasa az igazgatd
megbizasa alapjan.

Budapest, 2025. szeptember 1.

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem:

munkak6zosség vezetd

Kaptak: dolgozo

irattar, személyi anyag
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KONYVTAROS TANAR MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallalo neve

Szervezetben betoltott helye pedagogus

Munkakor pontos megnevezése konyvtaros

Munkakor betoltésére jogosito végzettség

megnevezése

Munkavégzés helye Pitypang Utcai Altaldnos Iskola
Cim 1025 Budapest, Pitypang u. 17.
Bérezés kiilon dokumentum szerint
Kozvetlen munkahelyi vezetdje Igazgato

Iranyitészerv Beliigyminisztérium
Kozépiranyito szerv Klebelsberg Koézpont
Munkaltaté teriileti szerve Ko6zép-Budai Tankeriileti Kozpont
Név, cim 1027 Budapest, F6 utca 80.
Atruhizott munkaltatéi jogkor gyakorloja az intézmény igazgatéja

Teljes munkaido 40 ora

Neveléssel, oktatassal lekotott ora 24 ora

Kotott munkaido 32 6ra

Helyettesitési eléiras helyettesitési rend alapjan

Jelen munkakori leivas késziilt osszhangban a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj
életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol.

Munkaido:

Munkaidejét az intézményben legalabb 30 perccel - az SzZMSz rendelkezéseivel 6sszhangban -
az Orarendi ordk megkezdése eldtt kezdi meg, s oOrarendi utolsdé oOra utdni 30 percig az
intézményben tartozkodni koteles.

Munkaidején til az igazgatd a bent tartozkodas idejére a 401/2023 (VIIL.31.) 26.§-aban foglalt
feladatok elvégzésére utasithatja. Az eseti helyettesitések ideje az drarendben fel van tiintetve.

Kotott munkaidejében az SzZMSz-ben is meghatarozott feladatokat 14t el, és az értekezleteken,
a munkatervben kiemelt eseményeken a nevelGtestiilet tagjaként részt vesz.

Szabadon felhasznalhatd munkaideje terhére torténd munkavégzésrél a jogszabalyban
foglaltakkal 6sszhangban az igazgato sziikség szerint donthet arrdl, hogy a munkavallalot 48
oraval korabban értesiti a feladat elvégzésének sziikségességérol.

A munkabol valé tavolmaradasrdl az iskolat lehetdség szerint eldre értesiti.

Betegség utdni munkaba 4llasdnak idOpontjat koteles telefonon bejelenteni az
igazgatohelyettesnek.

A munkabdl valo6 tavolmaradésa utan - lehetéleg a munkaba allas napjan, igazolja hidnyzasat.
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Az orarendben "H"-val megjeldlt idopontokban a pedagogus helyettesitésre van kijelolve,
ezért, ezekben az orakban koteles az iskolaban és azon beliil is olyan helyen tartozkodni (pl.
tanari), ahol az igazgatohelyettesek perceken beliil elérhetik.

Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok

A vonatkoz6 jogszabalyok ismerete €s az abban foglaltak betartasa.
A nevel6 testiilet tagjaként a pedagdgiai programban foglaltak szerint latja el feladatat.

Az iskolai konyvtarostanar koznevelési foglalkoztatottként az iskola nevelOtestiiletének tagja,
aki az iskolai konyvtar tevékenységi rendszerén beliil gyakorolja a nevel6testiileti tagoknak és
pedagogusoknak biztositott jogokat.

Ha a vagyonvédelmi és egyéb kovetelmények biztositottak, a kdnyvtarostanar felel a konyvtar
allomanyaért, rendeltetésszerti miikddtetéséért és eszkozeiért.

A konyvtarostanar alapfeladata

a konyvtar gylijteményének nyilvantartasa, feltarasa, folyamatos fejlesztése, 6rzése, gondozasa
¢és rendelkezésre bocsatasa, valtozasainak regisztralasa,

tajékoztatas nyujtasa a konyvtar révén elérheté dokumentumokroél és szolgéltatasokrol,

az intézmény helyi pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartésa,

konyvtari szolgaltatasok nyujtasa:

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

konyvtari dokumentumok, valamint a tartos tankdnyvek, segédkonyvek kolcsonzése.

A konyvtarostanar az iskolai konyvtar vezetéjeként

tervezi, szervezi, iranyitja €s ellendrzi a konyvtarban folydé munkat,

éves munkatervet €és beszamolot készit a konyvtdr munkdjarol, valamint folyamatosan
aktualizalja a konyvtar miikodésével kapcsolatos dokumentumokat: pedagodgiai program,
iskolai SZMSZ, hazirend konyvtari vonatkozasai, konyvtarpedagogiai program, konyvtari
SZMSZ és mellékletei: gylijtokori szabalyzat, konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat,
tankonyvtari szabalyzat, katalogusszerkesztési szabalyzat, muzealis konyvtari dokumentumok
kezelésének szabalyzata

érintett  tantargyak  kozponti  tanterveiben megjelend kovetelményeket — kielégitd
Konyvtarhasznalati tanterv és/vagy tanmenet készit

a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar
muko6désérol,
a mindenkori titoktartasi eléirasokat betartja

Feladatai a konyvtari szolgaltatasok teriiletén:

a konyvtar torvényi eldirasoknak megfeleld napi nyitvatartdsanak, az olvasoszolgalati és
tajekoztato feladatok ellatdsanak biztositasa, részvétel az ellatasukban,

témafigyelés €s tajékoztatas készitése a pedagdgusok szamara uj konyvek €s nem nyomtatott
dokumentumok beszerzéseirdl, ajanlé bibliografiak osszeéllitasa,

tajékoztatds nyujtasa mas iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgéltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvdnos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

a mas konyvtarak altal nyuajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében,
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- muzedlis értékli konyvtari gylijtemény gondozasa,

- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

- akonyvtarban 1évé elektronikai eszk6zok rendelkezésre allasanak biztositasa.
Feladatai az iskola pedagogiai munkajaban:
A konyvtarostanar

— gondoskodik az éves munkaterv konyvtarpedagodgiai programjanak megvalositasarol:

— konyvtarhasznalati orakat tart,

— konyvtari tehetséggondozast, versenyfelkészitést, iskolai vetélkeddket szervez (a tanévi
feladatmegosztas alapjan),

— munkdjat mindvégig a pedagdgusi alapfeladatok szem elOtt tartasaval végzi.

— Munkdja részint pedagogiai tevékenység, ezért az alapvetd nevelési és oktatasi feladatokon tul
allando munkakapcsolatban all a szaktargyi munkakozosségekkel, osztalyfonokokkel.

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:
A konyvtarostanar feladatai a konyvtari gyljteményszervezés soran:

- a munkakozosség-vezetdi és neveldtestiileti javaslatok és sziikségletek figyelembe vételével a
Gylijtokori szabalyzatnak megfelelden tervszeriien és ardnyosan dont a beszerzésekrol,

- atdrvényi eldirasoknak és a konyvtari SZMSZ-ben rogzitetteknek megfeleléen gondoskodik a
dokumentumok beszerzésérol, a megrendelések nyilvantartasarol, a beérkezé dokumentumok
szakszerli nyilvantartasba vételérdl, feldolgozasarol és feltardsarol, gondoskodik az 4llomany
selejtezésrol és a leltarozas elvégzésérdl jegyzokonyveket készit,

- rendszeresen tajékozodik a konyvpiac Gjdonsagairdl.

Egyebek:
A konyvtarostanar

- a konyvtarajté kulcsanak 1 példanyaval rendelkezik, a portdn 6rzott masodpéldany kizarolag
vezetdi engedéllyel vehetd fel.

- gondoskodik a nyilvantartast végz0 program tamogatasarol, ellendrzi a konyvtar technikai
mikodési  feltételeinek meglétét, a hibakat, problémakat folyamatosan jelzi az
iskolavezetésnek, viseli a leltarfeleldsséget.

Egészségiigyi feltételek:
Koteles a jogszabalyoknak megfeleld rend szerint munka-alkalmassagi vizsgalaton megjelenni.

Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagodgusnak biztositott jogokat, hataskdre az altala
vezetett gyermekcsoportra terjed Ki.

Munkakéri kapcsolatok:
Kollégaival j6 munkakapcsolatot tart fenn kdlcsonds segités forméjaban.

Felelosségi kor:
A konyvtarostanar feleldsségre vonhato

- Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
- A munkahelyr6l valo késésért.
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- A tanitds nem megfeleld idOben torténd kezdéséért ill. befejezéséért.

- A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

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

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Jelen munkakori leiras 2025. szeptember 1. napon 1ép €letbe.

igazgatd

A munkakdri leirdst tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem. Munkémat
a leirasnak megfelelden végzem. Egy példanyat atvettem:

Budapest. 2024. januar 1.

konyvtaros tanar

Kaptak: dolgozo irattar, személyi anyag
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DIAKONKORMANYZATOT SEGITO PEDAGOGUS

MUNKAKORI LEIRASA
Név
Munkakor pontos megnevezése didkonkormanyzatot segitd pedagdgus
Bérezés kiilon dokumentum szerint
Kozvetlen munkahelyi vezetéje igazgatd
Iranyitoszerv Beliigyminisztérium
Kozépiranyito szerv Klebelsberg Kézpont
Munkaltaté teriileti szerve Ko6zép-Budai Tankeriileti Kézpont
Név, cim 1027 Budapest, F6 utca 80.

Atruhizott munkaltatéi jogkor gyakorléja az igazgatd
Munkavégzés helye Pitypang Utcai Altaldnos Iskola

Cim 1025 Budapest, Pitypang u. 17.

- A didkonkormanyzatot segitd pedagogus Segiti az iskolai didkonkormanyzat mitkodését.
Biztositja a demokratikus iskolai kdzélet szervezeti feltételeit, a didkjogok iskolan beliili
érvényesitését.

- Gondoskodik a didkdnkorméanyzat munkéjat meghataroz6 dokumentumok folyamatos
feliilvizsgalatarol, aktualizalasarol.

- Osszehangolja a gyermekkozdsségek igényeit.

Feladatai:

1. A DOK képviseldinek javaslata alapjan az iskola munkatervének figyelembevételével éves munka-
¢€s programtervet készit.

2. Tanévente egy alkalommal a didkkozgytilés 0sszehivasat az SZMSZ-ben foglaltak szerint késziti
eld, szervezi meg.

3. Szervezi a didkonkormanyzati valasztasokat.

4. Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos eldkészitését.

5. Eldsegiti az iskolaban a képviseleti, és a kozvetlen demokracia érvényesiilését.

6. Osszehivja az osztalyok didkdnkormanyzati képvisel8it, segiti a diakdnkormanyzat miikodését.

7. Diakdnkormanyzati iiléseket szervez és azokat levezeti, gondoskodik a DOK megbeszélések
jegyzékonyveének é€s jelenléti ivének elkészitésérol.

8. Szakmai segitséget nyujt a DOK programjainak tervezéséhez, szervezéséhez és lebonyolitisaban.

9. Személyesen és a kollégdk bevondsaval biztositja a felndtt feliigyeletet a didkonkorményzat
rendezvényein.

10. Felel6s a didkonkormanyzat rendezvényein a hazirend betartatasaért.

11. Feleldsséggel tartozik a didkdnkormanyzat tulajdonaban 1évd eszkdzokért.
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12. A DOK bevételét a Pitypang Iskola Alapitvanya kezeli. Felhasznaldsara a nevel&testiilet tesz
javaslatot, és a DOK hoz dontést. Az alapitvany irdnyaba torténd elszamolasrol a DOK segitd tanar
gondoskodik (szdmlaval).

13. A DOK segitd tanar képviseli a didkdnkormanyzatot a nevel6testiileti értekezleteken.

14. Feladatait pedagdgus munkaja mellett latja el, egy ora drakedvezményre jogosult.

15. A didkonkormanyzat tevékenységérdl éves beszamolot készit, melyet a nevelOtestiilet és a
diakkozgytlés fogad el.

A fentebb leirtakon tul minden olyan egyéb feladat, melyet az intézmény igazgatodja kijelol szamara az
intézmény napi szintli zavartalan miikodése céljabol.

Budapest, 2025. szeptember 1.

igazgatd

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem:

DOK segitd pedagdgus

Kaptak: dolgozo
irattar
személyi anyag
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FEJLESZTO PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

Név
Munkakor pontos megnevezése

Munkakor betoltésére jogosito végzettség
megnevezése

Bérezés

Kozvetlen munkahelyi vezetdje
Iranyitoszerv

Kozépiranyito szerv

Munkaltato teriileti szerve

Név, cim

Atruhazott munkaltatoéi jogkor gyakorléja

Munkavégzés helye

Cim

Heti munkaido:

Heti kotott munkaido:

Heti, nevelés-oktatassal lekotott
munkaido:

Helyettesitési eldiras:

Jelen munkakori leiras késziilt 6sszhangban a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj

fejleszt6 pedagogus

kiilon dokumentum szerint
Igazgato

Beliigyminisztérium

Klebelsberg Kézpont
Ko6zép-Budai Tankeriileti Kozpont
1027 Budapest, F6 utca 80.

az intézmény vezetdje

Pitypang Utcai Altaldnos Iskola
1025 Budapest, Pitypang u. 17.
40 ora
32 6ra

24 Ora

helyettesitési rend alapjan

életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol.

A munkakor célja:

Megalapozott ismeretek, készségek ¢és képességek birtokdban az intézmény oktatasi-nevelési
feladatainak ellatasa; a rabizott tanulok egyéni és kozosségi nevelése, a tanulok személyiségének,
tudasanak, viselkedésének figyelemmel kisérése, sokoldalu és eredményes fejlesztése, az értékrend, az
erkdlcsi tartas, a tevékenységek életkornak megfeleld alakitasa, irdnyitasa.

Munkaido:

- Munkaidejét az intézményben legaldbb 30 perccel - az SzZMSz rendelkezéseivel 6sszhangban -
az oOrarendi ordk megkezdése eldtt kezdi meg, s orarendi utolsd Ordja utani 30 percig az
intézményben tartozkodni koteles.

- Orarendi 6rain tal az igazgatd a bent tartdzkodas idejére a 401/2023 (VIIL.31.) 26.§-aban
foglalt feladatok elvégzésére utasithatja. Az eseti helyettesitések ideje az orarendben fel van
tiintetve.
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Ko6tott munkaidejében az SZMSz-ben is meghatarozott feladatokat 14t el, és az értekezleteken,
a munkatervben kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként részt vesz.

Szabadon felhasznalhato munkaideje terhére torténd munkavégzésrol a jogszabalyban
foglaltakkal 6sszhangban az igazgato sziikség szerint donthet arr6l, hogy a munkavallalot 48
oraval korabban értesiti a feladat elvégzésének sziikségessegérol.

A munkabdl valo tavolmaradasrol az iskolat lehetdség szerint elére értesiti.

Betegség utani munkaba allasanak idépontjat koteles telefonon bejelenteni az
igazgatohelyettesnek.
A munkabol valo tdvolmaradésa utan - lehetdleg a munkaba allas napjan, igazolja hidnyzasat.

- Az orarendben "H"-val megjelolt idopontokban a pedagdgus helyettesitésre van kijeldlve,
ezért, ezekben az ordkban koteles az iskoldban és azon beliil is olyan helyen tartézkodni (pl.
tanari), ahol az igazgatohelyettesek perceken beliil elérhetik.

Kovetelmények:

Iskolai végzettség, szakképesités: Foiskolai/ Egyetemi végzettség, és szakos tanari
szakképzettség.

Elvart ismeretek: Ismeri a szakmai munkajat meghatarozo jogszabalyokat, igy a koznevelési
torvényt €s annak végrehajtasi rendeleteit, az iskola pedagdgiai programjat €s helyi tantervét,
szervezeti és miikodési szabalyzatat, hazirendjét. Nevel6-oktatd munkajat a pedagogiai
program, a helyi tanterv, az intézményi €s a munkakdzosségi munkaterv szerint késziti el és
hajtja végre. Munk4djat az éves tanitdsi terv, a tanmenet, a foglalkoztatasi terv alapjan végzi.
Sziikséges képességek: Szervezo és 1ényeglato képesség, érzékenység a tanuldi problémakra
¢s terhelésre, objektiv itéloképesség, segitOkészség.

Személyi tulajdonsagok: Elhivatottsag, tiirelem, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo
képesség, empatia, kovetkezetesség, innovativitas.

Munkakorébe tartozo feladatok:

Feladata, hogy a tanitokkal és a logopédussal szorosan egyiittmiikddve tanév elején kiszlirje,
feltérképezze a fejlesztésre szoruld tanuldkat €s gondoskodik rola, hogy errdl az érintett
tanulok sziilei is értesiiljenek.
Javasolja, hogy a sziil6k jaruljanak hozza raszoruld gyermekiik egyéni litemezés szerinti
fejlesztd foglalkozasokon valo részvételéhez.
Felkutatja és az iskolavezetéssel egyeztetve beszerzi a munkajahoz sziikséges eszkozoket,
szakmai anyagokat, informacidhordozodkat, stb.
A Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag, a Pedagogiai
Szakszolgalatok, illetve az iskola szakmai munkakdzossévezetdjének javaslata alapjan a
BTMN (Beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézséggel kiizdd) tanuldk specifikus terapias
fejlesztését végzi. Ennek keretében:
A tanulok értelmi, pszichés €s szocidlis allapotanak megismerését kdvetden megtervezi a
fejlesztd tevékenységet.
Differencialt foglalkoztatassal segiti a tanulok fejlesztését, képességeik kibontakoztatasat.
Diagnosztikus eszkozokre tdmaszkodva értékeli a tanulok fejlodését. Errdl tdjékoztatja
partnereit.
A tanulok eseti, €s rendszeres hidnyzésai esetén felveszi a kapcsolatot az osztalyfonokkel.
Ev eleji felmérése alapjan egész évi munkajahoz tanmenetet készit, amelyet rugalmasan
kezelve, egyéni fejlesztési tervekkel kiegészitve valosit meg.
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- A munkakorével kapcsolatos adminisztraciot naprakészen vezeti.

- Félévenként legalabb egy alkalommal beszamol végzett munkajarol kdzvetlen felettesének (az
igazgatohelyettesnek), az esetleges siirgds problémakat haladéktalanul megbeszéli az
¢érintettekkel.

- Evente kétszer (a félévi és az évvégi nevel6testiileti értekezletre) beszamolot készit.

- Segit az elsO osztalyosok felvételével kapcsolatos adminisztrativ és szakmai teendok
elvégzésében.

- Részt vesz a Nevelési Tanacsado altal szervezett, munkdjat érintd megbeszéléseken,
tovabbképzéseken.

- A tantestiilet tagjaként részt vesz az iskola hagyomanyainak apolasaban

- Részt vesz az intézmény értekezletein, ahol javaslataival, legjobb tudasa és belatasa szerint
igyekszik eldmozditani az egyre hatékonyabb neveld — oktatd munkat.

- Nevel6-oktatdo munkajat titoktartds mellett végzi.

- Az iskolai munka sordn megismert személyes adatokat és egyéb informacidkat (a
megismerésére jogosultakon kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali
titokként kezeli.

Egészségiigyi feltételek:

Minden alkalmazott kdoteles a jogszabalyoknak megfeleld rend szerint munka-alkalmassagi
vizsgalaton megjelenni.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak €és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermekcsoportra terjed Ki.

Munkakéri kapcsolatok:

Kollégaival j6 munkakapcsolatot tart fenn kolcsonds segités formajaban. Kapcsolatot tart az
ovodakkal, a sziilokkel, a tarsintézményekkel, a sajat munkatarsaival, valamint a tovabbképzd
intézményekkel.

Felelosségi kor:

Személyesen felelds

- afeliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért,

- tanuldcsoportjaban a Pedagdgiai Program kovetelményeinek megvalositasaért,

- az egyenld banasmodért, etikus magatartasért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

- Munkakéri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

- A munkahelyrdl valo késésért.

- A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
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A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

A munkaeszk6z0k, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

Jelen munkakéri leiras Budapest, 2025. szeptember 1. napon 1ép életbe.

igazgatd

A munkak®dri leirdst tudomésul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem. Munkamat
a leirasnak megfelelden végzem. Egy példanyat atvettem:

Budapest. Budapest, 2025. szeptember 1.

fejlesztd pedagdgus

Kaptak: dolgozo
irattar
személyi anyag
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallalo neve

Munkakor pontos megnevezése pedagogiai asszisztens
Munkakor betoltésére jogositdo végzettség

megnevezése

Munkavégzés helye Pitypang Utcai Altaldnos Iskola
Cim 1025 Budapest, Pitypang u. 17.
Bérezés kiilon dokumentum szerint
Kozvetlen munkahelyi vezetdje Igazgato

Iranyitészerv Beliigyminisztérium
Ko6zépiranyito szerv Klebelsberg Kézpont
Munkaltaté teriileti szerve Ko6zép-Budai Tankeriileti Kozpont
Név, cim 1027 Budapest, F6 utca 80.
Atruhizott munkaltatéi jogkor gyakorloja az intézmény igazgatéja

Teljes munkaido 40 ora

Helyettesitési eldiras helyettesitési rend alapjan

Jelen munkakori leiras késziilt osszhangban a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj
életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol.

A munkakor célja:

Megalapozott ismeretek, készségek ¢és képességek birtokdban az intézmény oktatdsi-nevelési
feladatainak ellaté pedagogusok segitése, asszisztalasa;

Munkaido:

Munkaidejében az SzMSz-ben is meghatarozott feladatokat lat el, és az értekezleteken, a
munkatervben kiemelt eseményeken a nevelbtestiilet tagjaként részt vesz.

Szabadon felhaszndlhato6 munkaideje terhére torténd munkavégzésrdl a jogszabalyban
foglaltakkal 6sszhangban az igazgato sziikség szerint donthet arr6l, hogy a munkavallalot 48
oraval korabban értesiti a feladat elvégzésének sziikségess€geérol.

A munkabdl valo tavolmaradasrol az iskolat lehetdség szerint elére értesiti.

Betegség utani munkdba allasdnak idépontjat koteles telefonon bejelenteni az
igazgatohelyettesnek.

A munkabol vald tavolmaradasa utan - lehetdleg a munkéba allas napjan, igazolja hidnyzasat.

- Az orarendben "H"-val megjelolt idopontokban a pedagdgus helyettesitésre van kijeldlve,
ezért, ezekben az ordkban koteles az iskoldban és azon belill is olyan helyen tartézkodni (pl.
tandri), ahol az igazgatohelyettesek perceken beliil elérhetik.
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Munkakorébe tartozo feladatok:

Feladata a kijelolt 1-8. évfolyamos tanulok feliigyelete, kisérése, gondozasa, igényes
szabadidds foglalkoztatasdnak asszisztdlasa a meghatarozott miikddési rend és beosztas
szerint.

Kozremiikodik a tanordk és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositdsdban, a tanorai
foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi és technikai eszkdzok kezelésében.

Egyeztet a pedagdgusokkal, segiti a pedagoégusokat az orajukra vald felkésziilésben, elokésziti
¢s elpakolja a tandrai foglalkozasok soran sziikséges eszkdzoket

A tanulasi id6 alatt igény szerint a neveld Utmutatdsaval egyénileg foglalkozik a tanulokkal,
vagy foglalkoztatja a feladattal elkésziilt gyermekeket.

Aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében és szervezésében.

Alkalmanként a tanuldkat orvosi vizsgdlatra, tanulmanyi sétdkra, kiranduldsokra, programokra
kiséri.

Szerepet vallal délutanonként a napkozisek részére szervezett kulturalis programokban.
Kozremiikodik adminisztracids teendd ellatasaban, az iskolai dokumentumok elkészitésében,
ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

Ellatja a szdmara eloirt ligyeleti feladatokat, a sziinetekben tligyel a folyosoi rendre, a mosddk
rendeltetésszeri hasznalatara, a helyes higiénias szokdsok betartasara.

Esetenként feliigyeletet biztosit, amennyiben a szakszerii helyettesités nem megoldhato.
Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az
iskola vezetGsége és pedagogusok megbizzak.

Sziikség szerint megbizassal ellatja a téli, tavaszi, nyari napkozis €s tabori felligyeletet, és ott
gondoskodik a gyerekek foglalkoztatdsarol.

Feliigyeli a tanulocsoportok étkezéseit, ligyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok
betartdsara, a helyes szokasok kialakitasara

Gondoskodik a gyerekek testi és erkolesi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérol, a balesetek
megeldzésérdl, dvja a fiatalok jogait, az emberi méltosagot.

Pedagogusok munkdjanak teljes korli segitése (gépelési feladatok — feladatlapok/szérdlapok,
dekorécios munkalatok, versenyek, mérések, fénymasolas stb.).

Iskolai rendezvények segitése

Osztalytonokok, munkakozosségek munkajanak segitése

Iskolai fényképezésben segédkezés

Aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében, szervezésében €és lebonyolitasadban.
Megfelelden elvégzi adminisztracios feladatait: jelenléti iv vezetése, KRETA napl6 beirasa
Részt vesz a sziildi és neveldtestiileti értekezleteken.

Felismeri az alapvetd elsOsegélynytjtast igényld helyzeteket, jelzi az intézkedés
sziikségességét.

A munkdja soran szerzett informacidkat hivatali titokként kezeli és megdrzi.

Kovetelmények:

Iskolai végzettség, szakképesités: Felsofoku végzettség esetén: A neveld testiilet tagjaként a
pedagogiai programban és a Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzatban foglaltak szerint latja el
feladatat. Gyakorolja a neveldtestiileti jogokat €s kotelezettségeket. Felséfoku végzettség
hianyadban: Az alkalmazotti kdzosség tagjaként a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
foglaltak szerint latja el feladatat.
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- Elvart ismeretek: Sziikséges képességek: Szervezd és lényeglatd képesség, érzékenység a
tanulo6i problémakra és terhelésre, objektiv itéloképesség, segitOkészség.

- Személyi tulajdonsagok: Elhivatottsag, tiirelem, kivalo kapcsolatteremto és konfliktus feloldo
képesség, empatia, kovetkezetesség, innovativitas.

Egészségiigyi feltételek:
Minden alkalmazott kdoteles a jogszabalyoknak megfeleld rend szerint munka-alkalmassagi
vizsgalaton megjelenni.

Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermekcsoportra terjed Ki.

Munkakori kapcsolatok:

Kollégéival j6 munkakapcsolatot tart fenn kolesonds segités formajaban. Kapcsolatot tart az
ovodakkal, a sziilokkel, a tarsintézményekkel, a sajat munkatarsaival, valamint a tovabbképzd
intézményekkel.

Felelosségi kor:

Személyesen felel6s
- afelligyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért,
- az egyenld banasmodért, etikus magatartasért.

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

- Munkakdori feladatainak hatdriddre torténd elmulasztisaért, vagy hianyos elvégzéséért.

- A munkahelyrdl valo késéseért.

- A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

Jelen munkakdri leiras 2025. szeptember 1. napon 1ép életbe.
igazgato

A munkakoéri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem. Munkamat
a leirasnak megfelelden végzem. Egy példanyat atvettem:

Budapest. 2025. szeptember 1.

pedagbgiai asszisztens

Kaptak: dolgozo, irattar, személyi anyag
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ISKOLAPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallalé neve
Munkakor pontos megnevezése

Munkakor betoltésére jogosité végzettség

megnevezése
Munkavégzés helye

Cim

Bérezés

Kozvetlen munkahelyi vezetdje
Iranyitészerv

Kozépiranyito szerv
Munkaltato teriileti szerve
Név, cim

Atruhazott munkaltatoi jogkor
gyakorloja

iskolapszicholégus

Pitypang Utcai Altaldnos Iskola

1025 Budapest, Pitypang u. 17.
kiilon dokumentum szerint
Igazgato

Beliigyminisztérium

Klebelsberg Kézpont
Ko6zép-Budai Tankeriileti Kozpont
1027 Budapest, F6 utca 80.

az intézmény igazgatdja

Heti munkaido 40 ora
Heti kotott munkaido 32 6ra
Heti, nevelés-oktatassal lekotott 24 oOra
munkaido

Helyettesitési eléiras helyettesitési rend alapjan

Jelen munkakéri leiras késziilt osszhangban a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj
életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtdasarol.

A munkakor célja:

Az iskolapszichologus a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében végzi a gyermekek, tanuldk
egyéni vagy csoportos sziirését, vizsgalatat.

A hatékony egyiittmiikodés kialakitdsa érdekében konzultal, tandcsot ad (a tovabbiakban: kozvetlen
pszichologiai foglalkozés) a gyermekekkel, tanuldkkal, pedagogusokkal €s sziilokkel.

Az iskolapszichologus tovabbi heti tiz 6raban a kézvetlen pszichologiai foglalkozasok szervezésével,
elokészitésével kapcsolatos feladatokat latja el, részt vesz a pedagogiai szakszolgédlat ovoda-,
iskolapszichologus koordinatora altal szervezett szakmai feladatokban, sziikség esetén eldkésziti a
gyermek, tanuld szakelldtdsba torténd irdnyitdsat, a munkaid6 fennmaradd részében pedig a
munkakdréhez sziikséges informaciok feldolgozasaval, az 6vodai, iskolai dokumentacié elkészitésével
kapcsolatos feladatokat, tovabba a szakmai fejlodéséhez sziikséges tevékenységeket végez. A
kozvetlen pszichologiai foglalkozas heti eldirt idokerete indokolt esetben a nevelési, tanitasi év alatt
az egyes hetek kozott atcsoportosithato.
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Munkaido:

Az iskolapszicholégus a kotott munkaidoben koteles a nevelési-oktatasi intézményben,
pedagogiai szakszolgalati intézményben tartdozkodni, kivéve, ha kizardlag az intézményen
kiviil ellathato feladatot 14t el.

A kotott munkaido eltdltésének helyérdl az igazgatd a pszichologussal vald megallapodas
keretében rendelkezik.

A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdégusnak
nevelési-oktatdsi intézményben, pedagdgiai szakszolgélat intézményében, és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

Szabadon felhasznalhato munkaideje terhére torténd munkavégzésrél a jogszabalyban
foglaltakkal 6sszhangban az igazgato sziikség szerint donthet arr6l, hogy a munkavallalot 48
oraval korabban értesiti a feladat elvégzésének sziikségességérol.

A munkébdl valé tdvolmaradasrol az iskolat lehetdség szerint eldre értesiti.

Betegség utdni munkaba alldsdnak idépontjat koteles telefonon bejelenteni az
igazgatohelyettesnek.

A munkébdl valé tdvolmaradasa utan - lehet6leg a munkaba allas napjan, igazolja hianyzasat.

Kovetelmények:

Iskolai végzettség, szakképesités: Foiskolai/ Egyetemi végzettség, ¢€s szakos tanari
szakképzettség.

Elvart ismeretek: Ismeri a szakmai munkéjat meghatarozo jogszabalyokat.

Sziikséges képességek: Szervezo és 1ényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra
¢s terhelésre, objektiv itéloképesség, segitOkészség.

Személyi tulajdonsagok: Elhivatottsag, tiirelem, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo
képesség, empatia, kovetkezetesség, innovativitas.

Munkakorébe tartozo feladatok:

Konzultal a pedagogussal, a gyermekekkel, és sziilokkel az igazgatoval egyeztetett
munkabeosztas szerint.

Egyiittmiikodik egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak és moddszertani kérdések
kezelésében,

Esetmegbeszéld csoportokat tart pedagogusok szadmara.

Pszichologiai ismeretek atadidsa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy csoportos
formaban, a neveldtestiilet, a szililok, €s a gyerekek szamara.

Felkésziil a pszichologiai foglalkozésokra, rendszeres egyéni, vagy csoportos megbeszélésen
vesz részt a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, oOvoda- ¢és iskolapszichologus
koordinatoraval.

A munkanaploban a foglalkozas befejezésekor feljegyzéseket készit, és ezeket idészakonként
Osszefoglalja, pszichologusi  szakvéleményt  készit, szakmai ismereteit bdviti,
tovabbképzéseken vesz részt (Orszagos ¢€s helyi Iskolapszichologiai Modszertani Bazis
rendezvények).

Az iskolapszicholdégusi munkardl az igazgatd altal meghatarozott idépontban beszamolot
készit oly moédon, hogy az adatvédelmi torvény €s a Pszicholdgus Etikai Kodex eldirasait
maximalisan figyelembe veszi.

Elvégzi azokat a munkakdrének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az igazgatd esetenként
megbizza.
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- Munkajat az iskola igazgatojaval vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszicholdgiai
szempontok egyidejlii figyelembevételével végzi. Az alabbiakban felsorolt iskolapszichologusi
feladatkorbdl az iskola részérdl leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a
rendelkezésre all6 id6ben.

- Pszicholdgiai szempontokat érvényesit a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és elemzésében

- Segiti a tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztését, a beilleszkedést osztalyba, tanuldcsoportba
vald pl.: szociometriai csoportértékeld eljaras, és helyzetgyakorlatok modszereivel, az iskolai
ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozds a szakvélemény (sajat mérés, vagy szakértoi
vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacids, és képességfejlodési problémakkal kiizdd
gyermekek szamara.

- Részt vesz a preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében az oktatdsi intézményben az
egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén a nevelési intézményben az
egészségfejlesztési feladatok megszervezésével, csoportfoglalkozasok tartasaval.

- Segitséget nyujt, elméleti és gyakorlati ismereteket ad at, eldadasokat tart és szervez
szlloknek, ¢és  pedagogusoknak, pl.: kommunikici6 fejlesztése, stresszkezelés,
konfliktuskezelés, agressziokezelés, drogprevencio.

- Varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, stlyos iskolai kudarcélmény, véaratlan
csaladi krizishelyzet a pszichés segitséget nyljt, illetve megszervezi segitségnyljtast, konzultal
az érintett pedagogusokkal, tovabba terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb
irdnyit a pedagogiai szakszolgdlathoz vagy mas szakellatast biztosito intézményhez.

- Magatartasi, viselkedési, és tanuldsi problémakat vizsgal, javaslatot tesz a probléma tovabbi
kezelésére.

- Elokészitd diagnosztikus vizsgalatokat végez szakértéi bizottsagok elé iranyitashoz, és
pszichologiai véleményt készit.

- Tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatokat készit a kiilonboz6é osztalyokban.
Elsésorban a kezdd évfolyamok, ill. a pedagdgiai szakaszvaltasok kezdetén indokolt (elsd.
otodik, kilencedik, esetenként hetedik évfolyam).

- Tandcsot ad sziilok szamara iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése céljabol, nevelési
tandcsadast tart sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint.

- Csalad és iskola egyiittmiikddését segiti, elméleti és gyakorlati ismeretek atadasaval:
eldadasok tartasaval, €s szervezésével pl. sziil6forum, sziildi értekezlet tartasa, sziildcsoport,
tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

- Intézményen beliil folyamatosan kapcsolatot tart €s épit az iskola vezetdjével, vezetdségével
pedagdgusaival, szakmai munkakozdsségeivel, valamint a segitd szakemberekkel
(fejlesztopedagogus, gyermekvédelmi felelds, logopédus, pedagodgiai asszisztens, orvos,
védono, stb.).

- Intézményen kiviil kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, ill. a
védelembe vett gyermekek gondozasa kapcsan, a Csaladsegitd Szolgalattal, tovabbi specialis
szakintézményekkel. Vizsgalatra, egyéni pszichoterapiara és pedagodgiai fejlesztésre iranyit,
Gyermekjoléti Szolgélattal esetet jelez.

- Kutatasokat, elemzéseket végez. Egyes csoportok, korcsoportok ¢és meghatarozott
tarsadalmikulturalis hatterli tanuld rétegek munkamoddjat és munkakapcsolatait vizsgdlja,
nyomon koveti és segiti az orszagos programokat vagy helyi innovaciokat.

Egészségiigyi feltételek:

Minden alkalmazott kdoteles a jogszabalyoknak megfeleld rend szerint munka-alkalmassagi
vizsgalaton megjelenni.

Jogkor, hataskor:
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Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermekcsoportra terjed Ki.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szolo
torvények szellemében, az Onkéntesség elvének betartasaval végzi. A Pszichologusok Etikai
Kodexének (www.mpt.hu) eldirasait munkaja soran betartja.

Munkakori kapcsolatok:

Kollégéival j6 munkakapcsolatot tart fenn kolcsonds segités formdjaban. Kapcsolatot tart az
ovodakkal, a sziilokkel, a tarsintézményekkel, a sajait munkatdrsaival, valamint a tovabbképzo
intézményekkel.

Felelosségi kor:

- Szakmai felelésség: az iskolapszichologus, mint szakember felelds az ellatdsdban részesiilo,
foglalkozasain résztvevd személyek (gyermekek, sziilok, pedagoégusok) mentalhigiénés
épségének ellatas keretein beliili megdvasaért.

- Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl sz6lo
torvények szellemében, az Onkéntesség elvének betartdsaval végzi. A Pszicholdégusok Etikai
Kodexének (www.mpt.hu) eléirdsait munkdja soran betartja.

- Munkavallaléi feleldsség: az iskolapszicholdgus, mint munkavallalo felelds

- az iskola Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzataban foglaltak megtartasaért sajat tevékenységének
keretei kozott

- amunkakori leirdsban foglaltak betartasaért, kiemelten a munkakori feladatainak teljesitéséért

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
Felelosségre vonhato

- Munkak®ori feladatainak hatdriddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

- A munkahelyrdl valo késéseért.

- A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

Jelen munkakoéri leiras Budapest, 2025. szeptember 1. napon 1ép életbe.

igazgato

A munkakdri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem. Munkamat
a leirasnak megfeleléen végzem. Egy példanyat atvettem:

Budapest. Budapest, 2025. szeptember 1.

iskola pszichologus
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ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRAS
Munkavallalo neve
Munkakor pontos megnevezése iskolatitkar

Munkakor betoltésére jogosito végzettség

megnevezése

Munkavégzés helye Pitypang Utcai Altalanos Iskola
Cim 1025 Budapest, Pitypang u. 17.
Bérezés kiilon dokumentum szerint
Kozvetlen munkahelyi vezetéje Igazgato

Iranyitészerv Beliigyminisztérium
Kozépiranyito szerv Klebelsberg Kézpont
Munkaltaté teriileti szerve Ko6zép-Budai Tankeriileti Kézpont
Név, cim 1027 Budapest, F6 utca 80.
Atruhizott munkaltatéi jogkor gyakorloja az intézmény igazgatéja

Teljes munkaido 40 ora

Helyettesitési el6iras helyettesitési rend alapjan

Munkakor célja:

Az iskolatitkar feladata az iskolai tanligyigazgatasi, munkaiigyi, iratkezelési és nyilvantartasi rendszer
mikddtetése: az iskolai ligyvitel szervezése €s adminisztrativ végrehajtasa, az iskola munkatarsaival
kapcsolatos adminisztracid, a tanulok adminisztrativ iigyeinek intézése, alapvetd tdjékoztatasi,
protokoll-szervezési és gazdasagi feladatok ellatasa részben 6nalld munkaval, részben igazgatdi és
igazgato helyettesi megbizas alapjan.

Munkakorébe tartozo feladatok:

- Ellatja az intézmény pedagdgusaival, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztraciot.
Intézi a tanulok adminisztrativ ligyeit.

- Ellatja az alapvetd tajékoztatasi és-protokoll-szervezési feladatokat.

- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, szovegszerkesztési,
tablazatkezelési és —szerkesztési feladatokat.

- Elkésziti, kezeli, iktatja, sokszorositja, postdzza, irattdrozza az intézményi iigyiratokat betartva
az ugyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.

- Iktatja a beérkezd postat miutan az igazgato, ill. helyettesek alairtak.

- A kozvetlen igazgatdi hataskorbe tartozd dolgozok vonatkozasaban a munkaiigyi
adminisztracio (jelenlét, eltavozas, betegallomany, szabadsag-nyilvantartas).

- Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

- Kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

- végzi a dokumentumok Poszeidon rendszerbe torténd iktatasat
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Személyi nyilvantartasba veszi a belépd dolgozokat, beszerzi a végzettséget, szakképesitést és
egyéb- a Kinevezéshez, alkalmazashoz sziikséges- okiratok masolatait, adatszolgaltatast lat el a
Magyar Allamkincstarnak.

Naprakészen nyilvantartasba veszi a rendes-, a tanulmanyi-, a vizsga-, a betegszabadsagok
igénybevételét, és elvégzi az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatast a Magyar Allamkincstar felé.
Folyamatosan fenntartja az intézmény informacio fogadasi képességét. (e-mail)

Tovéabbitja a hivatalos tizenetek, kortelefonok tartalmat.

Ellatja az allashirdetésekkel kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat, kezeli az ezzel
kapcsolatban keletkezett anyagokat.

Ellatja a kedvezményes vasuti utazasra jogositd igazolvanyokkal, pedagdgus igazolvanyokkal
kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési és kiadasi feladatokat és ellatja az adminisztracios
feladatokat is.

Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

Kozremukodik a taniligyi nyilvantartasok vezetésében.

Felelds a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozasdért. Az igazgatd utasitasara
bizonyitvany-mésodlatot készit.

Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Kezeli a bérleti szerzodéseket és szamlakat, naprakész kapcsolatot tart a bérlokkel.

Intézi a tanulok kiilonféle napi iigyeit. Intézi a tanulok adminisztracids jellegii tigyeit.
Neveldvaltozas esetén kdzremitkddik a leltar szerinti atadés feladataiban.

Kozremiikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

Koézremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitdsaban. (Fenntartdi vonatkozasban.)
Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikodteti. (Tankeriilet, Magyar
Allamkincstar iranyaban)

Az igazgatd megbizasabol lebonyolitja és szervezi az intézmény iigyviteli munkajat.

Az iratok kezelésével kapcsolatosan koteles betartani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltakat.
Kozvetlen kapcsolatot tart a tanulokkal és sziilokkel, intézi a tanuldi jogviszonyra vonatkozo
igazolasok kiadasat.

Felelds a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) elektronikus adatnyilvantartasaiért,
adatszolgaltatasaiért, ennek érdekében folyamatosan egyezteti a tanulok adatait a sziilokkel és
osztalyfonokokkel, a pedagdgusokkal.

Az Oktatasi Hivatal alrendszerein keresztiill végzi a diakigazolvanyokkal kapcsolatos
teenddket, adatszolgaltatasokat, a statisztikai adatszolgaltatasokat, a kozépfoku beiskolazassal
kapcsolatos adatszolgaltatasokat, a pedagogusigazolvannyal kapcsolatos iigyintézést, az
elektronikus iktatast, a Kréta rendszer adatfeltoltési feladatait.

Intézi az intézmény elektronikus ¢€s papiralapu levelezését, jogosult az igazgatd ¢és az
intézmény nevére érkezett kiildemények felbontasara.

Gondoskodik az érkezd és tavozd tanulok iratanyaganak postai uton vald atkérésérdl €s
megkiildésérol.

Szerkeszti, Osszedllitja, iktatja, tovabbitja a hivatali iratokat, elokésziti a szallitasi
szerzOdéseket.

Vezeti a tanuloi nyilvantartasokat, végzi a kotelezd adatszolgaltatasokat a személyiségi jogok
figyelembevételével.

Elkeésziti, egyezteti a tanuloi statisztikakat.

Nyomtatvanyt, irodaszert, egyéb anyagokat rendel.

A telefon- és email lizeneteket - szoban vagy irasban — atadja.

Részt vesz az iskolai selejtezésekben, leltarozasban.
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Orzi a tanulok személyi anyagat, intézi esedékes szakértdi vizsgalatukat, biztositja az ezzel
kapcsolatos iratanyagok biztonsagos tarolasat, nyomon kd&veti a kontrollvizsgalatok
esedékességét, Osszedllitja minden év junius 30-ig a kdvetkezd tanévben kontrollkoteles
tanulok névsorat tanuldsi képességet vizsgald szakértéi bizottsagonként, gondoskodik
postazasukrol.

Orzi és aktualizalja az intézményi alkalmazottak személyi iratanyagat, elSkésziti az {j
dolgozok felvételét.

Nyilvantartast vezet a szigoru szamadasu taniigyi nyomtatvanyokrol. (torzslapok,
bizonyitvanyok, stb.

Kovetelmények:

Iskolai végzettség, szakképesités: Felsofoku végzettség esetén: A neveld testiilet tagjaként a
pedagogiai programban és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerint latja el
feladatat. Gyakorolja a nevelGtestiileti jogokat és kotelezettségeket. Fels6foku végzettség
hianyaban: Az alkalmazotti kozosség tagjaként a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
foglaltak szerint latja el feladatat.

Elvart ismeretek: Sziikséges képességek: Szervezd és 1ényeglatdo képesség, érzékenység a
tanuldi problémakra és terhelésre, objektiv itéloképesség, segitOkészség.

Személyi tulajdonsagok: Elhivatottsag, tiirelem, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo
képesség, empatia, kovetkezetesség, innovativitas.

Egészségiigyi feltételek:

Minden alkalmazott koteles a jogszabalyoknak megfelelé rend szerint munka-alkalmassagi

vizsgélaton megjelenni.

Munkakori kapcsolatok:

Kollégaival j6 munkakapcsolatot tart fenn kolcsonods segités formdjaban. Kapcsolatot tart az

ovodakkal, a sziilokkel, a tarsintézményekkel, a sajat munkatarsaival, valamint a tovabbképzd

intézményekkel.

Felelosségi kor:

Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

Feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
A munkahelyrél valo késésért. A munka nem megfeleld idében torténd kezdéséért ill.
befejezéséért.
A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
Jelen munkakori leiras 2025. szeptember 1. napon 1ép életbe.

munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kaptak: dolgoz6, irattar, személyi anyag iskolatitkar

98




Név, cim

PITYPANG UTCAI ALTALANOS ISKOLA ES GYERMEKTER TAGINTEZMENYE

1025 Budapest, Pitypang utca 17.
OM: 034808

RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallalo neve

Munkakor pontos megnevezése

Munkakor betoltésére jogosito végzettség

megnevezése

Munkavégzés helye

Cim

Bérezés

Kozvetlen munkahelyi vezetdje
Iranyitoszerv

Kozépiranyito szerv

Munkaltato teriileti szerve

rendszergazda

Pitypang Utcai Altaldnos Iskola

1025 Budapest, Pitypang u. 17.
kiilon dokumentum szerint
Igazgato

Beliigyminisztérium

Klebelsberg Kézpont
Ko6zép-Budai Tankeriileti Kozpont

1027 Budapest, F6 utca 80.

Atruhizott munkaltatéi jogkor gyakorloja az intézmény igazgatéja

Helyettesitési eléiras

Teljes munkaido 40 ora

helyettesitési rend alapjan

Jelen munkakori leiras késziilt osszhangban a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj
életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtdasarol.

A munkakor célja:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok miitkodOképességeének biztositasa, az allandd

oktatasi allapot fenntartdsa. Munkdjat az iskola oktatdsi-nevelési feladatainak alarendelve, a

szdmitastechnika munkak6zosség tanaraival egyiittmiikddve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Munkaido:

Szabadon felhasznalhatd munkaideje terhére torténd munkavégzésrél a jogszabalyban
foglaltakkal 6sszhangban az igazgato sziikség szerint donthet arr6l, hogy a munkavallalot 48
oraval korabban értesiti a feladat elvégzésének sziikségességérol.

A munkabol valé tavolmaradasrdl az iskolat lehetdség szerint eldre értesiti.

Betegség utdni munkaba 4llasdnak idOpontjat koteles telefonon bejelenteni az
igazgatohelyettesnek.

A munkabdl valo6 tavolmaradasa utan - lehetéleg a munkaba allas napjan, igazolja hidnyzasat.

Munkakorébe tartozo feladatok:
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Kidolgozza és folyamatosan aktualizalja az iskola informatikai rendszerének hasznalati
szabalyzatat (ISZ) , melyet az intézmény vezetése hagy jova.

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, és lehet0ség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlddését, javaslatot tesz
a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsara és a rendszeres
ellendrzésre.  Virusfertdzés esetén mindent megtesz a  fertézés terjedésének
megakadalyozasara, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreéllitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer
kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrdél, a dokumentacidkat
nyilvantartja, ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik.

Elvégzi az j gépek és egyéb hardver eszkdzok bedllitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibdkat — ha javitasa kiils6
szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet
erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer lizemeltetdivel.
Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerdosszeomlés) az
észlelést vagy értesitést kdvetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérol.
Jelenti az igazgatonak a karokat és rongéldsokat. Ha a kdrokozd személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres 1d6kozonként beszamol az igazgatonak vagy a szakmai igazgatohelyettesnek a
szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek miikodését. A
meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozd licencszerzddéseket nyilvantartja. Osszegytjti a
licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonlo
képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

Feltelepiti az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat, bedllitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

Installalja az iroddkban sziikséges (és beszerzett) U szoftvereket, bemutatja elinditasukat és
hasznalatukat. A programok kezelésének betanitdsa nem feladata.

Az ISZ-ben rogzitett modon biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z8dni a szoftver jogtisztasagarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Kiilonés figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldézat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

Megtervezi a haldzat optimalis struktirajat, a késobbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

Felhasznal6i dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nyuajtott f6bb
lehetdségeket.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, mikodésérol.

Az ISZ-ben foglaltak szerint 0ij haldzati azonositokat ad ki, a haldzati felhasznalokat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja.
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- Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

- Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

- Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

Kovetelmények:

- Iskolai végzettség, szakképesités: Felsofok végzettség esetén: A neveld testiilet tagjaként a
pedagogiai programban és a Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban foglaltak szerint latja el
feladatat. Gyakorolja a neveldtestiileti jogokat €s kotelezettségeket. Felséfoku végzettség

hianyadban: Az alkalmazotti kozosség tagjaként a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
foglaltak szerint latja el feladatat.

- Elvart ismeretek: Sziikséges képességek: Szervezd ¢és Iényeglatd képesség, objektiv
itéloképesség, segitOkészség.

- Személyi tulajdonsagok: Elhivatottsag, tiirelem, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo
képesség, empatia, kovetkezetesség, innovativitas.

Egészségiigyi feltételek:
Minden alkalmazott kdoteles a jogszabalyoknak megfeleld rend szerint munka-alkalmassagi

vizsgalaton megjelenni.

Jogkor, hataskor:

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Munkakori kapcsolatok:

Kollégaival j6 munkakapcsolatot tart fenn kdlcsonds segités formajaban.

Felelosségre vonhato:

- Munkakdori feladatainak hatdriddre torténd elmulasztidsaért, vagy hianyos elvégzéséért.

- A munkahelyrdl valo késésért.

- Avezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért.

- Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

- A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

Jelen munkakori leiras 2025. szeptember 1. napon 1ép €letbe.

munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Kaptéak: dolgozo, irattar, személyi anyag
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Adatkezelési szabalyzata

2025.
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I. fejezet Adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés alapelvei

Személyes adat kizarolag célhoz kototten, jog gyakorldsa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelhetd az adatkezelési eljaras idoszaka alatt.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az intézményi feladatellatashoz jogszabaly
alapjan sziikséges ¢€s elengedhetetlen, €s csak annyi ideig kezelhetd, ameddig az adott
feladathoz minimalisan sziikséges.

Az adatkezelés soran biztositani szlikséges a pontossag, teljesség elvét, valamint azt, hogy
az ¢érintettet - ha sziikséges — csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen
azonositani. Az adatkezelé koteles az adatkezelési muveleteket gy megtervezni és
végrehajtani, hogy az e torvény és az adatkezelésre vonatkoz6 més szabalyok alkalmazasa
soran biztositsa az érintettek maganszférajanak védelmét.

Az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozd koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol,
koteles tovabbd megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani
azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi jogszabalyok érvényre
juttatdsdhoz sziikségesek.

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol
fakado6 hozzaférhetetlenné valas ellen.

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott —
az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

A 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol rendelkezései alapjan a koznevelés informacios rendszerébe az adatokat és
az okiratokat a fenntartdé vagy a koznevelési intézmény képviseletére jogosult személy
szolgaltatja.

A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt adatok

A koznevelési foglalkoztatottra vonatkozo nyilvantartds A munkaltatd a koznevelési
foglalkoztatottrol a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvényben
meghatarozottak kiterjedd nyilvantartast vezet. A 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a
nemzeti koznevelésrdl szolod torvény végrehajtasarol 4§ (2) bekezdése értelmében az
intézmény nyilvantartja a gyermek, a tanuld, az alkalmazott és az 6raadd személyes
adatait, tovabba az intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatasi azonositdé szamat,
pedagogusigazolvanyanak szamat, a jogviszony idGtartamat és a heti kotott munkaidét. A
koznevelési feladatokat ellatd intézmény az draado tanarok nevét, sziiletési helyét, idejét,
nemét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos
adatokat, oktatdsi azonositd szdmat tartja nyilvan.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az
allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol, az e torvényben (2011/CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél) meghatarozott
nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kdototten
kezelhetik. Az igazgato és vezetd munkatarsainak feladata a munkaltat6 rendelkezéseinek
megfeleléen az adatok Osszegyljtése, tovabbitasa, e feladatkoriikben eljarva, mint
adattovabbitok kozremiikddnek.
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Titoktartasi kotelezettség

A pedagodgust, a neveld és oktatdé munkat kézvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, a
tanuloval és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informadciot illetden,
amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziilével vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a tanulo
fejlodésével 0sszefliggd megbeszélésre. A gyermek és a kiskort tanulé sziiléjével minden,
a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kdzlése sulyosan sértené a
gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolesi fejlédését. A pedagogus, a neveld és oktatod
munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek, a kiskorti tanuld6 — mdés vagy sajat magatartdsa miatt — stlyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem szlikséges.

A pedagdgus, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-
oktatdsi intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 17§ (2) bekezdésébe foglaltak szerint eljarni,
mely szerint az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a kiskoru tanulé — mdas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy kertilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett, valamint az
adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges
adatok

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informdcidés rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgylijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

A koznevelési intézmény a gyermek, tanulé alabbi adatait tartja nyilvan

- a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositasi azonosito jele,
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allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

- szilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama

- agyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok

- agyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanulo6i jogviszonyaval kapcsolatos
adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok

- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok

- a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok

- kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok

- atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok

- agyermek, tanul6 oktatdsi azonositd szdma

- mérési azonosito.

A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

- az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok

- a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok — felndttoktatas esetében az oktatdas munkarendjével kapcsolatos
adatok

- atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok

- atanulo didkigazolvanyanak sorszdma

- atankOnyvellatassal kapcsolatos adatok

- ¢évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok

- atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka

- az orszagos mérés-¢értékelés adatai

- azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt a 9.§ (4)
bekezdése alapjan szervezett hatdron tuli kirandulason

- azt, hogy a tanuldé hanyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt kiilfoldi
tanulmanytton

A fenti adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizetOhelynek, a birésagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd
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igazgatasi tevékenységet veégzo

kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

A gyermek, tanulo adatai koziil az adattovabbitasi szabalyokat a nemzeti koznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. torvény 41.§ (7) bekezdés rendelkezései hatdrozzdk meg.

Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért
az intézmény vezetdje az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasa az tigyek alabb
szabalyozott korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betdltd pedagodgusokat és az
iskolatitkért hatalmazza meg.

A nem szabdalyozott terlileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
vezetdje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgatoé személyes feladatai

- atanuldi és az alkalmazotti adatok rogzitésének, aktualizalasanak és kezelésének
rendszeres ellendrzése;

- atanuldk nyilvantartott és kezelt adatainak tovabbitasa;

- az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatainak rogzitése az Allomanytablaban,
annak frissitése a fenntartd altal kért hataridére és az adatok tovabbitisa a
fenntartd szamara;

- A pedagdgusokra vonatkozo mindsitési eljards soran az OH altal mukodtetett
informatikai feliilet kezelése soran az érintettek adatainak feltoltése;

- a KIR és KRETA rendszerében meghatarozott adatkezelés és adattovabbitas
rendszeres ellendrzése;

- amagatartas, szorgalom ¢€s tantargyi értékelésekkel kapcsolatos adatok tovabbitasa
iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének;

- tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatkezel€s, adattovabbitas és ellendrzés;

- a tanulok hidnyzasaval kapcsolatos adattovabbitds az osztalyfonokok jelzése
alapjan;

- Az OH feliiletén online elérhetd intézményre vonatkozo adatszolgaltatas (pl.:
oktober elsejei statisztika) egyeztetése az szakmai igazgatOhelyettessel €és a
statisztikai adatok ellenOrzése;

- Az OH feliiletén online elérhetd 8. évfolyamos tanuldokra vonatkozo6 tovabbtanulési
adatlap egyeztetése az osztalyfonokokkel, és az adatlap ellendrzése;
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- egyeb adatok

kezelésének ¢€s tovabbitasanak elrendelése (pl.: SNI és BTMN tanulok adatainak
kezelése ¢€s tovabbitasa; az els6 évfolyamosokra vonatkozd6 DIFER mérés
adatainak kezelése és az adatok tovabbitasa; a NETFIT mérés adatainak kezelése
¢s az adatok tovabbitasa; az orszagos kompetencia mérések adatainak kezelése és
tovabbitasa; a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldok adatainak kezelése és
tovabbitasa). Az adatkezelést és tovabbitast végzo pedagdgusok kijeldlése az adott
tanév intézményi munkatervében, amely egyben az adatokat és tovabbitasukat
elvégzd pedagdgusok személyét megnevezi, és amely a tanévnyitd neveldtestiileti
értekezlet intézményi munkatervét elfogadd neveldtestiileti értekezlete utan valik a
kijelolt pedagdgus szamara elfogadotta. Az igazgatd felelossége az adategyeztetés
és ellendrzés.
- apalyazatok soran kezelt adatok rogzitésének és tovabbitasanak ellendrzése.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység sordn adatkezeld feladatokat latnak el az
alabbi koznevelési foglalkoztatottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek személyes feladatai

- atanuldk adatainak kezelése;

- a KIR és KRETA rendszer tanuléi és alkalmazotti adatokkal torténd feltoltése,
rendszeres aktualizalasa;

- A KRETA felilletére az adott tanév tantargyfelosztasaban a pedagdgusokra
vonatkoz6 adatok rogzitése és rendszeres aktualizaldsa;

- a pedagogusok tanulokra vonatkozd magatartds, szorgalom ¢&s tantargyi
értékelésekkel kapcsolatos KRETA feliiletén torténé feladatvégzésének, tanuloi
adatok rogzitésének (tanuloi értékelés) ellendrzése;

- atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok rogzitése, aktualizalasa és kezelése;

- a tanulok iskolai felvételével, atvételevel, kozépfoku intézménybe torténd
felvétellel kapcsolatos adatkezelés és adattovabbitas;

- a pedagdgusok ¢és alkalmazottak adatainak kezelésében egylittmiikodés az
igazgatoval;

- apalyazatok soran kezelt adatok rogzitése €s tovabbitasa;

- a kompetencia mérés soran felmeriilé adatok egyeztetése a kompetencia mérést
szervezd ¢és az adatokat tovabbitd pedagogussal €s az igazgatdval;

- a NETFIT méréshez sziikséges adatok egyeztetése a NETFIT mérést végzo
testneveldkkel és az adatok tovabbitasaval megbizott pedagdgussal.
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- Az
igazgatohelyettesek a feladatmegosztadsa a munkakdri leirdsukban van pontositva.

Iskolatitkar személyes feladatai

a tanulok adatainak kezelése, egylittmikodve az intézményvezetéssel;

a pedagogusok ¢és alkalmazottak adatainak kezelése, egyiittmiikodve az
intézményvezetéssel;

a tanulobiztositassal kapcsolatos adatok kezelése;

a didkigazolvanyok kiallitdsdhoz sziikséges adatok kezelése és tovabbitasa;

a tanulobalesetekkel kapcsolatos adatok kezelése és tovabbitasa;

a tanuldi jogviszonyokkal kapcsolatos adatkezelési és adattovabbitisi feladatok
elvégzése intézmény vezetdjével vald egyeztetés utan;

a Beirasi naplo vezetése;

az intézményben dolgoz6  koznevelési  foglalkoztatottak  adokedvezmény
nyilatkozatainak adatkezelése és adattovabbitasa.

Osztalyfonokok személyes feladatai

a magatartds, szorgalom és a tantargyi értékeléssel kapcsolatos adatok rogzitése a
KRETA rendszerben, az érintett osztalyon beliil. A neveldtestiilet dontéseinek
elokészitése és a sziilék tajékoztatasa a KRETA feliiletén;

a szaktandrok munkéjanak segitése a KRETA feliiletén a tantargyi értékeléssel
kapcsolatban; — a tanulok adatainak ¢és a tanulok sziil6jének/gondozdjanak
jogszabalyban meghatarozott adatainak rogzitése a KRETA feliiletén;

a tanulok hianyzaséaval kapcsolatos adatkezelés és jelzés az igazgatd és a hatosagok
felé a jogszabalyi hattérnek - és amennyiben van - a hatdlyos igazgatoi utasitdsnak
megfelelden;

a tanulo adatait a tanuloi balesettel kapcsolatban a baleset napjan/ illetve a tudomaés
szerzés napjan koteles tovabbitani az igazgatonak és az iskolatitkarnak;
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a tanulo adatainak
tovabbitasa a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- €s
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol;

az intézményt érintd tanuldkra vonatkoz6 statisztikai adatok rogzitése és tovabbitdsa
az intézményvezetés altal megadott idépontig (pl.: félévi és év végi statisztikai adatok,
valamint az oktober elsejei statisztikai adatok; SNI és BTMN tanulokra, HH és HHH
tanulokra, lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokra vonatkozé adatok);

DIFER (1. ¢évfolyam) kapcsolatos adatok rogzitésében ¢és tovabbitasaban
egylittmiikodés az adatszolgaltatast végzo igazgatd altal megbizott pedagdgussal;

a 8. évfolyam osztalyfonokei szamara feladat a kozépfoku intézménybe torténd
felvétellel kapcsolatos adatkezelés és adattovabbitas.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogus

beszerzi az irasbeli hozzdjarulast az adott tanév elején a honlapra keriild olyan
pedagdgusoktol, didkoktdl és sziiloktdl, akikrél a weblapon személyes adatokat
tartalmazod informdaciok jelennek meg az adott tanév intézményi munkatervében foglalt
¢s elfogadott intézményi programokkal, az iskola hatalyos pedagogiai programjaval,
hazirendjével, szervezeti és miikddési szabalyzataval kapcsolatosan;

beszerzi az irasbeli hozzdjarulast az adott tanév elején a honlapra keriild olyan
pedagdgusoktol, didkoktdl és sziiloktol, akikrdl kiemelten a személyiiket abrazolo
fénykép jelenik meg a honlapon az adott tanév intézményi munkatervében foglalt és
elfogadott intézményi programokkal, az iskola hatilyos pedagdgiai programjaval,
hazirendjével, szervezeti és miikodési szabalyzataval kapcsolatosan (a csoportképeken
szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges);

beszerzi az igazgato irasbeli hozzajarulasat a honlapra felkeriilé (fotok és oklevelek
kivételével) dokumentumokrol, adattartalmakrol, majd ezutdn teszi ezeket kozzé a
honlapon;

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartdsi mddja a kovetkezo lehet:

nyomtatott irat,
elektronikus adat,
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- az iskola weblapjan

elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel
vannak vezetve.

Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

Személyi irat minden adathordozo, amely a koznevelési foglalkoztatott jogviszony
l1étesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a
koznevelési foglalkoztatott személyével Gsszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

— akodznevelési foglalkoztatott személyi anyaga;
— akodznevelési foglalkoztatott tajékoztatasardl szolo irat;
— akodznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok;
— a koznevelési foglalkoztatott bankszamldjanak szdma, TAJ szdma, addéazonosito
szama;
— akoznevelési foglalkoztatott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat
tartalmaz¢ iratok.

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

a kozokirat vagy a koznevelési foglalkoztatott irdsbeli nyilatkozata;
a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése;

birdsdg vagy mas hatdsag dontése;

jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

— az intézmény vezetdje és helyettesei;
— iskolatitkar;
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— pedagogiai
asszisztens;
— avonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek;
— sajat kérésére az érintett kdznevelési foglalkoztatott.

A személyi iratok védelme

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok
technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldonek és az adat tovabbitdjanak
kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol
valo torlés) kell tennie.

A személyi iratok kezeldi kizardolag az alabbi személyek lehetnek

— az intézmény vezetdje,

— azigazgatd helyettesei,

— az adatok kezelését végzd iskolatitkar,

— az adatok kezelését végzd pedagodgiai asszisztens.

A személyi anyag vezetése és tarolasa

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje
gondoskodik a koznevelési foglalkoztatott személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a
vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A személyi anyagot zart
szekrényben kell 6rizni, amely intézményiinkben az altalanos igazgatohelyettes feladata.
A személyi anyag része az 1992. évi XXXIIL. torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas, amely nyilvantartas vezetése az altalanos
igazgatohelyettes feladata.

A koznevelési foglalkoztatott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil
koteles tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni
az adatok atvezetésérdl. A személyi anyag vezetéséért, rendszeres ellendrzéséért és
karbantartasaért az intézmény vezetdje a felelds.
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A tanulok személyi adatainak
vezetése

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek:
— az intézmény vezetdje;
— az igazgatd helyettesei;
— az iskolatitkar;
— apedagogiai asszisztens;
— az osztalyfénok.

A tanuloi személyi iratok és adatok védelmére ugyanazok a szabélyok érvényesek, mint az
alkalmazottak személyi irataira és adataira. A tanulok személyi adatainak vezetése ¢és
tarolasa A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok
személyi adatainak Osszedllitdsarol, s azt a vonatkozo jogszabdlyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A didkok személyi adatai kozott az Nkt.-ben felsoroltakon kiviil més anyag
nem tarolhato.

A személyi adatokat az alabbi nyilvantartasokban Kell 6rizni:

— torzskonyvek;

— bizonyitvanyok;

— beirasi naplo;

— KRETA E-naplé;

— didkigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.

A tanulo és sziilgje a tanulod adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol. Az elektronikus Gton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR)
réveén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012 (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.
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Az Emberi Eréforrasok Minisztere jovahagyta a KRETA rendszert, mint a kotelezd
taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartast.

A nemzeti kdznevelésrol szo6lo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 57. § (6)
bekezdésében foglaltak szerint az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany ¢és az
allami vizsga teljesitésérdl kidllitott bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelds
miniszter, szakképesitést tantsitd bizonyitvany esetén a szakképzésért és felnottképzésért
felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazéasaval, a személyiségi, adatvédelmi
¢s biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus uton is elkészithetdk és
tarolhatok. Az Nkt. 77. § (2) bekezdés h) pontja alapjan az oktatasért felelds miniszter
jovahagyasa sziikséges a kotelez6 tanligyi (papiralapt) nyilvantartast felvalto elektronikus
adatnyilvantartashoz.

2018. augusztus 15-én az Emberi Erdforrasok Minisztere jovahagyta a KRETA rendszert,
mint a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvaltdo elektronikus adatnyilvantartast, a
nevelésioktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 94. §-aban foglalt alabbi taniigyi nyomtatvanyok
tekintetében:

— osztalynaplo;

— csoportnapld;

— egyeb foglalkozasi naplo;

— Orarend;

— tantargyfelosztas,

— ellendrzo.

A miniszteri jovahagyas lehetdvé teszi, hogy a 2018/2019. tanévtdl kezdve a fenti
taniigyigazgatasi dokumentumok mar a KRETA rendszerben tarolhatoak, Srizhetéek, a
rendszerben eldallitott naplok elfogadott hivatalos dokumentumnak mindsiilnek, és — az
Nkt. 57.§ (6) bekezdése szerinti kivételektdl eltekintve — nem sziikséges kinyomtatni dket.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizardlag az iskola
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:
— intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositéasa;
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alkalmazott pedagdgusokra, 6éraad6 tanarokra vonatkozé adatbejelentések;
— atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések;
— az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

A fent felsorolt elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az iskola pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, az iskola informatikai haldzataban egy erre a
célra létrehozott mappéban taroljuk. Ehhez a mappéahoz az igazgatd altal felhatalmazott
személyek (iskolatitkar, igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulék és sziillok jogai és
érvényesiilésiik rendje

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt k6zolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni
az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is. A koznevelési foglalkoztatott, a tanuld vagy
gondvisel6je tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdél, valamint személyi
adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A
koznevelési foglalkoztatott, a tanuld, illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az
adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A koznevelési foglalkoztatott a kozokirat, illetve a munkaltato dontése alapjan a
bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre
iranyulo nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa
alapjan kérheti. Az érintett kdéznevelési foglalkoztatott, tanuld, illetve gondviseldje
kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az
altala megbizott feldolgozd 4ltal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol,
jogalapjardl, idotartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel
Osszefliggd tevékenységrol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak
meg az adatokat. Az igazgatd a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon belill irdsban,
kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

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

— aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel vagy adatatvevo
joganak vagy jogos ¢érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az
adatkezelést torvény rendelte el;

— a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés,
kozvéleménykutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

— atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdve teszi.

— Az intézmény vezetdje

— az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével

— a tiltakozast koteles a kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb idon
beliil, de legfeljebb 15 napon beliil megvizsgalni, és annak eredményérol a
kérelmez6t irdsban tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a
tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint
a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésrdl értesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak ko6zlésétol
szamitott 30 napon beliil — az adatvédelmi térvény szerint birésdghoz fordulhat.

A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
koznevelési foglalkoztatott, tanulé vagy annak gondviseléje az adatkezeld ellen
birdsaghoz fordulhat. A birésag az tigyben soron kiviil jar el.
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BEVEZETES

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT TARTALMA, SZABALYOZASI
KORE

. 1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A szervezeti és miikddési szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikodésének belsé rendjét, a kiils6 kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat
¢s azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis

¢s hatékony megvalositasat szabalyozza.

. 1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
hatalya, elfogadasa, nyilvanossaga

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok (igazgatdi utasitdsok) betartasa
kotelezd érvényli az intézmény minden alkalmazottjara, szerz8déses jogviszonyban
allokra, valamennyi az intézménnyel egy€b jogviszonyban 1évd személyre is.
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. 1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat

szabalyozasi kore

A szervezeti és miikddési szabalyzat és egyéb belsd szabalyzatok betartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezd érvényliek. A szervezeti és milkddési
szabalyzatba foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
keriilnek az iskoldval, részt vesznek feladatainak megvaldsitdsaban, illetleg igénybe

veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A szervezeti és mikodési szabalyzat az igazgatd jovahagyasaval, illetve a fenntartd

egyetértésével 1€p hatalyba, és hatdrozatlan id6re szol. Ezzel egyidejlileg hatdlyon kiviil

r

helyezddik az intézmény el6z6 szervezeti ¢s miikodési szabalyzata.

Az intézmény munkéjat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagodgiai program, az ennek

végrehajtasara késziilt éves munkaterv, valamint e szabalyzat alapjan végzi.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az igazgatd eldterjesztése utdn a neveldtestiilet
fogadja el, a didkdonkormanyzat és a Sziléi Valasztmany véleményezése mellett,

felmertil6 tobbletkoltségek esetén a fenntartd és miikodtetd egyetértésével.

A szabalyzat a nevel6testiilet jovahagyasaval, a fenntartd egyetértésével 2023. szeptember 1-
Jjén 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre szol. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az el6z6
SZMSZ.

A hatadlyos SZMSZ megtekinthetd az intézmény honlapjan, az intézmény vezetésénél, az

SZMK elnokénél, a DOK munkajat segitd pedagdgusnal, a fenntartonal.

2. AZ INTEZMENY ADATAI

2.1. A koznevelési intézmény
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Hivatalos neve: Pitypang Utcai
Altalanos Iskola Gyermektér Tagintézménye

Rovid neve: Gyermektér Tagitnézmény
Feladatellatasi helye:

Székhelye: Pitypang Utcai Altaldnos Iskola, 1025 Budapest, Pitypang u. 17.
Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitéi jogkor gyakorloja: beliigyminiszter
Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarté neve: Kozép-Budai Tankertileti K6zpont
Fenntart6 székhelye: 1027 Budapest, F6 utca 80.
Nyilvantartasi szama: K11152
Az intézmény nyilvantartasba vételének datuma: 2013.08.27.
Az intézményt létesité szakmai alapdokumentum datuma: 2022.09.14.
Tipusa:

- altalanos iskola

OM azonosité: 034808
Alapfeladata:

Koznevelési alapfeladatok: éaltalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszert iskolai oktatas

alsé tagozat, felso tagozat

1. évfolyamtol 8. évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanuldok nevelése-oktatasa  (beszédfogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizddk, érzékszervi fogyatékos -
hallasifogyatékos)

tanuldszoba, napkozi

konyvtar: iskolai konyvtar
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Nevelési, oktatasi feladatot ellato

feladatellatasi helyként felvehetd maximalis gyermek-, tanul6létszam: 260 6

Iskolatipusonként az évfolyamok szama koézismereti bontasban: altalanos iskola 8
évfolyam (1-8.)
Iskolai konyvtar ellatasanak médja: sajat szervezeti egységgel
A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés
joga:
pontos cim:
Tagintézmény: Pitypang Utcai Altalanos Iskola Gyermektér Tagintézménye
1025 Budapest, Torokvész ut 67-69.
helyrajzi szdm: 15458
hasznos alapteriilet: 3351 nm

jogkor: vagyonhasznalati jog K6zép-Budai Tankertileti Kozpont

mikddtetd neve: Kozép-Budai Tankeriileti K6zpont,1027 Budapest, F6 utca
80.

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.2. A koznevelési intézmény képviseletére jogosult: tagintézmény-igazgato

2.3. A koznevelési intézmény bélyegzoi:

1. Korbélyegzo (O 35):

Pitypang Utcai Altaldnos Iskola

Gyermektér Tagintézménye/cimer] 2.

1025 Budapest II., Torokvész ut 67-69.

2. Hosszu bélyegzo:

Pitypang Utcai Altalanos Iskola Gyermektér Tagintézménye
1025 Budapest, Torokvész ut 67-69.
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Az intézményi
bélyegzok hasznalatara jogosultak:
- kor- és hosszibélyegzo: tagintézmény-igazgato, tagintézményigazgato-helyettes
hosszibélyegzé: iskolatitkar
Az intézményi bélyegzok hasznilatara jogosultak tovabba: pedagdgusok (a
tanulokkal kapcsolatos hivatalos bejegyzések elkészitése soran), iskolatitkar (a
tanuld be- ¢és kiiratasok, a tanulonyilvantartas bejegyzései, iskolalatogatasi
igazolasok ¢€s egyéb hivatalos iratok kiallitdsa soran). A korbélyegzo csak vezetdi

alairas utan hasznalhato.
24. Az alairasi jogkor gyakorlasa

Intézményi szinten aldirasra az igazgatd jogosult, tavollétében az tagintézmény-
igazgato.
Az igazgatdi jogkor atadasa csak irasban tett nyilatkozat esetén, az abban megadott

jogkor és idoszak megjelolésével lehetséges.

Bizonyitvanyt €s torzslapot csak a tagintézmény-igazgat6 irhat ald, illetve tavollétében
vagy akadalyozatasa esetén a tagintézmény-igazgat6 kiilon megbizéssal.

Cégszerli alairas: az igazgato aldirasa korbélyegzdvel.

Masolatok hitelesitésére intézményi szinten az igazgatd vagy az igazgato-
helyettes, tagintézményi szinten a  tagintézmény-igazgatd vagy a
tagintézményigazgato-helyettes jogosultak. Dokumentumokat szignoval (kézjegy,
roviditett alairas) ellatni intézményi szinten az igazgatd és a tagintézmény-
igazgato jogosultak.

Az elektronikus Uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének ¢és a

hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje az érvényes jogi szabalyzok
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alapjan megegyezik a
fenti eljarassal. Csak a fentiek szerint aldirt és korbélyegzdvel ellatott irat

tekinthetd hivatalosnak az intézmény részérdl.

3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

Az intézmény jogszeri mikodésének és helyi szabalyozd dokumentumainak alapja
a Szakmai Alapdokumentum, melyet a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén

— modosit.

Az intézmény szervezeti felépitését, miikodési rendjét a Szervezeti és Miikiodési

Szabadlyzat hatdrozza meg a jogszabalyokban el6irt médon.

Az intézmény tartalmi milkodését a Pedagdgiai Program (a tovabbiakban: PP)
hatarozza meg, amely a Nemzeti Alaptantervhez és a kerettantervi szabalyozashoz

kapcsolodik.

Az iskolai Hdazirend a jogszabalyban meghatarozott tanuldi jogok és kotelezettségek

gyakorlasaval kapcsolatos szabalyokat hatarozza meg.

Az intézmény egy tanévre sz6l6 munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét
tevékenységeit €s munkafolyamatait tartalmazza.
Az intézmény miitkodését egyéb belsod szabalyzatok segitik: pl. iskolai tankdnyvellatas

rendje.

A fenti dokumentumok altal meghatarozott szabalyok {itkozése, ellentmondésa,
szabalyozatlansaga esetén az alkalmazandé prioritdsi sorrend: SZMSZ, PP,

Hézirend, egyéb szabalyzok.
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4. AZ INTEZMENY
SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

. 4.1. Az intézmény szervezeti egységei és vezetd
szintjei

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanak alapelvei:

* ajogszabalyi eldirasoknak valdo megfelelés,

* a magas szinvonali feladatellatds, a racionalis munkavégzés és gazdasagos
miukodtetés biztositasa,

* a szervezeti egységek hatékony kapcsolattartasi rendjének, zavartalan,
Osszehangolt miikodésének biztositasa,

» a helyi adottsagok, koriilmények ¢€s igények figyelembe vétele.

. 4.2. Az intézmény szervezeti vazrajza, grafikus
megjelenitése

Az intézmény szervezeti felépitését, a kapcsolatokat megjelenitd vazrajza
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5. AZ INTEZMENY IRANYITASA
. 5.1. Az intézmény vezetési

strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas
Az intézmény vezetje: a tagintézmény-igazgatd (jogi személyiségli szervezeti egység
vezetdje)

Az tagintézmény-igazgatd csak a nemzeti koznevelési torvény altal eloirt feltételeknek
megfeleld személy lehet, akinek kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan, ha erre nincs

lehetdség, a fenntarto altal hatarozott idore sz616 megbizassal torténik.

Az intézmény vezetdje gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka

torvénykonyvében raruhazott vezetdi jogkdrt, és ellatja az ezzel dsszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
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A tagintézmény- igazgato jogkore:

A tagintézmény-igazgatd feladatait, jogkorét, feleldsségét a koznevelési torvény, valamint
a fenntartd hatdrozza meg. Gyakorolja a Ko6zép-Budai Tankeriileti K&zpont igazgatoja
altal atruhazott jogokat. Feladat- és feleldsségi kore az iskola szakmai feladatainak minél
magasabb szinvonali szervezése, iranyitdsa. Ennek alapjan a jogszabalyoknak és a
szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a fenntartd iranyitasa alapjan vezeti a

koznevelési intézményt, felelds a nevelési-oktatasi feladatok ellatasaért.

Kiemelt feladatai:

» szervezi ¢és ellen6rzi a koOznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését;

» dontésre elokészit a koznevelési intézmény milkodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos minden olyan iigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy
személy hataskorébe;

> el6késziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a koznevelési
intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

» jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagogiai
programot, a helyi tantervet, el6késziti a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a
hazirendet;

» kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz
sziikséges intézkedések megtételét;

> gyakorolja a raruhazott munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a
koznevelési intézmény alkalmazottai felett;

> tajékoztatast ad a fenntartonak a kdznevelési intézmény tevékenységérol,

> teljesiti a Kozép-Budai Tankeriileti  Kozpont igazgatoja
altal kért adatszolgaltatast;

» szakmai értekezletet hiv Ossze a koznevelési intézmény miikodésével
kapcsolatos feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények,

Pitypang Utcai Altaldnos Iskola Gyermektér Tagintézménye

http://www.rozsadombiiskola.hu

135


http://www.rozsadombiiskola.hu/

PITYPANG UTCAI ALTALANOS ISKOLA

GYERMEKTER TAGINTEZMENYE

Gyermektér

Tagintazmény 1025 Budapest, Térokvész ut 67-69.

OKOISKOLA

OM: 034808

javaslatok megismerése, az
operativ feladatok iranyitasa céljabol,

» a jogszabaly altal eldirt iddszakonként beszamol az intézmény miikodésérol a
nevelOtestiiletnek, fenntartonak, Sziil6i szervezetnek, Didkonkorméanyzatnak

» az intézményre kiterjed6 veszélyhelyzet esetében a fenntartd és a Budapest
Fovaros Kormanyhivatala I1. Keriileti Hivatal egyidejii értesitése mellett

rendkiviili sziinetet rendel el, illetve a fenntartd egyetértésével elrendelheti a hat
tanitasi napbol all6 tanitasi hét megszervezését, valamint a tanulo heti kotelezo
oraszamat meghaladé tanitds megszervezését, ha a rendkiviili tanitasi sziinet miatt
az eldirt kovetelmények atadasat, elsajatitasat nem lehet megoldani.

A felsorolt feladatok ellatdsahoz sziikséges kiadomanyozési jogot a jogszabalyokban,
illetve a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont utasitasaban foglaltak szerint gyakorolja, a
jogszabalyban meghatarozott kiadomanyozési jogdt a koznevelési intézmény

alkalmazottjara atruhézhatja.

A meghatarozottak szerint kiadomanyozza:

» a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény
alkalmazottjaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

» az egy¢b szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

» az intézmény napi miikddéséhez kapcsoloddo dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyeb leveleket;

» az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolodod azon dontéseket, amelyek
kiadomanyozasi jogat a tankertileti kdzpont igazgatdja nem tartotta fenn;

» a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandd
iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az egységes hivatali mikoédés — a tagintézmény-igazgatd fent vazolt szakmai

feladatellatasdhoz sziikséges Onallosag biztositasa mellett — megkoveteli a kiilsé és belsd
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kommunikécids rend kialakitasat. Ennek
megfelelden az tagintézmény-igazgatd a szakmai feladatai ellatasa soran kapcsolatot tart a

Ko6zép-Budai Tankeriileti K6zpont munkatarsaival.

A médiaban val6 megjelenés, nyilatkozattétel lehetdségei, teriiletei a tagintézmény-igazgato
szamara: az intézményt érintd szakmai kérdések, személyével kapcsolatos kérdések
egyeztetve a fenntartoval.

A tagintézmény-igazgato felelossége:

A tagintézmény-igazgatd — a kdznevelési torvénynek megfelelden egy személyben felelds az

alabbiakért:
» aszakszer( és torvényes mikodésért,
» apedagogiai munkaért,
> agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaért,
» aneveld- és oktatomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
» atanul6- és a gyermekbalesetek megel6zéséért,
> agyermekek egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért.
Jogkore:

> Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és

mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.
» Tanul6i fegyelmi iigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

» Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belsé rend;jét.
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» Meghatarozza az iskolan

kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és modjait, az ligyvitel rendjét és ennek
keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére

jogosultak korét.

» Ellendrzi az iskolai neveld-oktaté munkat, az iskola tgyvitelét, szervezeteinek és

kozosségeinek mikodését.

» Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

Feladatai:

* Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

* Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a gazdasagi ellatd osztaly / mukddtetd szervezet
vezetdjével.

» Feliigyeli az iskola adminisztracios rendszerek mitkddtetését.

* Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérél és hataridére torténd
tovabbitasarol.

» Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

* Kidolgozza az iskola neveld-oktatd munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

* Biztositja az iskola miikdését, a zavartalan nevel6-oktaté munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

» Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.

* Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.
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Gondoskodik az iskolai élet

demokratikus 1égkorérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott
pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitasardl €s fenntartasarol, a
sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerii és folyamatos tovabbképzésérol.
Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltod
megilinneplésérol.

Iranyitja a tanuldbalesetek megelozésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a bels6 vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdégus és nem pedagdgus beosztasu —
dolgozoinak tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munk4jat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre

javasolja a kiemelkedd munkét végzdket, ¢és sziikség esetén kezdeményezi a

feleldsségre vonasukat.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestillet és a tanulokozosség életét, a

diakonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevelo—oktatd munka tervszerii fejlesztését, a

korszerlisitd és 1jitod torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évd kiilsd szervezetek, valamint az
iskola €s a tanuldk csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.
Irdnyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkéjat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tandran kiviili foglalkozasokat, tovabba allandé
jelleggel a tandri munkafegyelem, valamint a tanulok tanulméanyi és magatartasi
fegyelmének betartdsat, az osztalyfonokok, a pedagogusok adminisztrativ

tevékenységét.
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A

tagintézményigazgaté-helyettes az altalanos nevelési és taniigyigazgatasi igazgatd-helyettesi
hatéas- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Feleldsséggel
osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban. Feleldsséggel osztozik az iskola
taniigyigazgatési feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellenérzései soran személyesen
gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Altalanos igazgatd-helyettesi feladatai

mellett feliigyeli a didkonkormanyzatot segitd tanar €s a rendszergazda munkdjat is.
Hataskorébe tartoznak:
* GyermekTér als6 munkakozdsség

¢ GyermekTér fels6 munkakodzosség

* A didkfegyelmi bizottsag

Jogkore:

« Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdégusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi felel6sségre vonasara.

* A gyakornoki rendszer miikddtetése.

* Az intézményi Onértékelés tevékenységeének iranyitasa.
Az elektronikus napld miitkddtetése.
Jogkdrét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.

* A taniigyigazgatasi tevékenység irdnyitasa.

* A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak

iranyitasa.
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e Javaslat készitése a

hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, Kkitiintetésére, sziikség

szerint fegyelmi felelosségre vonasara.

» Javaslattétel a Didkonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara,
a szocialis segélyek odaitélésére.

* A didkkozgytilések szervezése és iranyitasa.

* A hirdetések ellenorzése, az iskolaradio lizemeltetése.

* A rendszergazda iranyitasa.

* A tagintézmény-igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatisa (betegség
stb.) esetén az igazgato helyettesitése.

* Jogkorét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

* Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbdzeti, az osztalyozo €s javito-potld vizsgak
szervezésében.

* Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatds megszervezésérol.

* Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésérdl ¢€és a tankonyvek

megrendelésérol.

* Folyamatosan ellatja az osztalyfdnokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal €s
dokumentumokkal.

* Feliigyeli az osztalyfdnokok munk4jat.

» FElkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

* Az osztalyfonokok szadmara oOralatogatasokat, bemutaté Ordkat, tapasztalatcserét
Szervez.
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Iranyitja  az orarend

elkészitését €s év kdzben torténd karbantartasat.
Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsag munkajat.
Szervezi az éltalanos iskolai tanulok beiskoldzasat €és kapcsolatot tart az altalanos

iskolakkal.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo

rendelkezéseket.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol sz616 tajékoztatasi kotelezettségek

teljesitését.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tanoérdn kiviili foglalkozasok megtartasat €s a
naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus napldban tartozé helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.

Ellendrzi a munkaidd elszamolasokat.

Egyiittmiikodik a fenntartoval a leltdrozas megszervezésében és lebonyolitasaban.
Ellendrzi a ,,Hazirend” betartdsat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, a tandran kiviili foglalkozasokat, tovabba allando
jelleggel a pedagogus munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi
fegyelmének betartdsat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ

tevékenységét.

Segiti a neveldmunkdnak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak

megvaldsulasat.

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehet6ségérol.

Gondoskodik a tanuldk szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmeérésérol.
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Kapcsolatot tart az

iskolaorvossal €s szervezi a szlirdvizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a didkonkorményzatot segité pedagdgus tevékenységét.

Szervezi az iskola gydgyszerellatasat.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiloi
fogadodorak stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Felelds az iskolai linnepségek, a ballagas megszervezéséért €s lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek eldkészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykiranduldsokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges

intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasardl és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felelds az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérél ¢és részt vesz annak

biztositasaban.

Felel6s az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kordzvények,

hirdetések, iskolaradio stb.).
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Feladatainak végzése soran

tapasztalatairol, a felmertiilt problémakrol és intézkedéseirdl az igazgatdt folyamatosan
tajékoztatja.

Irdnyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

Irdnyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

Iranyitja a potlo, javitd €s osztalyozd, kiillonbozeti vizsgadk kovetelményeinek
kidolgozésat, és megszervezi azokat.

Irdnyitja az orszagos, a megyei szintl és a helyi versenyekre vald felkésziilést,

szervezi a versenyeken valo tanuldi részvételt.

Iranyitja a szakteriiletén miikodé korrepetalasok, egyéni foglalkozéasok, szakkorok
tartalmi munkadjat.

Oralétogatésokat, bemutat6 orakat, tapasztalatcserét szervez.

Gondoskodik az oktatas korszertisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.
Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kiirdsokat.

Javaslatot tesz a terliletéhez tartozo tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitdsaban.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat és a tanari munkafegyelem betartasat.

Az e-naploban a teriiletéhez tartozd helyettesitéseket rogziti, illetve ellendrzi az
adminisztraciot.

Biztositja a pedagdgusok sziikség szerinti helyettesitését.

Ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 tanéran kiviili foglalkozdsok megtartasat és a
naplovezetést.

Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldésat.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges neveldi segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.
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.« Az iskolai
adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

* Részt vesz a pedagogiai program ¢s az SZMSZ karbantartasdban.

* Iranyitja a munkakdzosségeket.

* FElkészitteti és tartalmilag ellendrzi a tantargyak tanmeneteit.

» Iranyitja, szervezi, ellenérzi a korrepetalasokat, a hataskorébe tartozd szakkorok
munkajat.

* Nyilvantartja a tornaterem ¢és a sportpalya hasznalatat.

* Szervezi a gyogytestneveléssel ¢€s a konnyitett testneveléssel kapcsolatos

tevékenységet.

* 5.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A tanitasi napokon az igazgat6 és az igazgato-helyettes a tanévre megallapitott heti beosztas
szerint tartozkodnak az iskoldban. A beosztds napi bontdsban a tanitds megkezdésétdl, az
adott napon esedékes utols6 foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig
tartalmazza a vezetdk beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari

szobaban ¢€s a portai hirdetdtablan.

. 5.3. A kiadomanyozas szabalyai

A kiadomanyozas rendjét a Klebelsberg Kozpont Elndke altal kiadott utasitas szabalyozza.
Az igazgat6 kiadomanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditisa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos

munkaltatol intézkedések iratait;
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Az egyéb szabalyzatban
meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo

kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi miikddéséhez kapcsolodod dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egyéb leveleket;

A koOzbenso intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandd iratokat, a

kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen terlileten kiadomanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének és irattdrazdsanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén a kiadomanyozasi jog gyakorloja az igazgato-helyettes.

. 5.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A keépviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hidnyadban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s milkodési szabdlyzat helyettesitésrdl szolo rendelkezései az igazgatd helyett torténd

eljarasra feljogositanak. A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
» jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
* tanuldi jogviszonnyal,

* az intézmény €s mas személyek kozotti szerzodések megkdtésével, modositasaval és

felbontasaval,

» munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben;
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* az intézmény képviselete

személyesen vagy meghatalmazott itjan hivatalos ligyekben,
+ telepiilési onkormanyzatokkal vald ligyintézés soran,
+ 4llami szervek, hatdsagok és birosag elott,
* az intézményfenntartd és mikodtetdje elott,

* intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

* nevelési-oktatdsi intézményben mikodo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel,

a szakmai munkakozosségekkel, a sziiloi szervezettel, a didkonkormanyzattal,

* mas koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel,

nemzetiségi

Onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és miuikodtetésében érdekelt

gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belso és kiilsd partnereivel,

* azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatod

vagy annak megbizottja adhat (a fenntartdval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrél, annak

szabalyair6l fenntartdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly tigy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal

rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik

magasabb vezet6i beosztasban 1évé alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

« 55 Az igazgaté vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a

helyettesités rendje

Az igazgat6 tavolléte alatt a tagintézmény-igazgatd az intézmény felelds vezetdje.
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Az igazgatot tartos tavolléte esetén a

tagintézmény-igazgatd helyettesiti, mindkettdjiik tartdos tavolléte esetén az igazgatod-
helyettesek, a tagintézményigazgato-helyettes, az O tavollétik esetén a felkért
munkak6zdsség-vezetd az iskola felelds vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem
tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irasban biz meg egy feleldst, lehetdleg a

munkak6zdsség-vezetok koziil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari szlinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgato irdsban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetétablan,

valamint k6zzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari ligyeleti napokra is.

. 5.6. A tagintézmény- igazgato
feladat- és hataskorébél leadott feladat- és hataskorok

A tagintézmény-igazgatd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza 4t a helyettesére.

A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzésben vald

vezeto6i feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az tligyeletek €s a helyettesitések elrendelése.

A vizsgék szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikdk elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezése.

A vélaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralésa.

A nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodd mélté megiinneplése.
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A nevelOtestiilet jogkorébe tartozo

dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszerii megszervezése €s ellendrzése.
Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egytittmiikodés.
Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében a tagintézményigazgato-helyettest teljes kort
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- €s hataskorok a helyettes munkakori

leirasa tartalmazza.

6. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

. 6.1. A pedagégusok kozosségei

6.1.1. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betdltd alkalmazottja, valamint a
felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kdzvetlentil segitd munkakorben
foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola

miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.
Dontési jogkore a kovetkezokre terjed Ki:

* A pedagogiai program elfogadasa.
* Az SZMSZ elfogadaésa.
* A hazirend elfogadasa.

* Az iskola éves munkatervének elfogadasa.
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« Az iskola munk4jat

atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

* A tovabbképzési program elfogadasa.

* A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.

- A tanulok magasabb évfolyamba  1épésének megallapitasa,
a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasa.

* A tanulok fegyelmi tigyei.

* Az intézményi programok szakmai véleményezése.
A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat miikodési szabalyzatat,

¢és véleményezi a didkdnkorméanyzat mikddésére biztositott anyagi eszkozok felhasznalasat.

A nevel6testiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja at dontési
jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében. A

szakmai munkakozosségekre ruhdzza at dontési jogkorét:

« az iskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkako6zdsségeket érintd részeinek elfogadéasarol;
* az iskola éves munkatervének munkakdzosségeket érintd részeinek elfogadasarol; [ a
tovabbképzési program elfogadasarol.
A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl ¢és az osztalyozd vizsgéra bocsatasrol a dontést a

neveldtestiilet helyett az osztalyban tanito tanarok ko6zdssége hozza meg.

A tanulok fegyelmi {igyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek
megvalasztasara a tanév elsd értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori

elndke a tagintézményigazgato-helyettes.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést

kovetd legkozelebbi nevelbtestiileti értekezleten.
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A nevelotestiilet dontéseit és

hatérozatait 4ltaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt szavazassal és
egyszerll szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a
nevelbtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlOsége esetén az tagintézmény-igazgatd
szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzokonyvét az iskolatitkar vezeti. A
jegyzokonyvet a tagintézmény-igazgatd, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlévo

tagjai kozil két hitelesito irja ala.

. 6.1.2. Szakmai munkakozosségek

A munkakdzosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos

nevelési feladatot ellaté pedagdgusok.

Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakozdsségek mitkodnek:
- GyermekTér als6 munkakozosség
- GyermekTér fels6 munkak6zosség

Szervezeti elhelyezkedésliket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkako6zosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi és

modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zosség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakdzosségi €rtekezletet a munkakozosség-vezetd hivja
Ossze. Az értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha a tagintézmény-igazgaté vagy a
tagintézményigazgatd-helyettes elrendeli, vagy a munkakézOsség tagjainak legalabb

egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakozdsség-vezetd iranyitja, akit a tagintézmény-igazgatd biz meg

a munkakd6zosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:
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Gyakoroljak a neveldtestiilet altal
atruhézott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasdban, tervezésében, szervezésében ¢és

ellendrzésében.
Javaslatot fogalmaznak meg az egyes neveldk kiillon megbizasaira.

Javitjdk, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd6 munka szakmai szinvonalat,
mindségét.
Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmikodnek egymassal az iskolai neveld-oktatd6 munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informaciddramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkak6zdsség-vezetdk

rendszeresen konzultalnak egymadssal és az intézmény vezetdjével.

A munkakdzosség a tanévre szO0ld6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének miikddtetésével

kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palydzatok ¢és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagéljdk a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Osszedllitjak az osztilyozd-, a kiilonbozeti-, a javitovizsgdk tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatéarsi kozosseget.
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Az intézménybe keriilo, nem

gyakornok pedagogusok szamara azonos vagy hasonld szakos pedagogus mentort
biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairdl negyedévente

beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik a tagintézmény-igazgatd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat

tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az osztalyfonokok kozossége segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes nevelési

alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasaban.

. 6.2. A tanulok kozosségei

. 6.2.1. A diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanordn kiviili
szabadidds teveékenységének segitésére az iskoldban didkdonkormanyzat miikodik. A
diakonkormanyzat vezetd szerve a Didkkozgytilés, amelyen a tanuloi kozosségeket az
osztalyok titkdrai, az osztalyok iddszakos kiildottei és a didkkorok kiildotteir képviselik. A
vezetdség iranyitja az ODB-ket. A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfoku
végzettségli ¢és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkdnkormanyzat

javaslatara a tagintézmény-igazgatd biz meg legfeljebb 6téves idotartamra.
A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

* sajat mikodéseérdl;

* amilkddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol;

» hataskorei gyakorlasarol;

* egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
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A didkonkorményzat véleményt
nyilvanithat és javaslattal ¢lhet az iskola miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi

kérdésben.
Ki kell kérni a diakonkormanyzat véleményét:

» aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
» atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

» azifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

* ahazirend elfogadasa el6tt.

A fenntartd6 a nemzeti kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott

kotelezden kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az igazgato felelds.

A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza.
. 6.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben miikodo sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival 0Osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori

foglalkozasokat tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idokeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tandrai tartjdk, valamint részt vehet olyan
szakedz6, aki a felsOoktatdsi intézmény altal szervezett, legalabb 120 oras pedagogiai

tovabbképzésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkorben végzett foglalkozasaibodl heti két 6ra a mindennapos testnevelés

oraihoz beszamithato.

A sportkor feleldsét az igazgatd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével.
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. 6.3. A sziilok kozosségei

Az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
sziiloi szervezet mukodik. A sziiléi kézosség sajat szervezeti és mukodési szabalyzatuk
szerint mikodik. A szervezet alapegységei az osztaly sziil6i kozosségek. Kiildotteik a Sziiloi

Vélasztmanyban képviselik az osztalyt.

A sziil61 szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld-
oktatd munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok
nagyobb csoportjat (minimum 1 tanulocsoportot) érinti. Ebbe a korbe tartozo iigyek
targyalasakor képviseldjiik részt vehet a nevel6testiileti értekezleten. Dontési joga van sajat
mikodési rendjérdl és munkatervérél, valamint az iskolaszékbe delegalt képviseld
személyérol. Véleményt mond a pedagodgiai program, a hazirend €s a szervezeti és mikddési

szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntartd6 a nemzeti kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott

kotelezoen kikéri a sziildi kozosség véleményét.

. 6.4. A belsé kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetOk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

* amindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban;

* akétheti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

» az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezetdi és kibodvitett vezetoi
megbeszéléseken;

* a tagintézmény-igazgatd és a tagintézményigazgatd-helyettes munkanapokon torténd

meghatarozott rend szerinti benntartdzkodésa soran;
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* a
tagintézményigazgato-helyettessel €s a szakmai munkakozosség-vezetokkel torténd

munkamegbeszélések utjan;

* a tagintézmény-igazgatd, vagy a tagintézményigazgato-helyettes részvételével zajlo

szakmai munkakozosségek munkamegbeszélésein;

» aziskolai munkatervben szereplé nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken.
A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet.
Ezek biztositjadk a rendszeres informdaciocserét az iskola vezetdsége és a munkakzosségek
vezet6i, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind  biztositjdk az  egyes

munkako6zdsségek és osztalyfonokok egymas kozotti kapesolattartasat, informacidcseréjét is.
Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztalyban tanitd tanarok kozdssége folyamatosan
kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai sportkorrel, a
didkonkormanyzattal. A kapcsolattartds a tanorai és a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly-
¢s iskolai programok, osztalygytilések, évfolyamgytilések, diakkozgytlés alkalmaval valosul
meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalyk6zosségek ¢€s a tanulok az osztalytitkdrokon
keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztalyfénokhoz és

az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. Irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

roro.r

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziiloi fogadoodrakon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziildkkel. Az iskola egészét vagy
tanuloi csoportokat érinté kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart

kapcsolatot a sziil6i kozosséggel és a sziil6i valasztmannyal.
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Az iskola tanévenként legaldbb

harom sziildi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdégusa tanévenként — az éves
munkatervben meghatarozott idopontban — négy alkalommal tart fogaddorat. A sziildi
szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanéran kiviili programok megszervezésében és
végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott feladatot végrehajtdo pedagogus
kozosséggel. A munkakozdsségek a pedagoégusok munkdja megismerésének segitése

érdekében a sziil6i szervezet szamara bemutatd orakat tarthatnak.

A GyermekTér program szerint haladé osztalyok esetén oktoberben és febuarban sziiloi
beszélgetéseket, a tanévzard iinnepély utdn elére egyeztetett idOpontokban csaladi
beszélgetéseket tartanak az osztalytanitok, ahol a gyerekek eldremenetelérdl szdoban

konzultalnak a csaladokkal.

Diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas

Az iskola vezetOsége, pedagogusai ¢és a didkonkormdnyzat kozotti kapcsolat feleldse
elsésorban a didkmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK vezetéségi iilésen és a
kozgyliléseken részt vesz. Az igazgatd tanévenként egy alkalommal a Didkkdzgytilés
értekezletén beszdmol az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb, tanulokat érintd
intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didkonkormdnyzat munkdjardl. A didkonkormanyzat
vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat érinté és intézkedést igényld esetekben az
iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelOtestiileti

értekezletre a didkonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak.

Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas

Az iskolai sportkdr és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje és az
igazgatd-helyettes felelds. Az iskolai sportkor évente kozgylilést tart, amelyen részt vesz az

iskolai sportkor tandrvezetdje és az iskolavezetés képviseldje.
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7. AMUKODES RENDJE

* 7.1. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

Az iskola éplilete a szorgalmi idészakban tanitdsi napokon 6.00-t6l 22.00 oraig tart nyitva.
Ettdl valo eltérést eseti kérések alapjan a tankeriileti igazgatdé engedélyezhet. Szombaton és
vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetdje altal
engedélyezett programok iddtartamara lehetséges tankeriileti igazgatoi engedéllyel. A tanitasi
sziinetek alatt a nyitva tartast az eldre kozzétett tigyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt
egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rdk a hazirend ,,Az iskola miikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlik. Az els6 elméleti 6ra kezdete 8.00 ora. A tanitdsi Orat senki sem zavarhatja.
Korozvények, oralatogatdsok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében tagintézmény-igazgatoi

vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tanar az 6raja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkezd Oorara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tanodra.
Amennyiben a tanarnak a kovetkez6 6raja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia

¢s a kulcsot a portan leadnia.

Az 6rakozi szlinetekben, valamint a tanitasi id6 eldtt és utan iigyeleti rend biztositja a tanulok
felligyeletét. A pedagogusok reggeli iigyelete 7 ora 00 perckor kezdddik. Az iigyeleti
beosztast orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az ligyeletes tanar figyelemmel kiséri a

tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag megdrzését. Baleset esetén intézkedik.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulméanyi kirdnduldsokon, muzeum- é&s
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az

tagintézményigazgato-helyettes hatdrozza meg.

A tanuldok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallo szabalyozasként

hatdrozza meg. A hazirend betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.
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o T1.2. Az

alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak

rendje

A pedagdgusok a 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének

beosztasat az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidd (32 o6ra) kozotti oérdkban

ellatando feladatokat a tagintézmény-igazgato hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztds a nevel6testiilet

tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a

pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A pedagogus az orai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és
orait a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A
reggeli ligyeletet ellatd tanarnak az tligyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell

érkeznie az iskolaba.

A testneveld tanarnak az 61t6zo6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése el6tt legalabb 10 perccel
¢és a tanorak alatt az 6ltozoket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek megdrzésérol

az ora megkezdése eldtt gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt telefondlni kell a titkarsagra, vagy e-mail
formdjaban jelezni az iskolavezetés felé. Az iskolatitkar értesiti a hidnyzasrol az ligyeletes
vezetodt, akik megszervezi a helyettesitést. Az 1jboli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni

legkésdbb a megel6z6 munkanap 15 o6rdig.
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e 7.3 A belépés és
benntart6zkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-

oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabdlyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek

esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portds fogadja és engedi be, illetve ki dket. Ha a portas ugy
iteli meg, hogy a latogatd iskoldban valo tartézkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az

ligyeletes vezetot, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan 1éphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
tinnepnapokon ¢és tanitasi sziinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény

vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartézkodnia.

roror

Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziildk a fogadoorak, a sziildi értekezletek és a

szlldi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.
Az iskolaban val¢ tart6zkodas szabalyai:

* Az intézménybe 1épé idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,

személynél tartozkodhatnak.

* A tanitasi oOrdk latogatdsara a tagintézmény-igazgatd vagy az iligyeletes vezetd
engedélyével kertilhet sor, az 6rak 1ényeges zavarasa nélkiil.

* A sziilék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az tinnepély helyszinén torténik.

* Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzd
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg

az oktatdmunka rendjét.
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. 7.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak
szabalyai

A helyiségek hasznalatdnak rendjét a Hézirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az

intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

8. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglakozdsokat megfeleld szdmu jelentkezd esetén az igazgatd
engedélyezi. A foglalkozasok helyét és iddtartamat az igazgaté és helyettese rogzitik,
terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztds lehetdségeihez igazodva. A

foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanéran kiviili foglakozasokat az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
idébeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hatdridd szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozast tarté tanarndl lehetséges. A jelentkezés

onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzeti tanulok felzarkoztatdsa ¢€s a
tehetséggondozas, a gyengébb elOképzettségii tanulok felzarkdztatasa, a tananyag eredményes
elsajatitasanak eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo Orakeret
felhasznalasarol az igazgatdo dont a munkakozosségvezetok és az igazgato-helyettes javaslata

alapjan.

Az egész napos iskola a didkok tanulméanyi munkdjanak segitése csoportos foglakozas

forméajaban.

A tanulék mindennapos testedzésének biztositdsira az iskola a minden napos

testnevelésorakon tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy
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lehetdséget biztositson a tanulok
szamara a kiilonboz6 sportagak miivelésére és versenyekre vald felkésziilésre. Az iskolai
sportkorok foglakozasain vald részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési 6rabol két ora
kivalthatd. A részvétel igazolasa a foglakozast tartd tanar altal vezetett foglakozasi napld

részvételi adatai alapjan torténik.

A diakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és
egyeb érdeklodésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Didkkornek tekinthetd a
szakkor, érdeklddési kor, onképzOokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra
alakult csoport. K6z6s jellemz6jiik, hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint
zajlanak. A didkkor minimalis 1étszama 10 6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja,
ezért inditdsukhoz igazgat6i engedélyre van sziikség. A didkkorok munkajat a tanulok altal
felkért pedagogusok, sziilok vagy kiils6 szakemberek, szakérték segithetik. Valamennyi
diakkor képvisel6t delegéalhat a Didkonkorméanyzatba.

Idészakos tanoran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztdsa a szaktanirok javaslata vagy az iskolai

haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

9. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

. 9.1.  AKkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és
modja

Az intézmény kiillonb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az igazgatd és helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban

allo intézményekkel, dllami, onkorményzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.
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A nevelési-oktatasi intézmények szakmai

fejlédésének tdmogatisa érdekében az Oktatasi Hivatal irdnyitasaval és a kormanyhivatal
operativ  kozremiikddésével végrehajtandd pedagdgiai-szakmai ellendrzések sordn az
intézmény vezetdsége ¢és pedagdgusai egylittmiikddnek az ellendrzést végzo tanfeliigyelokkel.
Az egylittmikodés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkajanak ellendrzését €s értékelését,
a vezetd munkdjanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és

értékelését.

. 9.2. A vezeték és a
partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény mitkddése szempontjabol az alabbi kiilsd partnerek a legmeghatarozdbbak:
0 Ko6zép-Budai Tankertileti K6zpont

Oktatasi Hivatal

Budapest Fovaros II. Keriileti Kormanyhivatal

Budapesti Pedagogiai Oktatasi Kozpont

Budapest Févaros 1. Keriileti Onkorményzata

koznevelési intézmények

a gyermekek egészségiigyi ellatasardl gondoskodo tarsintézmények

gyermek- és ifjisagvédelmi hatésagok

Budapest II. Keriileti Pedagogiai Szakszolgalat

Csaladsegité Kozpont

civil szervezetek

torténelmi egyhdzak

egészségiigyi intézmények,

YVV VYV VY YV VY Y VYV VY

sportegyesiiletek
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+ 93
Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai

szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok
igénybevételéért az igazgato-helyettes felelds. Munk4ja soran segiti, hogy a sziilok szilikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovéabbi
fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgéltatasok igénybevételét a
pedagoégus tovabbképzes, a pedagdgiai értékelés, a taniigy-igazgatasi szolgaltatdsok sziikség
szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozéd versenyeken valod

részvételt.

. 94. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a tagintézményigazgato-helyettes tartja.

Feladata, hogy megelézze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetéen a tanuldi hidnyzasok
jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele.
Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a

kapcsolatfelvételt a raszorulo tanuldk (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

« 95 Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi

szolgaltatoval

Az egészseégligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a
szlirovizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitdsdhoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az

tagintézményigazgato-helyettes a felelds.
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10. AZ UNNEPELYEK,
MEGEMLEKEZESEK RENDJE
. 10.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok

Az iskola hagyomdnyainak &poldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola

hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolésaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint
felelosoket a nevelOtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi

szintl tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagégusok és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol — a neveldtestiilet és a didkonkorményzat javaslata alapjan — a
tagintézmény-igazgatd dont.

Az iinnepélyekhez forgatokdnyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az iinnepélyeket megel6zden osztalyaikkal ismertetik az {innepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanulok figyelmét az linnepi 6ltdzékben

vald megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szintii iinnepélyek, megemlékezések:

Tanévnyito tinnepély

Tanévzaro tinnepély

Ballagasi tinnepély

Okober 6. - Az aradi vértanuk napja - megemlékezés

Oktober 23. - Megemlékezés az 1956. oktdber 23-1 eseményekrdl - tinnepély

Marcius 15. - Megemlékezés az 1848. marcius 15-1 eseményekrol - tinnepély Osztalykeretben

megtartott tinnepélyek:
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februar 25. - Emlékezés a
kommunista ¢s egyéb diktaturdk aldozataira

junius 4. - Nemzeti Osszetartozas Napja
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J/4

11.  AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

11.1. Védo, 6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valo
tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erészakkal szemben. A neveldk és a tanulok
egylittesen feleldsek az egészség megdrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eldird
rendelkezések betartdsaért. A tanulok egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai
kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a
védond.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A testnevelés, fizika, kémia, technika és ¢életvitel/technika és tervezés, valamint
informatika/digitalis kultira tantdrgyak tandrai, valamint a kisérleti tevékenységet iranyitd
tanar koteles a munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra
vonatkozo baleset-megeldzési és munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. A pedagégusnak meg
kell gy6zbédnie arrdl, hogy tanulok megértették-e a prevencidra vonatkozé oktatds soran
elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tizvédelmi oktatas
megtorténtét irdsban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és a digitalis naploban. Az
oktatasban részt vevd tanulokrdl nyilvantartast kell vezetni, amelyben a tanulok alairasukkal

igazoljak az oktatast.

Az osztalyfonokok minden tanév elsé osztalyfonoki oOrdjan a tanuldkat altalanos
balesetmegeldzési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt a digitalis naploban is

dokumentalni kell, valamint oktatdsi naploban alairasukkal igazoljak az oktatast.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és

tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.
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A tanuld  koteles megtartani a

fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat - laboratériumban,
testnevelési Ordn, szaktanteremben -, amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben
megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhéazatot - gytiriit, kark6tdt, nyaklancot,

pircinget, stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi id6ben csak szervezett formédban, pedagdgus vezetésével

hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatd modon elsdsegélyt nyujtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyujtod ladak az elsdsegélynyijtd
helyen, az orvosi szobaban és az iskolatitkarsagon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabdlyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirdsai

érvényesek.

A pedagogus altal készitett, a tanulas hatékonysagat novelo, segitd eszkoz vagy felszerelés az
iskoldba csak a tagintézmény-igazgatd engedélyével hozhatdé be. Kivételt képeznek az
irasvetitohoz késziilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videok, multimédids anyagok. A
felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkdzok
koziil a gyari készitéslieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitdsnak megfeleléen szabad
hasznalni. A pedagogus altal készitett szemléltetd és egyéb eszkozok balesetmentességérdl a

bevitel és engedélyezés eldtt a tagintézmény-igazgatonak meg kell gyézddnie.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1évék 16 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott

biztositas alapjan rendelkeznek tanulobiztositassal.
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. 11.2. A rendszeres

egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaban heti egy alkalommal orvos, a hét két munkanapjan pedig védond rendel. A
rendelések az orvosi szoba ajtajan kifliggesztett rendelési idében vehetok igénybe. A
tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztds szerint fogaszati, szemészeti €s
altalanos szlrdvizsgalaton vesznek részt. Ennek id6pontjardl a tanuldkat és a sziiloket az
osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kotelez6. A hianyzok kotelesek a potlo

vizsgalaton résztvenni.

. 11.3. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetiick, vagy egyéb mas események, ha azok varhat6 vagy valds

kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben a tagintézmény-igazgaté vagy az lgyeletes vezetd intézkedései arra
iranyulnak, hogy a tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az
épiiletben és kornyezetében 1évé vagyontargyak védelme a Ilehetdségekhez képest a
legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a

bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsé feladat az
iskola kiiiritése, amelyet a tagintézmény-igazgatd vagy az tigyeletes vezetd rendelhet el. A
kitiritésrél szoban, az iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az
alkalmazottak és a tanulok. A kilirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az
orat tartdo pedagdgusok felligyelik, a naluk 1évé iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A
kitiritést, a tlizriado esetére minden helyiségben kifliggesztett menekiilési Utvonalon kell
végrehajtani. A kilirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités

kezdetén és az épiiletbdl valo kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel
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parhuzamosan a tagintézmény-igazgato

vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén €rtesiti az illetékes hatdsagot €s az iskola fenntartdjat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon <érkezik, az iigyeletes vezetd bejelentés
valdsdgtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A bombariadordl a

rendbrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi ordk, foglalkozésok potlasdra az altalanos szabaly az, hogy a kilirités
idopontjatdl szamitott harom ora mulva a megszakitott oraval folytatodik a tanitas.
Amennyiben valamilyen nyomos ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhat6, akkor a

tagintézmény-igazgatd intézkedik a potlas modjarol.

12. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktaté munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibdk észlelése és korrigdldsa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony

mikodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetéen a tagintézmény-igazgato, sajat hataskoriikben az
tagintézményigazgato-helyettes és a munkakozosség-vezetdk. Az osztalyfonokok ellendrzési

jogkore az osztalyukban foly6 oktato-neveld munkara terjed ki.
Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

* A tanitdsi orak. Az ellendrzést a tagintézmény-igazgatd, a tagintézményigazgato-
helyettes, a munkakozdsség-vezetok, sajat osztdlyukban az osztalyfonokok végzik

oOralatogatassal.
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- A
munkakozésségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a

munkakozdsség-vezetd iskola vezetdsége elotti beszamoltatasaval torténik.

* A tanitdsi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése. Az iigyeletes vezetd

rendszeresen a tagintézmény-igazgatd alkalomszertien ellendrzi.

* Az elektronikus naplé (E-Kréta) vezetése, miikodtetése. Az ellenérzést az
osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig a tagintézményigazgatd-helyettes havonta
kiséri figyelemmel a rendszeres osztalyozast €és a mulasztasok beirdsat, igazolasat. Az
ellendrzés az orszagos pedagogia szakmai ellendrzés helyszini vizsgdlatdnak tertileteit
érinti hangstlyosan.

* A szildi értekezletek, fogaddordk rendjét a tagintézmény-igazgatd és helyettese
ellendrzik.

* Az igazolatlan hidnyzdsok szamdnak alakuldsa. Az ellenérzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik.

A tagintézmény- igazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés

megtartdsat a szakmai munkako6zdsség €s a sziiloi kdzosség is.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol a tagintézmény-

igazgato, illetve az 6t helyettesitd vezetd dont.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzésért felelds vezetd ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkakozosség-vezetdvel, illetve a munkakdzosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hianyossagok kikiiszobdlésére, potlasara vonatkozo hataridés feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az  altalanosithatd tapasztalatok  Osszegzésére nevelGtestiileti  vagy

munkakozdsségi értekezleten kertiil sor.

A pedagogiai tevékenység ellendrzése sordn kiemelkedd feladatok:

» aPedagogiai Program nevelési-oktatési feladatainak végrehajtasa,
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> a helyi tanterv

megvalositdsa és a kiilonbozO tagozatok, tanulmanyi teriiletek megfeleld
miukodése,

» az ¢éves munkaterv feladatainak megvaldsitasa, a pedagogusok ezzel
kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

» a nevel6-oktatd munka tartalmanak és szinvonalanak viszonyitisa a
kovetelményekhez, ezzel kapcsolatban a pedagdgusok szakmai és modszertani
felkésziiltségének vizsgalata,

» a tanuldk tanulmanyi munkajanak, szaktantargyi és gyakorlati eredményének,
magatartasanak és szorgalmanak felmérése, értékelése,

» az anyakonyvek, haladasi naplok, e-naplé folyamatos, szabalyszerii
vezetésének ellendrzése, a tilorak, a helyettesitések pontos megallapitasa,

» anapkdzis nevelomunka hatékonysaga,

» az osztalyozo, kiilonbozeti és egyéb vizsgak szabalyszert lefolytatasa,

» afenntartd vagy miikodtetd altal eldirt ellendrzések végrehajtasa,

» az Oktatasi Hivatal illetve Kormdnyhivatal altal meghatarozott ellendrzések
elvégzése, segitése,

» a nevel6-oktatd munka szinvonala el6zetes felkésziilés, tervezés;, a
csoportfoglalkozasok, az ora felépitése, szervezése, egyénre szabott modszerek
alkalmazasa; a tanulok, a gyermekek, a pedagdégusok munkafegyelme; az ora, a
csoportfoglalkozas, egyéb foglalkozas eredményessége — kiemelt figyelemmel a
HH-s, SNI-s és BTM-s gyermekekre, tanuldkra, pedagogus kompetenciak
megjelenése, tehetséggondozas,

» a tandran és csoportfoglalkozason kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki és a
csoportvezetdi  tevékenység  eredményessége: a  személyiségfejlesztés,
kozosségformalas hatékonysaga — kiemelt figyelemmel a HH-s, SNI-s és BTM-s
gyermekekre, tanuldkra,

» adminisztracio, a dokumentaciok folyamatos, szabalyszerii vezetése (pl.
enaplo, HH-s, SNI-s és BTM-s, foglalkozéasok, egyéb pedagogus tevékenységek),
» a tanfeliigyelethez és a pedagdgus mindsitési eljarashoz kotédo tevékenységek
végrehajtasa.
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Az ellenérzés tipusai

Az ellendrzés targya €s iranyultsaga alapjan:

- atfogo vizsgalat: az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, atfogé6 moédon
értékeli a pedagdgiai vagy a gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat,

- célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon beliill egy vagy tobb meghatirozott
probléma feltarasara iranyulo eseti jellegli vizsgalat,

- témavizsgalat: azonos idOben, tobb érintettnél ugyanazon témara irdnyuld,
Osszehangolt Oszszehasonlitd vizsgdlat, amelynek célja, hogy altalanosithatd

kovetkeztetéseket lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen
hozni,

- utdellendrzés: egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasara, illetve az eredmények feliilvizsgalatara iranyul.
Az ellenérzés tartalma alapjan:

- torvényesség, hatékonysag ellendrzése: szabalyzatok aktualizaldsa, szervezeti kultura
fejlesztése - a szakmai munka ellendrzése: a Pedagdgiai Program és az éves
munkaterv 1ddaranyos ¢és eredményes teljesitése, a szakmai munkak6zosségi

programok, az osztalyfonoki tevékenység ellendrzése
- a gyermek- és ifjusagvédelmi munka ellendrzése

- biztonsagos miikodés feltételeinek ellendrzése: baleset-megeldzés, tlizvédelem

Az ellenorzés formai:
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» tanoéra ellendrzése

» tanoran kiviili foglalkozasok ellendrzése

» eredményvizsgalatok, felmérések

» helyszini ellenorzések

» irasos dokumentumok vizsgalata

» beszamoltatas szoban és irasban

» interji, megfigyelés

» elégedettségi mérések

» partnervisszajelzések

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség

tagjaival meg kell beszélni.

Az éltalanosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — nevel6testiileti

értekezleteken Osszegezni €s értékelni kell.

A pedagogus értékelési rendszer fejlesztése:

A pedagdgus mesterségbeli tudasanak, felkésziiltségének megitéléséhez a mindsitd vizsga és
eljaras soran alkalmazott un. kompetencidk, a kompetenciaszinteket leird sztenderdek, és a
kompetenciaeclemek meglétét jelzo teveékenység-leirasok, azaz indikatorok szolgéalnak. Mivel
az egyes kompetencidk nem egymastol fliggetlentil és elszigetelten jelennek meg, igy az azok

meglétét jelzd indikatorok is megjelenhetnek mas kompetencidk elemeiként is.

A kompetencidk €s indikéatorok szerinti pedagogus €rtékelés bevezetése a pedagogus életpalya

bevezetésével, valamint a mindsit vizsga, mindsitési eljaras, tovabba a pedagodgiai szakmai

ellendrzések bevezetésével parhuzamosan torténik.
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13. A TANULOVAL
SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

13.1. Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuloi
jogviszonyukbdl fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitdsa soran. A tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalas

pedagdgiai célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

* atagintézmény-igazgato;

* atagintézményigazgato-helyettes;

* az osztalyfonok az osztdlya tanuldja ellen;

» aszaktandr.
Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztidlyfondk kezdeményezte, a fegyelmi eljarés
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.
Az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében a tagintézmény-
1gazgato jar el.
A fegyelmi eljards meginditasarol a tagintézmény-igazgaté hdrom hdnapon beliil dont,
amelyet hatarozat formdjaban irasba kell foglalni.

A sziilo1 szervezet és a didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kozdsen miikddtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatdsat megel6z0 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegl é€s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.
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A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az
iskola tanuléi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek mindenkori elndke a
tagintézményigazgato-helyettes.

Amennyiben a bizottsag elnoke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd
targyaldsra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara
akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora kotelességszegéssel
gyanusitott tanulod esetén a sziild egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara
lehetéség van, arrdl a fegyelmi bizottsag vezetdje irdsban tdjékoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuldt (kiskort tanuld esetén a sziilét), az egyeztetd eljards igénybevételének
lehetdségére.

A tanul6 - kiskoru tanuld esetén a sziilé - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon belill irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az
egyeztetd eljards lefolytatdsat nem kérik, tovabbd az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb
harmadik esetben ismétlddik ugyanannal a tanulondl, a fegyelmi jogkér gyakorldja az

egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megéllapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
1dore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait €s a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo osztalykozdsségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét a tagintézmény-igazgatd kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az

oktatasiligyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:
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Az egyeztetd eljarés id6pontjat — az

érdekeltekkel egyeztetve — a tagintézmény-igazgato tiizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol
¢s helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott pedagodgus személyérdl
elektronikus tton és irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljards lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol

biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek

célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd

eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.
Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld

osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet

informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozdodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés ota harom honap

mar eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanul6 maga ellen

kéri. Kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziilo gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet eldirasai szerint
folytatja le.
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14. AZ INTEZMENYI
ADMINISZTRACIO

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus ton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok:

» atanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,

* a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

* az elektronikus naplo,

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

» az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozd adatbejelentések;
» atanul6i jogviszonyra vonatkozod bejelentések.

2. Elektronikus ton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

* 14.1. Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — a tagintézmény-igazgatd utasitasa

szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralaptl nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetden:
* el kell latni a tagintézmény-igazgatd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
* az vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapt irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaért a tagintézmény-igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl is az

tagintézmény-igazgatonak kell gondoskodnia.
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A tanuldbalesetek elektronikus uaton

torténd bejelentdlapja papiralaptit nyomtatvanyanak hitelesitésére és tarolasara a fent irt

eljarasrend vonatkozik.

. 14.2. A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiildé dokumentumok hitelesitési
rendje:

* El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idopontjat, a hitelesitd aldirdsat és az intézmény hivatalos

korbélyegzd lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

* A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités
szovege: Hitelesitési zaradék

* az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utaldst:
»elektronikus nyomtatvany”,

» az elektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) killitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: oo
PH

hitelesito
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. 14.3. Az elektronikus naplo
hitelesitésének rendje

Az adatok taroldsa a napld haszndlata sordn atmenetileg szerveren torténik, a frissités a
biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus uton
tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését €és egyéb, a tanarok munkajat segitd

informaciodkat. A tarolt adatok koziil:

* Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok 4&ltal az adott honapban
megtartott orak, helyettesitések stb. szdmarol készitett kimutatast, azt a tagintézmény-
igazgatd vagy a tagintézményigazgatd-helyettes aldirja, az  intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak

megfelel6en kell tarolni.

* A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitét kiildeni az iskola

korbélyegzdjével €s az osztalyfondk aldirasaval ellatva.

» Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan o6rait, a tanul6i
zaradékokat. Ezt a tagintézmény-igazgatd vagy a tagintézményigazgato-helyettes
alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

* A tanév végén a digitalis napld altal generdlt anyakdnyvbdl papiralapt térzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és forméjat jogszabaly hatdrozza meg. A
megjelolt személyek aldirasaval és az intézmény kor alakl pecsétjével ellatva valik

hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

* Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan o6rdk szdmat, a zéaradékokat tartalmazo iratot a tanuldi jogviszony

megsziinésének eseteiben.
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* Tanév végén a végleges
osztalynaploé fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az adathordozot az iratkezelési

szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

* 14.4. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizardlag a tagintézmény-igazgatd alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintii jogok
beallitasai a tagintézmény-igazgatoi mesterjelsz6 kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valdo hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo,
kizardlag a felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhaszndlonevet, a hozzatartozo jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar 6rzi. A mésok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — a tagintézmény-igazgatd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart

okozo6 személyesen felel.

15. IGAZGATOI PALYAZTATAS INTEZMENYI SZABALYAI

Az igazgatdi palyazat részeként benyujtott vezetési program véleményeztetést a palyaztato,
illetve a fennntartd kérheti. Az intézmény nevelGtestiilete a felkérés alapjan az igazgatoi

palyazat elbiralasat megel6zden, a palyazat részét képezd vezetési programmal kapcsolatos
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szakmai  véleményt alkothat, melyet a
palyaztatd szervnek, illetve a fenntarto Kozép-Budai Tankeriileti Kozpontnak irasban

megkiild.

16. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi alapdokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint
az iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola

L)

honlapjan, a ,,Dokumentumtar” mentipont alatt.

A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat egy-egy
elektronikus példanya megtalalhatdé a fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola
konyvtaraban. Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast
kérhetnek a tagintézmény-intézmény vezetdjétdl és a tagintézmény-igazgatd-helyettestdl,

eldzetesen egyeztetett idépontban.
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17. ZARO RENDELKEZESEK

. 17.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2022. ¢v augusztus ho6 31. napjan a nevel6testiilet altali elfogadasaval 1€p hatalyba,
€s visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti ¢és mikodési szabalyzat
hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2020. év szeptember hd 1. napjan készitett
(el6z6) SZMSZ.

. 17.2. Az SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha moddositasdit kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a
diakonkormanyzat, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast a
tagintézmény-igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik

megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2025. év szeptember honap 1. nap

igazgato

P.H.

. 17.3. Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti €és miikddési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata 2025. év szeptember

hé 13. napjan tartott tilésén megtargyalta. Aladirdasommal tanusitom, hogy a didkonkormanyzat
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véleményezési jogat jelen szervezeti és

miikodési szabalyzat feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben
gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2025. év szeptember honap 13. nap

diakonkormanyzat vezetdje

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyzokonyvi Kivonat.)

A szervezeti és miikodési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a sziiléi szervezet 2022. év
szeptember ho 13. napjdn tartott tilésén megtargyalta. Aldirdsommal tantisitom, hogy a sziil6i

szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgélata soran gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2022. év szeptember honap 13. nap

sziiloi szervezet képviseldje
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A szervezeti  ¢és miikddési szabalyzatot

az intézmény nevelOtestiilete 2022. év augusztus ho 31. napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd nevelotestiileti tag

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzokonyvi kivonat: jelenléti 1v; a hatdrozatképesség
megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodo szavazok szama

és aranya; keltezés; a jegyzokonyv-vezeto és a hitelesitok alairasa.)

. 17.4. Fenntartdi és miikodtetdi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrol sz616
2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora
tobbletkotelezettséget telepitd rendelkezések:

(fejezet és cimmegjelolések)
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Vonatkozasaban a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont, mint az intézmény fenntartdja
egyetértési jogkort gyakorolt. Aldirdsommal tantsitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult
vezetdje a szervezeti ¢és milkodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat

jovahagyja.

Kelt: oo y e €V i, hoénap ...... nap

fenntarto képviseldje

(A fenntartoi értesités helye a szervezeti és miikodési szabalyzatot jovahagyo

hatarozatrol.)
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1. sz. melléklet

1. A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO TORVENYEK

e 2011. évi CXC. torvény: A nemzeti koznevelésrdl (Nktv.)
* 2001. évi C. torvény a kiilfoldi bizonyitvanyok ¢és oklevelek elismerésérol

* 2011. CCII. Tv. Magyarorszag cimerének és zéaszlajanak hasznalatarol,
valamint allami kitiintetésekrol

2011. ¢évi  CXII. torvény az informécios  Onrendelkezési
jogrol és informacioszabadsagrol (adatkezelésrdl)

« 2011. évi CXCV. torvény: Az allamhéaztartasrol (Aht.)

e 2012. évi L. torvény: A munka térvénykonyve (Mt.)

* 2011. évi CXCVL. tv. a nemzeti vagyonrol

* 1990. évi LXV. torvény: a helyi dnkormanyzatokrol

e 2011. évi CLXXXIX. torvény: Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l

* 2007. évi CLIL torvény: egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol

*  2013. ¢évi CCXXXIL torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol

* 2003. évi CXXV. torvény: Az egyenld banasmddrol és az esélyegyenldség
eldmozditasarol

* 1997. évi XXXI. torvény: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
* 2005. évi torvény: az egyének védelmérdl a személyes adatok gépi
feldolgozasa soran

* 1993. évi XCIII. térvény: A munkavédelemrdl

* 1999. évi XLII. torvény: A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak szabalyairol

*  1995. évi LXVLI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol, és a magéanlevéltari
anyag védelmérdl

*  2015. évi CXXIIL torvény az egészségiigyi alapellatasrol

Pitypang Utcai Altaldnos Iskola Gyermektér Tagintézménye

http://www.rozsadombiiskola.hu

188


http://www.rozsadombiiskola.hu/

PITYPANG UTCAI ALTALANOS ISKOLA

GYERMEKTER TAGINTEZMENYE

Gyermektér OKOISKOLA
Tagintézmény 1025 Budapest, Térokvész ut 67-69.

Teret adurh o gyecmehokreh

OM: 034808

Pitypang Utcai Altaldnos Iskola Gyermektér Tagintézménye

http://www.rozsadombiiskola.hu

189


http://www.rozsadombiiskola.hu/

PITYPANG UTCAI ALTALANOS ISKOLA
GYERMEKTER TAGINTEZMENYE

OKOISKOLA

1025 Budapest, Térokvész ut 67-69.

OM: 034808

2. JOGSZABALYOK

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo rendeletek a kovetkezok:

>

>

Y VY

229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol

110/2012. (V1.4)) Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv
kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol

A Kormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérél ¢és alkalmazasarol szold 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet
modositasarol

368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szold torvény
végrehajtasarol

328/2011.(X11.29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az
igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol

335/2005. (X11.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

149/1997. (1X.10.) Kormanyrendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a
gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasokrol

331/2006. (XII. 23.) Kormanyrendelet a gyermekvédelmi és gydmiigyi feladat- és
hataskorok ellatasarol, valamint a gydmhatosag szervezetérdl és illetékességeérol
130/1995. (X. 26.) Korméanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

362/2011. (XII. 30.) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol

28/2000. (IX. 21.) OM rendelet a kerettantervek kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

32/1997.(XI. 5.) MKM rendelet a nemzeti, etnikai kisebbség 6vodai nevelésének
iranyelve és a nemzeti, etnikai kisebbség oktatasanak iranyelve kiadasarol
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277/1997. (XI11.22.)
Korményrendelet: A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgusszakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairdl és kedvezményeirdl

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvve
nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl [
119/2003. (VII. 14.) Kormanyrendelet az altaldnos gyermek-¢és ifjusagi
balesetbiztositasrol

308/2004. (XI. 13.) Kormanyrendelet az eurdpai zaszl6 €és az eurdpai lobogd
hasznélatanak részletes szabalyairol

370/2011. (XIL.31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek  belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl

39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi
koltségtéritésrdl | 368/2011. (XIL.31.) Korméanyrendelet az allamhaztartasi tv
végrehajtasarol

132/2000. (VIL. 14.) Kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes
kérdéseir6l 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
16/2004. (V.18.) OM-GyISM rendelet az iskolai sporttevékenységrél (kivéve:2§
(5), és 5.§ (2) - hatalyban vannak, de nem alkalmazhatoak)

134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet az allami koznevelési kozfeladat ellatdsdban
fenntartoként részt vevo szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kézpontrol

40/1999. (X.8.) OM rendelet az Oktatasi jogok Miniszteri Biztosa Hivatalanak
feladatairol és mitkddésének szabalyairol

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiaiszakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiaiszakmai
szolgéltatdsokban val6 kozremiikodés feltételeirdl

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati intézmények
miikddésérdl

39/2013. (II. 14.) Korm. rendelet a dohanytermékek eldallitasarol, forgalomba
hozatalardl ¢€s ellendrzésérol, a kombinalt figyelmeztetésekrdl, valamint az
egészségvédelmi birsag alkalmazasanak részletes szabalyairol

37/2014. (V. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre  vonatkozo
taplalkozasegészségiligyi eldirasokrol
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» 51/1997. (X1, 18))
NM rendelet a kotelezd egészségbiztositas keretében igénybe vehetd betegségek
megeldzését ¢és korai felismerését szolgald egészségligyi szolgaltatdsokrol és a
szlir@vizsgalatok igazolasarol

> 323/2010. (XIL 27.) Korm. rendelet az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalatrol, a népegészségiigyi szakigazgatasi feladatok ellatasardl, valamint a
gyogyszerészeti allamigazgatasi szerv kijelolésérol

» 54/2014. (XII. 5.) BM rendelet az Orszagos Tiizvédelmi Szabalyzatrol
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2. sz. melléklet

3. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

. 3.1. Jogszabalyi hattér

Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

* 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szo6ld torvény
végrehajtasarol,

« 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol,

* 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol €s

alkalmazasarol

* IFLA és az UNESCO ko6zos konyvtari nyilatkozata, 1999.

. 3.2.  Aziskolai konyvtar miikodési szabalyzata
tartalmazza

A konyvtarra vonatkoz6 adatokat.

A konyvtar fenntartasa €s szakmai iranyitasara vonatkozo informaciokat.
A konyvtar feladatait.

Az iskolai konyvtar gytijtékore, allomanya, gazdalkodasa.

A konyvtari allomany elhelyezését és tagolasat.

Az allomany nyilvantartasat.

Pitypang Utcai Altaldnos Iskola Gyermektér Tagintézménye

http://www.rozsadombiiskola.hu

193


http://www.rozsadombiiskola.hu/

PITYPANG UTCAI ALTALANOS ISKOLA

GYERMEKTER TAGINTEZMENYE

Gyermektér OKOISKOLA
Tagintazmény 1025 Budapest, Térokvész ut 67-69.
OM: 034808
A konyvtari allomany ellendrzését ¢s

védelmét.

A konyvtari allomény feltarasat.
Az iskolai konyvtar szolgaltatésait.
1. szdma melléklet

2. szaml melléklet

3. szamu melléklet

4. szamu melléklet

5. szamu melléklet

A konyvtarra vonatkozé adatok

Elnevezése: Pitypang Utcai Altaldnos Iskola Gyermektér Tagintézmény
Cime: 1025 Budapest, Torokvész ut 67-69.

Létesitésének ideje: 2013.08.27.

Elhelyezése: 202-es szamu helyiség

Hasznalo6i kore: pedagogusok, tanuldk, az iskola dolgozoi

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar a Pitypang Utcai Altalanos Iskola Gyermektér Tagintézmény szervezetében
miikddik. Fenntartasarol és fejlesztésérol a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont fenntartd
gondoskodik. A szakszerii konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartd
kozosen vallal feleldsséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola tagintézmény-igazgatdja irdnyitja és ellendrzi a

neveldtestiilet €s a diakkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.
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A Konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar gyljteményét szakszerlien fejleszti és feltarja. A gyiijteményre épiild
szolgaltatasaival az iskolai nevel6-oktatdé munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén beliil
biztositja az iskola alkalmazottai és tanuloi részére a neveléshez, oktatdshoz sziikséges
ismerethordozokat, informaciokat. A nevelotestiilet aktiv kozremukodésével szervezi a
tanulok konyvtarhasznaléva nevelését, a kivanatos olvasasi szokésok kifejlesztését, a tanulok
0nallé ismeretszerzd képességének kialakitasat. A pedagdgusok alapvetd pedagodgiai,
szakirodalmi ¢és informacids tajékoztatdsdra torekszik, ennek érdekében fogadja mas

intézmények ilyen irdnyu szolgaltatasait.
Az iskolai konyvtar gyiijtokore, Allomanya, gazdalkodasa

A gyljtokorre vonatkozé szabalyzat a 3. szamu mellékletben talalhato. Az iskolai konyvtar az
iskola kovetelményeinek megfelelden folyamatosan, tervszerlien €s aranyosan fejleszti
alloméanyat. Az allomany vétel, ajandék, csere utjan a gyijtokori elveknek megfeleléen
gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntartd a
koltségvetésben eldre megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntarté hasonldéképpen

gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges eszk6zokrol és a szocialis feltételekrol.

Az iskolai konyvtar muikodéséhez sziikséges dokumentumok, informdaciohordozok,
nyomtatvanyok beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott 6sszegekbdl a konyvtaros
feladata. Hozzajarulasa nélkiil a gylijteménybe dokumentum nem vasarolhato. A konyvtaros
az allomanyalakitds soran figyelembe veszi a tagintézmény-igazgatd, a nevelOtestiilet, a

didkkozosségek javaslatait €s az iskola konyvtari kornyezetének allomanyi adottsagait.
A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.
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. Konyvallomany: kézi- és segédkdnyvtar, valamint kdélcsondzhetd allomany.

Raktari rendjiik: szépirodalom betlirendben, ismeretk6zl6 irodalom szakrendben, ezen

beliil betirendben.

. Periodikak. Raktari rendjikk: a friss szamok a folyodirattarton, a régebbiek
tékazva.
. Audiovizualis dokumentumok. Raktari rendjiik: kiilon

egységként dokumentumtipusonként folyoszamos elhelyezéssel.
Az allomany nyilvantartasa
A konyvtarba érkezd, gylijtokorbe tartozo, tartds megdrzésére szant dokumentumokat 6 napon
beliil 4llomanyba kell venni.
A konyvtari allomany ellenérzése, védelme

Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell
vonni az elavult tartalmu, a foloslegessé és a természetes elhasznaldodas kovetkeztében
alkalmatlannéd valt dokumentumokat. Hasonl6 rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal

elveszitett és téritett dokumentumokat is.

Az olvaso az 4ltala elveszitett, megrongalt dokumentumot az aldbbi moédokon poétolhatja:
¢ adokumentum azonos kiadasénak beszerzésével,
+ adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,

* a dokumentum masolasi értékének megtéritésével,

* a konyvtar gyljtékorébe tartozé (hasonld tartalmu és értékll) dokumentum

beszerzésével.
A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar teljes allomanyarol az alabbi katalogusok késziilnek:

* raktari katalogus,
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+ alapkataldgus:
betlirendes leir6 katalogus, O

csoportképzéses szakkatalogus.

Az allomany feltdrasara vonatkozo részletes szabalyokat a 4. szdmu melléklet tartalmazza.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznaldinak rendelkezésére all.

A konyvtar hasznaloinak kore:

* az iskola tanuloi,

» az iskola neveldtestiilete ¢s nem pedagdégus dolgozai.
Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek, intézmények csak konyvtarkozi kdlcsonzés
utjan vehetik igénybe az iskolai konyvtdrat. A konyvtar biztositja a szamitogépes informatikai
szolgaltatasokat is a konyvtart hasznalok korében. Az iskolai konyvtaron keresztiil hasznalatra
megkapja a pedagégus a munkéjdhoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket,
audiovizualis dokumentumokat, valamint az informatikai eszkozoket igényiik és a konyvtar

lehetdségei szerint. Ezeket esetenként eldzetesen egyeztetik a konyvtarossal.

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével ¢€s szolgaltatisaival az
iskolaban folyd oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok
szamara lehetdvé teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a
csak helyben hasznalhatdo dokumentumok kivételével a kolcsonzését. Tajékoztatd szolgalat
keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznélatdhoz sziikséges ismeretekrol,
bibliografiai €és ténybeli adatszolgaltatdst nyujt. Segiti az iskolai munkdhoz, a kiilonbozd
versenyekhez sziikséges irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, 6nallé irodalomkutatast
1s végez. Kozremilkodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és a konyvtarhasznalatra
¢épiild tanitasi orak kialakitdsaban, el6készitésében. A tanuloi aktivitdsra épitve Ontevékeny
konyvtari kozosségeket szervez és mikodtet. Konyvtari kolesonzeés keretében a sajat
gyljteményben nem talalhaté dokumentumokat (a felmeriilé koltségek téritése esetén) mas
konyvtaraktol atkéri, illetve a hozzd érkezd hasonld kérdéseket kielégiti. Maradéktalanul
ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az allomany
védelmérdl, szakmai rendjérdl.
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Az olvas6 koteles betartani a konyvtar
hasznalatdnak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat az iskoldaval torténd jogviszony
megsziinése elott. Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait, azok igénybevételével Osszefliggd
részletes szabalyokat a 4. szdmu melléklet, a konyvtaros tanar feladatait a 4. és az 5. szamu
melléklet tartalmazza.

Tamogatja és erdsiti az iskola pedagogiai programjaban ¢€s helyi tantervében megfogalmazott

célok megvaldsitasat;

» fejleszti és fenntartja a gyermekekben az olvasds és a tanulas szokdsat €s 6romét,

valamint az egész életen keresztiili konyvtarhasznalati szokasokat;

» felkinalja a lehet6séget az informacio létrehozasara és alkalmazasara a gyermekek
tudasanak, értelmi képességeinek, képzelderejének fejlesztése ¢€s szorakozasuk

érdekében,;

* segiti minden tanul6t a tanuldsban, az informacidhasznalat és - értékelés készségeinek
gyakorlasdban - fliggetleniil az informacidhordoz6 tipuséatol, formajatél vagy
hordozojatol, beleértve a tarsas érintkezés modjaira vonatkozo érzékenységfejlesztését
is;

* hozzaférést biztosit a helyi, a regionalis, az orszagos és a vilag informacid forrasaihoz
és azokhoz a IlehetOségekhez, amelyek a tanulokat kiilonféle gondolatokkal,

tapasztalatokkal és véleményekkel szembesiti;

» egyiittmiikodik a tanulokkal, a tanarokkal, az iskolavezetéssel és a sziildkkel, hogy az

iskola pedagdgiai programjat segitse;

* kinyilvanitja azt az alapelvet, hogy az intellektudlis szabadsag és az informacidohoz
valéo szabad hozzaférés nélkiilozhetetlen a hatékony és felelés polgari 1ét és a

demokratikus allamban valo részvétel szempontjabol;
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* biztositja az olvasas
lehetdségét, az informacidforrasokat, és az iskolai konyvtari szolgaltatdsokat az egész

iskolai kozOsség szamara és azon tul is.

174

Az iskolai konyvtar mindezeket a feladatokat elvégzi, fejlesztve célkitiizéseit ¢&s
szolgaltatsait, mindig a megfeleld informacidhordozokat kivalasztva és beszerezve, az

informacidforrasokhoz fizikai és intellektualis hozzaférést.

Z.aro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikddési szabalyzata
szerint kell eljarni. Az iskolai kdnyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és 4t kell dolgozni, ha

jogéllasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek

be.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata a jovdhagyas napjan 1€p életbe.
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3. sz. melléklet

4. A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar gytijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszeri €s aranyos allomanyalakitast a nevelotestiilet
véleményének kikérésével az iskola tagintézmény-igazgatdjanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar

funkciorendszerét, az iskola vonzaskorzetében mikodo konyvtarak szolgaltatasait, a

beszerzési példanyszamok meghatarozasanal pedig az elldtando tanulok, tanarok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma
hatarozza meg. A konyvtar elsddleges funkcidjabol adodo feladatainak megvaldsitasat segitd
dokumentumok tartoznak az allomany fogyiijtd korébe. Ide soroljuk az irasos nyomtatott
dokumentumtipusok koziil a segédkdnyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és
ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészitdé vagy ahhoz kapcsol6dd ismeretkdzId ¢€s
szépirodalmat, a szakmai oktatdshoz kapcsoldodd szakirodalmat, tanitds-tanuldst segité nem
nyomtatott ismerethordozdkat. A konyvtar masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek
kielégitését a mellekgylijtd korbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a

tananyagon tilmutatd ismerethordozok gytijtését csak részlegesen vallalhatja.
A tanulok és neveldk sokiranyu érdeklddését, egyéni miivelddését segitik mas konyvtarak is.
Az iskolai konyvtar gytiijtékore formai oldalrol:

»  Irasos nyomtatott dokumentumok: kényv, tankonyv, periodika.

* Audiovizualis ismerethordozdok: hangos-képes dokumentumok.

* Egyéb informacidhordozok.
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A beszerzés forrasai:

* Az iskolai kdnyvtar dllomanya vétel, ajandék, csere tjan gyarapszik.
* Nem keriilhetnek az allomanyba a gyiijtékorbe nem tartozé6 dokumentumok.
A gylijtés szintje és mértéke:
* Kiemelten kell gylijteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezé és ajanlott

irodalmat, munkaltato eszkozként hasznalatos miiveket.

* A tananyagot kiegészit0 vagy ahhoz szorosan kapcsolédd irodalmat tartalmi

teljességgel, de valogatassal kell gytijteni.

* Az ismeretkdzld dokumentumok koziil a tantargyak oktatasaban felhasznalhato
tudomanyteriiletek enciklopédikus szintli gylijtése, a tananyagban szerepld irok, koltok
valogatott miivei, antoldgiak, gylijteményes kotetek, az iskolaban tanulhaté szakmak

szakkonyveinek a beszerzése az elsddleges.

* Az iskolai konyvtar az iskolaban oktatott tantargyak és a tanitott szakmak alap- és
kozépszintli irodalmat gytijti.
Szépirodalom
A gyiijtés terjedelme és szintje, a gytijtés mélysége

Atfogo lirai, prozai, dramai antologidk a vilag- és a magyar irodalom bemutatéasara:

teljesség igényével.

Az altalanos iskolai tananyagnak megfelelden a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.
A tananyagban szerepld szerzok valogatott miivei, gylijteményes kdotetei: teljességgel.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotok miivei: erds valogatassal.
Tematikus antologiak: valogatassal.

Regényes életrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal.
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Az iskoldban tanitott nyelvek olvasmanyos

irodalma: erds valogatassal.

Szakirodalom

A gytijtés terjedelme és szintje, a gytijtés mélysége

Alap- és kozépszintl altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva.
Alap- és kozépszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak kdzépszinten: teljességgel.

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap- €s kozépszintii

elméleti és torténeti 0sszefoglaldi alapszinten: valogatva.

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap- és kozépszintii

elméleti és torténeti 0sszefoglaloi kozépszinten: teljességgel.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit

bemutato alap- és kozépszintli szakiranyu segédkonyvek alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit

bemutat6 alap- és kdzépszintli szakiranyu segédkonyvek kdzépszinten: teljességgel.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintli torténeti Osszefoglaloi

alapszinten: véalogatva.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- €és kozépszintli torténeti Osszefoglaloi

kozépszinten: teljességgel.

Munkaltatd eszkozként hasznalatos alap- €s kozépszintli ismeretk6z16 irodalom alapszinten:

valogatva.

Munkaltatd eszkdzként hasznalatos alap- €s kozépszintli ismeretk6zl6 irodalom kozépszinten:

teljességgel.

A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo kozépszintii irodalom: valogatva.

A szakmai targyak alap-, kozép- és felsdszintii ismeretk6z16 irodalma alapszinten:
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teljességre torekvden.

A szakmai targyak alap-, kozép- ¢és felsészintli ismeretkdzld irodalma kozépszinten:

teljességgel.

A szakmai targyak alap-, kozép- €s felsdszintii ismeretkdz16 irodalma felsdszinten: valogatva.
Az iskola érvényben 1évo tantervei, tankdnyvei: teljességgel.

Az iskola oktatési segédletei: teljességgel.

A tanitott nyelvek oktatdsahoz felhasznalhat6 segédletek: erdsen valogatva.

Helytorténeti miivek: valogatva.

Pedagogiai gyiijtemény

Az iskolai konyvtar gyljti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az oOrdkra vald
felkésziilést segité pedagdgiai szakirodalmat (pedagodgiai lexikonok, neveléselméleti
kézikonyvek, neveléstorténeti 6sszefoglalasok, a pedagdgiai klasszikusainak miivei, a csaladi
¢letre vald neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformdldssal kapcsolatos munkak,
tantargyi modszertani segédkonyvek), a pedagodgia hatartudomanyai koziil az alapvetd
pszichologiai irodalmat, valamint a szocioldgia, szociografia, statisztika, jog irodalmat
enciklopédikus szinten.

Konyvtaros segédkonyvtara
A t4jékoztato munkihoz a kézi- és segédkonyvek mellett:
* Valogatva gy(jtott: az altaldnos bibliografidk, szakbibliografiak, kiadok ¢és
konyvkereskedéi  katalogusok; a  gyarapitds, nyilvantartds,  osztalyozas,

katalogusszerkesztés szabalyai; a konyvtarat érintd jogszabalyok,

irodalompropagandaval kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

* Teljességgel gyljtott: allomanyra vonatkozé alapjegyzékek, ajanlobibliografidk, MPI

iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar
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Az iskola vezetése részére gyljtendd az

igazgatds, a gazdalkodds, az Tlgyvitel korébe tartozd legfontosabb kézikonyvek,
jogszabalygyijtemények.

Periodika gytijtemény

A tanulés-tanitas folyamatdban felhasznalhaté napilapok, tudomanyos folydiratok, anyanyelvi

miivelddést segitd periodikumok, pedagogiai hetilapok, folyoiratok, tantargyak moédszertani

folyoiratai, konyvtari szakmai folyoiratok.
Audiovizualis gyilijtemény

A tantargyak oktatdsdhoz rendszeresen felhasznalhaté oktato, illetve ismeretterjesztd

dokumentumok beszerzése fokozottan ajanlott.
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4. sz. melléklet

5. KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozdja tagja lehet. A beiratkozés
dijtalan, a konyvtari tagsdg megujitdsa tanévenként sziikséges. A konyvtarat nyitvatartasi
id6ben a beiratkozott tagok hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a

konyvtari szabalyok betartasara.
A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybol egy-egy alkalommal maximum 5 kotet kdlesonozhetd 2 hétre. A kdlcsonzési
1d6 egyszer meghosszabbithato.
A konyvek a tanév végéig kolcsonozhetok.

A dokumentumok ko&ziil csak helyben hasznalhatok: olvasétermi, kézikonyvtari konyvek,
periodikumok, nem nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a pedagdégusok egy tanitdsi Orara
kikdlcsondzhetik.

Az olvas6 a konyvtari tartozasat az iskolaval valo tanuldi, illetve dolgozodi jogviszony
megsziinése elott koteles rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a konyvtarhasznald koteles a valtozas utan
maximum 15 nappal irdsos forméaban bejelenteni a konyvtaros részére. A valtozasokat
hivatalos dokumentumokkal kell igazolni.

A konyvtar nyitva tartdsi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre keriil a konyvtar

ajtajara.
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Nyitva tartds idOben lehetéség van az

allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a konyvtarhasznélati 6rdk és egyéb csoportos
foglalkozasok megtartdsara, melyek tervezésében, szervezésében a konyvtaros a

szaktanarokkal egyiitt vesz részt.

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznélatahoz sziikséges

ismeretekrol.

A konyvtaros segiti a neveloket ¢és a tanulokat az iskolai munkadhoz sziikséges

irodalomkutatasaban. Segiti, iranyitja a konyvtarhasznalati versenyre valo felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartas késziil a kolcsonzésekrdl. A kolcsonzésben 1évé miiveket az
olvaso eldjegyeztetheti. A sajat gylijtemény kereteit meghalado igényeket az olvaso kérésére a

konyvtar konyvtarkozi kolcsonzéssel elégitheti ki. A felmeriild koltségek az olvasot terhelik.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt
szeptember elején veszik at és tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az atvett
alloményért anyagi feleldsséggel is tartoznak. A letéti llomény nem kdlcsondzheto.

Ha az olvasé a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongélja, akkor ugyanannak a miinek
egy masik, kifogastalan példanyat koteles beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az
olvas6 a konyv mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni. Végso esetben a
konyvtar a megrongalt, illetve elveszett dokumentummal egyenértékli dokumentumot is
elfogadhat.

A tagintézményigazgato-helyettes feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozoi jogviszony

megsziinése elbtt ellendrizze az érintett személyek konyvtari tartozasait, és azok rendezését.
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5. sz. melléklet

6. TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A didkok a tanév befejezése eldtt kotelesek a tanév kozben felvett tankonyveket a
konyvtarban leadni. A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziiloje koteles a kdlcsonzott tankdnyv
miikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazé

értékcsokkenést.

A pedagdgusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaldi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositasdhoz sziikséges
tankonyveket. Ezek tartos tankonyvként kezelendok.

Kartérités

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartdos tankOnyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megorizni €s rendeltetésszertien haszndlni.

Ebbdl fakaddan elvarhatd a tanulotol, hogy az altala hasznéalt tankonyv legalabb a

tanulmanyai végéig hasznalhat6 allapotban legyen.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartdés tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskorti tanuld sziilje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol

szarmaz0 kart az iskolanak megtériteni.
Ennek lehetdségei:

* ugyanolyan konyv beszerzése,

* anyagi kartérités.
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Az elhasznalodas mértékének és
indokoltsdganak megallapitdsa a konyvtaros feladata. Vitas esetben a tagintézmény-igazgatd
szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanuldénak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell
kifizetnie:

* azelso év végén a tankonyv aranak 75 %-at,

* a masodik év végén a tankonyv dranak 50 %-
at,

* aharmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-

at.

A tankOnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a

szil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa a tagintézmény-igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezod
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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6. szamu melléklet
Adatvédelem

. ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

A Pitypang Utcai Altalanos Iskola Gyermektér Tagintézménye(tovabbiakban: Adatkezel8) elkdtelezett az érintettek
személyes adatainak védelmében. Ezért a személyes adatokat bizalmasan kezeljiikk. Megtesziink minden olyan biztonsagi,
technikai és szervezési intézkedést, mely az adatok biztonsagat garantalja, és ezeket az intézkedéseket id6rél idére
feliilvizsgaljuk.

A Tajékoztatd célja, hogy meghatirozza az Erintettnek az Adatkezel altal kezelt személyes adatainak korét, az
adatkezelés céljat, jogalapjat és modjat. A Tajékoztatd célja tovabba, hogy az Erintett megismerhesse az adatkezeléssel

kapcsolatos jogait, illetve jogérvényesitésének lehetséges modjait.

1. ADATKEZELO

Adatkezels: Rozsadombi Altalanos Iskola
Székhely: 1025 Budapest, Torokvész ut 67-69.
E-mail: titkarsag@torokvesz.hu

Telefon: +36-1/325-65-80.

képvisledje: Adamcsik Norbert

Adatvédelmi tisztviselo:

Név: dr. Vedresné dr. Szilagyi Nora
e-mail: adatvdelem.rozsadombi@kozepbudaitk.hu
levelezési cim: 1027 Budapest F6 utca 80.

2. JOGSZABALYI MEGFELELESEK
Adatkezeléseink soran figyelembe vett jogszabalyok:

- Az Eur6pai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a
95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR).

- 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol (tovabbiakban:
Infotv.)

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

- 2012. évi L térvény a Munka Torvénykonyvér6l (tovabbiakban: Mt.)

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)

- 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

- 328/2011. (XI1. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyjtd gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol

- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo616 térvény végrehajtasarol

- 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet.(a tovabbiakban: EMMI rendelet) a nevelési-oktatasi intézmények
mitkodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
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3. ADATKEZELES CELJA

Az Adatkezeld adatkezel6i tevékenységét foszabaly szerint a jogszabalyokban rdgzitett koznevelési feladatok minél
hatékonyabb és magasabb szinvonalu ellatasa, valamint az ezzel kapcsolatos jogi kotelezettségei teljesitése érdekében végzi.

Az Intézmény kozfeladata a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény szerinti koznevelési feladatok ellatasara
terjed ki. Az Nkt. 25. § (5) bekezdése értelmében a nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek,
tanulok feliigyeletérdl, a nevelés és oktatas egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek, tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérdl, ennek keretében kiilonosen, hogy a tankotelezettség végéig az
altalanos iskolaba, kozépfoka iskolaba jard tanuld évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és altalanos
szlirdvizsgalaton vegyen részt.

Az Adatkezelési Nyilvantartas (elérhetdsége: www.rozsadombiiskola.hu ) tartalmazza részletesen, €rintetti koronként, mely
adatot milyen célbol, milyen idStartamig, és milyen jogalap alapjan kezeliink. Az Adatkezelé az Erintett hozzajarulasan
alapulo adatkezelést az Adatkezeld altal végzett munka hatékonyabba tétele, eldsegitése érdekében végzi. Az itt leirt altalanos
cél mellett az Adatkezeld a hozzajaruldson alapuld adatkezelés esetén a hozzajarulds megadasat megeldzden tajékoztatja az
Erintettet az adatkezelés pontos céljarl.

4. ADATKEZE'LE'S JOGALAPJA Es IDOTARTAMA, AZ ADATSZOLGALTATAS
ELMARADASANAK JOGKOVETKEZMENYE

Személyes adatokat az alabbi esetekben kezeljiik:

a) az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a szerz6dés
megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges;

c) az adatkezelés az adatkezelGre vonatkozo jogi kitelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagh érdekeinek védelme miatt
sziikséges;

e) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

f)  az adatkezelés az adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha
ezen érdekekkel szemben elsGbbséget ¢lveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai €s szabadsagai,
amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiillondsen, ha az érintett gyermek.

Az adatkezeld jogos érdekei érvényesitésének mindsiil az adatkezeld ellen vagy altal indithaté hatésagi vagy birosagi
eljarasban jogallitasok, tényallitasok igazolasanak vagy cafolatanak sziikségessége.

Az Adatkezel6 csak olyan személyes adatot és addig kezel, amely a tevékenységének eredményes és hatékony végzéséhez
elengedhetetlen. Az adatkezelés jogalapjat legtobb esetben a GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pontja szerint jogszabalyi
kotelezés, amelyet a fenti 2. pontban hivatkozott jogszabalyok irnak eld. Az adatszolgaltatas elmaradasanak lehetséges
jogkovetkezménye, hogy az adatkezelést akadalyozd személy érdekkorében felmeriild okbdl nem jon létre az adatkezeld
tevékenységi- vagy feladatkorébe tartozo jogviszony.

A kezelt adatok korét és adatkezelés idotartamat a — honlapon kozzétett - Adatkezelési Nyilvantartas (elérhetdsége:
www.rozsadombiiskola.hu ) és az Irattari Terv (www.rozsadombiiskola.hu) tartalmazza. Az adatkezelési nyilvantartasban

fel nem sorolt, Gjabb adatkezelésekrol az adat felvételekor részletes tajékoztatast adunk, és azzal annak feliilvizsgalatakor

az adatkezelési nyilvantartast kiegészitjiik.

5. AZ ERINTETTEK JOGAI
5.1. A hozzaférés joga
On jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl 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 informaciokhoz hozzaférést kapjon.
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5.2. A helyesbitéshez valé jog

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

5.3. A torléshez valé jog (,,elfeledtetéshez valé jog”)

On jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a ra vonatkozé személyes adatokat,
az adatkezelé pedig koteles arra, hogy Onre vonatkozo személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torélje a
GDPR-ben meghatarozott feltételek esetén.

5.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog
On jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi feltételek valamelyike teljesiil:
e On vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idStartamra 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 felhasznalasdnak korlatozasat;
e az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de On igényli azokat jogi
igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;
e On tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozis arra az idétartamra vonatkozik, amig megallapitésra
nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai elsébbséget élveznek-e On jogos indokaival szemben.

5.5. Az adathordozhatésaghoz valo jog

Abban az esetben, ha az adatkezelés az On hozzajarulasan alapul, On jogosult arra, hogy az On 4ltal az adatkezelé
rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatd formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az
adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta.

5.6. A tiltakozashoz valé jog

Amennyiben az adatkezelés kozérdekili, vagy az adatkezelOre ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
vegzett feladat vegrehajtasahoz, tovabba ha az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fel jogos erdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, On jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokb6l barmikor tiltakozzon
személyes adatainak a kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapul6 profilalkotast is.

5.7. Tiltakozas kozvetlen iizletszerzés érdekében végzett adatkezelés esetén

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

5.8. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

On jogosult arra, hogy ne terjedjen ki Onre az olyan, kizarélag automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotdst is —
alapul6 dontés hatalya, amely Onre nézve joghatassal jarna vagy Ont hasonloképpen jelentds mértékben érintené.

A fentick nem alkalmazhatdak abban az esetben, ha a dontés:

e On és az adatkezeld kozotti szerz6dés megkotése vagy teljesitése érdekében sziikséges;

e meghozatalat az adatkezeldre alkalmazand6 olyan uniés vagy tagallami jog teszi lehetévé, amely az On
jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgaldé megfeleld intézkedéseket is
megallapit; vagy

e On kifejezett hozzajarulasan alapul.
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6. INTEZKEDESI HATARIDO

6.1. Az Erintett, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmének Adatkezel a kérelem benyijtasatol
szamitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszondt napon beliil elbiralja és dontésérdl az érintettet irasban, vagy ha az
érintett a kérelmet elektronikus titon nyujtotta be, elektronikus uton értesiti.

6.2. Az érintett tajékoztatasat és a sziikséges intézkedést dijmentesen kell biztositani. Ha az érintett azonban:

a) a folyo évben, azonos adatkorre vonatkozdan ismételten kérelmet nyujt be, és
b) e kérelme alapjan az adatkezeld vagy az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard

adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatainak helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés korlatozasat
az adatkezel6 jogszeriien mell6zi,

az adatkezel6 az érintett jogainak az a) és b) pontban foglaltak szerinti ismételt és megalapozatlan érvényesitésével
Osszefliggésben kozvetleniil felmertilt koltségeinek megtéritését kovetelheti az Erintettdl.

6.3. Ha megalapozottan feltehetd, hogy a kérelmet benyujté személy az Erintettel nem azonos személy, az Adatkezel6 a
kérelmet az azt benyujto személy személyazonossaganak hitelt érdeml6 igazolasat kdvetden teljesiti.

7. ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS JOGERVENYESITESI LEHETOSEG

7.1. Kifogas az adatkezelénél

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, a kérelmezé személyének azonositasara
alkalmas, irasbeli kérelemben kifogast terjeszthet el az Adatkezel6nél. A kifogast az adatkezeld koteles 30 napon beliil
kivizsgalni.

7.2. Panasz

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

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

Telefon: +36 (30) 683-5969; +36 (30) 549-6838; +36 (1) 391 1400;

Telefax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

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

8. EGYEB RENDELKEZESEK

Adatkezel6 adatkezelési szabalyzata és adatkezelési tevékenységre vonatkozo nyilvantartasa a www.rozsadombiiskola.hu
cimen érhetd el.

Budapest, 2022. augusztus 29.

igazgato
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. ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK NYILVANTARTASA

Az Eurépai Parlament és a Tanéacs (EU) 2016/679 Rendeletének 30. cikkére, illetve az
informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény 25/E § (1) bekezdésben foglaltakra is figyelemmel — az adatkezelési
tevékenységekrol adatkezelonek nyilvantartast kell vezetnie.

I. AZ ADATKEZELO MEGNEVEZESE ES ELERHETOSEGE

Adatkezeld: Pitypang Utcai Altalanos Iskola Gyermektér Tagintézménye
Székhely: 1025 Budapest, Torokvész ut 67-69.

E-mail: titkarsag@torokvesz.hu

Telefon: +36-1/325-65-80

képvisledje: Adamcsik Norbert

Adatvédelmi tisztviselo:

Név: dr. Vedresné dr. Szilagyi Nora
e-mail: adatvedelem.rozsadombi@kozepbudaitk.hu
levelezési cim: 1027 Budapest F6 utca 80.

1. A NYILVANTARTAS AZ ALABBIAKAT TARTALMAZZA
ADATCSOPORTONKENTI BONTASBAN:

érintettek korét

adatkezelés céljat

az adatkezelés jogalapjat

személyes adatok kategdridinak ismertetése

cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik, vagy kozolni fogjak

az adott adatfajta torlésének hataridejét

adatbiztonsag érdekében tett technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasa

1.  ADATCSOPORTOK
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1. MUNKAVEGZESRE IRANYULO JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS

ADATKEZELES

ADATKEZELES CELJA

ERINTETTEK KORE

JOGSZABALYON ALAPULOAN

KEZELT ADATOK

jogalap: 2011. évi CXIIL tv 5. § (1) a)
pont

+ GDPR 6. cikk (1) bek. c) pont

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Iétesitése, teljesitése vagy megsziintetése,
a munka iranyitasa, tervezése, szervezése,

munkahelyi egészségveédelem és
biztonsdg, juttatdsok, kedvezmények
megallapitasa és teljesitése,

jogérvényesités elsegitése

Adatkezelonél foglalkoztatott kdznevelési

foglalkoztatotti jogviszonyban allo
személyek
Koznevelési foglalkoztatotti
alapnyilvantartés adatai a

A koznevelési foglalkoztatott

- neve (lednykori neve)

- sziiletési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ szama, addazonosito jele

- lakohelye,  tartdozkodasi  hely,
telefonszdma

- csaladi allapota
- gyermekeinek sziiletési ideje

- egyéb eltartottak szama, az eltartés
kezdete

- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb
végzettség esetén valamennyi)
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MUNKAVEGZ’ESRE IRANYULO JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS
ADATKEZELES

- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren  kiviili  oktatés
keretében  szerzett  szakképesitése(i),
valamint meghatarozott munkakor
betoltésére jogositod okiratok adatai

- tudomanyos fokozata
- idegennyelv-ismerete

- a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése
szerinti jogviszonyban toltott idotartamok
megnevezese,

- a munkahely megnevezése,
- a megsziinés modja, idépontja

- a  koznevelési  foglalkoztatotti
jogviszony kezdete

- dllampolgarsaga

- a blniligyi nyilvantartdo szerv altal
kiallitott hatosagi bizonyitvany szama,
kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégités
mérteke kiszamitasanak alapjaul szolgalod
1d6tartamok

- a  koznevelési  foglalkoztatott
foglalkoztatd szerv neve, székhelye,
statisztikai szamjele

- e szervnél a jogviszony kezdete

- a koznevelési foglalkoztatotti jelenlegi
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MUNKAVEGZ’ESRE IRANYULO JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS
ADATKEZELES

besoroldsa,  besoroldsdnak  idOpontja,
vezetOi beosztasa, FEOR-szama

- cimadomanyozas, jutalmazas,
kitlintetés adatai

- a mindsitések idOpontja €s tartalma
- személyi juttatasok

- a koznevelési foglalkoztatott munkabol
val6 tavollétének jogcime €s idotartama

- a koznevelési  foglalkoztatotti
jogviszony megsziinésének, valamint a
végleges és a hatarozott idejii athelyezés
idépontja, modja, a végkielégités adatai

- A Kkoznevelési  foglalkoztatott
munkavégzésére iranyulo egyeb
jogviszonyaval Osszefiiggd adatai [41. §

(1)-(2) bek.].

A Kkoznevelési tv. 41. § (3) bekezdése
alapjan az o6raado tanarok:

- nevet,

- sziiletési helyét, idejét,

- nemét, allampolgarsagat, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag
tertiletén valo tartozkodés jogcimét és
a tartozkodasra jogositd  okirat
megnevezEeset, szamat,

- lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

- végzettségével,  szakképzettségével
kapcsolatos adatokat,

- oktatasi azonositd szamat
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1. MUNKAVEGZESRE IRANYULO JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS

ADATKEZELES

ERINTETT HOZZAJARULASAVAL

jogalap: 2011. évi CXII. tv 5. § (1) b)
pont

+ GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont

JOGI KOTELEZETTSEG
TELJESITESHEZ SZUKSEGES

GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont

ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI

ADATOK TORLESI HATARIDEJE

fénykép

telefonszam

elektronikus levelezési cim
egészségi allapotra vonatkozo adatok
pszichés allapotra vonatkoz6 adatok
egyéb adatok

bankszamlaszam (bérfizetési
kotelezettség)

munkavégzésre  irdnyuld6  tovabbi
jogviszonyok  (munkaid6-pihen6idd
érvényesiilése)

egészségi alkalmassdgra vonatkozd
adatok (egészségiigyi alkalmassag
vizsgalatanak kotelezettsége miatt)
ruhaméret (munka/védoruhara
jogosultak esetén a munkavédelmi
kotelezettségek miatt)

Nemzeti Egészségbiztositasi
Alapkezel6

OEP

Nyugdijpénztar

MAK (KIRA)

Oktatési Hivatal (KIR)

eKréta Zrt (Kréta)

birosag

ligyészség

renddrség

ellendrzésre jogosult szervek

nem selejtezhetd munkaligyi iratok
esetében szervezet megsziinéséig
selejtezhetd ~ munkaligyi  iratok,
valamint ezek korébe nem tartozo
adatok  esetében a  jogviszony
megsziinését kovetd 3 évig, azaz a
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1. MUNKAVEGZESRE IRANYULO JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS

ADATKEZELES

ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN
TETT INTEZKEDESEK

munkatigyi  kovetelések  eléviilési
idejéig
Az  elektronikusan  kezelt  adatok
adatkezelése sordan a  szamitogépes
halézatba csatalakozd gépek és laptopok
végpontvédelmet kapnak. Minden
felhasznalé sajat felhasznalonévvel ¢és

jelszdval tud a rendszerhez csatlakozni, és
csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz.
rendszeresen késziil biztonsagi mentés,
mely fizikai adathordozoén keriil tarolasra,
¢s rendszeresen feliilirasra keril. A
papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra
jogosultak  férhetnek hozza, akiknek
munkakorébol folyd  kotelezettsége az
illetéktelen személyek hozzaférésének
megeldzése. A papiralapi adatok zéarhatod
szekrényben keriilnek tarolasra, és zarhato
szobéban.
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2. MUNKARA

ADATKEZELES CELJA

ERINTETTEK KORE

ERINTETT HOZZAJARULASAVAL

jogalap: 2011. évi CXIIL tv 5. § (1) b)
pont

+ GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont

ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI

ADATOK TORLESI HATARIDEJE

PITYPANG UTCAI ALTALANOS ISKOLA

GYERMEKTER TAGINTEZMENYE

JELENTKEZ(:jK,
KAPCSOLATOS ADATKEZELES:

Nl

OKOISKOLA

1025 Budapest, Térokvész ut 67-69.

OM: 034808

PALYAZOK ADATAIVAL

betoltetlen ¢és megiliresedd allashelyek
betoltése érdekében a jelentkezOok elérése,
illetve kivalasztasukkal 0sszefiiggd eljaras
lefolytatasa

meghirdetett munkakorre  jelentkezdk,
hirdetés nélkiil onéletrajzot benyujtok
palydzatban, jelentkezésben megadott
adatok:

- fénykép

- név

- lakcim

- sziiletési hely id6pont
- elektronikus levélcim
- telefonszdm
- végzettségre vonatkoz6 adatok
- korabbi munkahelyekre vonatkozo
adatok
- egyéb kompetencidk
- jelentkezd altal megadott egyéb
adatok
- Ko6zép-Budai
igazgatdja,
- gazdasagi igazgatoja,
- huméan gazdalkodassal
dolgozdja
- birdsag
- lgyészség
- rendOrség
- ellendrzésre jogosult szervek
allashely betoltés utan az adatok torlésre

keriilnek, kivéve ha a jelentkezd a

Tankeriileti Kozpont

foglakozo
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2. MUNKARA JELENTKEZOK, PALYAZOK ADATAIVAL
KAPCSOLATOS ADATKEZELES:

hosszabb id6ére torténd  adatkezelést
engedélyezte

ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN Az  elektronikusan  kezelt  adatok

TETT INTEZKEDESEK adatkezelése sordn a  szamitogépes
halozatba csatalakoz6 gépek és laptopok
végpontvédelmet kapnak. Minden
felhaszndld sajat felhasznalonévvel ¢és
jelszdval tud a rendszerhez csatlakozni, és
csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz.
rendszeresen késziil biztonsagi mentés,
mely fizikai adathordozon keriil taroldsra,
¢s rendszeresen feliilirdsra keril. A
papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra
jogosultak  férhetnek hozza, akiknek
munkakorébdl folyd kotelezettsége az
illetéktelen személyek hozzaférésének
megeldzése. A papiralapu adatok zarhatd
szekrényben keriilnek tarolasra, és zarhato
Szobéaban.
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3. TANULOI ,
ADATKEZELES:
ADATKEZELES CELJA

ERINTETTEK KORE

JOGSZABALYON ALAPULOAN

KEZELT ADATOK

jogalap: 2011. évi CXIIL tv 5. § (1) a)
pont

+ GDPR 6. cikk (1) bek. c) pont

PITYPANG UTCAI ALTALANOS ISKOLA

GYERMEKTER TAGINTEZMENYE

JOGVISZONYBAN

Nl

OKOISKOLA

1025 Budapest, Térokvész ut 67-69.

OM: 034808

ALLOKKAL  KAPCSOLATOS

- tanulodi jogviszony létesitése, fenntartasa

- tankdtelezettség teljesitése

- tanuldi jogviszonybol szarmazd jogok
gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése

- kapcsolattartas a torvényes képviselokkel

Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban
személyek, torvényes
képviseldik

allo valamint

Koznevelési tv. 41. § (4) alapjan:

- a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye

¢s ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi  helyének
cime, tarsadalombiztositasi azonositd

jele, nem magyar allampolgéar esetén a
Magyarorszag teriiletén val6 tartozkodas
jogcime és a tartozkodasra jogositod
okirat megnevezése, szama,

-a tanuld tanuléi  jogviszonyaval
kapcsolatos adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok

- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a
jogviszony iranyul

- jogviszony szlinetelésével,
megsziinésével kapcsolatos adatok

-a tanuld mulasztdsdval kapcsolatos
adatok

- kiemelt  figyelmet
vonatkoz6 adatok

- a tanulo balesetre vonatkoz6 adatok

- a tanulo oktatasi azonositd szama

- mérési azonositd

igényld tanulora
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PITYPANG UTCAI ALTALANOS ISKOLA
GYERMEKTER TAGINTEZMENYE

OKOISKOLA

1025 Budapest, Térokvész ut 67-69.

OM: 034808

3. TANULOI  JOGVISZONYBAN  ALLOKKAL  KAPCSOLATOS
ADATKEZELES:

-a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos
adatok

- a magantanuldi jogallassal kapcsolatos
adatok

- a tanuld6 magatartasanak, szorgalmanak
és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok

- a tanulodi fegyelmi és kartéritési tigyekkel
kapcsolatos adatok

- a tanul6 didkigazolvanyanak sorszdma

-) a tankoOnyvellatassal kapcsolatos
adatok,

- évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok

-a tanuldi jogviszony megsziinésének
iddpontja és oka

- az orszagos mérés-¢rtékelés adatai,

- azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon,
mely orszdgban vett részt hatdron tuli
kirdndulason

ERINTETT HOZZAJARULASAVAL -tanulé fényképe (ide nem érve a
nyilvanos rendezvényen késziilt
felvételeket)

jogalap: 2011. évi CXIL tv 5. § (1) b) - nemzetiscgi hovatartozds

pont - vallas

- egészségi allapotra vonatkoz6 adatok

+ GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont - pszichés allapotra vonatkoz6 adatok

- csaldd szocidlis helyzetére vonatkozo
adatok

- tanulo egészségi allapotaval kapcsolatos
napi életvitelt meghatarozo egészségiligyi
adatok (pl cukorbetegség)

-torvényes  képviseleti  jog  jellege
(egylittes, vagy kizarolagos)

ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI a) a neve, sziiletési helye és ideje,

lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje
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Gyermektér
Tagintézmény

3. TANULOI JOGVISZONYBAN

ADATKEZELES:

PITYPANG UTCAI ALTALANOS ISKOLA

GYERMEKTER TAGINTEZMENYE

OKOISKOLA

1025 Budapest, Térokvész ut 67-69.

OM: 034808

ALLOKKAL KAPCSOLATOS

neve, torvényes képviseldje neve, sziildje,
térvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye ¢és telefonszama,
jogviszonya kezdete, szilinetelésének ideje,
megsziinése, magantanuldi  jogallasa,
mulasztasainak szdma a tartozkodasanak
megallapitdsa, a tanitdsi napon a tanitasi
oratol vagy az iskola altal szervezett
kotelezo foglalkozastol vald tavolmaradas
jogszertiségének ellendrzése ¢és a tanuld
sziilgjével, torvényes képviseldjével valo
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség
teljesitésével Osszefiiggésben a fenntarto,
birdsag, rendorség, iigyészség, telepiilési
onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat,

b) iskolai felvételével, atvételével
kapcsolatos adatok esetében az érintett,
iskola,

C) a neve, sziiletési helye és ideje,
lakohelye, tartozkodasi helye,
tarsadalombiztositdsi  azonosito  jele,
szlildje, torvényes képviseldje neve,
sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye ¢és telefonszama, az
ovodai, iskolai egészségligyl
dokumentacio, a tanulo- és
gyermekbalesetre ~ vonatkoz6  adatok
vonatkozasban az egészségi allapotanak
megallapitdsa céljabol az egészségiigyi,
iskola-egészségiigyi  feladatot  ellato
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3. TANULOI

PITYPANG UTCAI ALTALANOS ISKOLA

GYERMEKTER TAGINTEZMENYE

OKOISKOLA

1025 Budapest, Térokvész ut 67-69.

JOGVISZONYBAN

ADATKEZELES:

ADATOK TORLESI HATARIDEJE

ADATBIZTONSAG

ERDEKEBEN

OM: 034808

ALLOKKAL KAPCSOLATOS

intézmény,

d) a neve, sziiletési helye és ideje,
lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje,
torvényes  képviseldje neve, sziiloje,
térvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye ¢és telefonszama, a
gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos
adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanuléra vonatkoz6 adatok a
veszélyeztetettségének feltarésa,
megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény,
szervezet, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet,
intézmény,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikséges adatok az igénybe
vehetd  allami  tdmogatds  igénylése
esetében a fenntarto,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges
adatok esetében a tankonyvforgalmazo,

g) az allami vizsgija alapjan kiadott
bizonyitvdnyainak adatai esetében a
bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezet,

-nem  selejtezhetd  iratok  esetében
szervezet megszlinéséig/levéltarba adasig

- selejtezheté  iratok  esteében  az
irattarozasi id6 végéig.

- nem ligyiratban szerepld adatok esetében
a jogviszony megsziinéséig

A pedagbgust, a neveld és oktatd munkat
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3. TANULOI JOGVISZONYBAN

ADATKEZELES:
TETT INTEZKEDESEK

PITYPANG UTCAI ALTALANOS ISKOLA

GYERMEKTER TAGINTEZMENYE

OKOISKOLA

1025 Budapest, Térokvész ut 67-69.

OM: 034808

ALLOKKAL KAPCSOLATOS

kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremukodik a gyermek, tanulo
feliigyeletének az elldtdsdban, hivatdsanal
fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi  kotelezettség  terheli a
gyermekkel, a tanuloval ¢és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot  illetéen, amelyrol a
gyermekkel, tanuloval, sziilével valo
kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megsziinése utdn is hatarid6 nélkiil
fennmarad. (Koznevelési tv. 42. § (1)
bekezdés)

Az  elektronikusan  kezelt  adatok
adatkezelése sordn a  szamitogépes
halézatba csatalakozd gépek és laptopok
végpontvédelmet kapnak. Minden
felhasznald sajat felhasznadlonévvel ¢és
jelszdval tud a rendszerhez csatlakozni, és
csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz.
rendszeresen késziil biztonsagi mentées,
mely fizikai adathordozon kertil tarolésra,
¢s rendszeresen feliilirdsra keriil. A
papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra
jogosultak  férhetnek hozza, akiknek
munkakoréb6l  folyd  kotelezettsége az
illetéktelen személyek hozzaférésének
megeldzése. A papiralapu adatok zarhato
szekrényben, ¢és  zarhatd  szobdban,
irattarozas utdn zart irattarban keriilnek
tarolasra.
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4. FELVETELI ELJARAS
ADATKEZELES CELJA:

ERINTETTEK KORE:

ADATKEZELES JOGALAPJA
jogi kotelezettség teljesitése

+ érintett hozzajarulasa

2011. évi CXII. tv 5. § (1) b) pont

+ GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont
[GDPR 6.

TORLESI HATARIDO:

PITYPANG UTCAI ALTALANOS ISKOLA
GYERMEKTER TAGINTEZMENYE

OKOISKOLA

1025 Budapest, Térokvész ut 67-69.

OM: 034808

Az adatkezelés célja a sikeres felvételi
eljaras  lebonyolitasa,  kapcsolattartas,
illetve dontés meghozatala

Tankertilet koznevelési  intézményeibe
jelentkez6  gyermekek,  sziileik, ¢és
torvényes képviseldik

- Az intézménybe jelentkezd gyermek
neve, sziiletési helye, ideje, allando
lakcime, tartozkodasi helye.
Ovodajanak neve, cime. Korzeti
iskolajanak neve, cime.

- A gyermek torvényes képviseldjének
neve (és édesanyjanak sziiletési neve),
e-mail cime, telefonszama

- a gyermek testvérének neve, a
meghallgatas idopontja

A felvételi eljaras lezarasat kovetd 60
napon belil a felvételt nem nyert
jelentkezOk adatai torlésre kerlilnek,
kivéve, ha a  felvételi  eljaréssal
kapcsolatban birdsagi vagy mas hatdsagi
eljaras indul, ez utobbi esetben az adatokat
addig ¢és olyan mértékben kezeljik,
ameddig az érintett eljarasban torténd
felhasznalas indokolja. A felvételt nyert
didkok  adatai  atkeriilnek a  jelen
Adatkezelési Nyilvantartas 3.
adatcsoportjdba, az abban nem emlitett
adatok pedig torlésre kertilnek.
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Gyermektér

Tagintazmény 1025 Budapest, Térokvész ut 67-69.

4. FELVETELI ELJARAS
ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN

TETT INTEZKEDESEK

PITYPANG UTCAI ALTALANOS ISKOLA

GYERMEKTER TAGINTEZMENYE

OKOISKOLA

OM: 034808

Az  elektronikusan  kezelt  adatok
adatkezelése soran a  szamitdgépes
halozatba csatalakoz6 gépek ¢és laptopok
végpontvédelmet kapnak. Minden
felhaszndld sajat felhasznalonévvel és
jelszoval tud a rendszerhez csatlakozni, €s
csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz.
rendszeresen késziil biztonsadgi mentés,
mely fizikai adathordozon keriil tarolasra,
¢s rendszeresen feliilirasra keril. A
papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra
jogosultak  férhetnek hozza, akiknek
munkakorébdl folyd kotelezettsége az
illetéktelen személyek hozzaférésének
megeldzése. A papiralapti adatok zarhato
szekrényben, ¢és  zarhatd  szobaban,
irattarozas utdn zart irattdrban keriilnek
tarolasra.
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5. SZULOKKEL/TORVENYES
ADATKEZELES:

ADATKEZELES CELJA

ERINTETTEK KORE

JOGSZABALYON
KEZELT ADATOK

ALAPULOAN

jogalap: 2011. évi CXIIL. tv 5. § (1) a)
pont

+ GDPR 6. cikk (1) bek. c) pont
ERINTETT HOZZAJARULASAVAL

jogalap: 2011. évi CXIIL. tv 5. § (1) b)
pont

+ GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont
ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI

ADATOK TORLESI HATARIDEJE

ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN

PITYPANG UTCAI ALTALANOS ISKOLA

GYERMEKTER TAGINTEZMENYE

Nl

OKOISKOLA

1025 Budapest, Térokvész ut 67-69.

OM: 034808
KEPVISELOKKEL ~ KAPCSOLATOS
kapcsolattartds a  sziilokkel/térvényes

képviselokkel, tanulok szocidlis, csaladi
helyzetének
hatékonysaganak segitése érdekében

ismerete az oktatas

Tanulok sziilei, torvényes képviseldi

Koznevelési tv. 41. § (4) alapjan:

- szlild, torvényes képviseld  neve,
lakohelye, tartozkodasi helye,
telefonszama,

- sziil elektronikus levelezési cime

-szll6 foglakozasa

-sziil6 munkahelye

- a fenntarto,

- birdsag,

- rendOrség,

- ligyészség,

- telepiilési onkormanyzat jegyzdje,

- kozigazgatasi szerv,

- nemzetbiztonsagi szolgalat,

- nem selejtezhetd iratok esetében
szervezet megsziinéséig/levéltarba
adasig

- selejtezheté  iratok esteében az

irattarozasi 1d6 végéig
A pedagogust, a neveld és oktato munkat
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5. SZULOKKEL/TORVENYES

ADATKEZELES:
TETT INTEZKEDESEK

PITYPANG UTCAI ALTALANOS ISKOLA

GYERMEKTER TAGINTEZMENYE

OKOISKOLA

1025 Budapest, Térokvész ut 67-69.

OM: 034808

KEPVISELOKKEL KAPCSOLATOS

kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremikodik a gyermek, tanuld
feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal
fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartdsi ~ kotelezettség  terheli a
gyermekkel, a tanuloval ¢és csaladdjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrol a
gyermekkel, tanuldval, sziilével vald
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utdn is hataridd nélkiil
fennmarad. (Koznevelési tv. 42. § (1)
bekezdés)

Az  elektronikusan  kezelt  adatok
adatkezelése sordn a  szamitogépes
halozatba csatalakozo gépek ¢és laptopok
végpontvédelmet kapnak. Minden
felhasznald sajat felhasznalonévvel ¢és
jelszoval tud a rendszerhez csatlakozni, és
csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz.
rendszeresen késziil biztonsagi mentés,
mely fizikai adathordozoén keriil tarolasra,
¢s rendszeresen feliilirasra keril. A
papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra
jogosultak  férhetnek hozza, akiknek
munkakorébdl folyd kotelezettsége az
illetéktelen személyek hozzaférésének
megeldzése. A papiralapti adatok zéarhato
szekrényben kertilnek tarolasra, és zarhato
szobaban.
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PITYPANG UTCAI ALTALANOS ISKOLA

GYERMEKTER TAGINTEZMENYE

Nl

OKOISKOLA

1025 Budapest, Térokvész ut 67-69.

OM: 034808

6. MUKODTETESSEL, UZEMELTETESSEL, VAGYONGAZDALKODASSAL

KAPCSOLATOS ADATKEZELES:
ADATKEZELES CELJA

ERINTETTEK KORE

JOGSZABALYON ALAPULOAN

KEZELT ADATOK

jogalap: 2011. évi CXIIL tv 5. § (1) a)
pont

+ GDPR 6. cikk (1) bek. c) pont

JOGI KOTELEZETTSEG
TELJESITESE ERDEKEBEN

+ ERINTETT
HOZZAJARULASAVAL

2011. évi CXIL. tv 5. § (1) b) pont

a mikodtetéssel/ vagyongazdalkodassal
kapcsolatos kotelezettségek teljesitése és
jogok érvényesitése

Az intézményben lizemeltetési feladatokat

ellatd  szolgaltatok, vallalkozok, az
intézmény  helyiségeit  bérlé/hasznalod
személyek

A megkotott szerzédések alapvetd adatai
kozérdeki adatnak mindsiilnek az Info. tv.
alapjan és 5 millio forint felett kozzétételi
kotelezettség ala is tartoznak, 5 millio
forint alatt pedig, mint a szervezet
miikodésével Osszefliggd adatok
kozérdekbdl nyilvanos adatnak:

- szerzddo fél neve

- cime

- addészama

- keépviseldjének neve

- atlathatdsagra vonatkoz6 mindsitése
- szerzddés targya

- teljesitési hataridd

- szerzddés ellenértéke
kapcsolattartas érdekében

- a masik fél elektronikus levélcime
- és telefonszama
- kapcsolattart6 neve és beosztasa
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PITYPANG UTCAI ALTALANOS ISKOLA

GYERMEKTER TAGINTEZMENYE

Nl

OKOISKOLA

1025 Budapest, Térokvész ut 67-69.

OM: 034808

6. MUKODTETESSEL, UZEMELTETESSEL, VAGYONGAZDALKODASSAL

KAPCSOLATOS ADATKEZELES:

+ GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont [GDPR
6.

SZERZODES TELJESITESE

ERDEKEBEN

GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pont

ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI

ADATOK TORLESI HATARIDEJE

ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN
TETT INTEZKEDESEK

Teljesitéssel kapcsolatos jogérvényesités
érdekében:

teljesitésbe  bevont  alkalmazottjainak,

alvallalkozoinak adatai

- név, lakcim, anyja neve, addazonosito
szama, szamlaszama

- fenntarto,

- birdsag,

- rendOrség,

- ligyészség,

- kozigazgatési szerv megkeresése,

- nemzetbiztonsagi szolgalat,

-nem  selejtezhetd  iratok  esetében
szervezet megsziinéséig/levéltarba adasig

- selejtezhetd  iratok  esteében  az
irattarozasi id6 végeéig
- Visszterhes  szerzddések esetén a

szamvitelrol szolo 2000. évi C. tv. 169.§
(2)-(3) bekezdés szerint 8 év az adatok
megdrzésének kotelezd idétartama

Az  elektronikusan  kezelt  adatok

adatkezelése sordn a  szamitogépes
halozatba csatalakozd gépek és laptopok
végpontvédelmet kapnak. Minden
felhasznald sajat felhasznalonévvel és
jelszoval tud a rendszerhez csatlakozni, és
csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz.
rendszeresen késziil biztonsagi mentés,
mely fizikai adathordozon kertil tarolésra,
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PITYPANG UTCAI ALTALANOS ISKOLA

GYERMEKTER TAGINTEZMENYE

OKOISKOLA
1025 Budapest, Térokvész ut 67-69.

OM: 034808

6. MUKODTETESSEL, UZEMELTETESSEL, VAGYONGAZDALKODASSAL
KAPCSOLATOS ADATKEZELES:

¢s rendszeresen feliilirdsra keriil. A
papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra
jogosultak  férhetnek hozza, akiknek
munkakorébol folyd kotelezettsége az
illetéktelen személyek hozzaférésének
megeldzése. A papiralapu adatok zarhato
szekrényben keriilnek tarolasra, és zarhato
szobaban.

Pitypang Utcai Altaldnos Iskola Gyermektér Tagintézménye

http://www.rozsadombiiskola.hu

232


http://www.rozsadombiiskola.hu/

PITYPANG UTCAI ALTALANOS ISKOLA

GYERMEKTER TAGINTEZMENYE

Nl

OKOISKOLA

1025 Budapest, Térokvész ut 67-69.

OM: 034808

7. ISKOLAI ESEMENYEKKEL OSSZEFUGGESBEN KEZELT ADATOK

ADATKEZELES CELJA

ERINTETTEK KORE

JOGSZABALYON ALAPULOAN

KEZELT ADATOK

jogalap: 2011. évi CXIIL tv 5. § (1) a)
pont

+ GDPR 6. cikk (1) bek. c) pont
ERINTETT HOZZAJARULASA

2011. évi CXII. tv 5. § (1) b) pont
+ GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont

ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI

ADATOK TORLESI HATARIDEJE

ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN

belépés/részvétel
regisztracioja amennyiben fizetés vagy
zartkorli az esemény

rendezvényre  vald

nyilvanos rendezvényeken az intézmény
eseményeinek megorokitése, intézmény
kés6bbi  népszerlisitése  kép  vagy
videofelvétel készitése itjan

rendezvényen részt vett személyek

Ptk. 2:48 § Nincs sziikség az érintett
hozzdjarulésara a felvétel elkészitéséhez és
az elkészitett felvétel felhasznalasahoz
tomegfelvétel ¢és nyilvanos kozéleti
szereplésrol késziilt felvétel esetén (kép
¢s hangfelvétel tomegfelvétel esetében)

rendezvényen valo résztvevok
beazonosithatosaga (zartkorli, vagy fizetds

események esetén)

kiils6  érdeklodok,
informatikus

honlapot  kezeld

hataridéh6z nem kotott, az aranyossag €s
sziikségszerliség elvének szem  eldtt
tartasaval egyedileg allapithaté meg

a honlapon valo kozzététel esetében a
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7. ISKOLAI ESEMENYEKKEL OSSZEFUGGESBEN KEZELT ADATOK

TETT INTEZKEDESEK honlap megfeleld informatikai
eszk6zokkel valdo védelmének biztositasa
illetéktelen személyek altali torlés, vagy
modositds megelézése céljabol, kiilsé
mentések megakadalyozdsa informatikai
eszk6zok utjan

8. SZEMELY ES VAGYONVEDELEMMEL OSSZEFUGGESBEN KEZELT
ADATOK:

ADATKEZELES CELJA az intézmény személy és
vagyonvédelmének biztositasa

ERINTETTEK KORE intézménybe belépd személyek

JOGI KOTELEZETTSEG - belépok képmasa, videofelvétel

TELJESITESEHEZ SZUKSEGES - belépdk neve és belépési célja, idépontja

GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont
+ EINTETT HOZZAJARULASA
2011. évi CXIL tv 5. § (1) b) pont
+ GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont

ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI - rendérség,
- ligyészseég,
- birdsag,
- nemzetbiztonsagi hivatal
ADATOK TORLESI HATARIDEJE adattorlés kamerarendszer esetében
folyamatos a kamera szabalyzatban foglalt

id6szakonként,
papir alapu dokumentaciok torlése havonta

elektronikusan kezelt adatok torlése papir
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8. SZEMELY ES VAGYONVEDELEMMEL OSSZEFUGGESBEN KEZELT

ADATOK:
ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN
TETT INTEZKEDESEK

alapu dokumentumokkal azonos

1d6szakonként

A papiralapon kezelt adatokhoz csak az
arra jogosultak férhetnek hozza, akiknek
munkakorébol folyd kotelezettsége az
illetéktelen személyek hozzaférésének
megeldzése. A papiralapu adatok zarhato
szekrényben keriilnek tarolasra, és zarhato

szobéban. A kamerarendszer
vonatkozésban  kiilon  szabalyzatban
keriilnek  szabalyozdsra a hozzaférés

szabalyai.
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9. BEADVANYOK, MEGKERESESEK

ADATKEZELES CELJA:

ERINTETTEK KORE:

Adatkezelés jogalapja:

JOGI KOTELEZETTSEG
TELJESITESEHEZ SZUKSEGES

GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont
ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI

ADATOK TORLESI HATARIDEJE

ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN
TETT INTEZKEDESEK
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a megkeresés teljesitése, a megkereséshez
kapcsolodo eljarasokban jogok, tények
igazolasara torténd felhasznalas

az Adatkezelohoz vagy barmely szervezeti
egységéhez érkezd megkeresések feladoi

-- név

- elérhetdség (értesitési cim, telefonszam,
mail cim)

- a megkeresés és a megkeresésre késziilt
valasz teljes szOvege

- fenntarto,

- birdsag,

- renddrség,

- ligyészség,

- kozigazgatasi szerv megkeresése,
nemzetbiztonsagi szolgélat,

az irattarazasi ido leteltét kovetden

A papiralapon kezelt adatokhoz csak az
arra jogosultak férhetnek hozza, akiknek
munkakorébol folyd kotelezettsége az
illetéktelen  személyek hozzaférésének
megeldzése. A papiralaptt adatok zarhatd
szekrényben keriilnek tdrolasra, és zarhato

szobaban. A kamerarendszer
vonatkozasban  kiilon szabalyzatban
keriilnek  szabalyozadsra a hozzaférés
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9. BEADVANYOK, MEGKERESESEK

szabalyai.

ADATTOVABBITASROL ALTALANOSAN

Személyes adatok tovabbitasara jogszabalyi eldiras alapjan, a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval, vagy az €rintett hozzajaruldsaval kertilhet sor.

Jogszabalyban meghatarozott esetekben az alabbi szervek részére torténhet adattovabbitas:
a fenntartonak, a kifizetOhelynek, a birdsdgnak, rendorségnek, iigyészségnek, a
kozneveléssel Osszefliggd igazgatdsi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgélatnak, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére, 6vodai, iskolai
felvétellel/atvétellel kapcsolatos adatok az érintett 6vodahoz, iskoldhoz, felsdoktatasi
intézményhez, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek, csalddvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel foglalkozd
szervezetnek, intézménynek, a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez, a
didkigazolvany elkészitésében kdzremiikodok részére.

ADATFELDOLGOZAS

Az Nkt. 41. § (1) bekezdése értelmében a kdznevelési intézmény és a koznevelési feladatot
ellatdo nem koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni,
a koznevelés informacidés rendszerébe (KIR) bejelentkezni. A KIR a koznevelés
feladataiban kozremiikodok altal szolgaltatott adatokra ¢épiild, orszagos, elektronikus
nyilvantartdsi és adatszolgéltatasi rendszer. Adatfeldolgozéi mindségében az aldbbi
jogszabalyok alapjan jogosult részt venni az adatkezelésben:
-2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 41. § (1)
-229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolod torvény
végrehajtasarol 1-3/A. §
-2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol 4. § (1) a), (6) a), 6.
§ (1) és 1. melléklet
- 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol 3. §

Oktatasi Hivatal, KIR rendszer

Adatfeldolgozé neve: Oktatasi Hivatal
Székhely: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.
Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 19.
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OM: 034808
Elektronikus elérhetség:
info@oh.gov.hu
Kozponti telefonszam: (36-1) 374-2100

Budapest, 2022. augusztus 29.

igazgatd
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Rézsadombi Altalanos Iskola

Adatkezelési Szabalyzata
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1. Altalanos rendelkezések

Az Intézmény vallalja, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos tevékenységei ¢és

adatfeldolgozéassal kapcsolatos tevékenységei soran a jelen Szabdlyzatban, illetve a

jogszabalyokban foglaltaknak megfelelden jar el, kiilonos tekintettel az alabbi jogszabalyokra:

* Magyarorszag Alaptérvénye (,,Alaptorvény”);

* Az Eur6pai Parlament ¢és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol
(altalanos adatvédelmi rendelet) (,,Rendelet”);

* Az informacids onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXILI. toérvény (,,Infotv.”).

. 1.1. Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az intézményben foly6 adatkezelés és -tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabélyzat, és
a tankertiileti adatkezelési nyilvantartds hatarozza meg.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- az Infotv. és a Rendelet végrehajtasanak biztositasa

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabélyainak rogzitése

- azon adatok azon korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allokkal,
amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavégzésre irdnyulé jogviszonyban
foglalkoztatott alkalmazottairdl (a tovabbiakban: alkalmazott), egyéb szerzédéses
partnereirdl az intézmény nyilvantart

- az adattovabbitdsra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése

- az adatok tovabbitasara vonatkoz6 szabalyok rogzitése

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa

- az adatnyilvantartdsban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének
kozlése,

- az alkalmazottaknak a személyes adatok védelmével kapcsolatos feleldsségének
meghatarozasa.
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Osszefoglalva tehat a szabalyzat célja az

adatkezelésben érintett személyek — egyértelmili és részletes — tdjékoztatdsa az adataik
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és
jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
id6tartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

. 1.2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény vezetdjére, valamennyi
foglalkoztatottjara, munkdara jelentkezOre, palydzojara, tanuldjara és az intézménnyel
szerzOdéses jogviszonyban allora nézve kotelezd érvényt.

b) Az adatkezelési szabalyzat az igazgatd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatérozatlan iddre szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovet6 datummal Iétesitett tanuloi
jogviszony esetén a tanuld — a kiskoru sziil6je — kdteles tudomasul venni, a beiratkozaskor
az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulodt €s a sziildt irasban tajékoztatni kell. A
tanuldi adatkezelés iddtartama az intézménybe vald jelentkezéstdl kezdodéen legfeljebb a
tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt
képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi napld, amelyekre vonatkozoan az
irattari 6rzési 1d6 az iranyado. Az irattari Orzési idO leteltével az adatkezelést meg kell
szlintetni.

d) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast koveté datummal 1étesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavégzésre iranyuld jogviszonyban foglalkoztatott személy
koteles tudomésul venni, errdl a Munka Torvénykonyve 46. § (1) szakasza szerint késziilt
irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig
terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezOen megdrzendd
dokumentumok. Az irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

e) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett szerzodéses
jogviszony esetén a jogviszonyban foglalkoztatott személy koteles tudomésul venni, errdl
a szerzOdéses jogviszony létesitésekor a figyelmét fel kell hivni. A szerzOdéses
jogviszonyban foglalkoztatott személy adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a
jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek
ez alol a jogszabalyok altal kotelezoen megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési 1d6
leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.
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2. Az intézményben nyilvantartott

adatok kore, az adatkezelés célja, jogalapja

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

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

. 3.1. Az adatok tovabbitasanak altalanos szabalyai

Az intézmény a személyes adatot csak akkor tovabbithatja mas szervhez, ha azt torvény
megengedi, vagy ha az érintett ehhez hozzéjarult. Ha a személyes adat felvételére az érintett
hozzéjéarulasaval keriilt sor, az intézmény a felvett adatokat torvény eltérd rendelkezésének
hianyaban a ra vonatkozd jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy az intézmény, illetve
harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek érvényesitése a
személyes adatok védelméhez fiiz6d0 jog korlatozasaval aranyban all tovabbi kiilon
hozzéjarulas nélkiil, valamint az érintett hozzajarulasdnak visszavondsat kovetden is
tovabbithatja.

Az intézmény csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek az intézmény térvényben
meghatarozott adatkezeldje, vagy amit mas adatkezel6tdl jogszerilien atvett, amennyiben ezt
az érintett nem tiltotta meg.

Az intézmény kezelésében 1évd személyes adat nyilvdnossadgra hozatalat torvény — az
adatok korének meghatarozasaval — kozérdekbdl elrendelheti. Az adatok egyéb esetben
torténd nyilvanossagra hozatalahoz az érintett hozzajarulasa, kiilonleges adat esetében
irasbeli hozzajarulasa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a
hozzéjarulasat nem adta meg
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Az adatkezelést végzd alkalmazott az

esetleges adattovabbitasra iranyuld megkeresés beérkezésérdl haladéktalanul tijékoztatja az
adatkezelést végz0d szervezeti egység felelos vezetdjét. Az egység vezetdje a rendelkezésre
allo adatok alapjan megvizsgalja az adattovabbitas feltételeinek fennallasat, a kérés
teljesithetdségét, sziikség esetén tovabbi tijékozoddast végez. Az adattovabbitasi kérelem
abban az esetben teljesithetd, ha az tartalmazza:

a) az adattovabbitas céljat, jogalapjat (az alapul szolgald torvényi rendelkezés
pontos megjelolését),
b) a kért adatok korének pontos meghatarozasat,
c) az ¢érintett személy azonositdsdhoz sziikséges adatokat, tobb személyre
vonatkoz6 adatigénylés esetén az ¢érintettek azonositasahoz sziikséges
csoportképzd ismérveket.

Amennyiben az adattovabbitis jogszerliségével kapcsolatban kétség meriil fel, az érintett

szervezeti egységek vezetéi — irasban vagy elektronikus uton — a tankeriileti kozpont
adatvédelmi tisztviseldjéhez fordulhatnak, aki 4alldsfoglaldst ad ki az adattovabbitas
jogszeriségérol. A megkeresett szervezeti egység vezetdje a megkeresések teljesitésérol —
sziikség esetén az adatvédelmi tisztviseld allasfoglalasanak figyelembe vételével — 15
munkanapon beliil dont. A dontés ellen az adatkéré 15 napon belill irdsban benyujtott
panasszal fordulhat a tankeriileti igazgatohoz, aki 15 napon beliil hatiroz az adatok
tovabbithatosagarol.

Amennyiben az adattovabbitas feltételei fennédllnak, az adatokat a megkeresést benyu;td
szerv rendelkezésére kell bocsatani. Az adatok atadasaval kapcsolatban felmertilt koltségeket
a megkeresést benyujto szerv viseli. Az adatok atadasardl szo6lo jegyzokonyv felvételérdl az
adatkezelést végzd szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

. 3.2. Az intézményen beliili adattovabbitas

Az intézmény szervezeti rendszerén beliil az intézmény altal kezelt személyes adatok — a
feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig — tovabbithatok olyan szervezeti
egységhez, amelynek a torvényben vagy belsd irdnyitasi eszkdzben foglalt feladatainak
ellatashoz sziikséges.
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Az intézményben folyo, kiilonb6zo
célra iranyulo adatkezelések csak torvényes cél érdekében, indokolt esetben, ideiglenesen
kapcsolhatok Ossze. Az adatkezelések Osszekapcsolasaval Osszefliggd alabbi tényeket az
adatvédelmi nyilvantartasban rogziteni kell.

. 3.3. Adattovabbitas kiils6 megkeresés alapjan

Az intézményen kiviili szervtdl vagy maganszemélytol érkezd, adatkozlésre iranyulo
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha jogszabaly, vagy az érintett irdsbeli nyilatkozata
felhatalmazza az intézményt. Az érintett eldzetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast,
amely szo6lhat valamely idOtartamra és a megkereséssel €16 szervek meghatarozott korére.

A vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott személyes és kiilonleges adatok az érintett
nyilatkozattételétdl fiiggetlentil tovabbithatoak:

a) a tarsadalombiztositasi, illetmény ¢és munkabér vagy mds juttatds
kifizetdhelyének minden olyan adat, amely az illetmény, munkabér vagy mas
juttatas, jogosultsag megallapitasdhoz, igénybevételéhez sziikséges;

b) a birosdgnak, renddrségnek, iligyészségnek, a birdsagi végrehajtonak,
allamigazgatasi szervnek a konkrét tigy eldontéséhez sziikséges adatok;

C) a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak a
foglalkoztatassal 6sszefliggd adatok,

d) a nemzetbiztonsagi szolgalatnak a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szolo 1995.

évi CXXV. torvényben (a tovabbiakban: Nbtv.) meghatarozott feladatok
ellatasahoz sziikséges valamennyi adat;

e) Infotv. 28. § alapjan az intézményhez intézett adat-megismerési kérelem
teljesitése céljabol a kérelmezének az Infotv. 26. § (3) bekezdése szerinti
kozérdekbdl nyilvanos adatnak mindsiild adatok,

1) a miniszternek vagy a fenntartonak egyedileg vagy informatikai rendszerben
biztositott kozvetlen elérés utjdn az Aagazati irdnyitassal Osszefiiggd feladatok
ellatdsa, a miniszteri hatosagi jogkor gyakorlasa céljabol a feladatok ellatdsdhoz
szlikséges valamennyi adat.
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Nem teljesithetd olyan adatigénylés,
amelyeknek torvényessége — az adatigénylés vagy érintetti hozzajarulas hidnyos

adattartalmara, vagy mas koriilményre tekintettel — nem allapithaté meg.

A nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkez0 megkeresésre, adatbetekintésre vonatkozd
adatokrol — ideértve a megkeresés, betekintés tényét is —, €s a megtett intézkedésekrdl az
érintett, illetdleg mas személy vagy szervezet nem tajékoztathato.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzOkonyv felvételével dokumentdlni kell.

A megkeresésrol sz0l6 jegyzokonyv biztonsagos Orzésrdl az igazgatd koteles gondoskodni.
A jegyzOkonyv megdrzési ideje tiz év.

Nem kell jegyzokonyvezni azon adattovabbitasokat, amelyek ténye egyéb modon hitelesen
rogzitésre keriil. Igy kiilonosen nem kell jegyz6kényvezni azon megkereséseket, amelyek
irasban érkeznek, az illetékes szervezeti egység iktatja, és az adattovabbitds iktatott,
irasbeli dokumentummal valosul meg.

. 3.4. Adattovabbitas kiilfoldre

Személyes adatot az adatkezeld vagy adatfeldolgozd harmadik orszdgban adatkezelést
folytatd adatkezeld részére akkor tovabbithat, vagy harmadik orszdgban adatfeldolgozast
végz0 adatfeldolgozo részére akkor adhat 4t, ha

a) ahhoz az ¢érintett kifejezetten hozzajarult, vagy
b) az adatkezelésnek az Infotv. és a Rendelet ide vonatkozdan eldirt feltételei
teljesiilnek, és — a harmadik orszagban az atadott adatok kezelése, valamint

feldolgozasa soran biztositott a személyes adatok megfeleld szintli védelme.
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A személyes adatok megfeleld  szintl
védelme akkor biztositott, ha

a) az Eurdpai Unio kotelezd jogi aktusa azt megallapitja, vagy

b) a harmadik orszdg ¢és Magyarorszag kozott az érintetteknek a jogai

érvényesitésére, a jogorvoslati jog biztositasara, valamint az adatkezelés, illetve az
adatfeldolgozas fliggetlen ellendrzésére vonatkozé garancialis szabalyokat tartalmazé
nemzetkozi szerz6dés van hatalyban, vagy
C) az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas kotelezd szervezeti szabalyozasnak
megfelelden torténik.
Az EGT tagallamba iranyuld adattovabbitast ugy kell tekinteni, mintha Magyarorszag
tertiletén beliili adattovabbitasra keriilne sor.

Olyan adatkezelés esetén, amelynél szamolni kell kiilfoldre irdnyul6 adattovabbitassal,
az

érintettek figyelmét erre a koriilményre mar az adatok felvétele elott fel kell hivni

4. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat aktualizalasaért
az intézmény vezetdje a felelds.

Jogkorének gyakorlasara az tigyek aldbb szabalyozott korében helyettest, az egyes
poziciokat betdltd pedagodgusokat €s az iskolatitkart hatalmazza meg. A nem szabélyozott
tertileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdje személyesen
vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat lat el az
1gazgato, az igazgatd-helyettes, az iskolatitkar, az osztalyfonokok, a munkavédelmai felelds
¢és a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:
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- beszerzik a hozzajarulast a
honlapra keriild olyan pedagdgusoktol, didkoktdl és sziiloktdl, akikrél a weblapon
személyes adatokat tartalmazé informaciok jelennek meg

- beszerzik a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagogusoktol és didkokrol, akikrol
kiemelten a személyiiket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

. 5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:
- papir alapu irat

- elektronikus adat

- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat

- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel
is vezethetOk. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden is
elrendelheti.

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

Az alkalmazottaknak az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat és
jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsardl szolo tankeriileti igazgatoi
utasités tartalmazza.

Az alkalmazottak személyi adatai papir alapu iratokban (személyi irat) és elektronikus
adatbazisokban keriilnek rogzitésre az alabbiak szerint:

- személyi anyagok papir alapt nyilvantartasa
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- Magyar Allamkincstar
nyilvantartadsa (KIRA)

- Oktatasi Hivatal nyilvantartasa (KIR),
- eKRETA Zrt. nyilvantartasa (KRETA)

. 5.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik ¢és a munkavallald személyével
Osszefliggésben adatot, megéllapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
- a munkavallal6 személyi anyaga
- a munkavallal6 t4jékoztatasardl szolo irat

- a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok)

- a munkavallal6 bankszamlajanak szama

- a munkavéllalo sajat kérelmére kiallitott vagy Onként atadott adatokat
tartalmaz6 iratok

. 5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek
alapja:

- a kozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata
- a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése
- birdsag vagy mas hatdsag dontése

- jogszabalyi rendelkezés
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. 523. A személyi iratokba

valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- az intézmény vezetdje €s helyettese
- az iskolatitkér mint az adatkezelés végrehajtoja
- a vonatkozd6 torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.)

- sajat kérésére az érintett munkavallalo

. 5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan
hozzéaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldzaton
vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a haldzatrol vald torlés,
stb.) kell tennie.

. 5.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetSje gondoskodik a
munkavallalo személyi anyaganak Osszeéllitdsarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden, csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben
kell Orizni.

A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas elsd
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitégépes modszerrel is
vezethetd. A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a
kovetkez esetekben:

- a munkaviszony els6 alkalommal valo létesitésekor
- a munkaviszony megsziinésekor

- ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak
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A munkavallald az adataiban

bekovetkezd valtozdsokrél 8 napon beliil koteles tajékoztatni a munkaltatdi jogkor
gyakorlgjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl. A személyi
anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Utasitasai
¢s a munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar végzi.

. 5.3. A munkara jelentkezok, palyazok adatainak kezelése

A munkara jelentkezéknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés
céljat és jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsarol szolo tankertileti
igazgatoi utasitds tartalmazza.

A személyes adatok kezeldi kizarolag az aldbbiak lehetnek
- az igazgato
- az igazgato-helyettes
- az iskolatitkar.

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

. 5.4. A tanulok és sziileik személyi adatainak kezelése

A tanuldknak és sziileiknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés
céljat és jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol szold tankertileti
igazgatoi utasitas tartalmazza.
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. 5.4.1. A tanulok és sziileik személyi adatainak védelme

A tanulok és sziileik személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek
- az igazgato
- az igazgato-helyettes
- az osztalyfonok
- az iskolatitkar

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

. 5.4.2. A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak 0sszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.

A tanuldk személyi adatai papir alapu iratokban és elektronikus adatbazisokban keriilnek
rogzitésre az alabbiak szerint:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas
- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- beirasi naplo

- osztalynaplok

- e-naplo

- a didkigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.
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- KRETA rendszer

- KIR rendszer

. 5.5.A szerzodéses jogviszonyban allok adatainak kezelése

A szerzOdéses partnereknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés
céljat és jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol szold tankeriileti
igazgatdi utasitas tartalmazza.

A személyes adatok kezeldi kizarolag az aldbbiak lehetnek
- az igazgato
- az igazgato-helyettes
- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldézaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek
¢s az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a héaldzatrol vald torlés, stb.) kell tennie.

. 5.6. Az alkalmazottak felelossége a személyes adatok védelmével kapcsolatban

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

. 5.7. Kamera és beléptet6 rendszer

Amennyiben az intézményben kamera vagy beléptetd rendszer mukodik, agy részletes
mikddésiik és az adatkezelés rendje kiilon szabalyzatban vald rogzitést igényel. Elobbi
kiilon szabalyzatban rogziteni kell, hogy meddig kezelik az adatokat, abba kik és milyen
esetben tekinthetnek be, hol vannak kezelve, milyen védelmi intézkedések biztositjak,
hogy csak a jogosult tekintheti meg a felvételeket.

. 5.8. Az adatkezeléssel érintettek jogai

. 5.8.1. A hozzaférés joga

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

. 5.8.2. A helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészitd nyilatkozat Gtjan torténd — kiegészitését.
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. 583. A torléshez valé jog

(,elfeledtetéshez valo jog”)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil térolje
a rd vonatkozo személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre
vonatkozo személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil toérélje a GDPR-ben
meghatarozott feltételek esetén.

. 5.8.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az
alabbi feltételek valamelyike teljesiil:

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

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

e az adatkezelének mdr nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de
az ¢érintett igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez;

e az ¢rintett tiltakozott az adatkezelés cllen; ez esetben a Kkorlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amig megéllapitasra nem kertil, hogy az adatkezeld jogos
indokai els6bbséget ¢lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

. 5.8.5. Az adathordozhatdésaghoz valo jog

Abban az esetben, ha az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, az érintett jogosult
arra, hogy az érintett 4ltal az adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat
tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult
arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelOnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt
akadalyoznd az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta.
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. 5.8.6. A tiltakozashoz valo jog

Amennyiben az adatkezelés kozérdekli, vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi
jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtdsadhoz, tovabba ha az
adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor
tiltakozzon személyes adatainak a kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken
alapul¢ profilalkotast is.

. 5.8.7. Tiltakozas kozvetlen iizletszerzés érdekében végzett adatkezelés esetén

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen iizletszerzés érdekében torténik, az érintett
jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon az érintettre vonatkozo6 személyes adatok e célbol
torténd kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kdzvetlen
tizletszerzéshez kapcsolodik. Ha az ¢érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen
lizletszerzés érdekében torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e
célbdl nem kezelhetok.

. 5.8.8. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki az érintettre az olyan, kizarélag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapuld dontés hatdlya, amely az érintettre
nézve joghatassal jarna vagy az €rintettet hasonloképpen jelentds mértékben érintené.

A fentiek nem alkalmazhatoak abban az esetben, ha a dontés:

e az ¢rintett €s az adatkezeld kozotti szerzddés megkotése vagy teljesitése érdekében
sziikséges;
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e meghozatalat az
adatkezelére alkalmazando6 olyan unios vagy tagallami jog teszi lehetévé, amely az
érintett jogainak ¢s szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgald
megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

e az ¢érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

. 5.9. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetoség

. 5.9.1. Kifogas az adatkezelonél

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, a kérelmezd
személyének azonositdsara alkalmas, irasbeli kérelemben kifogést terjeszthet eld az
adatkezeldnél. A kifogast az adatkezel6 koteles 30 napon beliil kivizsgalni.

. 5.9.2. Panasz a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosagnal

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, panasszal
¢lhet a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatdsagnal.

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

Telefon: +36 (30) 683-5969; +36 (30) 549-6838; +36 (1) 391 1400;
Telefax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

. 5.9.3. Birosagi eljaras kezdeményezése

Az ¢rintett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét allitja, polgari pert
kezdeményezhet.
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6. Adatvédelmi incidensek kezelése

. 6.1. Az adatvédelmi incidens bejelentése

Az a személy, aki Adatkezeld 4altal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal
kapcsolatban adatvédelmi incidenst, azaz személyes adat jogellenes kezelését vagy
feldolgozasat, igy kiilonosen jogosulatlan hozzaférést, megvaltoztatdst, tovabbitast,
nyilvanossagra hozatalt, torlést vagy megsemmisitést, valamint véletlen megsemmisiilést
¢és sériilést észlel, azt koteles Adatkezeld vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, megadva
az incidens targyat, valamint azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e. A
bejelentd tovabbi olyan informaciokat is megadhat, amelyeket az incidens beazonositasa,
megvizsgalasa szempontjabol Iényegesnek itél.

Adatkezeld vezetdje a bejelentést kdvetden tajékoztatja a belsé adatvédelmi feleldst az
adatvédelmi incidens bekovetkezésérdl, megadva a bejelentd nevét, elérhetdségét,
tovabba a bejelentett adatvédelmi incidens targyat, azt, hogy az incidens informatikai
rendszert ¢érint-e, valamint a tovabbi, a bejelentd 4altal tudomdsira hozott egyéb
informéaciokat.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintden kovetkezett be, akkor
az informatikai rendszert felligyeld személyt is tdjékoztatja.

6.2. A bejelentés megvizsgalasa és az incidens kezelése

A belsé adatvédelmi felel6s — informatikai rendszert érint6 incidens esetén az informatikai
rendszert feligyeld személlyel egyiittmikodve — a bejelentést megvizsgalja, és a
bejelent6tdl adatszolgaltatast kér az alabbiakra vonatkozoéan:

a) az incidens bekovetkezésének idopontjat és helyét,

b) az incidens leirasat, koriilményeit, hatasait,

C) az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,
d) a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,
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e) az incidens elharitasa

érdekében tett intézkedések leirasat,

f) akar megeldzése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.
Amennyiben az adatszolgaltatas alapjan az adatvédelmi incidens vizsgalatot igényel, azt a
belsé adatvédelmi felelds elvégzi, informatikai rendszerben bekovetkezett adatvédelmi
incidens esetében az informatikai rendszert feliigyeld személyt is bevonva.

A vizsgalat sordn barkit meghallgathat, és barmilyen dokumentumba betekinthet, aki vagy
amely az adatvédelmi incidenssel érintett, vagy annak kivizsgalast segitheti.

A vizsgalat eredménye alapjan az adatvédelmi tisztviseld javaslatot tesz az adatvédelmi
incidens elharitdsdhoz sziikséges intézkedésekrdl az igazgatonek..

A javaslat alapjan a megvaldsitando tovabbi intézkedésekrol az igazgatd dont.

. 6.3 Az incidens nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensrdl a belsé adatvédelmi felelds nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasba rogziteni kell:

a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

C) az adatvédelmi incidens idépontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens elharitasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.
A nyilvantartdsban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkozd adatokat személyes
adatokat érint6 incidens esetében 5 évig, kiilonleges adatokat érintd incidens esetében 20
¢évig koteles a belsd adatvédelmi felelés megdrizni.

Abban az esetben, amennyiben a biztonsag sériil €s ennek eredményeképpen adatvesztés vagy
illetektelen hozzaférés torténik (adatvédelmi incidens) az adatkezeld legkésObb 72 oraval
azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, koteles bejelentéssel €lni a
feliigyeleti hatosag felé. Ez alol kivételt jelent az, ha az adatvédelmi incidens
valdszintisithetden nem jar kockazattal az érintettek jogaira vonatkozdan.
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Amennyiben az adatvédelmi incidens
valosziniisithetden magas kockdzattal jar az érintettek jogaira nézve az adatkezeld kdoteles az
érintetteket is tdjékoztatni az adatvédelmi incidens megtorténtérdl. Ez aldl kivételt jelent:

a) az adatkezel6 megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,
¢és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa
—, amelyek a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek
szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az adatkezelé az adatvédelmi incidenst kdvetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az ¢érintett jogaira €s szabadsagaira jelentett, a magas
kockazat a tovabbiakban valoszinlisithetden nem valdsul meg;

c) a tajékoztatas aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az
érintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok tutjan kell tdjékoztatni, vagy olyan
hasonl6 intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony
tajékoztatasat.

7. Adatvédelmi tisztviselo

Adatkezeld vezetdje adatvédelmi tisztvisel6t jelolt ki tekintettel arra, hogy Adatkezeld
kozfeladatot ellatd szervezet, valamint kiilonleges személyes adatokat nagyszamban kezel.

Az Adatvédelmi tisztviseld

neve: dr. Vedresné dr. Szilagyi Nora
e-mail cime: adatvedelem.rozsadombi@kozepbudaitk.hu
postai cime: 1027 Budapest, F6 utca 80.

Adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével
kapcsolatos Osszes ligybe megfelelé modon és iddben bekapcsolddjon.

Adatkezeld tdmogatja az adatvédelmi tisztviselot feladatai ellatdsaban azaltal, hogy biztositja
szamara azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasahoz, a személyes adatokhoz és
az adatkezelési miuveletekhez vald hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviseld
szakértdi szintll ismereteinek fenntartasahoz sziikségesek.
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Adatkezel0 biztositja, hogy az adatvédelmi
tisztviseld a feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitasokat senkit6l ne fogadjon el.

Adatkezel6 az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatasaval osszefiiggésben nem bocsathatja el
¢s szankcioval nem sujthatja.

Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az adatkezeld vezetdjének tartozik feleldsséggel. Az
érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az altalanos adatvédelmi rendelet szerinti jogaik
gyakorlasahoz kapcsolodd valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztviselohoz fordulhatnak.
Az adatvédelmi tisztviselOt feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség, az
adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld alapvetd feladatai:

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezelé vagy az adatfeldolgozo,
tovabba az adatkezelést végzo alkalmazottak részére az altalanos adatvédelmi
rendelet, valamint az egyéb adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellendrzi altalanos adatvédelmi rendeletnek, valamint az egyéb adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd személyes
adatok védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valé megfelelést, ideértve
a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet
tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolddd auditokat is.

C) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan,
valamint nyomon koveti a hatasvizsgélat elvégzését;

d) egyiittmikdodik a feliigyeleti hatosaggal; és

e) az adatkezeléssel Osszefliggd tigyekben kapcsolattartd pontként szolgal a
feliigyeleti hatdsag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiiz6d6 kockazat megfeleld

figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara is
tekintettel végzi.

8. Zaro rendelkezések
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GYERMEKTER TAGINTEZMENYE

Gyermektér

Tagintazmény 1025 Budapest, Térokvész ut 67-69.

OKOISKOLA

OM: 034808

Az adatkezelési szabalyzatot a
neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és e szabalyzatban jelzett
kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntartd jovahagyasaval.

Budapest, 2022. augusztus 29.

igazgato
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A

Pitypang Altalanos Iskola Gyermektér
Tagintézménye

Kamera szabalyzata

elektronikus megfigyeldrendszer mikodésérdl és a
szemelyes adatok kezelésérol
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1. A Kamera szabalyzat célja

A Pitypang Utcai Altalanos Iskola Gyermektér Tagintézményeintézmény (tovabbiakban iskola)
elektronikus megfigyeldrendszert (a tovabbiakban: ,kamera rendszer”) ilizemeltet az iskola
teriiletén a testi épség védelme, illetve vagyonvédelem céljabol. A kamera rendszer mas céla —
igy kiilondsen a kollégdk munkéjanak, a tanulok tanulméanyi oOrdkon valé munkajanak
ellendrzésére torténd — haszndlata tilos. A Kamera szabalyzat célja, hogy a kamera rendszer
tizemeltetésének szabalyait rogzitse és a kamera rendszer altal rogzitett személyes adatok
jogszerl kezelését biztositsa.

2. A kezelt adatok kore

Az iskola épiiletein beliili, illetve az épiileten kiviili mozgas megfigyelése elektronikus
megfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamerdkkal) torténik, mely soran személyes adatokat
tartalmazod képfelvételek késziilnek. Ezek a felvételek képezik az adtakezelés targyat.

3. A Kamera szabalyzat hatalya (teriileti, személyi, targyi)

A Kamera szabdlyzat hatdlya kiterjed az iskola székhelyén és/ telephelyein tartézkodo
valamennyi személyre —pedagdgusok, NOKS-os munkatarsak, fizikai allomanyban 1évok,
szerzOdéses partnerek foglakoztatottjai, iskolaba belépd szOl6k/torvényes képviselok — illetve a
kamerdk altal rogzitett adatokkal kapcsolatos valamennyi adatkezelésre.

4. Jogszabalyi hattér

A Kamera szabdlyzat elkészitése soran figyelembe vett tagallami és unids jogszabalyok és
hivatalos ajanlasok:

az informacios onrendelkezési jogrol €s az informécidszabadsagrol szold 2011. évi
CXILI. torvény (a tovabbiakban: ,,Infotv.”);

a személy- és vagyonvédelemi, valamint magannyomozoi tevékenység szabdlyairdl
sz0l6 2005. évi CXXXIII. térvény (a tovabbiakban: ,,Szvtv.”);

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: ,,Mt.”);

az Europai Parlament és a Tandcs 2016/679 szdmu, a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szol6 rendelete
(a tovabbiakban: ,,altalanos adatvédelmi rendelet” vagy ,,GDPR”);
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e A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag tajékoztatdja a munkahelyi
adatkezelések alapvetd kovetelményeirdl;

e A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag ajanldsa a munkahelyen
alkalmazott elektronikus megfigyelorendszer alapvetd kovetelményeirdl

A Kamera szabalyzatban hasznalt fogalmak jelentése megegyezik a fenti jogszabalyok
értelmezési rendelkezéseiben irt meghatarozasokkal.

5. Adtakezelés jogalapja

Az iskola koznevelési foglalkoztatottai vagy egyéb munkavégzés ellatdsara irdnyuld
jogviszonyban, illetve tanuldi jogviszonyban 4all6 személyek az elektronikus térfigyeld
rendszerrel végzett adatkezelésrdl irdsbeli tajékoztatdst kapnak. Az elektronikus térfigyeld
rendszer alkalmazdsdhoz a koznevelési foglalkoztatotti vagy egyéb munkavégzés ellatasara
iranyuld jogviszonyban nem all6 személyek hozzdjaruldsa Onkéntes, rautald magatartéssal
torténik. Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazasar6l a teriileten megjelenni kivand
harmadik személyek részére jol lathaté helyen, jol olvashatoan, tajékozodast eldsegité modon,
ismertetd tablat kell kihelyezni. Jogsértés észlelése esetén, az elkovetok felderitése, illetve a
jogsértd cselekmények megelézése, azok bizonyitdsa mas modszerrel nem érhetd el
hatékonyabban, igy ezekhez a kamera rendszer alkalmazasa sziikséges. A kamera rendszer
Kamera szabélyzatnak megfeleld hasznilata nem jar az informacids oOnrendelkezése jog
aranytalan mértékli korlatozasaval. Az adatkezelés a GDPR rendelet 5. cikkében foglalt
adatkezelési elvek betartasaval torténik. Az adatkezelés jogalapja a GDPR rendelet 6. cikk (1)
bekezdés f) pontja (jogos érdekek érvényesitése).

6. Kamerak elhelyezkedése
A Kamera rendszer egy kamerabdl all, melyek az aldbbi helyszineken helyezkednek el.

1. intézmény fObejaratanal a foldszinten
A kamerdk elhelyezkedésének és latoszogének meghatdrozdsa a kamera rendszer
tizemeltetésével elérni kivant célnak (¢élet és testi épség védelme, vagyonvédelem)
megfeleléen — a jogszabalyi korlatozasok figyelembevételével — tortént. A kamerdk
elhelyezésének nem célja az intézmény munkatarsai munkavégzésének, a tanulok tanulmanyi
ordkon valdo munkdjanak ellendrzése, ilyen célra a kamerak nem hasznéalhatok. Az érintettek
jogainak Dbiztositdsa érdekében kamerdk a mosdokban, Olt6zOben, tovabba az
osztalytermekben nem kertiltek elhelyezésre.

7. Kamera rendszer leirasa

A Kamera rendszer a kihelyezett kamerdkbol, illetve a kozponti adatrogzitd egységbdl all.
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A kamerak helyszineit a 6. pont tartalmazza.

Az adatrogzitd eszkdoz a szerverszobaban van elhelyezve, olyan modon, hogy ahhoz
illetéktelenek ne férhessenek hozza.

A kamera rendszer csak képfelvételt rogzit, hangfelvétel rogzitésére nem alkalmas.
A kamerak vezetékes haldzaton csatlakoznak a rogzito egységhez.

A kamera képei nem lathatok kézponti monitoron, azokat nem figyeljiik kiilon, csak felmeriil6
probléma esetén keriilnek visszanézésre.

A kamerak tipusai és felbontasuk a 6. pontban foglalt sorrendben az alabbiak:

Sorszam Tipus Felbontas
1.
8. Az adatkezelés idotartama
A képfelvételeket az iskolaban 1évé kozponti felvevo egységen ......... munkanapig taroljuk,

ezt kovetden azok automatikusan/ vagy mauadlisan torlésre keriilnek.

Amennyiben a képfelvétel alapjan az érintett vagy mas személy létfontossagi érdekeinek
védelmében intézkedés megtétele vagy hatosagi eljaras kezdeményezése sziikséges, ugy
ennek megtételéig, illetve a felvételek bizonyitékként torténd tovabbitasaig, a felvétel
archivalasa/lementése utjan 30 nappal meghosszabbodik az adatkezelés.

9. Adatkezel6 személye

Név: Pitypang  Utcai  Altalinos Iskola  Gyermektér
Tagintézménye

Székhely: 1025 Budapest, Torokész ut 67-69.

Képvisel6 neve: Adamcsik Norbert

elektronikus elérhetésége: titkarsag@torokvesz.hu

Telefonszama: +36-1/325-65-80

10. Adatvédelmi tisztviselo

neve: dr. Vedresné dr. Szilagyi Nora
e-mail cime: adatvedelem.rozsadombi@kozepbudaitk.hu
postai cime: 1027 Budapest, F6 utca 80.

11.  Adatbiztonsagi intézkedések
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Az iskola az alabbi intézkedésekkel biztositja az adatok védelmét a jogosulatlan hozzaféréssel,
kezeléssel, tovabbitassal, jogszeriitlen torléssel vagy megsemmisitéssel, illetve a véletlen
megsemmisiiléssel szemben:

Szervezési intézkedések

e A Kképfelvételek csak az arra jogosultak szadméra hozzaférheték, adatkezelési
miiveleteket csak a jogosultak végezhetnek.

e A kamera rendszer megfelel6 miikodése rendszeresen ellenérzésre kertil

o A Kamera szabalyzatot évente, illéleg a jogszabalyi kornyezet megvaltozasa esetén
soron kiviil az igazgato feliilvizsgalja.

Technikai intézkedések

e A jogosultak korét, a hozzaférést, illetve egyéb miiveleteket a Kamera szabalyzat
pontosan meghatarozza.

e A kamera rendszerhez valod csatlakozas csak hozzaférési jogosultsaggal rendelkezd
személy részére lehetséges.

e Az adatok mentése, masoldsa csak a jogosultak rendelkezésére allo6 szamitogépes
eszkozre, illetdleg azonositoval ellatott adathordozoéra torténhet.

Egvéb intézkedések

o Az adatrogzitd egységet zarhato vagy 6rzott helyen sziikséges elhelyezni.
e Az iskola a hozzaférésre jogosult személyeket megfelelden tajékoztatja az adatvédelmi
kovetelményekrol.

12. A Kkezelt adatokba betekintésre jogosultak kore
A kamerak altal készitett és tarolasra keriilt felvételek visszanézésére jogosultak:

e [gazgato

e igazgato-helyettes

e A portaszolgalatot ellatd személy

e A rrendszergazda

e FErintett tanuld pedagdgusa

e FErintett tanul6 sziiléje, gondviselje
e nyomozodszerv munkatarsa

A visszanézés az érintett érdekeinek feltiintetése melletti kérelem esetében, vagy munkakorbol

eredd kotelesség teljesitésébdl adodoan keriilhet sor, azonban annak azt adatkezelés céljaval

Osszhangban kell lennie. A visszanézésrél, mentésrdl és a mentések torlésrol, illetve
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kiaddsarol az 1.szdmu melléklet szerinti nyilvantartadst kell vezetni. A képfelvételek
megtekintése ¢és visszanézése soran gondoskodni kell arr6l, hogy a képfelvételeket a
jogosultsagi koron kiviili mas személy ne lathassa.

13. Adatok elmentése

Amennyiben a visszanézés soran megallapithatd, hogy a felvételt mas eljarasban, mint
bizonyitékot kell/sziikséges felhasznalni, a felvételt le kell menteni. A lementésrol
jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet legaldbb a 11. pont szerinti felsorolasban szerepld 2
személynek aldirasaval kell ellatnia. A jegyzOkOnyv mintdjat a 2. szamu melléklet
tartalmazza. A lementett felvételeket olyan modon kell tarolni, hogy ahhoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza, és arrol masolatot senki ne készithessen. A lementett felvételek
biztonsagos 6rzésnek koriilményeirdl az igazgatd gondoskodik.

14. Mentett adatok torlése

Amennyiben a lementés, 8. pontban foglalt idétartaman beliil, a vélelmezett eljaras nem indul
meg, ¢és azt az érdekelt nem igazolja, Gigy a kimentett felvételt tordlni sziikséges. A torlésrdl a
3. szamu melléklet szerinti jegyzokonyvet kell késziteni. A torlésnek legalabb a 11. pont
szerinti 2 személy egyiittes jelenlétében kell megtorténnie.

15.  adattovabbitas

Adattovabbitasra (adatok atadasra) az érintett kérelmére, illetéleg hatosagi, birdsagi
eljarasokhoz kapcsolodoan, vagy fegyelmi eljarasban az eljards lebonyolitasaért felelds
személyek feladatkorének ellatdsdhoz  kapcsoloddan  keriilhet sor. Az  adatok
atadasat/adattovabbitasra csak irdsos felhatalmazds vagy megkeresés esetében, a 4. szamu
melléklet szerinti jegyzokonyv felvétele mellett keriilhet sor.

16.  Erintettek jogai
Az érintettet megilletik az Infotv. 14. §-ban meghatéarozott jogok.

Az eldzetes tajékozodashoz vald jog biztositasa érdekében az iskola az adatkezeléssel
Osszefiiggd tényekrdl a kdvetkezOk szerint tajékoztatja az érintetteket. A iskola ismerteti
a munkavallaloival, tanuldival és torvényes képviseldikkel a Kamera szabalyzat
elérhetdségét, €s ezaltal annak tartalmat.

e A hozzaféréshez valo jog biztositasa érdekében az érintett kérheti a kezelt adatok,
illetéleg az adatkezeléshez kapcsolodd informacidok kiadasat. Az Infotv. alapjan
legfeljebb 25 napon beliil elbirdlasra keriill a kérelem és az érintettet annak
eredményérdl tajékoztatast kap. A kezelt adatok jellegére tekintettel (képmas) a kamera
rendszer vonatkozasdban az adathordozhat6sdghoz vald jogot a hozzaféréshez valo jog
keretében biztositja az iskola.

e Az érintett kérheti tovabba az iskolatol a személyes adatainak helyesbitését, illetdleg
kiegészitését, valamint az adatkezelés korlatozasat.

e Az érintett jogosult az adatkezelés ellen tiltakozni és jogosult az iskolatdl a kezelt

adatok torlését kérni. Tekintettel arra, hogy a torlés mas személyek jogat, jogos érdekét

¢rintheti, ezért az adatkezelés Kamera szabalyzatban meghatarozott idétartaménak
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lejarta eldtt adattorlési kérelmet kizarolag indokoléssal ellatva lehet eléterjeszteni. Ilyen
torlési kérelemnek olyan esetben lehet eleget tenni, amennyiben az érintett torléshez
fliz0do érdeke erdsebb, mint az iskola altal védeni kivant érdekek.

Az érintett jogainak biztositasa — kiilonosen a rogzitett képfelvételek megtekintése — soran
figyelembe kell venni mas érintettek személyes adataik védelméhez fiiz0d6 jogat, illetve az
iskola altal védelmi kivant érdekeket.

17.  Jogérvényesités, jogorvoslati lehetoségek

Az iskola a jogszabalyi rendelkezésekkel Osszhangban biztositja az érintettek jogait.
Amennyiben valamely intézkedést vagy eljarast mégis sérelmesnek érezné valaki, kérjiik,
forduljon bizalommal Adatkezeld képvisel6jéhez a 9. pontban foglalt elérhetoségeken. Ezen
feliil az alabbi jogorvoslati lehetdségek allnak rendelkezésre:

Az ¢érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informdacidszabadsdg Hatosaghoz (a tovabbiakban:
»NAIH”) fordulhat, ha megitélése szerint az iskola megsértette az adatkezelésre vonatkozo
jogszabalyok, illetve Eurdpai Unids jogi aktusok kotelezd rendelkezéseit.

A NAIH elérhetdsége:

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

Telefon: +36 (30) 683-5969; +36 (30) 549-6838; +36 (1) 391 1400;
Telefax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Az ¢érintett a lakohelye, illetdleg tartozkoddsi helye vagy iskola székhelye szerint illetékes
torvényszékhez fordulhat, ha megitélése szerint az iskola a személyes adatokat az
adatkezelésre vonatkozd jogszabalyi eldirdsok, illetve az Eurdpai Unids jogi aktusok kotelezd
rendelkezéseinek megsértésével kezeli.

18. A szabalyzat elérhetdsége, hatilya

Az szabdlyzat elérhetd6 az iskolatitkarsagon, letolthetd az iskola honlapjarol
(www.rozsadombiiskola.hu). A szabalyzat 2022. szeptember 1-jén 1ép hatalyba, és annak
visszavonasig hatalyos, azzal a kitételellel, hogy a kamerarendszer mitkodésének befejezéséig
csak 11j szabalyzattal vonhat6 vissza.

Jelen szabalyzat 5.mellékletet tartalmaz, melyek az aldbbiak:

1. szamu melléklet: Nyilvantartds kamerdk képeinek visszanézésrdl, mentésrol,
mentet felvételek torlésérol, illetve mentett adatok tovabbitasarol

szamu melléklet: JegyzOkonyv visszanézett felvétel mentésrol

szamu melléklet: JegyzOkonyv mentett adatok torlésrol

szamu melléklet: JegyzOkonyv adattovabbitasrol

szamu melléklet: Kamera rendszer alkalmazasrodl szol6 rovid tajékoztatd

ok wn
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Budapest, 2022.augusztus 29.

igazgato
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1. szamu melléklet

Nyilvantartas kamerak képeinek visszanézésrol, mentésrol,
mentet felvételek torlésérol, illetve mentett adatok tovabbitasarol

Pitypang Utcai Altalanos Iskola Gyermektér
Tagintézményeintézmény

Esemé Visszané Kamera Visszanézés Vissza Mentés Mentés Mentést Adattovab
ny zés sorszama és oka nézo re oka dokume bitas
sorsza dituma felvétel id6pontja alairas keriilé ntalo esetén oka
ma a S alairasa és
esetén cimzettje
annak
diatum
a

277



ROZSADOMBI ALTALANOS ISKOLA

1025 Budapest, Torokvész Gt 67-69.

OM: 034810
ROZSADOMBI
Altalénos Ishola

szamu melléklet

Jegyzokonyv visszanézett felvétel mentésrol

Jegyzokonyv készitésének datuma:
Helyszin:

Felvétel azonositdo sorszama a kamerak képeinek visszanézésrél, mentésrol, mentet
felvételek torlésérdl, illetve mentett adatok tovabbitasarol szolo nyilvantartasban:

Felvétel elmentést elvégezték, és jelen jegyzokonyv felvételével tanusitjak:
1)
2)

Felvétel mentése okanak rovid leirasa:

A felvételt pendrive-ra a mai napon .... Ora ... perckor elmentettiik, és azt az
igazgatonek tovabbi megorzésre atadtuk.

Jelen jegyzokonyv adatait a kamerak képeinek visszanézésrél, mentésrél, mentet
felvételek torlésérol, illetve mentett adatok tovabbitasarol szolé nyilvantartasban
rogzitettiik.

Budapest, 202....

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
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2. szamu melléklet
Jegyzokonyv mentett adatok torlésrol

Jegyzokonyv készitésének datuma:
Helyszin:

Felvétel torlését elvégezték, és jelen jegyzokonyv felvételével tanusitjak:

1)
2)
Y N, napon elmentett, és a kamerak képeinek visszanézésrél, mentésrol,

mentet felvételek torlésérol, illetve mentett adatok tovabbitasarol sz6lé nyilvantartasban
. sorszamon rogzitett felvételt, az azt tartalmazo pendriverol a mai napon .... ora ...
perckor toroltiik, és a torlést kovetéen annak tényérol meggyozodtiink.

Jelen jegyzokonyv adatait a kamerak képeinek visszanézésrél, mentésrél, mentet
felvételek torlésérol, illetve mentett adatok tovabbitasarol szolé nyilvantartasban
rogzitettiik.

Budapest, 202...............
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3. szamu melléklet
Jegyzokonyv adattovabbitasrol

Jegyzokonyv készitésének datuma:
Helyszin:

Felvétel azonositdo sorszama a kamerak képeinek visszanézésrél, mentésrol, mentet
felvételek torlésérdl, illetve mentett adatok tovabbitasarol szolo nyilvantartasban:

Adattovabbitast kéro szerv:

Felvétel atadasat az adattovabbitast kéro szerv részére elvégezték, és jelen jegyzokonyv
felvételével tanusitjak:

1)
2)

Felvétel tovabbitasa/atadasa okanak, alapjanak rovid leirasa:

A  felvételt pendrive-on a mai napon ... o6ra ... perckor a
........................................... szerv részére tovabbi intézkedés céljabol atadtuk.

Jelen jegyzokonyv adatait a kamerak képeinek visszanézésrol, mentésrél, mentet
felvételek torlésérol, illetve mentett adatok tovabbitasarol szolé nyilvantartasban
rogzitettiik.

Budapest, 202.......
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4. szamu melléklet

Kamera rendszer alkalmazasarol szolo tajékoztato

Tajékoztatjuk a Tisztelt Sziiléket, latogatokat, hogy a Pitypang Utcai Altaldnos Iskola
Gyermektér Tagintézményeteriiletét elektronikus megfigyeld rendszerrel (tovabbiakban:
kamerakkal) figyeljiik, mely soran személyes adatokat tartalmazo képfelvételek késziilnek. A
kamera rendszer altal rogzitett képfelvételek személyes adatokat tartalmaznak. A személyes
adatok kezelésével kapcsolatban a kovetkezokrol tajékoztatjuk:

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulas dnkéntes, rautald magatartassal torténik. On az iskola
teriiletére torténd belépéssel és az itt tartozkodassal hozzajaruldsat adja a képfelvétellel
kapcsolatos adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az
iskola teriiletén tartozkodo személyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén
tartozkodo személyek vagyontargyainak, tovabba az iskola haszndlatdban 4ll6 vagyontargyak
védelme. Ennek keretében cél a jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése, e jogsértd
cselekmények megeldzése, tovabba, hogy ezekkel dsszefiiggésben a felvételek sziikség esetén
bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljaras keretében felhasznalasra.

A képfelvételeket az iskolaban 1év0 kamerdk kozponti felvevd egységein napig taroljuk. A
kamerarendszert az iskola mitkddteti.

Az iskola teriiletén egy darab, kamera lett elhelyezve. A kamerdk pontos elhelyezésérdl, a
kamera szabalyzatbdl informalddhat.

A képfelvételeken szerepld érintetteket az alabbi jogok illetik meg:

Az érintett kérheti
* t4jékoztatasat a személyes adatainak kezelésérdl (hozzaféréshez valo jog);
* személyes adatainak helyesbitését, kiegészitését

» személyes adatai kezelése ellen tiltakozhat, illetéleg kérheti a személyes
adatainak torlését

A kérelmeket az igazgatonek lehet benyljtani. A kamera rendszerre vonatkozd részletes
szabalyzat a elérhetd az iskola honlapjan (https://www.rozsadombiiskola.hu).

Budapest, 2022. augusztus 29.
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1. Altalanos rendelkezések

1. Szabalyzat hatalya

1.1. Iratkezelési szabalyzat hatalya

Ezen iratkezelési szabéalyzat az intézmény 2022. augusztus 31. - Szervezeti és miikodési
szabalyzatanak melléklete. Hatalya az alabbiakra terjed ki:

Rézsadombi Altalanos Iskola, 1025 Budapest, Torokvész ut 67-69.

1.2.Iratkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo ligyintézés, iratkezelés, €s a taniigyi nyilvantartas rendjét jelen
iratkezelési szabalyzat hatdrozza meg.

Iratkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

. Az 1995. évi LXVI. torvény: A kozokiratokrol, a kozlevéltarrdl és a magan
levéltari anyag védelmérol

. A 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

. A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények

miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

2. Az iratkezelés szervezete és feliigyelete

2.1. Iratkezelési feladatok ellatasa

Intézménylinkben az iratkezelési feladatok ellatasa elektronikus iktatokdnyvben az
intézményre vonatkozo altalanos iratok, melynek vezetése az igazgato, illetve az iskolatitkar
feladata.
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. 2.2. Az iratkezelés modja

Az iratkezelés modja elektronikus iktatokonyvben torténik.

. 2.3. Az iratkezelés feliigyeletét

Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét a mindenkori igazgat6 latja el, aki felelds azért,
hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkdzei rendelkezésre alljanak.
Az igazgatdje évente ellendrzi az iratkezelés szabdlyainak betartasat és intézkedik az
esetleges szabalytalansdgok megsziintetésérol.

. 2.4. Feliigyeleti jog atruhazasa

Az igazgat6 ezen feliigyeleti jogat atruhdzhatja. Ezen atruhdzés csak irdsban, az atruhazott
feladatok, hataskorok, felsorolasaval torténhet.

. 2.5. Feliigyeleti helyettesités

Az igazgatot tartds tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletében az igazgato-helyettes
helyettesiti.

I1. Az iigyintézés szabalyai

1. Altalanos rendelkezés

Az iratkezelés feladata az iratok atvétele, vagy elektronikus rendszeren keresztiil torténd
fogadasa (annak kinyomtatdsa), posta bontasa, rendszerezése, iktatasa, kiosztasa,
nyilvantartasa, az ligyintézés soran keletkez6 produktumok leirasa, tovabbitasa, valamint az
elintézett ligyiratok irattari kezelése, megdrzése, selejtezése, illetve levéltari Orizetbe adasa.

* Az intézmény iligykorei
- vezetési igykor (igazgatas, irdnyitas),
- nevelési és oktatasi igykor (szakmai munkavégzés),
- gazdasagi ligykor,
- tanuldi tligykor (tanuloi nyilvantartas, kérelmek, engedélyek), - egészség- és
gyermekvédelmi iigykor.
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2. Az iigyintézés iranyitasa, szervezése, ellenorzése

2.1. Az ligyintézés, az iigyintézo, és az ligyirat fogalma

Az ligyintézés az intézmény miikodésével kapcsolatban keletkezo tligyek ellatasa:

- atartalmi (érdemi) feladatok végrehajtasanak,

- ¢s a formai (kezelési) ligyviteli mozzanatoknak a sorozata.
Az ligyintézo az ligyet érdemben megoldo alkalmazott. Az ligyintéz6t az igazgatéd/tagiskola-
vezetd vagy helyettese jeldli ki: részére szignalja a konkrét tigyet.

Ugyirat az intézmény miikddése, az {igyintézés soran keletkezd irat, amely az iigy minden
ligyintézési fazisaban keletkezett tigyiratdarabokat tartalmazza.

2.3. Tajékoztatas az iigyekben, és az iigyiratok védelme

Az intézményben barmely tliggyel kapcsolatos érdemi felvilagositast csak az ligyben eljaro
illetékes ligyintéz0 vagy vezetd (igazgatd €s vezetOhelyettes) adhat. Tanulonak, valamint
sziil6jének (vagy a tanuld igazolt képviseldjének) a tanuléra vonatkozd iratokba vald
betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak
sérelme nélkiil lehetséges — az adatvédelmi torvény rendelkezéseinek megfelelden.
Hivatalos szerveknek (fenntarto, kiilonb6z6 hatosagok) a személyiségi jogokat nem sértd
adatokat és informaciokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani. A
személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott irat és az
igazolasul felhasznalt masolat egyezdségérdl az iigyiratkezelének gondosan meg kell
gy6zd4dni.

Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tdvbeszéldn, illetdleg a jelenlévd
érdekelt személyes tajékoztatasaval 1is elintézheték. Tavbeszélon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatas
lényegét, az elintézés hataridejét €s az ligyintézd alairasat.

*  Felvilagositas adésa ligyfeleknek

Az intézmény dolgozdi a beadvanyok atvételén felill az ligyfeleknek kizardlag a beadvany
iktatoszamarol, iligyintézdjérdl, elintézésének idopontjardl, valamint arrdél adhatnak
felvilagositast, hogy az intézkedést hova tovabbitottak.

Az ligy érdemérdl nem adhatnak felvilagositast, iratot betekintésre vagy lemasoléas céljabol
nem adhatnak ki.
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Felvilagositast csak az tligyben érdekelt személynek lehet adni, és csak olyan mértékben,
hogy ezaltal ne juthasson jogtalan elényhoz.

2.4. Az iskolatitkar szerepe, feladatkore

Az intézményi feladatellatds iigyeinek szervezése, végzése, valamint az ligyeket kisérd
iratkezelés az iskolatitkar munkakorébe tartozik. Az iskolatitkar iratkezelési feladatai az
alabbiak:

- ahivatali iigyek nyilvantartasa,

- ahivatalos iigyek csoportositdsa, rangsorolasa,

- azlgyiratok és a bélyegzdk nyilvantartasa

- kiildemények atvétele, felbontasa, kezelése,

- az iratok iktatasa, mutatdzasa,

- hatéaridds feladatok nyilvéantartasa,

- azlgyek irdnyitasa és az iratok tovabbitésa,

- kiadvanyozas elokészitése, kiadvany tovabbitas, postai feladas,
- azlgyiratokrol hivatalos mésolat ¢s masodlat készitése,

- az elintézett ligyek iratainak irattarba helyezése,

- az irattar kezelése, rendezése,

- irattari selejtezés, és a levéltari atadas,

- szigoru elszamolas ald tartozd6 nyomtatvanyok (torzslap, bizonyitvany stb.)
nyilvantartasa, elhelyezése, megdrzése.

2.5. Intézkedések munkakor atadasa esetén

Azt a munkatarsat, akinek munkakore megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik a
részére kiadott iratokkal, ligyiratokkal el kell szamoltatni. A munkakort atado ligyintézé az
iratokat, iigyiratokat az igazgatd vagy az altala megbizott személynek jegyzokonyvileg
koteles atadni.

A jegyzOkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybdl az elsé példanyt az atado, mésodik
példanyt az atvevd harmadik példanyt pedig az iratkezeld kapja.
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2.6. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az igazgatd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzoket az intézményben az
iskolatitkarnak nyilvantartasba kell vennie. A nyilvantartasban fel kell tiintetni:

- abélyegz0 lenyomatat, feliratat,

- akiadas datumat,

- ahaszndlatra jogosult nevét és alairasat.
Az iskolatitkar gondoskodik a sériilt, vagy elavult bélyegzd begytjtéséért, ill. az 1)
bélyegzok kiadasaért.

A bélyegzo eltiinése esetén a bélyegzd felkutatasarol, és az tligyben lefolytatott eljarasrol,
valamint sziikség esetén a bélyegzo érvénytelenitésérol az igazgatd-helyettes intézkedik.

Az atvett bélyegzot csak az arra jogosult személy meghatarozott célokra hasznalhatja.

A bélyegzé hasznildja felelés a bélyegzd rendeltetésszerli haszndlatdért és biztonsagos
Orzéséért.

Ezért a bélyegzot:

- csak a munkdjaval kapcsolatban hasznalhatja,

- a munkaid6 befejezése utan illetve a munkahelyrdl valo tavozaskor koteles
elzarni,

- munkaviszony megsziinésekor koteles a bélyegzdk nyilvantartasdval megbizott
személynek atadni,

- haelvesztette, kdteles az intézmény vezetdjének azonnal jelenteni.

Az iigyek nyilvantartasi rendje

3.1. Az iktatokonyyv és az ligyiratok vezetése

Az elektronikus iktatokonyv iratnyilvantartdo, amely az intézmény miikodése soran
keletkezett beadvanyok, kiadméanyok, belsd tigyviteli iratok nyilvantartasara szolgal.

Az elektronikus iktatokonyv pontos vezetésének célja, hogy az intézményi mikodés konkrét
tigyeihez tartoz6 tigyiratok barmikor visszakereshetdk legyenek.

3.2. A hataridok nyilvantartasa

A szignalt iligyek elintézési hataridejét az iktatokonyv ,Elintézési hataridd” rovatdban a
naptari nap megjelolésével, piros szinnel kell feltiintetni.
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Az ligyek elintézési hataridejének betartasaért a kijelolt tigyintézo felel.

A nevelési-oktatasi ligyekben a leghosszabb elintézési hataridé — ha az igazgatd mas
hataridét nem allapit meg — 30 nap. Ezért az tigyintézo koteles haladéktalanul, de legkésobb
az iktatastol szamitott 30 napon beliil elintézni a gyermekek, sziilok iigyeit, beadvanyait.

4. Az iratkezelés feladatai

. 4.1. Az irat és az iratkezelés

Irat minden olyan szdveg, szamadatsor, vazlat, tervrajz stb., amely a mikddéssel
kapcsolatban barmilyen anyagon (papir, elektronikus adathordozé stb.), alakban, barmely
eszkoz felhasznalasaval és eljarassal keletkezett.

Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magéaban foglalja a kovetkezoket:

- aziratok elkészitését és a szakszerii nyilvantartast,

- amellékletekkel, 6sszefiiggd iratokkal valo ellatast,

- az lUgyintézOk részére hasznalatra bocsatast,

- kiadoményozas utani tovabbitast,

- szakszerli és biztonsdgos meg0rzést az irattarban, - az iratselejtezést,
illetve levéltarba adast.

. 4.2. Az iigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

A masolat valamely eredeti iratrol keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas
(szoveg- és formahil), egyszerli (nem hitelesitett), és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott)
iratmésolat lehet.

A masodlat a tobb példanyban (egyidejlileg vagy eltéré idoben) késziilt eredeti irat egyik
hiteles példanya, amelyet az elsd példanyon 1évdvel azonos pecsét és aldiras hitelesit. Az
intézmény iratair6l masolatot az iskolatitkar csak vezetdi engedéllyel adhat ki. A masolatot
»A masolat az eredetivel mindenben megegyez6” felirattal, keltezéssel és az engedélyezd
alairasaval kell ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiéllitott eredeti okmanyokrol (bizonyitvany,
oklevél stb.) azok elvesztése, megsemmisiilése esetén a torzslap alapjan. A masodlatért a
kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

* Az oktatasi intézményekben kotelezOen hasznalt nyomtatvanyok jegyzéke
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— Beirasi napl6
— Bizonyitvany
— Didkigazolvany
— Javitdvizsga jegyzOkonyv
— JegyzOkonyv a vizsgahoz
— Osztalyozdvizsga-jegyz6konyv
— Sportnapld

— Torzslap kiiliv (volt anyakonyvi kiiliv és torzslap)

— Tovébbtanuldk nyilvantartasa

—  Ertesités iskolavaltoztatasrol (tavozas)

— Ertesités beiratkozasrol

— JegyzO6konyv a tanuld- és gyermekbalesetekrdl (elektronikusan)
— Nyilvantartas a tanul6 — és gyermekbalesetekrol

— Egyéni foglalkozasi napld

* A beirasi naplo, a felvételi naplo

— Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A beirasi naplo
a tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplot az intézmény
vezetdje altal kijelolt - nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott - alkalmazott
vezeti.

— A gyermeket, a tanulot akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl, illetve a beirasi
naplobdl tordlni, ha a tanulodi jogviszony megsziint. A torlést a megfeleld zaradék
bejegyzésével kell végrehajtani.

— Ha az iskola beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd, illetve sajatos
nevelési 1gényli gyermek, tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a felvételi naploban,
illetve a beirdsi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kidllito nevelési
tanacsado, a szakértéi és rehabilitacids bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény
szamat ¢és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat id6pontjat.

— Az az iskola a meghatdrozott adatok alapjan minden év jinius 30-aig megkiildi az
illetékes nevelési tanacsado, illetve szakértdi és rehabilitacids bizottsag részére azon
gyermekek, tanulok nevét - a nevelési tanacsado, illetve a szakértdi és rehabilitacios
bizottsagi szakvélemény szdmaval egyiitt -, akiknek a feliilvizsgélata a kovetkezd
tanévben esedékes.”

*  Bizonyitvany
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a) A kozoktatasban a tanuld altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi
bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykdnyvbe (a tovabbiakban egylitt: bizonyitvany)
kell bevezetni, fliggetleniil attél, hogy a tanuld héanyszor véltoztatott iskolat,
iskolatipust. Az egyes évfolyamokrél a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell
kiallitani. A tanuld altal elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell
kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola OM azonositdjat és a tanulo
azonosito szamat.
b) Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol - kérelemre - a torzslap
(pottorzslap) alapjan masodlat allithatd ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.
) Torzslap (p6ttorzslap) hidnyaban az iskolaban meglévé nyilvantartasok alapjan -
kérelemre - potbizonyitvany allithaté ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a
tanulo melyik évfolyamot, mikor végezte el.
d) Ha az iskolaban minden nyilvantartas megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak
azt lehet feltlintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuldja volt. llyen
tartamu potbizonyitvany akkor allithaté ki, ha a volt tanuld
- irasban nyilatkozik arr6l, hogy a megjelolt tanévben az iskola mely
¢vfolyaman tanult, és
- nyilatkozatahoz csatolja volt tandranak vagy két évfolyamtarsanak
igazolasat.
e) A tanar nyilatkozata akkor fogadhaté el, ha a jelzett idoszakban az iskolaban
tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

* A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése
a) Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni
oly modon, hogy ahhoz csak az igazgatd, vagy az altala megbizott személy férjen
hozza.
b) Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.
C) Az iskola nyilvantartast vezet
- az uires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
- a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
- az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.
Az iskola az elveszett (megsemmisiilt) iires bizonyitvany-nyomtatvany érvénytelenségérol
sz016 kozlemény kozzétételét kezdeményezi a m

inisztérium hivatalos lapjaban, megjelolve az adott bizonyitvdny-nyomtatvany egyedi
azonositasdhoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség idopontjat.
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*  Anyakonyvi lap — torzslap

A 2016/2017-es tanévben keriilt bevezetésre az elektronikus napld hasznalata. A Klebelsberg
Kozpont a Tankeriileti Kozpontok fenntartdsaban 1évo kdznevelési intézményekben a
KRETA rendszer teljes korii bevezetésével a fenti dokumentumok kézzel torténé kitoltését
valtotta ki.

A KRETA rendszerrel a kotelezé taniigyi nyilvantartast részben felvalto elektronikus
adatnyilvantartasait a 20/2012.(VIL31.) EMMI rendeletben el6irt kotelezd taniigyi
nyilvantartdsok koziil hat dokumentum tekintetében, amely tartalmazza az értesitot
(ellendrzot) is.

A hatarozat kovetkezménye, hogy a 2018/2019. tanévtél kezdve a tanuldk, illetve
gondviseldk hivatalosan hasznalhatjak a KRETA e-Ellen6rz6 moduljat, amelyben a tanul6
eredményei, teljesitménye, jelenléte folyamatosan, elektronikus médon nyomon kovetkezo.

A KRETA rendszerbdl keriil elballitasra az év végi tanuldi torzslap, valamint els6
évfolyamosok esetén a bizonyitvany pétlapja (mindkét nyomtatvany szigori szamadasu)
Nyilvantartasa tartalmazza a kiadas datumat, tanuld nevét, osztalyat, osztalyfonok atvételét)

Az iskolai pedagogiai munka tervezéséhez, a pedagbgusok kotelezd Oraszamanak
(foglalkozéasi idejének), a kotelezd oOraszdmba beszamithatd feladatainak, munkainak
meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni.

2018. 6ta a tantargyfelosztas és az orarend elkészitését is az e-KRETA biztositja.

A tantargyfelosztds alapjan készitett érarend tartalmazza a tandérai és tandran kiviili
foglalkozasok rendjét.

Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

Zaradek Dokumentumok

1.  Felvéve [atvéve, a(2) ......... szamu hatarozattal 4thelyezve] Bn., N, Tl, B.
a(z) (iskola cime) .........ccuee.ee. iskolaba.

2. A... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan Bn., Tl
tanulmanyait a(z) (bettivel) .......... ¢vfolyamon folytatja.

3. Felvette a(z) (iskola cime) .........c..c........ iskola. Bn., Tl., N.
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Tanulményait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy
osztalyoz6 vizsga letételével folytathatja.

...... tantargybol tanulményait egyéni tovabbhaladas szerint
végzi.

Mentesitve.....tantargybol az értékelés €s a mindsités alol

..... tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben
teljesitette a kovetkezok szerint: ....

Egyes tantargyak tanorai latogatésa alol az 20........ l.....
tanévben felmentve ..........cccoeeeeiiiiiiiiienieeee miatt.

Kiegésziilhet: osztalyozo

vizsgat koteles tenni

Tanulmanyait a sziild kérésére (szakértdi vélemény alapjan)
egyéni munkarend keretében folytatja.

Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ........cccceeuueeee. tantargy
tanulésa alol.

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat
is.

Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ...................
évfolyam tantargyaibol osztalyozo vizsgat koteles tenni.

A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a
tanulmanyi 1d6 megroviditésével teljesitette.

Kiegésziilhet:
Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

Mulasztasa miatt nem osztalyozhat6, a neveldtestiilet
hatarozata értelmében osztalyozo vizsgat tehet.

A nevel6testiilet hatarozata: a (bettivel) .............. ¢vfolyamba
1éphet, vagy

A neveldtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,
tanulmanyait .............ccceenneene ¢vfolyamon folytathatja.

N., Tl., B.

N., Tl

N., Tl., B.

A tanuld az .................. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi N., TI.

évnél hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette.
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17, A(Z) oo, tantargybol javitovizsgat tehet. N., TL,B., TI.,
A javitovizsgan ..................... tantargybol .......c.ccoevevevenene, B.
osztalyzatot kapott, ...........cccc...... ¢vfolyamba Iéphet.

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

19. A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot TI., B.
kapott.
Evfolyamot ismételni koteles.

20. A(2) oo, tantargybol .......... -an osztalyozo vizsgat N., Tl.
tett.

21. Osztalyozo vizsgat tett. Tl B.

22. A(Z) oo, tantargy alol ............... okbdl felmentve. Tl B.

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

24. Az osztalyozo (beszamoltato, kiilonbozeti, javito-) vizsga Tl., B.
letételére .......ooovvvevveeennnnns -ig halasztast kapott.

25. Az osztalyoz6 (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) TI., B.
................................ iskoldban fliggetlen vizsgabizottsag eldtt
tette le.

26. A(Z) o, szakképesités évfolyaman folytatja TI., B., N.
tanulmanyait.

27. Tanulmanyait ........c.cccceeereerieecreenvennenns okbol megszakitotta, Bn., Tl.
a tanuloi jogviszonya ...........ccveeeeeueecieenieeneennnn, -ig szlinetel.

28. Bn., Tl., B., N.

A tanul6 jogviszonya

a) kimaradassal,

D) i ora igazolatlan mulasztas miatt,
C) egészségiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
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) JTTRSR iskolaba valo atvétel miatt megszlint,
a létszambol tordlve.

29 fegyelmez0 intézkedésben részesiilt. N.

30, fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés TI.
VEgrehajtasa ....ccoeevvees vevvveeiieeieeeene, -ig felfiiggesztve.

31. Tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa esetén Bn., Tl., N.
a) A tanul6 ............... ora igazolatlan mulasztdsa miatt
a szll6t felszolitottam.
b) A tanul6 ismételt ....................... oOra igazolatlan
mulasztdsa miatt a sziilo ellen szabalysértési eljarast
kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell
bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.

32. Tankételezettsége megsziint. Bn.

33 A, szOt (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... -ra TI., B.
helyesbitettem.

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

35. Eztapoéttorzslapot a(z) ....cccvveeeveennenneee. kovetkeztében Pot. TI.
elvesztett (megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai

(adatok) alapjan allitottam ki.

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

37. A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szdmu bizonyitvany TI., B.
alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.

38. Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név Pot. B.
..................................... , anyja neve

................................................ a(z)

............................................. szak (szakmai, specidlis osztaly,
két tanitasi nyelvii osztély, tagozat) ...................... évfolyamat
A(Z) v, tanévben eredményesen elvégezte.

39. Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a
kiemelkedd tanulményi eredmények elismeréséhez, a felvételi
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vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga
eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott
nem szerepld, a tanuldval kapcsolatos kozlés
dokumentélasahoz a zaradékokat megfelelden alkalmazhatja,
tovabba megfelelé zaradékot alakithat ki.

Erettségi vizsgat tehet. Tl B.
Gyakorlati képzésrél mulasztdsat ....................... -t61 TI, B., N.
..................... -ig potolhatja.

Beirtam a .......cccoeevveeiiiiiieieeieee iskola els6 osztalyaba.

Ezt a naplot .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.

Ezt az osztdlyozo naplét ............. AZAZ cvveeerreennnnn (bettivel) N.
osztalyozott tanuldval lezartam.

Igazolom, hogy a tanul6 a ........ [oveeunn. tanévben ........ ora N., Tl B.

kozosségi szolgalatot teljesitett.

A tanulo teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez N., Tl., B,
szlikséges kozosségi szolgalatot.

..... (nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi Tl., B.
tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

A 20 hoénapos koznevelési HID II. program elsd évének N, TI.
tanulmanyi kovetelményeit teljesitette

Beirasi naplo Bn.
Osztalynapld N.
Torzslap Tl.
Bizonyitvany B.
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II1. Az iratok érkeztetése és az iktatas

1. A kiilldemények atvétele

1.1. Atvételi jogosultsag

Az intézménybe érkezett irat (levél, csomag, tavirat, fax, e-mail stb.) atvételére jogosultak:

- igazgato,

- acimzett személyesen,

- az iskolatitkar,

- apostai meghatalmazassal rendelkezd személy.
A kiildemények atvételével megbizott Gn. postai meghatalmazdssal rendelkezd dolgozé
feladata.

1.2. A kiildemények atvétele és az atvétel igazolasa

Kiildemény a beérkezett, illetve tovabbitasra elokészitett irat, akkor is, ha elektronikus ton
érkezett, vagy igy tovabbitjak.

A melléklet az irat szerves tartozéka, kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan az irattol.
A kiilldeményt atvevo koteles ellendrizni:

- a cimzgs alapjan jogosult-e a kiildemény atvételére,

- az iratot tartalmaz6 boriték, csomag sértetlen-e.
Az atvevo a kézbesitd okmanyon alédirasaval és az atvétel dditumaval ismeri el az atvételt.

A személyesen benytjtott iratok atvételét kérelemre atvételi elismervénnyel kell igazolni.
(A benyujtott iratra rakeriil: . Atvettem”, datum, alairas, korbélyegzd lenyomata, majd errdl
késziil egy masolat, melyet a benyudjtonak at kell adni.) Gondoskodni kell a tértivevénylap
visszajuttatasarol.

Sériilt kiildeménynél a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a kiildemény tartalmat. Az iratra ra kell irni: ,,Sériilten érkezett.”, vagy
,.Felbontva érkezett.”; érkezés keltezése, alairas.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt rogton a cimzetthez kell
tovabbitani, vagy vissza kell kiildeni a feladonak.
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2. A kiildemények érkeztetése és egyeztetése

2.1. A kiildemények felbontasa

Az intézmény részére érkezd leveleket, iratokat, egyéb kiildeményeket az intézmény
vezetdje, bontja fel.

Fel kell bontani minden olyan kiildeményt, amelyrél a boriték, csomagolas alapjan
megallapithatd, hogy nem maganjellegli.

Ha a cimzett ismeretlen felbontatlanul vissza kell juttatni a postara.

« 2.2, A kiildemények soronkiviilisége

Soron kiviil kell tovabbitani az igazgatohoz:
- afenntartotol érkezett iratokat, idézéseket, meghivokat,

- avezetd nevére érkezo kiildeményeket.

2.3. Egyéb iratkezelés

Téves felbontaskor a boritékot 0jbdl le kell ragasztani, rd kell vezetni a felbontd nevét, a
felbontas datumat, a boriték tartalmat, majd el kell juttatni a cimzetthez.

Ha a kiildemény pénzt, értéket tartalmaz, a felbonto koteles elismervényt csatolni az irathoz.
Bontatlanul kell atadni:
- az iskolaszék, sziiléi szervezet, didkonkormanyzat, gyerekek nevére érkezett leveleket.

A tértivevénnyel elkiildott iratokhoz a visszakiildott igazold szelvényt hozza kell tlizni
(kiilon iktatast nem igényel).

. Az iktatas rendje

3.1. Az iratok iktatasi kotelezettsége
Az iktatas az iratkezelésnek az érkeztetés és a postabontds utani fazisa.
Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb masnap iktatja.

Soron kiviil iktatni kell és tovabbitani a hataridds iratokat, taviratokat, elsdbbségi
kiildeményeket.
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3.2. Az iktatészam, az iktatas

Az iktatdszam az iratok azonositasara szolgal.

Az iktatast minden évben 1. sorszammal kell kezdeni és megszakitas nélkiil kell folytatni év
végéig.
Az elektronikus iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat

Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy mas modon olvashatatlannd tenni
tilos.

Téves iktatas esetén helyesbités sziikséges, de a téves bejegyzéseket semmiféle technikai
eszkozzel nem szabad megsziintetni:

- a téves adatot vonallal at kell huzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd
maradjon,

- a javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.
A datumot naponta csak az elsOnek iktatott iratnal kell feltiintetni.
Az ligyiratok minden mellékletére ra kell irni az iktatészamot.

Az Osszetartozd ligyiratokat lehet0ség szerint 1 iktatoszammal tartsuk szdmon.

3.3. Az iktatas adatai

Az iktatokonyvben a kovetkez6 adatokat kell nyilvantartani:

- az iktatas sorszdmat (iktatdszam),

- apontos beérkezési 1dot,

- akiildo azonosito adatait,

- amellékletek szamat,

- azirat targyat,

- az elintézés modjat, idejét, hataridejét,

- kezelési feljegyzéseket (csatolés, postazas, selejtezés varhato ideje).
Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az ligy 1ényegét roviden, szabatosan fejezze ki, €s
ennek alapjan helyesen lehessen mutatdzni.

3.4. Nem iktatando6 anyagok
Nem kell iktatni:

- meghivok, prospektusok, reklamok,

- sajtotermékek, kozlonyok,

- tananyagok, tajékoztatok, folyoiratok,
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- pénziigyi bizonylatok, szdmlak.

3.5. A mutatozas

A mutat6zas a nyilvantartasi munkanak az iktatast kovetd szakasza, amely biztositja az irat
iktatdszamdnak visszakeresését.

Az ligyiratokat mutat6zni kell, ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a 100-at. A
mutatokdnyv betlisoros név- és targymutatd, amely az iratokat név- és targy szerint tartja
nyilvan.

A mutatokonyvet az iktatassal egyidejiileg naprakészen kell vezetni. Megnyitasa, lezarasa

évenként torténik.

IV. Kiadomanyozas és irattovabbitas

1. Kiadomanyozas

A kiadmany a jovahagyas utan letisztazott és a kiadomanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Az intézményben a kiadomanyozasi jog az igazgatot/tagiskola-vezetdt illeti meg, illetve az
altala felhatalmazott személyt.

2. Az igazgato alairasa és a hitelesités

Kiils6 szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadomanyozasi joggal rendelkezd
személy alairasaval lehet tovabbitani, elkiildeni.

Akkor hiteles a kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadomanyozo sajat keziileg alairta,
- az alairds mellett szerepel az intézmény hivatalos bélyegzdjének lenyomata.
Sokszorositott irat esetében az irat akkor hiteles, ha a kiadomanyozd nyomtatott neve
mellett szerepel:
- az.,s.k.”jelzés,
- a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt hivatalos bélyegzé lenyomattal és
sajatkezl alairasaval igazolja.
Nyomdai sokszorositdsndl az irat akkor hiteles, ha a kiadomanyozé neve mellett ,,s.k.”
jelzés, vagy alakhti aldirasminta szerepel és a kiadomanyozd bélyegzdlenyomata.
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3. A kiadmany és a hatarozat tartalmi és alaki kellékei

Az intézményben keletkezd ligyiratoknak feltétleniil tartalmaznia kell:

- az intézmény nevét, cimét, telefonszamat, faxszamat, e-mail cimét (fejlécben),

- az iktatoszamot (bal fels6 sarok),

- azlgyintéz0 nevét (jobb oldal, a targy felett),

- azirat tdrgyat (jobb oldal),

- mellékletek szamat, esetleg hivatkozasi szdmot (jobb oldal), ezt koveti:

- acimzés (bal oldal),

- amegszolitas,

- akiadvany szovege,

- keltezés,

- alair6 neve, beosztasa,

- korbélyegz6 lenyomata.
Amennyiben az irat szovege hatdrozat, ezt minden esetben indokldssal kell ellatni. A
hatarozatnak tartalmaznia kell a dontést megalapozo jogszabaly megjeldlését, vagy azt, hogy
a dontés mérlegelés alapjan tortént. Utalni kell a jogorvoslat lehetoségére: helye, hatarideje.
A hatarozatokat uigy kell kézbesiteni, hogy az irat atvételének napja megallapithato legyen a
jogkovetkezmények érdekében.

4. Az irattovabbitas

Az iratkezelOnek a tovabbitas el6tt ellendriznie kell, hogy a kiadmény alairt vagy hitelesitett-
e, tartalmazza-¢ az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat. A boritékon fel kell tiintetni a
postai eldirdsoknak megfelelden:

- apontos cimzést,

- postai irdnyitészamot,

- postafiok szamat,

a tovabbitds modjara vonatkozo kiilonleges utasitast (elsébbségi, ajanlott,
tértivevényes stb.)

a kiildeményeket postan, faxon, vagy elektronikus adatatvitellel lehet tovabbitani.

Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha az atvétel idopontjardl az intézménynek tudomast
kell szereznie.

303



ROZSADOMBI ALTALANOS ISKOLA

1025 Budapest, Toérokvész ut 67-69.

- OM: 034810
ROZSADOMBI

Altalénos Iskola

V. Az irattarozas és az iratselejtezés

1. Irattarozas és iratselejtezés

1.1. Az irattari és a levéltari anyag

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddei miikodése soran keletkezett
iratokat, valamint az iratokhoz kapcsol6d6 mellékleteket, amelyekre ligyviteli szempontbodl
még sziikség van. Az irattari tételszam (jel) az ligykort, az irat selejtezhetdség szerinti
csoportositasat mutatja.

Az irattarozas az érvényben 1év0 irattari terv alapjan torténik.

Az iktatott ligyiratokat évenként szalagos iromanyfedél koz¢ kell tenni, emelkedd iktatoszam
alapjan. Az iromanyfedél gerincére és fedlapjara fel kell tlintetni az évszamot, illetve az
iktatdszamot 1...n-ig. A dossziéban tobbféle irattari tételszam is berakhato.

Levéltari anyag olyan iratdllomany, amire az ligyvitelnek mar nincs sziiksége, de nem
selejtezhetd.

1.2. Az irattari terv

Az 1rattari terv a koziratok rendszerezésének €s a selejtezhetdségének alapjaul szolgald
jegyzek. Az irattari terv meghatarozza:

- az egyes irattari tételszamokhoz tartozo iratok korét,

- az iratok megdrzési idejét,

- anem selejtezhetd tételeket €s a levéltarnak vald atadas idejét.
Az irattari targykorok tételszama az tigyvitelnek megfelelden ndvelhetd, vagy csokkenthetd.
Az intézményi ligykorében bekovetkezd jelentds valtozasnal az irattari tervet a kovetkezd év
elején kell modositani.

Irattari Ugykor megnevezése Orzési idé (év)
tételszam
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, -datszervezés, -fejlesztés nem selejtezheto
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezheto
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3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6.~ Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Belsé szabdlyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatdasi tigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, jitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezheto
14. Felvétel, arveétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkénkormanyzat szervezése, miikédése 5
18. Pedagogiai szakszolgdlat 5
19. Sziiléi munkakézosség, iskolaszék szervezése, miikodese 5
20. Szaktandacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
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Gyakorlati képzés szervezése

Vizsgajegyzokonyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek- és ifjiisagvédelem

Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai
Az érettsegi vizsga, szakmai vizsga, képesito vizsga

Kozosseégi szolgdlat teljesitésérdl szolo dokumentum

Gazdasagi tigyek

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.-

Ingatlan-nyilvintartas, -kezelés, -fenntartas, hataridd nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek

Tarsadalombiztositds

Leltar, alloeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartads, selejtezés
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok
A tanmiihely iizemeltetése

A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatdsai, téritési dijak

Szakértdi bizottsag szakértsi véleménye

Koltsegvetési tamogatasi dokumentumok

1.3 Az irattari 6rzés, az irattari anyag kiadasa

50

10

20

Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az irattari terv szerint nem selejtezhetd tételeket, tovabba amelyek selejtezéséhez az
illetékes levéltar nem jarult hozza, a jogszabalyban meghatarozott id6 eltelte utan at kell adni
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a levéltarnak. Az atadas helyét, idejét és modjat egyeztetni kell az illetékes levéltarral. Az
igazgatd/tagiskola-vezetd ¢és helyettese jogosult az irattarbol iratokat kikérni hivatalos
hasznalatra. Az irattarbol iratot kiadni csak hivatalos hasznalatra lehet, maximum 30 napra;
az irattarban jeldlni kell a kivételt (kikérd, datum).

Mas szerv szamara betekintés céljabol iratot kolcsondzni csak az igazgato / tagiskola-vezetd
engedélyével lehet. A betekintésre engedélyezett ligyiratot az iratkezeld helyiségbdl kivinni
nem szabad.

Az iratkezel6k az intézményrdl, az intézményben dolgozokrdl, az intézményben tanuld
gyermekekre vonatkozd anyagokrdl felvilagositast csak az igazgatdje/ tagintézmény-
vezetdje altal irasban engedélyezett személynek adhatnak.

Levéltarba adas és az iratselejtezés

2.1. Az iratok levéltarba adasa

A nem selejtezhetd iratokat az irattari tervben megjelolt atadasi idében at kell adni az
illetékes levéltarnak. A levéltari atadas-atvétel idOpontjat esetrdl-esetre a levéltarral
egyeztetve kell megallapitani.

2.2, Iratselejtezés engedélyezése

Az iratselejtezést az igazgatd rendeli el €s ellendrzi. A tervezett iratselejtezést 30 nappal
eldbb kell bejelenteni az illetékes levéltarnak.

Iratselejtezést csak a tartalmi jelentOséget ismerd vezetd iranyitasa mellett végezhetd, az
irattari terv Orzési idejének leteltével.

Az igazgato altal megbizott selejtezési bizottsag 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet
készit, amelybdl 1 példanyt iktatds utdn szintén az irattarban kell elhelyezni.

A selejtezési jegyzokonynek tartalmaznia kell:

- az intézmény nevét,

- azirattarba helyezés évét,

- aselejtezett irattari tételeket,

- az iratok mennyiségét,

- az iratselejtezést végzo és ellendrzo személyek nevét.
A selejtezési jegyzokonyv 2 példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni, hasznositani csak a visszakiildott selejtezési jegyzOkonyvre vezetett
levéltari hozzéjarulas alapjan lehet.

A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tlintetni ,,S”” megjeldléssel.
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Az iratok selejtezési ideje lehet 1, 2, 5, 10, 15, 50 év.

Vannak olyan fontos vagy torténeti szempontbol nélkiilozhetetlen iratok, amelyek nem
selejtezhetok.

A levéltar az iratok megsemmisitését a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt
zaradékkal engedélyezi.

Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi Orzés céljabol kiemel,
akkor azt a nem selejtezhet6 iratok kozé vissza kell sorolni, és a levéltari atadasig ott kell
Orizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyzokonyvbe be kell jegyezni.

2.3. Az iratselejtezés

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értéki, és amelyre az ligyvitelben mar
nincs sziikség, a vonatkozd jogszabalyok szerint kell selejtezni.

A selejtezés az irattari terv alapjan torténik, ennek megfelelden az irattarban 6rzott iratokat
legalabb 5 évenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési
ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart.

A megsemmisitésr6l a selejtezési bizottsag vezetdje az adatvédelmi szabalyozas
figyelembevételével gondoskodik.

3. Intézkedések az intézmény megsziinése esetén

Az intézmény megsziintetése, vagy feladatkdrének megvaltoztatdsa esetén a rendelkezd
intézménynek kell intézkednie az érintett intézmény iratari anyagénak tovabbi
elhelyezésérdl, biztonsdgos megdrzésérdl, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatosagarol.

Az intézményi feladatok atadasa esetén az errdl felvett €s iktatott jegyzokonyvben fel kell
tiintetni az utolsé iktatdszdmot és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg atvett
tigyirathatralékot.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban
1évo ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban
1évo ligyeket a jogutod iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet
kell késziteni, melynek 1 példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutod nélkiil szlinik meg, a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje a megsziinG intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo tajékoztatast — megkiildi az illetékes
levéltarnak.
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VI. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

”wr

1. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat irdanyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan elodllitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleloen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdagu elektronikus alairast kizardlag az
igazgatoje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

. az intézmeénytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

. az alkalmazott pedagogusokra, oraado tandrokra vonatkozo adatbejelentések,

[ a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések, [ az oktober 1-jei pedagogus és

tanuloi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hdlozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valo hozzaférés jogadt az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato dltal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgato-helyettesek) férhetnek hozza.

2. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok

hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznadlatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat iranyitdsdért felelés miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetoi,
tandrai és az adminisztrdacioért felelds alkalmazottak. Az adatok taroldsa — ideiglenesen — az
iskola e célra haszndlatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal
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torténik. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi
orak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

Sziilok irasbeli kérésere/nyilatkozat alapjan kell kinyomtatni a tanulok altal elért félevi
eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi zaradekokat. Félévkor a tanulo
elobb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek ala kell
irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a
tanulonak vagy a sziilonek.

A tanév végén a digitalis naplo dltal generalt anyakonyvbol papir alapu térzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatdarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és

igazolatlan Oordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi
Jjogviszony mds megsziinésének eseteiben.
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Az e-Naplo felhasznaloi csoportjai, feladatai

_7

A iskolaadminisztraciés rendszerhez torténé csatlak ~ ©-
zassal automatikus hozzaférése van az e-Napl6 ada t-

bazisahoz.

/

A iskolaadminisztraciés rendszer adatainak napr ~ @kész
aktualizalasan keresztil elvégzi az e-Naplé alapadata-
inak adminisz tracigjat.

- tanuldk adatai,

- gondvisel6 adatai,

- osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névso-

rok, tanarcsoport dsszerendel &S€k)

/

Feladatuk a megtartott ta ngrak adatainak rogzitése az
adott ta ngran,

- haladasi naplé,

- hianyzas, késés,

- osztalyzatok rogzitése,

- szaktanari bejegyzések rogzit éS€,

- a naplé adataiban tértént valtozdsok nyomonkoveté-

se

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzés  €-
inek figyele mme| kisérése:

- haladasi napl6,

- hianyzas, késés, igazolasok kez €lése,

- magatartas, szorgalom értékelése

- osztalyzatok, szaktanari bejeg Yzések,

- a naplé adataiban tortént valtozasok nyomon kév ~ €-
tése, valtozasok

irasbeli jelentése a titka r'sagnak.

- a hozzaféréshez sziikséges adatokrol az osztalyf  6-
nokok ir asban tajékoztatjak a sz Uldket.

:

Szuldk

A sziilok sajat gyermekiik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot.
A hozzaféréshez sziikséges adatokrol az osztalyfonoktdl kapnak tajékoztatast. Az adatok
atvételét alairasukkal igazoljak.

VII. Zaro rendelkezések
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1. A szabdlyzat hatdlya Kkiterjed az intézmény valamennyi koznevelési
foglalkoztatottjara és mas munkavallalgjara. A szabalyzatot az intézmény vezetdjének
eldterjesztése utan a neveldtestiilet a 2022.08.31-1 értekezletén fogadta el.

2. Az iratkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott €s e szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd
jovahagyasaval.

3. A szabalyzat tartalmat az igazgatd helyettese koteles ismertetni a beosztott
munkatarsakkal.
4, A szabdlyzat egy példanyat hozzaférhetové kell tenni az intézmény valamennyi

alkalmazottja szdmara a vezetOhelyettesi irodaban és a tanari szobdban.
5. A felelés helyettesnek gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan mddositasardl,
amely az 0j torvények €s rendelete hatalybalépése miatt sziikséges

Budapest, 2022. augusztus 31.

. Melléklet

. Munkakori leirasok
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ADATKEZELESI TAJEKOZTATO
. HOZZAJARULAS ALAPJAN KEZELT ADATOKROL

Tanuloi adatlap/iirlap/nyomtatvany/adatkéré (tovabbiakban: Adatlap)

vonatkozasaban

Adatkezel6 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 idorol idore feliilvizsgaljuk.

A Tajékoztato célja, hogy az Erintett Adatlapon megadott személyes adatainak hozzajarulasaval torténé kezelésnek adatkezelési
céljat és modjat, valamint 6rzési idejét, és ha torténik, az adattovabbitas rendjét megismerhesse. A Téjékoztatd célja tovabba,
hogy az Erintett felvilagositast kapjon az adatkezeléssel kapcsolatos jogait, illetve jogérvényesitésének lehetséges modjait
illeten.

5. ADATKEZELO

Adatkezel§: Rozsadombi Altalanos Iskola
Székhely: 1025 Budapst, Torokvész ut 67-69.
E-mail: titkarsag@torokvesz.hu

Telefon: +36-1/325-65-80

képvisledje: Adamcsik Norbert

Adatvédelmi tisztviselo:

Név: dr. Vedresné dr. Szilagyi Nora
e-mail: adatvedelem.rozsadombi@kozepbudaitk.hu
levelezési cim: 1027 Budapest F6 utca 80.

6. JOGSZABALYI MEGFELELESEK
Adatkezeléseink soran figyelembe vett jogszabalyok:

- Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a
95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésér6l (altalanos adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR).

- 2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol (tovabbiakban: Infotv.)

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél torvény: (tovabbiakban: Nkt.)

- 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol (tovabbiakban: Mt.)

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)

- 2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol

- 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a koznevelési foglalkoztatottak
jogallasarol sz6lo

- 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhat6 bizonyitékokrol

- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti k6znevelésrol szol6 térvény végrehajtasarol

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet.(a tovabbiakban: EMMI rendelet) a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérdl és
a kdznevelési intézmények névhasznalatardl

7. ADATKEZELES CELJA

Az Adatkezel6 adatkezel6i tevékenységét foszabaly szerint a jogszabalyokban rogzitett kdznevelési feladatok minél hatékonyabb és
magasabb szinvonali ellatasa, valamint az ezzel kapcsolatos jogi kotelezettségei teljesitése érdekében végzi.

Az Adatlap (tovabbiakban: Adatlap) kitoltésével megvalosuld adatkezelés célja: Tanuldi adatok nyilvantartasa
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8. ADATKEZELES JOGALAPJA

A(z) Adatlapon megadott személyes adatok adatkezelésének jogalapja a GDPR. 6. cikk (1) bek. a) pontja, azaz az érintett
hozzajarulasa.

9. ADATKEZELES IDOTARTAMA

Az adatkezelés idGtartama az adatkezelés céljanak megvalésulasaig, vagy a hozzajarulas visszavonasaig tart. Amennyiben az
adatkezelés soran, a kezelt adatokat tartalmazé dokumentumok irattarozasa sziikséges, ugy az adott ligyirat selejtezése utan
keriilnek torlésre az adatok. Adatkezelé iratkezelési rendjét az alabbi feliileten (www.rozsadombiiskola.hu) érhetik el,
olvashatjak. A visszavonashoz vald jog gyakorlasa nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés
jogszeriiségét. Az adatszolgaltatas elmaradasanak lehetséges jogkovetkezménye, hogy az adatkezeléshez hozza nem jarulod
személy érdekkorében felmeriilé okbol nem johet 1étre az adatkezeléssel érintett jogviszony, esemény az érintett vonatkozasban.

10. AZ ERINTETT JOGAI

6.1. A hozzaférés joga

On jogosult arra, hogy az adatkezel6td] visszajelzést kapjon arra vonatkozéan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban
van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a GDPR-ben felsorolt
informécidkhoz hozzaférést kapjon.

6.2. A helyesbitéshez valo 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 Gtjan torténd — kiegészitését.

6.3. A torléshez valo jog (,,elfeledtetéshez valo jog”)

On jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil térolje a ra vonatkozo személyes adatokat, az
adatkezelé pedig koteles arra, hogy Onre vonatkozé személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil t6rolje a GDPR-ben
meghatarozott feltételek esetén.

6.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog
On jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelé korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi feltételek valamelyike teljesiil:
e  On vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idtartamra vonatkozik, amely lehetdvé
teszi, hogy az adatkezeld ellenérizze a személyes adatok pontossagat;
az adatkezelés jogellenes, és On ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok felhasznalasanak korlatozasat;
az adatkezelének mar nincs szilksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de On igényli azokat jogi igények
eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;
o On tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozis arra az idétartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem
keriil, hogy az adatkezelé jogos indokai elsdbbséget élveznek-e On jogos indokaival szemben.

6.5. Az adathordozhatosaghoz valé jog

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

6.6. A tiltakozashoz valé jog

Amennyiben az adatkezelés kdzérdekil, vagy az adatkezeldre ruhazott 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.

6.7. Tiltakozas kozvetlen iizletszerzés érdekében végzett adatkezelés esetén

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

6.8. 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 alkalmazhatdak abban az esetben, ha a dontés:
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On ¢és az adatkezeld kozotti szerz6dés megkotése vagy teljesitése érdekében sziikséges;

e meghozatalat az adatkezelSre alkalmazandé olyan unids vagy tagallami jog teszi lehetdvé, amely az On jogainak és
szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgald megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

o On kifejezett hozzajarulasan alapul.

7. INTEZKEDESI HATARIDO
7.1. Az Erintett, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmének Adatkezeld a kérelem benyijtasatol
szamitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszondt napon beliil elbiralja és dontésérdl az érintettet irasban, vagy ha az

érintett a kérelmet elektronikus uton nyujtotta be, elektronikus tton értesiti.

7.2. Az érintett tajékoztatasat s a sziikséges intézkedést dijmentesen kell biztositani. Ha az érintett azonban:

c) a folyo évben, azonos adatkdrre vonatkozoéan ismételten kérelmet nytjt be, és

d) e kérelme alapjan az adatkezeld vagy az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo altal
kezelt személyes adatainak helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés korlatozasat az adatkezel6 jogszeriien
melldzi,

az adatkezeld az érintett jogainak az a) és b) pontban foglaltak szerinti ismételt és megalapozatlan érvényesitésével
Osszefliggésben kozvetleniil felmeriilt koltségeinek megtéritését kovetelheti az Erintettdl.

7.3. Ha megalapozottan feltehetd, hogy a kérelmet benyujté személy az Erintettel nem azonos személy, az Adatkezeld a
kérelmet az azt benyujto személy személyazonossaganak hitelt érdemld igazolasat kovetden teljesiti.

8. ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS JOGERVENYESITESI LEHETOSEG

8.1. Kifogas az adatkezelonél
Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, a kérelmezd személyének azonositasara alkalmas,
irasbeli kérelemben kifogast terjeszthet elé az Adatkezelonél. A kifogast az adatkezeld koteles 30 napon beliil kivizsgalni.

8.2. Panasz

Az ¢rintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, panasszal élhet a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosagnal.

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

Telefon: +36 (30) 683-5969; +36 (30) 549-6838; +36 (1) 391 1400;

Telefax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

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

9. EGYEB RENDELKEZESEK

Adatkezel6 adatkezelési szabalyzata és altalanos adatkezelési szabalyozasa a www.rozsadombiiskola.hu cimen érhetd el.

Budapest, 2022. augusztus 29.

igazgatd
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ADATKEZELESI HOZZAJARULAS

Alulirott ............... T Y onkéntesen ¢és befolyasolastol mentesen hozzajarulok, hogy a
Pitypang  Utcai  Altalanos  Iskola  Gyermektér  Tagintézményelntézmény a  tanuléi  adatlapon
adatlapon/iirlapon/nyomtatvanyon/adatkérdn bekért személyes adataimat célhoz kototten kezelje.

Nyilatkozom, hogy az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasnak, az adatkezel6 altalanos adatkezelési
tajékoztatdjanak, illetve a hozzijarulas alapjan kezelt adataim adatkezelési tdjékoztatdjanak elérhetdségérol
(www.rozsadombiiskola.hu) tajékoztattak, az ott leirtakat megismertem, megértettem, és elfogadtam.

Nyilatkozom tovabbéa, hogy fentiekre tekintettel a hozzdjarulasom alapjan a tanuléi adatlap
adatlap/trlap/nyomtatvany/adatkéron torténd adatkezelés céljat annak jogalapjat, illetve jogaimat, valamint az
adatkezelés idétartamat, az adattovabbitas lehetdségeit, illetve az alkalmazott védelmi intézkedéseket
megismertem, azokat elfogadtam.

Kelt: Budapest, 202.. . .........covvinvnnnnnn

sziilo/torvényes képviseld




!

ADATKEZELESI TAJEKOZTATAS MEGISMERESERE
VONATKOZO NYILATKOZAT

AIlrott ..o , hogy a Pitypang Utcai Altalanos Iskola Gyermektér
Tagintézménye Intézmény az ............cccevviiivriiiiiinneninnnnnn. adatlapon/iirlapon/nyomtatvanyon/adatkérén
bekért személyes adataim kezelésével dsszefiiggésben részletes tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa
az adatkezeld altalanos adatkezelési tajékoztatdja,

elérhetdségérdl (www.rozsadombiiskola.hu)

Nyilatkozom tovabba, hogy fentiek alapjan T
adatlap/tirlap/nyomtatvany/adatkérén megadott adataim adatkezelésének céljat, annak jogalapjat, illetve jogaimat,
valamint az adatkezelés id6tartamat, az adattovabbitas lehet6ségeit, illetve az alkalmazott védelmi intézkedéseket
megismertem, azokat elfogadtam.

Kelt: Budapest, 2023.

sziilo/torvényes képviseld




