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1. Altalinos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikddési szabdlyzat tartalma és célja

A koznevelési intézmény miikodésének belsé rendjét, szervezeti felépitését belso és kiilso
kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabdlyzat hatarozza
meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény 25. § - ban foglalt
felhatalmazés alapjan torténik.

A Szervezeti ¢s Mkddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza a
Zugléi Munkacsy Mihaly Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola valamennyi
kdznevelésben foglalkoztatottja szamara a struktura és a miikodés alapvetd iranyelveit és
rendszerét.

Az SZMSZ a Pedagogiai Programban és az intézmény egyéb dokumentumaiban
meghatarozott cél- és feladatrendszer racionalis és 6sszehangolt megvalositasat timogatja és
szabalyozza.

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

Az SZMSZ szabalyozasi korét és az intézmény mikddését meghatarozé jogszabalyok
felsorolasat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

1.2. Az intézmény jogszerii mikodését szabilyoz6 alapdokumentumok kire

— Szakmai alapdokumentum

— Pedagogiai program

— Helyi tantervek

— Szervezeti és mikodési szabdlyzat
— Hazirend

1.3. Az SZMSZ hatilya

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi tanulojara és
koznevelésben foglalkoztatottjara nézve Kkotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az iskolaval jogviszonyt alakitananak
ki.

A SZMSZ elo6irasal érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova. Az SZMSZ a fenntartdi jovahagyassal 1ép
hatalyba és a kovetkezd médositasig érvényes.
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2. Az intézmény altaldnos jellemzéi

2.1. A koznevelési intézmény neve, cime, alapfeladatai

Zugl6i Munkécsy Mihaly Altalanos Iskola és

AZIntLamEnymere: Alapfoki Miivészeti Iskola

Az intézmény székhelye: 1142. Budapest Csaktornya park 1.
Az intézmény tipusa: altalanos iskola és alapfok miivészeti iskola
Az intézményi altalanos iskola 1-8

évfolyamainak szama:

Az intézményi alapfoki mivészeti

: , ) -
iskola évfolyamainak szama: Sl

Az intézmeény fenntartd - miikodteto:

Kozép- Pesti Tankeriileti Kézpont
szerve:

A fenntarto székhelye: 1049 Budapest, Mogyorodi Gt 21.

Az intézmény oktatasi azonosito

S 035045
szama:

2.2, Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Altalanos iskolai oktatas

Alapfokt mivészetoktatas

Sajatos nevelési igényt tanulok nappali rendszeri altalanos iskolai integralt
nevelése, oktatasa

[skolai intézményi étkeztetés

Konyvtari tevékenység

Gyermekek napkdzbeni ellatasa (tanulszoba, tanoran kiviili oktatés)

2.3. Az intézmény szervezeti egységei, vezet6i szintje

Az intézmény szintjeinek meghatdrozasanal a szinvonalas, racionalis ¢s gazdasagos
munkavégzés kovetelményét, valamint a helyi adottsagok figyelembevételét tartottuk szem

elott.

Szervezeti egységek:

Altalénos iskolai oktatasi egység: pedagégusok, konyvtarosok

Miivészetoktatasi egység: pedagogusok, miivésztanarok

Oktatast-nevelést segité egység: rendszergazda, pedagodgiai asszisztensek, iskola
pszichologus, iskolatitkarok

Gazdasagi, technikai egység: Uzemeltetési koordinator, technikai dolgozok
(gondnok, karbantarto, takaritok, kertész, portasok,)

A foigazgatd kozvetlen felligyelete ala tartozik az altalanos iskolai oktatasi és a
muvészetoktatasi egység melynek felelosei az altalanos foigazgato-helyettesek és a miivészeti
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foigazgato-helyettes. Tovabba kozvetlen feliigyelete ald tartozik a gazdasagi és technikai
egység. A munkaltatéi jogokat mindharom egység felett a foigazgaté gyakorolja, kivéve a
kinevezést, felmentést, mellyel a Kozép- Pesti Tankeriileti Kozpont féigazgatdja rendelkezik.
A szervezeti egységek vezet6i heti rendszerességgel foigazgatoi értekezleten szamolnak be
egységiik mitkodésérol.

Az értekezleten részt vesz: foigazgato, foigazgato-helyettesek.

A pedagdgusokkal és egyéb koznevelésben foglalkoztatottakkal a mindennapi tevékenységek
soran a sziikséges mértékii kozvetlen kapcsolatot tartjak.

3. Az intézmény munkarendje

3.1. A miikodés altalinos elvei

Az intézményben folyé nevel6-oktatd munka hossza tava céljait és ezek megvalositasara
vonatkozo elképzeléseket a pedagdgiai program tartalmazza. A tanulményi kotelezettsegek
teljesitésén kiviili a tanuloi jogok és kotelezettségek gyakorlasa és végrehajtasa, a pedagogiai
programhoz kapcsolodé rendezvényeken tanusitandé magatartas, az iskola helyisége:
hasznélati rendje, az iskolai tanuléi munkarend, a tandrai és tanoran kiviil foglalkozasok
rendjére vonatkozo szabalyokat az intézmény hazirendje tartalmazza.

A tanév, ezen belill a tanitasi év rendjét az aktualis tanévre kiadott hatélyos miniszteri rendelet
alapjan a nevelotestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az iskolai munkaterv rogziti:

— atanév kiemelt céljait és feladatait,

— atanév rendjét (a tanitasi idot, tanitasi sziineteket),
— a tanitas nélkili munkanapok idejét, felhasznalasat,
— az iskolai {innepélyek idépontjat, maodjat,

— anevelbtestiileti értekezletek idejét, témadjat,

— az osztalyozo értekezletek és vizsgak idejét,

— a sziilokkel valo kapcsolattartas litemezését,

— ahagyomanyok apolasara szervezett eseményeket,
— a belsoé ellenorzés rendjét.

3.2. Az koznevelésben foglalkoztatottak munkarendje

A koznevelésben foglalkoztatottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés fobb
szakmai szabalyait a Pedagogusok 0j életpalyajarol szolo 2023. évi LII torvénye rogziti.

A pedagégus munkakéri feladatait a munkajogviszonyra vonatkoz6 szabalyoknak, az egyéb
szakmai szabdlyoknak és szokasoknak, valamint a munkaltaté utasitasainak megfeleléen, a
kozérdek figyelembevételével latja el.

Az iskola koznevelésben foglalkoztatottjainak munkarendjére vonatkozé részletes feladatokat
a munkakori leirdsmintdk (SZMSZ 1. sz. melléklete) alapjan kiadott egyéni munkakdri
leirasok tartalmazzak.



e-mail cim: zugloimunkacsy(@upcmail.hu
www.zugloimunkacsy.hu

Zugléi Munkicsy Mihaly Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
1142 Bp. Zugl6, Csaktornya park 1. Tel.: 467 09 16
csy

A pedagégusok munkarendje

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a foigazgato vagy a
foigazgato-helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikddésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartisa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

Az intézményben dolgozd pedagogusok munkaideje kotott és kotetlen munkaidobol all. A
kotott munkaidd nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott és nevelési-oktatasi feladatokkal le
nem kotdtt munkaidorészekbol all.

A kotott munkaidé id6tartama 32 oOra, teljes munkaidos foglalkoztatds esetén. A
részmunkaidében foglalkoztatottak esetén ez az idotartam a részmunkaidd aranyénak
megfelelden alakul. A kotott munkaidé melynek egy részében a pedagogus az intézmény éves
és fenntarto 4ltal elfogadott tantargyfelosztas szerinti feladatokat latja el.

A fennmarad6 kotott munkaidoben is a munkakoréhez kapesolodo feladatokat latja el:

Kizarolag az intézményben végezhetd feladatok:
— egyéb foglalkozésok (sportkorok, tehetséggondozas, korrepetalas, stb.) megtartasa,
— eseti helyettesitések megtartasa,
— tantestiileti, vezetdi értekezleteken valo részvétel,
— sziil6i értekezletek. fogadoorak megtartasa.
— apedagdgusok tgyeleti, ebédeltetési tevékenysége,
— az iskolai tinnepségeken, kulturélis- és sporteseményeken valo részvétel,
— az iskolai szertar karbantartasa, stb.

Az intézményen kiviil is végezhet6 feladatok:

— tanitasi orak, foglalkozasok elokészitésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

— adigitalis naplo vezetése, bejegyzése,

— atanulok teljesitményének értékelése, dolgozatok javitasa,

— apedagdgiai tevékenységhez kapesolodo tligyviteli tevékenység,

— diak 6nszervez6dési feladatok heti egy oran tali, az osztalyfonoki munka két oran
tali, illetéleg a munkakozosség-vezet6i feladatok heti két oran tuli része az
intézményen kiviil is végezheto,

— mentoralassal kapcsolatos feladatok, stb.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elott annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon a kotott munka idejét 30 perccel megelézoen koteles
jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, vagy a titkarsigon hogy kozvetlen
munkahelyi vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen.

A hianyzé pedagdgus koteles varhatoan egy hetet meghaladé hianyzésanak kezdetekor
tanmeneteit a foigazgato-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd
tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladést. A tappénzes papirokat
legkésdbb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a titkarsagon.
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Rendkiviili esetben a pedagégus a foigazgatotol vagy a fbigazgato-helyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanmenettdl eltéré tartalmu tanitasi ora (foglalkozas)
megtartasara. A tanitasi Ordk (foglalkozasok) elcserélését a foigazgatd-helyettesek
engedélyezik.

A ftantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani.

A pedagogusok szaméara — a kotelezdé oOraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést a foigazgatd
adja a féigazgato-helyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagoégus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszerii osztalyzatokon Kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérél, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

A pedagogusok munka idejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo és nem kotelezo orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktatd
munkaval Gsszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend tartalmazza, annak
megtartasat ez elektronikus naplé igazolja.

A pedagogus nyilvantartast vezet az intézményben eltoltott idejérol, melynek modjat a
foigazgatd hatarozza meg. A neveld oktatd6 munkdaval le nem ko6tétt munkaidod
felhasznélasérol a pedagégus maga dont, igy ennek id6tartamarol munkaidd nyilvantartast
nem kell vezetnie.

A nevelo-oktatomunkat kozvetleniil segitd és az egyéb munkakort betilté koznevelésben
foglalkoztatottak munkarendje

A nem pedagdgus munkakoérben kéznevelésben foglalkoztatottak munkarendjét — a vonatkozé
jogszabalyok alapjan — a foigazgato allapitja meg.

A torvényes munkaido és pihen6idé figyelembe vételével a foigazgato — a munkaltatoi
jogkorre vonatkozé szabalyok szerint — rendelkezik a felsorolt koznevelésben
foglalkoztatottak napi munkarendjének 6sszehangolt kialakitasarol, annak esetleges
megvaltoztatasar6l €és a munkavégzés aloli  felmentésiik, szabadsaguk., munkaido-
kedvezményeik kiadasarol.

Az intézmény tanuléinak munkarendje

A hazirendben rogzitett intézményi rendszabédlyok tartalmazzak a tanulok jogait és
kotelességeit. azok érvényesiilésének és teljesitésének modjait, valamint az iskola belso
rendjének, €letének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezo, erre elsésorban minden tanulo sajat maga, masodsorban a
pedagogusok ligyelnek. Az ligyeleti rend megszervezése a foigazgato-helyettesek feladata.
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3.3.  Azintézményben valo benntartézkodas rendjének szabalyai

Az iskolaval tanul6i jogviszonyban 4ll6 tanulék intézményben valé benntartézkodasi rendje

Az iskola munkanapokon 06:00-t61 18:00 oraig portaszolgalat altal 6rzétt. A tanulok szamara
a pedagogiai feliigyelet 07:00-18:00 o6raig biztositott. 07:00-07:30 o6raig az ezzel megbizott
pedagdgiai asszisztens az iskolavezetés altal kijeldlt helyiségben fogadja a tanuldkat, és
feliigyeli 6ket. Ezutan a tanulok megkezdik a napi tanorai feladataik teljesitését a hazirendben
foglaltaknak megfelelden.

A sziinetek rendjét a hazirend szabalyozza

Neveldi vagy a pedagogiai asszisztensi feliigyelet nélkiil az iskola épiiletében — sem a
folyosdkon, sem egyéb mas helyiségekben — vagy az udvaron tanul6 nem tartozkodhat.

Tanoéran kiviili idészakban az egyéb foglalkozasokon résztvevd tanuldk esetleges kikérése
esetén a sziilok gyermekeiket 12:00-14:00 kdzott vihetik el az intézménybol.

A fent leirtaktol valo eltérés az sziikséges esetben a foigazgatd vagy a foigazgato-helyettesek
engedélyével torténhet.

Az koznevelésben foglalkoztatottak intézményben valé benntartéozkodasi rendje

A nevelési-oktatasi intézmény koznevelésben foglalkoztatottjainak az intézményben valo
benntartozkodasi rendjét foglalkoztatasuk mértékének aranyaban a munkakéri leirdsukban
foglalt feladataik jellege hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munka idejét a neveld a tanulokkal valo kozvetlen
foglalkozasok megtartasaval tolti a foigazgatd altal a munkakori leiras fliggelékében
meghatdrozott idkeretben, a tantargyfelosztas alapjan az érarendben részletesen megjeldltek
(foglalkozas/tanora helye, pontos id6beosztasa stb.) szerint. Ettél eltérni kizardlag a
foigazgato elozetes engedélyével lehet.

A pedagogus kotott munka idejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a nevelo-
oktato tevékenységgel dsszefliggd, elsosorban orai felkésziiléssel, adminisztrativ teendokkel
osszefiiggd feladatokat. valamint eseti helyettesitést és a tanulok ligyeletét latja el.

Az intézmény nevelo-oktatomunkat kozvetleniil segité és egyéb koznevelésben
foglalkoztatottjai, ha a munkakorhoz tartozd feladatuk ellatdsa masként nem teljesitheto,
kotelesek teljes munkaidejiiket a munkakori leirasban foglaltaknak megfeleloen, a foigazgato
utasitdsa szerint az intézményben illetve az intézményhez tartozo meghatarozott teriileten
tolteni.

Ha a munkakoriikhoz tartozé feladatuk ellatdisa a munkahelyen kiviili tartézkodast
sziikségessé teszi, ennek tényét és az intézményen kivill val6 tartézkodas varhaté idejét a
foigazgatonak vagy a foigazgato-helyetteseknek elozetesen be kell jelenteniiik.

A vezeték intézményben valé benntartézkodasi rendje

Az iskolaban 07:45 és 18:00 kozott az intézmény magasabb vezet6i (foigazgato, foigazgato-
helyettesek) koziil — el6zetesen kialakitott beosztas alapjan — az iskolaban tartozkodik
egyikiik. Amennyiben ez nem megoldhatd, a foigazgato az iskola pedagdgusai koziil szobeli
meghatalmazas alapjan biz meg érdemi intézkedésre jogosult koznevelésben
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foglalkoztatottakat. A vezet6i feladatokkal megbizott koznevelésben foglalkoztatottak
felelossége, intézkedési jogkdre az intézmény miikodésével, a tanuldk biztonsaganak
megoOvasaval osszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

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

Tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos ligyek intézése céljabol tanitasi sziinetekben a fenntarto
altal meghatarozott idépontban az intézmény iigyeletet biztosit. Az tigyelet pontos idépontjat
a bejarati kapun és az intézmény honlapjan kozzétessziik.

Az iskola féigazgatoja, f6igazgato-helyettesei — eldzetesen kialakitott beosztas alapjan —
gondoskodnak arrél, hogy személyes jelenlétiik a hét valamennyi munkanapjan megfelel6
idétartamban biztositott legyen.

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem illnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskolaval tanul6i vagy mas jogviszonyban nem &llo kiskort vagy felnott személy csak
eldzetes megbeszélés alapjan, a megbeszélt idépontban és idotartamban tartozkodhat az iskola
épiiletében. Az iskola vezetdinek és pedagogusainak fogadd idejét, valamint a sziildi
értekezletek rendjét a tanévnyitd sziiloi értekezleteken nyilvanossagra hozzuk, és meg
jelenitjiik az iskola honlapjan.

A sziillok gyermekeiket az iskola bejarati kapujaig illetve a portaig kisérhetik, s a
foglalkozasok utan itt fogadhatjak oket.

A tanitasi illetve foglalkozasi id6 alatt az iskolaba belépoket a portds fogadja, majd a latogatd
adatainak portanaploban torténé rogzitését kovetden a titkarsagra kiséri.

Ha a keresett személy tanuld, abban az esetben a latogatonak igazolnia kell kilétet. Ha a
tanuld feliigyeletére jogosult vagy a jogosult altal irasban megbizott személy, akkor a
foldszinti el6térben lehetdséget biztositunk a személyes talalkozasra.

Ha a belép6 személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérlje az
elozetes megallapodés szerinti idoben és helyiségekben, azok épségét és allagat megérizve
tartozkodhat az épiiletben. Errdl irdsban torténik elézetes megallapodas az intézmény
foigazgatdjaval a feliigyeletet ez id6 alatt biztosité személyek egyidejii kijeldlése mellett.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken valo részvételre a rendezvény jellegétdl fliggben
meghivott személyek jogosultak. Az O fogadasuk és kalauzolasuk az erre kijeldlt
koznevelésben foglalkoztatottak feladata. A meghivott személyekr6l listat kell késziteni.
amelyet a fogadasukra illetékes neveldk, egyéb dolgozdk és tanulok elére megkapnak. Ennek
alapjan az elore meghatarozott, a fogadasukra kijeldlt helyre kisérik a meghivottakat.

Az iskolaban és az iskolan kivilli rendezvényeken illetéktelen személyek nem
tartézkodhatnak.

Ha az illetéktelenek figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola illetve az iskolai
rendezvény helyszinét, az intézmény vezetése értesiti az eljarni illetékes hatosagot.
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3.4.  Elektronikus iton eléillitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelési Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

— az intézmeénytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

— az koznevelésben foglalkoztatottak pedagdgusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozo

adatbejelentéseket,

— atanul6i jogviszonyra vonatkozo bejelentéseket,

— az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi listakat,

— atanulobalesetek bejelentélapjait.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
foigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai rendszerében egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz kizarolag a féigazgato altal felhatalmazott
személyeknek van hozzaférése (az iskolatitkarok ¢€s az iskolavezetes).

3.5. Az egészségét veszélyezteto helyzetek, tiiz- és balesetvédelmi intézkedések

Az iskola kdznevelésben foglalkoztatottjai €és tanuloi szamara munkavédelmi, thzvédelmi
oktatast kell tartani. Mindenkinek be kell tartania a munkabiztonsagi és tlizvédelmi
szabdlyokat. A koznevelésben foglalkoztatottak oktatasara minden €v augusztus utolsod
hetében keriil sor. Az oktatast a fenntart6 altal megbizott szakember tartja.

A tanulok szamara minden tanév elsdé napjan az osztalyfonok tliz- és balesetvédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢€s fejlettségiiknek megfelel6 szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére.
— az iskola kérnyékére vonatkozo, specidlis kdzlekedési szabalyokra,
— a hazirend védo-6vo, az épiiletben és a tanorakon kdvetendd magatartas szabalyaira,
baleset megeldzési eldirasaira,
— a rendkivilli esemény (tlizriado, bombariadé) bekivetkezésekor sziikséges
teendokre, a menekiilési utvonalakra, a menekiilés rendjére,
— abaleset bekdvetkezésekor sziikséges eljaras rendje,

A munkakozosségek vezetoi kiilon ismertetot tartanak a szaktermekre, szertarakra vonatkozo
specialis veszélyforrasokrol.

Balesetvedelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak esetén, amelyek
tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika,
kémia, informatika, testnevelés, technika és a miivészeti foglalkozasok.

Az oktatds megtorténtét az osztalynaploban dokumentélni kell. Az iskola szdmitogépeit a
tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.
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Kiilén balesetvédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben, amikor
a megszokottol eltér6 koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, erdei iskola, nyari taborok, stb.).

A tanulébalesetek bejelentése a tanuldk és a pedagbgusok szamaéra kételezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az Ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokdnyvezését, nyilvantartasat és az illetékes kormanyhivatalnak torténd megkiildését a
foigazgato altal megbizott felelds végzi.

3.6. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozé rendszabalyok

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az intézménybdl
kivinni csak a foigazgaté és az tizemeltetési koordinator egyiittes, irdsos engedélyével, kiviteli
engedély ellenében lehet. Ekkor a hasznalatba vevo anyagi felelosséggel tartozik az eszk6zok.,
targyak épségéért. A kiviteli engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridét. Az engedélyt
két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat az iskolatitkdrnak kell leadni, aki
iktatja az engedélyt, masik példany a kolesonvevonél marad.

A tanitashoz hasznélt személtetd eszkozok, anyagok médidk foglalkozasokon valo
felhasznaldsanak biztositdsa a neveld feladata. Az eszkdzok, berendezések hibajat a
karbantartoknak jelenteni kell, illetve a hibas eszkozoket, berendezéseket le kell adni a
karbantartonak a hiba megjelolésével. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon
jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az informatikai eszkozok meghibasodasat a szamitogépek mellett, ill. az informatika
teremben elhelyezett esetjelz6 lapon vagy flizetben kell jelezni a rendszergazdanak. A
hasznalé koteles leirni az esett koriilményeit (pl.: milyen programokat hasznalt, milyen
hibatizenetet kapott). A hasznalat tényét akkor is be kell jel6lni a flizetbe, ha problémamentes
volt az eszkoz hasznalata.

3.7. A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

Vagyonvédelmi okok miatt az iresen hagyott termeket zarni kell. A tantermek zarasanak
ellenorzé felelése az épiiletet zaré portds, akinek gondoskodni kell az elektromos
berendezések aramtalanitasarol is.

A termek hasznalatanak rendjét a hazirend szabalyozza.

Az intézmény szertaraiban a tanuldk csak az illetékes pedagogussal egyiitt, vagy csak az 0
utasitasara mehetnek be, és csak az éltala eldirt feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak meg kell megtériteni. A tanulok altal
okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni.

A foigazgato feladata a kar felmérése, és a kartérités sziilovel, gondviselovel torténo
rendeztetése.

3.8.  Rendkiviili események esetén sziikséges intézményi teendik

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola foigazgatojaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:
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— a fenntartot,

— tlz esetén a tlizoltosagot,

— robbantassal valo fenyegetés esetén a rendorséget,

— személyi sériilés esetében a mentdket,

— egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé védelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola fOigazgatoja vagy az intézkedésre
jogosult felelds vezeto sziikségesnek tartja.

Tennivalok

A rendkiviili esemény észlelése utan a foigazgatd vagy intézkedésre jogosult felelos vezetd
utasitasara az épiiletben tartézkodo6 személyeket ismétlodo szaggatott csengdjellel, aramsziinet
esetén kézi kolomppal és szobeli jelzéssel kell értesiteni, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodé tanuldcsoportoknak a tiizriadé tervben taldlhato
levonulasi terv alapjan kell elhagyniuk.

Az épiilet kitiritésének idotartamarol, a tanuldk, dolgozok elhelyezésérdl, az intézkedést el-
rendel6é hatosag utasitasa alapjan a foigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelos vezetd
dont.

A rendkiviili esemény miatt elmaradt tanorakat a tantestiilet dontése szerint kell potolni.

A rendkiviili eseményrol, a megtett intézkedésekrol a foigazgatd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

39. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Az intézmény vezetéinek feladatai a tanulobalesetek megel6zése és a balesetek esetén

Az intézmény vezetdjének kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges €s biztonsagos
munkaveégzes targyi feltételeit.

Az intézmény vezet0 beosztasi munkatirsai egészséges ¢s biztonsagos iskolai kornyezet
megteremtésével kapcsolatos teenddiknek ki kell terjednie:

— az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzésre vonatkozo jogszabalyok ismeretére,

— a tanulokkal, a pedagogusokkal és az intézmény tobbi dolgozojaval kapcsolatos
teendokre: meg kell ismertetni velilk az egészséges és biztonsiagos munkavégzés
altalanos és helyi szabélyait és az ezt rogzito iskolai szabélyzatokat, meg kell
gy6zodni arrdl, hogy a sziikséges ismereteket elsajatitottdk-e, és folyamatosan
ellendriznie kell, hogy a szabalyokat betartjdk-e,

— az iskola bels§ szabélyzatainak koriiltekintd &sszeallitasara az egészséges ¢€s
biztonsédgos iskolai kdmyezet targyi és személyi feltételeinek megteremtésere,
folyamatos vizsgalatara, ellenérzésére.

A tanulobalesetek megelozése ¢és megtdrténte esetén a vezetok feladata mind a prevencios
célu cselekmények, mind az elvarhato segitségnyujtas terén megegyeznek az intézmeényi
koznevelésben foglalkoztatottak szamara kotelezden eldirt teenddkkel.

Az intézmény koznevelésben foglalkoztatottakjainak feladatai a tanulébalesetek
megelozésének érdekében

13



Zugléi Munkdacsy Mihaly Altalanos Iskola és Alapfokii Mivészeti Iskola
1142 Bp. Zuglo, Csiktornya park 1. Tel.: 467 09 16
e-mail cim: zugloimunkacsy@upemail.hu
munkacsy

www.zugloimunkacsy.hu

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az

egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,

hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

— Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tliz- és
balesetvédelmi szabalyzatokat.

— A Nemzeti alaptanterv és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében
oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi épségének megévasaval kapesolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

— A nevelok a tanorai és az egyéb foglalkozasokon, valamint az {igyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kételesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

— Az osztalyfondknek az osztalyfondki orakon a tanulokkal ismertetni kell az
egészségilk és testi épségiik védelmére vonatkozé eloirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhato
magatartasformakat.

— A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat a tandran, vagy iskolan kiviili program
el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, valamint egy
esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendé magatartésra.

— A tanuldk szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés
id6épontjat az osztalynapldba be kell jegyezni.

— Az iskola foigazgatoja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések keretében a mikodtetd szakembereivel rendszeresen
ellendrzi.

Az intézmény koznevelésben foglalkoztatottjainak feladatai tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

— asériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges mentdt vagy orvost kell
hivnia,

— a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telhet6 modon meg kell sziintetnie,

— minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
tigyeletes vezetojének és a foigazgatdjanak,

— e feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé t6bbi nevelének is részt
kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kel tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban toértént barmilyen balesetet az iskola foigazgatojanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlo balesetek megelozése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapesolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:
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— atanul6balesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

— a 3 napon tul gydgyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrol az eloirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni,

— asulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak.

Az osztalyfonok baleset-megelozési feladatai

El kell latnia a tanulok feligyeletét az osztily egyéb foglalkozasain. Figyelemmel kell
kisérnie a tanulok egészségi allapotat, ellendrizni kell, hogy a tanulé megjelent-e az iskolai
egészségiigyi ellatas keretében megszervezett szirdvizsgalatokon. Az osztalyfonoki orak
keretében fel kell hivnia a tanulok figyelmét a kiilonb6zo édllando és idényjellegli baleseti
veszélyekre (pl. kozlekedés, sport stb.).

Feltétleniil foglalkoznia kell a balesetek megel6zését szolgdlo szabalyokkal a kovetkez
esetekben:

— a tanév megkezdésekor (az elsd osztalyfonoki oran ismertetni kell az iskola
kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat, a hazirend vonatkozo eldirasait, a
rendkiviili esemény bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat,
a menekiilés rendjét),

— rendkiviili események utan,

— iskolan kiviili programok szervezése elott (kirandulasok, taborok, stb.,),

— atanév végeén (nyari balesetek veszélyei).

Az osztalyban tortént barmilyen jellegii balesetrdl az osztalyfonoknek értesitenie kell az
iskolavezetést.
A testnevelés és sport tantargyat tanité pedagogus baleset megel6zési feladatai

A tanév elsé ordjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének dltalanos
szabalyait, meg kell gy6zodnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, a balesetvédelmi oktatast az osztédlynaploba be kell jegyeznie.

Minden gyakorlat eldtt a testnevelé mutassa be a veszélyes gyakorlatelemeket, és hivja fel a
figyelmet a balesetek megelozésére.

A testnevelés foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi és személyi feltételek
veszélytelenek (pl. 6ltozék, talaj, szerek dllapota stb.).

Gyakorlat bemutatasa elott a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanulokkal térténd
gyakoroltatas el6tt is gondoskodjon a bemelegitésrol.

A tornaeszkozoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem allapotat, biztonsagat a
testnevelo koteles folyamatosan ellenérizni.

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

A tornateremben az orat (foglalkozast) vezeté pedagogus koteles gondoskodni a rend és
fegyelem megtartasarol, személyes felelosséggel tartozik a balesetvédelmi elbirasok
megtartasaért. A tornateremben hibas eszko(zt, tornaszert bevinni nem szabad.

A testnevelés orakra, ha az nem az iskolaban torténik (pl.: sportpalyan, uszodéaban), a kijelolt
testnevel6 vagy az orat tarté pedagogus koteles a tanulokat oda-vissza kisérni.
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A tornatermet hasznalo, de nem az iskola allomanyaban lévé dolgozo, tanuld sem
tartozkodhat a felel6s edz6, foglalkozést vezeté tavollétében a tornateremben.

A kémiat tanito pedagégusok baleset-megelozési feladatai

A tanév els6 oOrajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megelozésének altalanos
szabalyait, a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie.

Kisérletek elott a sziikséges balesetvédelmi szabédlyokat a tanuldkkal ismertetni kell.
Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni!

A vegyszereket csak jol olvashato (eredeti csomagolasban), cimkével ellatott ivegben szabad
tarolni. Egy csoportban egymassal reakcidba 1épé anyagokat nem szabad egyiitt tarolni. A
tarolasra fémszekrényt, vagy fémdobozt kell hasznalni. A mérgez6 anyagokat kiilén
méregszekrényben kell tarolni, a tanulok szamara hozzaférhetetlen, zart helyen. A
méregszekrény ajtajanak kiilsé falat szembetiind modon MEREG" felirattal kell ellatni, és
halalfejes jelzést is kell alkalmazni. A méregszekrény kulcsat a kémiaszertar feleldsének
maganal kell tartania, aki azt illetéktelennek nem adhatja oda, s a tanulénak soha nem lehet
odaadni.

Tanulo a vegyszerekhez csak tanar jelenlétében nyualhat hozza.

Tanulokisérleteknél a tanuloknak elére kimért és megfeleléen higitott vegyszereket kell
biztositani. Minden esetben fel kell hivni a figyelmet az el6fordulo balesetekre.

Borszeszégovel torténd kisérlet esetén legyen a helyiségben tlizolto-felszerelés, nemezpléd és
elsosegélydoboz.

A fizikat tanit6 pedagogusok baleset megel6zési feladatai

A tanév elsd orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének altalanos
szabalyait, a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie.

Kisérletek eldtt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.
Kisérleteket, méréseket csak tandri felligyelet mellett szabad végezni. A tanul6i kisérletet, a
kisérlet, a mérés menetét, az eszk6zok miikodését, hasznalatat a pedagogusnak ismertetnie
kell a tanulokkal. Fel kell hivni a tanulok figyelmét a rendeltetésszerii hasznalatra, esetleges
baleseti veszélyekre és a rendellenesség esetén kdvetendé magatartéasra.

A mechanikai kisérletekhez hasznalatos eszk6zok rendeltetésszerti hasznalatat, esetleg
osszeallitasat a kisérlet megkezdése elétt gyakoroltatni kell. Kiilonds figyelmet kell forditani
az livegedények hasznalatara.

Elektromos és fénytani kisérleteknél: a mérések eszkozeinek Osszeallitasait megkezdeni,
fesziiltséget bekapcsolni csak a tandr engedélyével szabad; - sériilt, toldott vagy hibas
vezetéket, csatlakozot a méréshez, kisérlethez nem szabad felhasznalni.

Hotani kisérleteknél legyen a helyszinen tlizolto-felszerelés, nemezpléd és elsésegélydoboz.

A technika, és miivészeti foglalkozast vezeté pedagogusok baleset megelézési feladatai

A tanév elsd orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megelézésének altalanos
szabalyait, a feldolgozott balesetvédelmi anyagot a naploba be kell jegyeznie.
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A mihelyben a kozlekedési utakat éllandoan szabadon kell tartani, azokra targyakat,
eszkozoket még ideiglenesen sem szabad elhelyezni. A tanulok a munkaeszkdzdket minden
munkafeladat megkezdése el6tt ellendrizzék! A hibas eszkozoket azonnal ki kell cserélni.

A pedagdgus folyamatosan ellenérizze az eszkozok szakszer(i hasznalatit, a munkafogasok
helyességét. A feldolgozasra varé anyagokat csak a kijelolt helyen szabad tarolni, tgy, hogy
azok akadalyt ne jelentsenek.

A mithelyben el kell helyezni a tiizvédelmi szabalyok szerinti porolté késziiléket, melynek
hasznalatat a pedagégusnak ismernie kell. A villamos kisgépekkel csak a pedagogus
dolgozhat, azokat tanulok nem kezelhetik, ill. azokkal munkit nem végezhetnek. A

mithelyben levé villamos berendezések. kéziszerszamok allapotat folyamatosan ellendrizni
kell.

4. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

4.1. A belsé ellenérzés célja

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az iskolai nevel6-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idoben torténd feltarasat, mutasson ra a hidnyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a j6 modszerek
népszerisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

A belsd ellenérzés részben kiegészill, részben Osszekapcsolodik a Pedagégusok
teljesitményértékelésérél szolo 18/2024 (IV.4.) BM rendeletben foglaltakkal. Az intézmény a
TER miikédtetését énallo dokumentumban szabalyozza.

4.2. A belso ellenérzés altalinos kivetelményei
A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola
foigazgatoja felelos.

Az ellenoérzéseket. méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagogiai program €s az éves
munkaterv alapjan, melyben megjeldlik az ellenGrzésre kertilo teriiletek feleldseit, hogy azok
az ellenorzést elokészithessek.

A bejelentett ellenérzések mellett alkalomszertien, illetve az ellenérzés természetének
megfeleloen, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellentrzésre.

Az intézmény belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgéljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tdmasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

— segitse a szakmai, egyéb feladatok legésszertibb ellatasat,

— legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze,

— tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezze az
intézmény miikodése sordn felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedéseket, tévedéseket, hibdkat, hianyossagokat,

— segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

A belsé ellenérzést a kivetkezé személyek végzik:

Foigazgato
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A foigazgat6 az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Kozvetleniil ellenérzi a foigazgato-helyettesek munkajat. Ennek egyik eszkoze a szobeli
beszamoltatas.

A nevelGtestiilet tagjainal végzendd ellenorzések {itemezésénél kiemelt figyelmet fordit a
palyakezddkre és az iskoldhoz tjonnan érkezett pedagégusokra.

Foigazgato-helyettesek

A fbigazgato-helyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol
kovetkezO sajat teriiletikon végzik. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak a
foigazgatot.

Munkakozosség-vezetok

A  munkakozosség-vezetok az ellenérzési feladatokat a munkakdzdsség tagjainal a
szaktargyukkal sszefiiggé tertileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak
az intézmény vezetését.

Az ellendrzések tapasztalatairol, eredményeirdl. az ellendrzések kovetkezményeként

megfogalmazott feladatokrol az ellendrzést végzd vezeték rendszeresen beszamolnak a
nevelbtestiilet, illetve az érintett munkakdzosségek elott.

4.3. Az ellenorzés teriiletei és formai

A belso ellendrzés az alibbi teriiletekre terjed ki:

— pedagogiai, szervezesi, taniigy igazgatasi feladatok,

— ido6szakos, dllandd, kiemelt és specialis tevékenységek kore,

— adminisztracios munkaveégzés,

— tanorak, egyeéb foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanuléi
produktumok, mérések, értékelések.

Az ellenorzés formai:

— tanitasi ora vagy tanoran kiviili foglalkozasok ellenérzése (eseti vagy tematikus),

— beszamoltatas, onértékelés készitése,

— szaktanacsado vagy szakértoi latogatasa szakmai munkakozossegek tevékenysege,
eszkozfelhasznalasa,

— eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,

— a foigazgato altal megjeldlt mas, specidlis ellendrzési feladatok.

4.4. A pedagogiai ellenorzés dokumentalasa, értékelése

— Az ellendrzott pedagégus mindenben segitse az ellendrzést végzd munkadjat.

— Az ellenorzési munka terjedjen ki a feltart hianyossagok kijavitasanak modjara,
adjon utmutatast arra vonatkozoan.

— A tapasztalatokat értékelo-elemzd megbeszéléseken vitassdk meg Ha a
véleményeket nem sikerill egyeztetni, kivansagra mind a két fél rogzitse irasban
véleményét. A megbeszélésrol felvett jegyzdkonyvet iktatni kell.
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— Azokon a teriileteken, ahol jelentés hianyossagokat észleltek, a munkakdzdsség
vezetd, esetleg kiilsé szakember kozremikddésével az ellendrzést tobbszor meg kell
ismételni.

— A pedagogusok értékelésekor ki kell kémi az ellenérzést folytatd személyek
véleményét,

— Az ellen6rzés tényét dokumentalni kell.

Az ellendrzést végzok készitsenek feljegyzést az ellenérzésrol, és ott minden esetben
rogzitsék az értékelés lényegét. Az ellenérzés tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg,
szilkség esetén a munkakozosség tagjaival meg kell beszélni. Az altalanosithato
tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — a tantestiileti értekezleten
Osszegezni és értékelni kell.

4.5. A pedagégusok jutalmazasianak normai, sikerkritériumai

Jutalomban kitiintetésben az a pedagogus részesiilhet, aki a munkakéri leirdsdban foglaltak
maradéktalan teljesitése mellett:

A pedagogiai programban, s ezen beliil a helyi tantervben foglalt nevelési-oktatasi feladatok
mérhetéen magas szintli elvégzése, az eltervezett és a tanmenetben rogzitett tananyagok
felelds megtanitasa, a tanitandé tudasanyag alkalmazhaté tudassa alakitasa, melynek
indikatorai a tanulok:
— szintfelmér6 dolgozataiban, szobeli és irasbeli munkdiban 6nmagukhoz képest elért
pozitiv eredményei,
— tanulmanyi versenyeken elért eredményel,

A kotelezoen eldirt és megtartott tanitasi 6rakon és foglalkozasokon feliil dnként vallalt és
végzett nevelési-oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az iskolanak végzett
egyéb megbizasok teljesitése, melyeknek indikatorai:

— a foglalkozasokon keletkezett produktumok,

— amegbizasok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palyazatok stb.).
Kimutathat6 az iskola jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett iskolai é€s iskolan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az aldbbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:

— az iskola fejlodéséeért végzett dldozatos tevékenység,

— keriileti vagy magasabb szintii versenyekre torténd felkészités,

— taborok szervezése,

— keriileti vagy magasabb szintii nevelési, pedagogiai, mivelodési intézményekben

végzett munka.,

A szakmai munkakozOsség-vezetd illetve a felettesei &ltal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérol, melynek indikatorai:

— munkakozosség-vezetdi beszamolo,
Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasaban, elGsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:

— a gyakoroki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

— az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
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A neveldi munka kiemelkedé szinten valé végzésének mutatéi

Kiemelked6 osztalyféndki munka (jo osztalykozosség kialakitasa, mitkodtetése,
melyben alapvet6en meghatarozo az iskolai élet szabélyainak betartasa).

A kulturalt szabadidé eltSltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen
rendszeres szabadidés programok, kirandulasok, taborok szervezése, szakkorok,
sportfoglalkozasok).

Folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, €s
kdrnyezetkultura szintjének emeléséért.

Példamutat6 pedagégus-diak kapesolat meger6sitése, humanus banasmad.
Ko6z6s egyiittmilk6dés a sziilok bevonasaval a nevelés terén.

Az iskolai rendezvények, miisorok magas szinvonalii megrendezése.

A neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktaté6 munka kiemelked6 szintii végzésének mutatéi

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

Bemutato orak illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott el6adasok.
Szakmai munkakozosségek vezetése.

Aktiv részvétel a kozosségi munkaban.

Az iskola jo hirnevének Gregbitésében valo aktiv részvétel.

A palyakezdd fiatalok segitése.

A szakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel.

Kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén
(tanitvanyai sikeresen szerepelnek tanulmanyi, miivészeti és sportversenyeken,
palyazatokon).

Képes felzarkoztatni a hatranyos helyzeti tanulokat és az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szintii tanulmanyi eredményt ér el veliik.

Folyamatosan ¢€s sokoldaluan képzi magat, melyet munkajaban hasznosit,

A differencialt képességfejlesztésben kivalé munkat végez.
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4.6. Az intézmény szervezeti felépitése, a vezetdi feladatmegosztds rendje

[ FOIGAZGATO J

Féngazgatéhe!vettesl Foigazgatohelyettes Mivészet
| I fdigazgatohelyettes
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Az intézmény szervezeti rendszere

4.7. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben o©nallo. Szervezetével és mikodésével kapcsolatban
onalloan dont minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A magasabb vezetok feladat- és hataskodre, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

A fdigazgaté kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakéri leirasuk, valamint a féigazgatod
kozvetlen utasitasai alapjan végzik.

Az intézmény vezetoi szintjei
A foigazgato feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
A féigazgato kozvetlen munkatarsai:

— a foigazgato helyettesek (magasabb vezetok),

— az luzemeltetési koordinator,

— az iskolatitkéarok,

A foigazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakdori leirasuk, valamint a féigazgato
kozvetlen utasitasai alapjan végzik.

Magasabb vezetok:

A magasabb vezetok feladat- és hataskoére, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.
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Az intézmény magasabb vezetdi beosztottjai a foigazgatonak tartoznak felelosséggel;
beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek mikodésére és
pedagdgiai munkajara, a belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldando problémak jelzésére.

A vezetok kozti kapesolattartis rendje:

Minden tanitdsi hét elsé napjan a fOigazgaté és a magasabb vezetOk operativ vezetdi
értekezletet tartanak, amelyen megbeszélik az aktualis heti feladatokat.
Az 6rarendet mindig ennek figyelembevételével kell sszeallitani.
Iskolavezetok

— foigazgatd

— foigazgato-helyettesek
Az iskolavezetdség havonta egy alkalommal iilésezik. Koordinalja és megszervezi az iskolai
munkatervben foglaltak teljesitését, a havi feladattervet o&sszedllitja, biztositja az
informacidaramlast a tantestiilet és a foigazgato kozott.
Uléseirél jegyz6konyv nem késziil.
A kibovitett iskolavezetoség tagjai:

— foigazgatod

— foigazgato-helyettesek

— munkak6zosség vezetok
Kiegésziilhet:

— DOK segit6 tanarral
A foigazgatd mellett, az iskolavezetoség a konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik.

Az iskolavezetoség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak a foigazgatd meghatarozasa
szerint, ill. az altaluk képviselt szervezetben.

Az iskolavezetoség iilésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az iskola mas
koznevelésben foglalkoztatottjai.

4.8. A foigazgato és feladatkore

A foigazgato6 az intézmény felelosvezetGje. A munkaja soran betartja és betartatja

— atankertleti igazgat6 utasitasait,

— magasabb jogszabalyokat valamint,

— az intézmény alapdokumentumaiban meghatarozott el6irasokat
A féigazgaté megbizasa a hatalyos jogszabalyok szerint torténik.
Fenntartoi jovdhagyassal, a Kozép- Pesti Tankeriileti K6zpont igazgatdjanak egyetértésével
kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

A foigazgaté felelossége:

— aziskola térvényes és szakszerli vezetése, mikodtetése,
— amikddtetovel kotstt megallapodas intézményi feladatainak a végrehajtasa,
— az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasa,

22



Zugléi Munkéacsy Mihaly Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
1142 Bp. Zuglo, Csaktornya park 1. Tel.: 467 09 16
e-mail cim: zugloimunkacsy@upemail.hu

m www.zugloimunkacsy.hu

az intézményi szabalyzatok elkészitésének megszervezése,

a nevelGtestiillet jogkorébe tartozéd dontések elokészitése, a végrehajtasuk
megszervezése és ellenorzése,

az intézmény pedagdgiai programjanak, SZMSZ-ének, hazirendjének jovahagyasa,
azokban a kérdésekben, amelyek a fenntartéra és a miikédtetore tobbletkoltséget
nem haritanak; az intézmény képviselete,

az intézmény szakmai vezetése, a pedagégiai munka tervezése, szervezése,
ellendrzése,

megfelelé egylittmiik6dés a didkonkormanyzattal, a sziiléi szervezetekkel,
intézményi tanaccsal,

a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés hianyaban a feladatkor ellatasanak
megszervezése,

a munkatervben feltiintetett nemzeti és iskolai iinnepek az iskola és hazank
hagyomanyaihoz igazodo, meélto megszervezése,

a fenntarto és a miikodteté altal biztositott lehetdségek alapjan a nevel6 és oktatd
munka egészséges és biztonsagos lehetdségeinek megteremtése,

a tanuloi balesetek megeldzése érdekében tett intézkedések,

a rendszeres egészségiigyl szurOvizsgalatanak megszervezése (éltalanos orvosi és
fogaszati szakvizsgalat,)

minden egyéb, a munkakori leirasban szerepl6 feladat elvégzése.

A foigazgaté feladatai

A fdigazgaté a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a fenntart6
iranyitasa alapjan vezeti a koznevelési intézményt, felelds az oktatas-nevelési feladatok
ellatasaért:

szervezi €s ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja
szakmai kovetelmények €rvényesiilését,

dontésre elokészit a koznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos minden olyan tlgyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy
személy hataskorébe,

elokésziti a nevelotestiilet feladatkdrébe tartozd dontéseket,

a koznevelési intézmény koznevelésben foglalkoztatottjaival —kapcesolatos
munkaltatoi intézkedések iratainak elkészittetése,

jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagogiai programot; a
hazirendet,

elokésziti a szervezeti és miikodési szabalyzatot,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét,

gyakorolja a raruhdzott munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a
koznevelési intézmeény koznevelésben foglalkoztatottjai felett,

tajékoztatast ad a fenntartonak a kdznevelési intézmény tevékenységérol,

teljesiti a tankertileti foigazgatoja altal kért adatszolgaltatast,

szakmai értekezletet hiv Gssze a koznevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
feladatok megoldéasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok iranyitasa céljabol,
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a foigazgato felelds az intézmény szakszeri és torvényes milkodéséért, a pedagdgiai
munkéért, dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly, nem utal mas hataskorbe,

az koznevelésben foglalkoztatottak foglalkoztatisara, élet- és munkakoriilményeire
vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét a jogszabédlyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja,

a foigazgato kozvetlen munkatérsaival — a munkakori leirasban rogzitve —megosztja
a neveld-oktatd munka tervezését, szervezését, ellenérzését és e tevekenységek
iranyitasat,

a foigazgaté kozvetlen munkatarsaival egyiitt gondoskodik a jo munkahelyi légkor
kialakitisarol, a nevel6-oktatd munka zavartalan végzésének feltételeir6l az
intézmény rendelkezésére bocsétott targyi- és személyi feltételek optimalis
felhasznalasarol,

a foigazgatd gondoskodik a nevelotestiilet jogkorébe tartozé dontések
elokészitésérol, a dontések végrehajtasanak szakszerli megszervezésérol &s
ellenorzéséral,

iranyitja, ellenoérzi és mindsiti a helyetteseinek munkajat. figyelembe véve, hogy
kozosen felelosek intézkedéseik osszehangolaséért, minden lényeges kérdésben
egymas kolesonds tajékoztatasaért,

gyakorolja azon munkaltatoi és fegyelmi jogkoroket, amelyeket vagy a tankerileti
kozpont foigazgatdja atruhaz ra, illetve nem tart fenn maganak,

jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatban javaslatot terjeszthet be a
tankeriileti féigazgato felé.

gondoskodik a nemdohanyzok védelmérdl szolo 1999. évi XLIL  torvény
intézményre vonatkozo el6irasainak betartasarol,

a sziloi kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel ¢és a
diakonkormanyzattal egytittmikodik,

gondoskodik a nemzeti- és iskolai {innepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezeéseérol,

4.9. A féigazgaté altal atadott feladat- és hataskorok

A féigazgatod a jogszabaly éltal szamara eldirt feladat- és hataskoreibol atadja a foigazgato-
helyetteseknek az alabbiakat:

az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak
meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztissal kapcsolatos tanuloi modositasi
kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

az éves iskolai munkatervben erre kijelolt pedagogus szamara az allami, nemzeti é€s
iskolai iinnepekrél valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos
feladatokat,

a nevel§-oktaté munka operativ iranyitisaval kapcsolatos és az azonnali dontési
reagalast igényl6 vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy
kiiléndsen: a pedagogusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek
kijelolésének, - az igyeleti rend megszervezésének,

a pedagdgus munkabol valé tdvolmaradasanak jelzése esetén torténd teend6knek a
meghatarozasat,
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— a pedagbégiai munka ellenérzésével kapcsolatban a belsé ellendrzés rendjében
meghatéarozottak szerinti feladatokat,

— a gyermek- és ifjusagvédelmi munka irdnyitasat,

- a nem pedagogus munkakorben dolgozé koznevelésben foglalkoztatottak
munkarendjének ligyeiben valo eseti dontéseket.

A foigazgaté a jogszabdly iltal szamara eloirt feladat- és hatiskireibél dtadja az
alabbiakat

— az egyes szervezeti egységek vezetdi szamdra a szakmai munka végzésérol szolo
intézményi beszamold vonatkozo részének elkészitését,

— a szakmai munkakozOsség-vezetoknek a pedagogiai munka ellendrzésével
kapcsolatban a bels6 ellenérzés rendjében meghatarozottak szerinti feladatokat,

— az iskolatitkar szamara a Koznevelés Informaciés Rendszerében az elektronikus
adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapesolatos feladatok elvégzését,

— a munkakori leirasaban ezzel megbizott pedagogusnak a tanuldbalesetek
megel6zésével kapesolatos feladatokat,

4.10. A féigazgato helyettesitése

A foigazgatot akadalyoztatdsa esetén dltaldban a magasabb vezetdi beosztasi munkatarsai
helyettesitik

— foigazgato-helyettes — 1.

— foigazgatd-helyettes — 11.

— milvészeti foigazgato-helyettes

A foigazgato €s helyettesel egylittes tavolléte esetén a foigazgato altal szoban meghatalmazott
vezetoi feladatokkal megbizott koznevelésben foglalkoztatottak jogosult a jogszabalyban
meghatarozott, foigazgatoi hataskorbe tartozo érdemi dontések meghozataléra.

A foigazgatd tartds tavolléte esetén a teljes vezet6i jogkdr gyakorlasara kiilon intézkedés ad
felhatalmazast. Tartos tavollétnek minosiil a legalabb két hetes folyamatos tavollét. A
foigazgato és a helyettesek egyidejii akadalyoztatasa esetén a helyettesitést a foigazgato altal
megbizott pedagogus latja el.

4.11. A kiadményozis szabalyai
A foigazgat6 kiadméanyozza:

— az intézmény koznevelésben foglalkoztatottjaival kapcsolatos munkaltatéi

intézkedések iratait — a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése
kivételével, az intézményben helyettesités céljabol, hatarozott idére torténd
jogviszony létesitésére iranyulé munkaltatoi intézkedést; — a tankeriileti

foigazgatoval tortént elzetes egyeztetést kvetoen.

— A Tankeriileti Kozpont kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
utalvanyozas eljarasrendjérél szolo szabalyzata szerint az intézmény jogi
személyiségehez kapcsolodo kotelezettségvallalasokat.

— Az intézmény napi miikodéséhez kapesolodé dontéseket, tdjékoztatokat.
megkereséseket, egyeb leveleket.
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4.12. A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére a foigazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletér6l a fenntarté — indokolt esetben — meghatarozott lgyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

A foigazgato a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzojével ellatott irasos
nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasarol szolé nyilatkozat hianyaban — amennyiben az tligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
és mikodési szabalyzat helyettesitésrdl szolo rendelkezései a foigazgatd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

Ha jogszabdly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességeéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény foigazgatdja és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1évé koznevelésben foglalkoztatottjanak egytittes alairasat kell
érteni.

4.13. Az intézményi bélyegzohasznilat szabalyai

Az intézményi bélyegzok haszndlatdra a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:
— a féigazgato, féigazgato-helyettesek minden ligyben,
— az lzemeltetési koordinator €s az iskolatitkarok illetékességi koriikben,

— az osztalyfonok és a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elndke az
osztalyzatok torzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulményi értesitébe
valo beirasakor.

5. Az iskola kozosségei

Az iskolakozosséget az iskolaval jogviszonyban allé koznevelésben foglalkoztatottak, tanulok
¢s sziileik, gondviseldik alkotjak.
Az iskola kozosségei (szervezeti egységei). melyek miikddése utjan a nevelési-oktatdsi
intézmény megvalositja céljait a kovetkezok:

— iskolavezetoseg;

— neveldtestiilet

— szakmai munkakozosségek

— didkok kozosségei (diakonkormanyzat)

—  sziil6i munkakozosség

— intézményi tanics

S.1. Az iskolai kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseloit jogszabalyokban meghatérozott esetekben az
alabbi jogok illetik meg:

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat azokon a programokon, amelyekre
meghivot kap.
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Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozdkat, azok
kozosségét, tanuldi kozosségeket, az iskolaval kapcesolatban allo sziildt, jogi személyt.

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget. Az elhangzott véleményt a
dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorldjanak az elhangzo véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezével kozolni
kell.

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

Dontési jog illeti meg az iskola kiilonboz6 kozosségeit a magasabb jogszabalyokban
meghatarozott esetben. A dontési jogkor gyakorlasanak modjat iskolai bels6é szabélyzatok
hatarozzak meg.

Az intézmény kiilénbozé kozdsségeinek tevékenységét — a vezetoi feladatokkal megbizott
koznevelésben foglalkoztatottak (kibOvitett iskolavezetoség) és a vélasztott kozOsségi
képviselok segitségével — az iskola féigazgatdja fogja dssze.

5.2.  Aziskolai koznevelésben foglalkoztatottak kozossége

Az iskolai koznevelésben foglalkoztatottak kdzossége (tovabbiakban: kéznevelésben
foglalkoztatotti kozosség) az intézménnyel alkalmazasban allok dsszessége:

— anevelok

— anevel6-oktatomunkat kézvetleniil segito kdznevelésben foglalkoztatottak

— egyéb munkakdroket betolto koznevelésben foglalkoztatottak
A teljes koznevelésben foglalkoztatotti kozosséget a foigazgaté hivja Ossze mindazon
esetekben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész miikodését érintd kérdések
targyalasara keriil sor.
Az koznevelésben foglalkoztatotti kozosség értekezleteirdl tartalmi jegyzOkonyvet kell
késziteni.
Az iskola koznevelésben foglalkoztatottaknak jogait és kotelességeit, juttatasait,
munkavégzésiik fébb szabalyait jogszabéalyok és munkakori leirasaik rogzitik.

5.3. A neveldk kozosségei

A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hataskore

A neveldtestiilet tagjai: az iskola valamennyi nevelo-oktaté tevékenységet betdlto
koznevelésben foglalkoztatottja. valamint az nevel6-oktatdé munkdt kozvetlentl segitd
felsofoku végzettségii dolgozok.

A nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo
szerve.

A nevel6testiilet az iskolat érint6 legfontosabb nevelési-oktatasi és modszertani kérdésekkel
foglalkozik.

Feladata ezen til a tantargyi osztalyzatok megallapitdsa, a tanulok magatartisanak és
szorgalmanak elbiralasa, javitOvizsgara, osztalyozovizsgara vagy évismétlésre utalds. Evente
két alkalommal nevelési értekezlet keretén beliil vitatja meg a fent emlitett témakdrokben a
kiemelt teendoket és modszertani ujitasokat. Az els6 és a masodik félév lezarasat kovetden —
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jogszabalyban rogzitettek szerint — elvégzi a pedagogiai munka elemzését, értekelesét,
hatékonysaganak vizsgélatat.

A nevelotestiilet dontési hataskorébe tartozoé feladatok:

— ahézirend és mddositasainak elfogadésa,

— atovabbképzési program elfogadasa

— aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

— a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megéllapitdsa; a tanulok
osztalyozovizsgdara bocsatasa,

— dontés a tanulok fegyelmi iigyeiben,

— jogszabélyban meghatarozott mas tigyek.

A nevelétestiilet értekezletei, a belsé kapesolattartds formaii és rendje

A nevelési értekezletek tervezett idopontjat, téméjat és eloterjesztéseit az iskolai kdzosségek
javaslatai alapjan a munkatervben kell iitemezni.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet legalabb az alabbi értekezletet tartja:

Tanévnyité értekezlet: az 0ij tanév feladatainak meghatarozasa, éves munkaterv 6sszedllitdsa
a tantargyfelosztas elfogadasa stb.

Elsé félévet zard értekezlet: az 1. félév oktatd-neveld munkajanak értékelése, tovabbi
feladatok kitlizése.

Maisodik félévet zaré értekezlet: a tanév oktato-neveld munkdjanak értékelése.

Osztilyozo értekezletek: az 1. félévi osztalyzatok lezarasa; illetve a II. félévi osztalyzatok
lezarasa.

Az értekezlet elnokei: a foigazgatd és/vagy a foigazgato-helyettesek.

A nevel6testiilet dontéseit nyilt szavazassal, szotébbséggel hozza.

Ezekrol az értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

Nevelési értekezletek: elore meghatarozott vagy szabadon valasztott aktudlis nevelési témak
megvitatasa, az értekezlet elndke a foigazgatd; az értekezletrol jegyzokonyvet nem minden
esetben kell késziteni.

Munkaértekezletek: kiemelt fontossagu tennivalok, megmozduldsok el6tt tartando; a
foigazgatd, vagy a foigazgato-helyettesek hivjak ossze. Az értekezletrdl jegyzokdnyv nem
minden esetben késziil.

A pedagoguskozosségek értekezletei: az egyes szakmai €s tantargyi munkakozossegek, a

fegyelmi bizottsag stb. megbeszélései. A hozott hatirozatok, informécidk tovabbitisa a
vezetés szamara az egyes kdzosségek vezetoinek feladata.

Az értekezletekrol megallapodas szerint emlékeztetét vagy jegyzokonyvet kell késziteni.

Egyes osztilyok tandri kozosségeinek értekezlete: alkalmanként az osztalyfonok
kezdeményezésére, szakmai, nevelési kérdések megvitatasara, kiilonleges helyzetek
megoldésdra, az értekezlet elbterjesztdje és levezetdje az osztalyfonok. Az értekezletrol
jegyzOkdnyv nem minden esetben késziil.
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Tajékoztaté értekezletek: az aktualis tudnivalokrol, az azonnal megoldandé feladatokkal
kapcsolatban rovid informécids értekezlet hivhaté 6ssze akar azonnal is, de lehetdség szerint
legalabb egy nappal korabban. Az értekezletrdl jegyzokonyv nem minden esetben késziil.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelotestiilet tagjainak 1/3 része-
a kéri, illetve ha az iskola foigazgatdja vagy az iskolavezetdség tagjai, ezt indokoltnak tartjak.

A jogszabdlyokban megfogalmazottak szerint a nevel6testiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 50%-a jelen van.

A nevelotestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait a foigazgatd latja el. A jegyzokdnyv
hitelesitésére az értekezlet két nevelGtestiileti tagot valaszt. Ha a neveldtestiilet egyszeri
szOtobbséggel hozhatd dontésénél szavazategyenloség keletkezik, a hatarozatot a féigazgato
szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A
jegyzokonyvileg megfogalmazott hatarozatokat az értekezlet jelenléti ivvel egyiitt iktatni kell.

A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvét az iskolatitkar, akadalyoztatdsa esetén az erre
felkért és a neveldtestiilet altal elfogadott személy vezeti.

A jegyzOkonyvet az értekezletet koveté 5 munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet a foigazgatd, a jegyzokonyvvezetd és az értekezleten végig részt vevo két
hitelesito irja ala.

A nevelotestiilet dontéseit — ha err6l jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

A nevelotestiilet egyes. nem munkaltatoi hataskorbe tartozé személyi kérdésekben — a
nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.

54. A belsé kapesolattartis dltalinos rendje és formai

A nevelotestiilet kiilonbozo kozosségeinek kapcesolattartasa a foigazgato segitségevel e
kozosségek képviseloi utjan valosul meg.

A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, iskolagytilések.
Ezen forumok id6pontjat az iskolai munkaterv és a nevelotestiilet havi feladatterve hatarozza
meg.

Az iskolavezetoség az aktudlis feladatokrol elsGsorban online csatornakon Kkeresztiil
tajékoztatja az érintetteket, ill. a tandrikban elhelyezett hirdet6tablan.

Az iskolavezetiség tagjainak tajékoztatisi kotelezettségei:

Az iskolavezetoségi iilések utan tajékoztatjak az iranyitasuk ald tartozé pedagogusokat,
technikai dolgozokat az iilés oket érintd dontéseir6l, hatarozatairol.

Az iranyitasuk ala tartozé pedagégusok keérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik a
foigazgatd és az iskolavezetdség tobbi tagja felé.

A tantargyfelosztas és orarend kialakitasarol szolo véleményeket, és ajanlasokat kozvetitik.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza.

A belso kapcsolattartas éltalanos szabalya, hogy kiilonbdzo dontési forumokra, neveldtestiileti
értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot
gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben
kell rogziteni.
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A nevelotestiilet hatdskorébe tartozo iigyek dtruhdzdsira vonatkozé rendelkezések

A nevelotestiilet a feladatkdrébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatdrozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot, munkacsoportot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre vagy a  sziil6i
munkak&zosségre.

A szakmai munkakozosségre ruhazza:

— atantargyfelosztas elfogadasa elétti véleményezési jogkort,

— a pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasaval kapcsolatos véleményezési

jogkort.

A szakmai munkako6zosség vezetdje évente kétszer — a félévzard és az évzard neveldtestiileti
értekezleten szamol be az atruhazott hatask6rok gyakorlasarol.
Jelen SZMSZ kiilon fejezete szabalyozza a neveldtestiiletnek a tanulok fegyelmi iigyeiben
valo jogkorét
A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasardl a nevel6testiilet nyilt szavazassal,
egyszert szotGbbséggel dont.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo tgyek atruhazasi jogkére nem alkalmazhato a
pedagdgiai program, a szervezeti és mikddési szabalyzat és a hazirend elfogadédséanal.

5.5. A szakmai munkakézosségek

A hatdlyos koznevelési torvény alapjan a nevelési-oktatdsi intézményben legalabb ot
pedagogus hozhat létre szakmai munkakozosséget. Az intézményben hat szakmai
munkako6zosség mitkodik.

—  Alsos munkakozosseég,

— Napkozis munkak6zosség,

—  Osztalyfénoki munkakozosség,

— Téarsadalomtudomanyi munkakézosség,

— Természettudomanyi munkakozosség,

— Kiils6 kapesolatok munkakdzosség,

A munkakozosség a munkaprogramjat az iskola elfogadott éves munkaterve szerint, annak
figyelembevételével késziti el. A munkaprogram részét képezi a munkakozosség vezetd
ellendrzési terve.

A szakmai munkako6zosségek munkajat a munkak6zosség-vezeto iranyitja. A munkakozosség
vezet6jét a munkakozosség tagjainak véleményét kikérve a foigazgaté nevezi ki maximum 6t
évre.

A szakmai munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-
oktatdsi intézményben folyd neveld ¢és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez,
értékeléséhez és ellendrzéséhez.

A szakmai munkakozosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel rendelkeznek.

A munkakozosség-vezeto feladatai és jogai

— lIranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelos a szakmai munkéért,
munkakdzosségi értekezletet hiv dssze, hospitdlast, latogatast szervez.

~ Osszedllitja a pedagogiai program és az intézményi munkaterv alapjan a
munkak0zOsség éves munkatervét.
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— Részt vesz az iskolai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban.

— Ellenoérzi a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit, foglalkozéasi teveit, azokat
elfogadasra ajanlja a foigazgatonak.

— Részt vesz a kibovitett iskolavezetdség munkajaban.

—~ Képviseli a munkakdzdsséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil.

— Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakdéreire, napirendi pontjaira.

— Szakmai tovabbképzésekre tesz javaslatot.

—  Osszekotd szerepet tolt be a munkakozosség és mas koznevelési intézmények
munkakozosségének vezetoje kozott.

— Beszamol a neveldtestiiletnek a munkakzdsség tevékenységérol.

— Ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén
intézkedést kezdeményez a foigazgatd vagy a foigazgato-helyettesek felé.

— Adott témaban egyiittmiikddik a szaktanacsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagégial szakmai-szolgaltatd intézmények ¢és pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival.

—  Allasfoglaldsai, javaslatai el6tt kiteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapesolattartas rendje

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket Osszehangoltan, az €ves iskolai munkaterv
alapjén, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint végzik.

A szakmai munkakozOsségek a tervezésnél és a napi munkajuk soran pedagdgiai munka
dsszehangolasara és az egységes miikddésre kiemelt figyelmet forditanak.

A szakmai munkakozosségek vezetOi egyeztetnek az iskolavezetdséggel és egymassal az
iskolai munkaterv, a tanév helyi rendje, a munkak6zosségi munka- és feladatterv, a félévi,
valamint az év végi beszamolok és mas elemzések, tovabba az iskolai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezésnél valamennyi kérdésben.

Szakszervezet

Az intézményben a koznevelésben foglalkoztatottak érdekeinek képviseletét elsdsorban
mindenkori a reprezentativ szakszervezet biztosithatja. Intézményen beliil az a szakszervezet
tekintheté reprezentativnak, amelynek jeldltjei az koznevelésben foglalkoztatottak tanacsi
valasztasan a leadott érvényes szavazatok legalabb 55 %-at megszerzi.

Intézményi Tanacs

Az intézményi tanacs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanulok, a
nevelOtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat képvisel6jébol
valamit a Tankeriileti Kozpont képvisel6jébol alakult egyezteté forum, mely a nevelési-
oktatasi intézmény mikodését érintd valamennyi lényeges kérdésben véleménynyilvanitasi
joggal rendelkezik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az iskola intézményi tandccsal valo kapesolattartasaért a foigazgato a felelds.

Az intézményi tanacsot az iigyrendjében megnevezett tisztségviseldje illetve tagja képviseli
az iskolaval val6 kapcsolattartas soran.

A fbigazgaté félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak az iskola
miikodésérol.
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Az intézményi tandcs elndke szamara a foigazgaté a tanév rendjérél szolé miniszteri
rendeletben meghatarozott hataridon beliil elkiildi a neveldtestiilet félévi és a tanévi
pedagdgiai munkajanak hatékonysagéarol szolé elemzését elvégzo neveldtestiileti értekezletrdl
készitett jegyzokonyvet.

Az intézményi tandcs képvisel6jét meg kell hivni a sziil6i valasztmany €s a diakonkormanyzat
vezetdsége tartandd tajékoztatd értekezletre, melyet az iskola féigazgatdja és helyettesei
évente harom alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi idészakanak végén)
hivnak Ossze. Az értekezleten a foigazgatd véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a
tanév helyi rendjérdl sz6lé neveldtestiileti javaslatot, szol a tanév kiemelt feladatairdl,
valamint a tanulmanyi munka értékelésérdl, a munkatervben rigzitett feladatok teljesitésérol.

Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviselbje az iskolavezetéség, valamint a
nevelotestiilet értekezleteire is meghivhato.

Az intézményi tanacs és az iskola vezetosége kozotti kapesolattartds egyéb szabalyait az eves
iskolai munkaterv és az intézményi tanacs tgyrendje, valamint éves munkaprogramja
hatdrozza meg.

5.6. A sziilok kiozosségei

A sziilok meghatdrozott jogaik érvényesitésére és kotelezettségeik teljesitésére sziildi
szervezetet, hozhatnak létre, mely a jogszabalyban meghatarozott jogosultsagokkal
rendelkezik.

[skolankban sziil6i munkakdzosséget hoztak Iétre.

A sziildi munkakozosség tagjai az osztélyok sziiloi kozossége altal megvalasztott képviselok,
osztalyonként 2 fo6, akik maguk koziil vélasztjdk meg vezetdjiiket, és helyettesét, a
megvalasztott személyek alkotjak a sziil61 valasztmanyt.

A sziil6i munkakozosség figyelemmel kiséri a tanul6i jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét.

A tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatist kérhet a nevelési-
oktatasi intézmény vezet6jétdl, az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor képvisel6je
tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

Egyetértési jogokat gyakorolnak:

— az iskola altal szervezett allamilag nem tamogatott tanulmanyi versenyeken valo
részvételrol.

Véleményezési jogkorrel rendelkeznek:
— atanitas nélkili munkanapok felhasznalasanak,
— az intézményi mikodés sziiloket is érintd rendelkezéseinek,
— a hézirend megalkotasanak,
— az iskolai programok, rendezvények szervezésének,
— asziiloket érint6 anyagi tehervallalasoknak,
— a tanulok ellen folytatott fegyelmi eljarasnak illetve az azt megelézd egyeztetd
eljarasnak,
— a SZMSZ. éves munkaterv elfogadasanak,
— azirat- és adatkezelési szabalyzat elfogadasanak iigyeben.
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A fenntarto a koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasival, nevének megallapitdsaval, Osszefiigg6 dontése vagy véleményének
kialakitasa elott bekéri a sziiloi szervezet véleményét.

Az iskolai és a sziiloi munkakozosség kozotti kapesolattartas formai
A foigazgatoi kapcsolattartas

A sziil6i vélasztmany tagjainak az iskola foigazgatdja évente legalabb harom alkalommal
(tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi idoszakanak végén) tajékoztato értekezletet
tart.

Az értekezleten a foigazgatd véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi
rendjérél szolo nevel6testiileti javaslatot, szol a tanév kiemelt feladatairél. valamint a
tanulmanyi munka értékelésérél, a munkatervi feladatok teljesitésérol.

Indokolt esetben a sziiloi valasztmany nagyobb gyakorisaggal is 6sszehivhato.
A sziil6i valasztmany Gsszehivasara javaslatot tehet:
— a foigazgato
— az iskolavezetOdség tagjai
— asziil6i valasztmany tagjai és vezetdi
A sziilléi valasztmany vezetéi a kibovitett iskolavezetoség, valamint a nevelGtestiilet
¢értekezleteire is meghivhatok.

Az iskola és a sziilok kozotti tajékoztatas rendje

Az iskola — az éves munkatervben rogzitettek szerint — tanévenként az éves munkatervben
meghatarozott szamu sziiloi értekezletet és fogadoorat tart.

A sziiloi értekezletek

— Az osztalyok sziiloi (sziilo alatt a sziilot vagy gondviselot kell érteni) kozossége
szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfénok tartja. A sziilok a tanév rendjérol,
feladatairdl a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast.

— A leend6 tanulokozosségek sziileit a felvétel napjat kovetdé 5 munkanapon beliil
elektronikus Gton irasban tajékoztatjuk az intézmény a tanév kezdetét megel6zo elsd
sziil6i értekezletrdl.

— Az 6todik osztalyosok osztalyfonokei a szeptemberi sziiloi értekezleten bemutatjak
az osztalyban nevel6-oktatoé pedagogusokat.

— A palyavalasztasi sziil6i értekezleten a tovabbtanulassal kapcsolatos eljarasrendrol a
foigazgato-helyettesek és a nyolcadik évfolyamos osztalyfénokok tajékoztatjak a
tovabb tanulok sziileit.

— Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze a foigazgatd, a sziiloi munkakozosség
vezetdje, az osztalyfonok a tanulokozosségben felmeriilo problémak megoldasanak
ugyében.
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A sziildi fogadoorik
Az intézmény valamennyi pedagégusa a munkatervben meghatarozott idépontokban fogadja

a sziiloket, és szobeli tajékoztatast ad a tanulokrol. A tanulok sziilojét a pedagogus is
behivhatja az intézményi fogadoorara.

Ha a sziild a munkatervben rogzitett idépontu fogadéoran kivil is talalkozni szeretne
gyermeke pedagoégusaval, telefonon vagy irasban idopontot kell egyeztetni az érintett
pedagogussal.

Amennyiben a sziil a sziil6i értekezleteken és a fogadoorakon rendszeres meghivas ellenre
sem vesz részt, az iskola értesiti az illetékes gyermekjoléti szolgalatot a sziil6 térvényes
kotelezettségének elmulasztasarol.

A rendszeres irasbeli tijékoztatis formai és rendje

Valamennyi pedagogus koteles a tanuléra vonatkozo minden érdemjegyet €s irdsos bejegyzést
az adott tanitasi héten a Kréta naploba rogziteni.

Az osztalyfonokok az osztalyt érinté informaciokrol a sziilokkel kozosen kialakitott online
csatornan keresztiil ad tajékoztatast.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatas forumai

— Irasbeli tajékoztatas a Kréta naplon keresztiil
— Fogadoorak
- Sziil6i értekezletek
— Nyilt napok
— Esetmegbeszélések
Az iskolai sziil6i értekezletek és fogadoorak idopontjat az iskola honlapjan kozzéteszi.

5.1. A tanuldk kozosségei, a didkonkormanyzat

A diakonkormanyzat

A tanulokozosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére és sajat kozosségi
életiilk megszervezésére didkonkorméanyzatot hozhatnak létre, mely a jogszabédlyban
meghatédrozott jogosultsagokkal rendelkezik. A didkénkormanyzat tevékenysége a tanulokat
érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

Az osztély-didkbizottsagok — 5-8. évfolyamon - képviseldi iskolai didk Onkormanyzatot
(DOK) alakitanak.

Az intézmény didkonkorményzata a tanulokozosség altal elfogadott, a nevelbtestiilet altal
jovahagyott szervezeti és mikddési rend alapjan tevékenykedik.

Az iskolai didkdnkormanyzat élén — miikodési rendjében meghatarozottak szerint — valasztott
iskolai didk dnkormanyzati képviselok allnak.

A tanuldifjusagot az iskolavezetés és a neveldtestiilet elott a diak onkormanyzati képviselok
delegalt vezetdje képviseli.

A didkonkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segité pedagogus tamogatja és
fogja Ossze. A diakonkormanyzat az emlitett pedagoguson keresztiil is érvényesitheti jogait,
fordulhat az iskola vezetdségéhez.
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A didkdnkormdnyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelotestiilet hagyja jova.

A diakdnkormanyzat iiléseit munkarendjében meghatérozott médon tartja.

A diakkozgytilés az iskola tanuloinak legmagasabb tdjékozdodo — tajékoztatd foruma, amely a
tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbol all. A didkkdzgyiilés nyilvanos, azon
barmelyik tanulé megteheti kozérdek észrevételeit, javaslatait. A didkkozgyiilés a foigazgatd
altal, illetve a didkonkormanyzat miikodési rendjében meghatarozottak szerint hivhaté ssze.

Evente egy alkalommal didkkozgyiilést kell tartani, amelyen az iskola tanul6i vesznek részt. E
kozgylilésen a didkonkormanyzat és az iskola foigazgatdja beszamol az el6z6 didkkozgytilés
ota eltelt idészak munkajarol, a tanuléi jogok helyzetérol, érvényesiilésérol. A
diakkozgytilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola
vezetéséhez, felvethetik az iskolai élettel kapcsolatos gondjaik, problémaik megoldasanak
kérdéseit. A didkok kérdéseire, kéréseire a féigazgatonak 30 napon, egyszeriibb esetekben egy
héten beliil érdemi valaszt kell adnia. A diakk6zgyilés napirendjét a kozgyilés megrendezése
elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

Rendkiviili diakkozgytlés is dsszehivhato, ha ezt a diakonkormanyzat vezetoje vagy az iskola
foigazgatdja kezdeményezi.

A diakénkormanyzat a tanulokat a didk 6nkormanyzati falitjsagon tajékoztatja mikodésérol.
A diakénkormanyzat egyetértési jogot gyakorol:

— az iskola altal szervezett allamilag nem tdmogatott tanulmanyi versenyeken valo
részvételrol

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

Az iskola térvényes kotelezettségeként biztositja a didkonkormanyzat zavartalan mikddésének
targyi €s technikai feltételeit.

Didkkorok
Az intézmény tanuloi kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre.

Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard és kozos tanulocsoportot alkoté tanulok egy osztilykdzosséget
alkotnak. Az osztalykozosségek diakjai a tanorak (foglalkozasok) tilnyomo tobbségét az
orarend szerint kozdsen latogatjék.

Az osztalykozosség, mint az intézmény diakonkormanyzatanak legkisebb egysége,
megvalasztja az osztaly didkbizottsdganak tagjait valamint kiildottet delegal az intézmény
diakénkormanyzatanak vezetoségébe.

Az osztalykozosség ily modon 6nmaga dont diakképviseletérol.
Az osztalykozosség élén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfondk all.

Az osztalyfonokot a foigazgatd bizza meg.
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A tanuldk, a vezetdség, és a nevelok kozotti tdjékoztatis rendje

A tanuldk az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol az
tanuldkat érintd intézkedésekrol tajékoztatasra jogosultak.

Ennek szinterei:
— iskolagyilések
— intézményi honlap, Facebook oldala
— hirdetmények az iskolai faliGjsagon
— osztalyfonoki orak
— tandrok kozlései (szoban és irasban)

Az iskolai didkdonkormanyzat vezetoségének iilésein a foigazgato-helyettesek képviselik a
nevelotestiiletet.

6. A tanuldk ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

6.1. A tanul6 altal elkészitett targyak eszkozok értékesitéséért jaro dijazas

Az iskola valamint a tanulé kozotti eltéré megdllapodas hianydban a nevelési-oktatdsi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a
tanuld allitott eld a tanuldi jogviszonyabol eredé kotelezettségének teljesitésével
osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket
a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a
tanulé — tizennegyedik életévét be nem toltétt tanuléd esetén sziiloje egyetértésével — és az
iskola foigazgatoja irdsban allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanulé €s az iskola kozotti megallapodéasra vonatkozoan.

A megallapodéasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a tanulé képviseletében a sziilé és az iskola nevében a
foigazgatd) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor
tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodds hidnyaban a dolog, szellemi
termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

6.2. A tanuléval szemben folytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az elséfoka fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelétestiilet, melynek nevében a foigazgato jar el.
A fegyelmi eljards meginditasar6l a nevelOtestiilet a kotelezettségszegésrdl valo
tudomasszerzéstol szamitott harom honapon beliil dént. Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a
kotelezettségszegés Ota harom honap mar eltelt. A hatarozatot irasba kell foglalni, melyet a
foigazgato ir ald, s a nevelGtestiilet két szavazati jogu tagja alairasaval hitelesit.

A fegyelmi eljardst megel6zo egyezteto eljaris részletes szabalyai

36



Zugléi Munkicsy Mihaly Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
1142 Bp. Zuglo, Csaktornya park 1. Tel.: 467 09 16
e-mail cim: zugloimunkacsy(@upcmail.hu
csy www.zugloimunkacsy.hu

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megéllapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatiasara akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskori kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szillé egyetért. A fegyelmi
eljaras meginditasat megelézoen a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld — ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskort, a sziiloje — figyelmét a tanulmanyi rendszeren
keresztiil és postai uton irasban fel kell hivni az egyeztetdé eljaras igénybevételének
lehetdségére. A tanuld, kiskort tanuld esetén a sziilo a postai értesités kézhezvételétol
szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat.
Ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba
torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelOtestiilet az egyeztetd eljards alkalmazasat
megtagadhatja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a neveldtestiilet olyan nagykoru személyt biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd. mind a sérelmet szenvedett tanulo elfogadja.

Az egyeztet6 eljaras lefolytatasaért felelos személy a foigazgatoval valé konzultaciéo utan
jeloh ki az eljaras helyszinéiil szolgalé termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras
idOépontjat, melyrol az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzokonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért
felelds személy kéri fel az intézmény valamely kdznevelésben foglalkoztatottjat.

Az egyezteté eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizendt napon belill le kell
folytatni.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek
kikotik, az egyeztetdo eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa
kételezd, ha a tanulo sziilje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megéllapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet egyszeri szotobbséggel hozza.

A didkénkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a diakonkormanyzatot segit6é pedagogus ismertet.
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A fegyelmi biintetés lehet

—  megrovas

— szigorl megrovas

- meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkozhat

— athelyezés masik osztalyba, tanul6esoportba vagy iskolaba,

— eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a

tanév végi osztalyzatok mar megéllapitasra keriiltek, viszont a tankoteles tanulo

esetén csak akkor alkalmazhat6, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo

jellegii és igen sulyos

kizaras az iskolabol, mely a tankoteles tanulé esetén csak akkor alkalmazhato, ha a

fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegli €s igen sulyos

A fegyelmi targyalast a nevelStestiilet sajat tagjai koziil valasztott legaldbb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A fegyelmi eljaras meginditasarol — a tanulé terhére rott kotelességszegés megjelolésével — a
tanulét, kiskora tanuld esetében a sziilét postai ton és a tanulmanyi rendszeren keresztiil is
haladéktalanul értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idopontjat
és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a
sziil6 ismételt szabalyszer(i meghivas ellenére nem jelenik meg. A postai értesitést oly modon
kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas elott legalabb nyolc nappal
megkapja.

Az iskoldban foly6 fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanul6t és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

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

A fegyelmi targyalast a meginditasatol szamitott harminc napon beliil le kell folytatni.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag
elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezo részét és rovid
indokolasat. Ha az iigy rendkiviili bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a
hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyaldst lefolytaté bizottsag legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

— atanulé nem kovetett el kitelességszegést,

— akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

— akotelességszegés elkivetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb ido telt el,

— akotelességszegés ténye nem bizonyithato,

— nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag elndke a kihirdetést koveto
hét napon beliil irdsban megkiildi az tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziilojének.
Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskoru tanuld esetén a sziil6 is - tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és az eljardst megindito kérelmezés jogardl
lemondott.
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Az els6foku hatarozat ellen a tanul6, kiskoru tanuld esetén pedig a sziil6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elsé foku fegyelmi jogkor gyakorl6jdhoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl
szamitott nyolc napon beliil az elsé foka fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelmet az ligy Osszes
irataval egyiitt a fenntartohoz (masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorloja) tovabbitja.

A tanul6 — a megrovas és a szigorti megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés felfliggesztési hatalya nem lehet hosszabb:
— meghatarozott kedvezmények, juttatidsok csokkentése, illetve megvondsa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,
— athelyezés masik osztilyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott
iskoldban a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén
tizenkeét honapnal

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilondos méltanylast érdemld koriilményekre €s a
fegyelmi vétség alapjaul szolgald cselekmény silyara valé tekintettel — legfeljebb hat honap
id6tartamra felfliggesztheto.

7. Az egyéb foglalkozasok és a sportolas lehetéségei az iskolaban

7.1. A 16 6raig tarté foglalkozasok rendje

Az intézmény a 16 6raig tarté foglalkozasok rendjét a Hazirendben szabalyozta, ebbe a korbe
tartoznak a napkozis és tanuldszobai foglalkozasok.

7.2.  Egyéb foglalkozasok meghatarozisa, szervezeti formai

Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai:

— felzarkoztato foglalkozas (korrepetalas),

— egyéni fejlesztés,

— szakkor,

— tehetséggondozo foglalkozas,

— konyvtari foglalkozas,

— az iskolai didksportkor,

— tomegsport foglalkozas,

— atanulmanyi, szakmai, kulturalis, sport verseny,

— hazi bajnoksag,

— gybgytestnevelés, konnyitett testnevelés,

— tanulmanyi kirandulas,

— az iskola pedagogiai programjaban rigzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas.

Az egyéb foglalkozasok célja

A felzarkoztaté és egyéni foglalkozasok (korrepetalasok) célja az alapképességek fejlesztése
és a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatds. Az alsé tagozaton a felzarkoztato
foglalkozasok orarendbe illesztett idépontban torténnek. Fels6 tagozaton a korrepetalas
differencialt foglalkozas, ami az egyes tanulokra (egyéni foglalkozas 1-3 f6 részvétele esetén)
vagy tanulocsoportokra vonatkozéan kerill megszervezésre a nevelOk, tanarok jelzése,
tovabb4 a szintfelmérések eredményei alapjan.
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A szakkorok, tehetséggondozd foglalkozasok a tanuldk érdeklodését6l fliggben a
munkakozosség-vezetok javaslatanak figyelembe vételével indithatok. Tételes felsorolasukat
a tantargyfelosztas tartalmazza.

Ezeknek a foglalkozasok elsodleges célja a tehetség kibontakoztatasa, egy-egy
ismeretteriileten valdé tudoményos igényl elmélyiilés, amely péarosul a tanulok
kezdeményezOkészségén alapuld, Ontevékeny munkaltatassal, a kreativitds fejlesztésével,
mely az élményszeri tanulds révén a tandrai tartalmakhoz is szervesen kapcsolodik.

Az iskolai didksportkér és a tomegsport foglalkozasok célja, hogy a tanulok testedzésének
lehetdségét biztositsa, s jaruljon hozza az egész intézményi tevékenységet atfogo teljes korti
egészségnevelés megvaldsitasdhoz.

A gyogytestnevelés és a konnyitett testnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik
forméja. Gyogytestnevelés orara valo beosztast az iskolaorvos igazolasa alapjan kap a tanuld,
ahol megjelenése ¢és aktiv részvétele kotelez6. A gyogytestnevelésre vald beosztassal
egyidejlileg a tanulé — orvosi javaslatra — a foigazgaté altal felmentést kaphat az iskolai
testnevelés 6rakon valod részvétel alol. A konnyitett testnevelésben részt vevo tanuldkkal a
testnevel6 differencialtan foglalkozik.

A tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sport versenyeken, hazi bajnoksagokon valo részvétel a
didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanulok intézményi, keriileti
fovarosi. és orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt a pedagégus felkészitését
igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a
nevezésert a szakmai munkakozosségek ¢s a foigazgato-helyettesek felelosek.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kbzdsségek kialakitasanak és fejlédésének szerves.
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcso
megszervezeése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében.

Az egyéb foglalkozisok miikddési rendje

A tanoran kiviil szervezett foglalkozésokon a tanuloi részvétele — a szakértdi bizottsagok
szakvéleményében és szakértdi véleményében elbirt fejleszté foglalkozasok kivételével —
onkéntes. A tanulo egyéni jelentkezés atjan, a pedagogus javaslatara vagy a sziiléi kérése
alapjén vehet részt a foglakozasokon.

A jelentkezés egy tanévre szol, és a jelentkezést kovetden a foglalkozasokon valo részvétel
kotelezo.

Az egyéb foglalkozasok megtartasra elére meghatarozott tematika (foglalkozasi terv) alapjan
torténik.

Az egyéb foglalkozasokrol egyéb foglalkozasi naplot koteles vezetni a foglalkozasvezeto
nevelo.

Az egyéb foglalkozasokat az intézményegységek tanuldi szamara a kozds részvétel
lehetdségének figyelembevételével kell megszervezni.
Az egyéb foglalkozasok idokerete

Az egyéb foglalkozasok id6tartama a mindenkori hatélyos tantargyfelosztas fliggvényében
keriil meghatarozasra, a Kréta naploban keriil rogzitésre az id6- és a terembeosztas.
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7.3.  Aziskolai didksport egyesiilet

Az iskolai didksport egyesiilet (tovabbiakban: DSE) a tanulok mindennapi testedzésének,
mozgasigényének kielégitésére, a mozgds, a sport megszerettetésére alakult, benne
sportcsoportok szervezhetok.

A DSE, mint szervezeti forma 6néllo jogi személyként mikaodik.

A DSE sportkori foglalkozasokon, versenyeken biztositja a tanulok mindennapi testedzésének
lehetdségét, valamint a DSE altal szervezett edzéseken valo részvételt.

Az iskola vezetoségével valo kapcsolattartis rendje:

— Az iskolavezetoség és a DSE vezetdje félévenként egyezteti a sportolasi
lehetéségeket.

— A foigazgato és a DSE vezetdje minden tanév elején attekintik a sporttevékenység
aktualis feladatait. az egyiittmiikodés lehetoségeit.

8. Az iskolai hagyomanyok, iinnepélyek és megemlékezések rendje

8.1.  Unnepségek, megemlékezések, rendezvények

Az iskolai iinnepségek, megemlékezések az éves munkaterv és a havi feladatterv esemény
naptara alapjan keriilnek megrendezésre

Unnepélyek

— tanévnyito iinnepély

— oktober 23-i Ginnepély

— marcius 15-i tinnepély

— ballagas

— tanévzaré tnnepely
Nemzeti tinnepek eldtt két munkanappal az iskola foldszinti auldban el kell helyezni a nemzeti
linnep emlékeit.

Megemlékezések

— oktober 1. Zenei vilagnap

— oktober 6. Aradi vértanuk napja

— januar 21. Magyar kultira napja

—  februar 25. Kommunista és egyéb diktatirdk aldozatainak emléknapja
— aprilis 11. Magyar koltészet napja

—  aprilis 16. Holokauszt dldozatainak emléknapja

— aprilis 22. A Fold napja

—  jhnius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

— aktualis évfordulokrol torténé megemlékezés
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Rendezvények, az iskolai hagyomanyok

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
j6 himevének megdrzése, oregbitése az intézményi kozosség minden tagjanak joga €s
kotelessége.

A hagyomanyok dapoldsaval kapcsolatos feladatokat, az iinnepélyekre, rendezvényekre
vonatkoz6 idépontokat, valamint a szervezési felelosiket az intézmény éves munkaterve
hatarozza meg.

8.2.

Kis allat bemutato

Ovodasok fogadasa

Sziireti mulatsag

Muzeumi nap

Mikulas az also tagozaton

Képzoémuvészeti kiallitas

Luca napi forgatag (kirakodo vasar)

Karacsonyi tinnepkor: iinnepség az iskola tanuléinak és neveldinek részvételével
Munkacsy nap

Iskolai farsang jelmezes felvonulas és tombolasorsolas és tréfas versengések
Foldnapja

Iskolai ki mit tud

Jatékos foglalkozéasok 6vodasoknak (az iskola tevékenységét. mindennapi €letét
bemutaté foglalkozasok megtartasara keriil sor a leendo elso osztalyosok és sziileik
szamara)

Huasvét: népszokasokon alapulo jatszohaz az also tagozatban

Majus elso vasarnapjahoz kapcsolodéan: anyak napja

Iskolai sport és gyermeknap

Népi hagyomanyok Orzése

Hatartalanul program (nyertes palyazat fliggvényében)

Az intézményi galéria kiilsos kiallitasai

Az iskola dltal alapitott elismerések

Az iskola tehetséges és vagy kitiind tanulméanyi eredménnyel rendelkez6 tanuldinak
elismerésére szolgal, akik munkéajukkal hozzajarulnak iskolank hirnevének megalapozéasaban.

Munkacsy-plakett

A Munkacsy-plakett kitiintetésben azok a nyolcadik osztalyos tanulok részesiilhetnek akik:

Legalabb

6 tanéven keresztiil minden évben jeles/vagy kitiind bizonyitvanyt, példamutatéd

magatartas- és szorgalomértékelést kaptak.

Az iskolai és iskolan kiviili tevékenységiikkel, versenyeredményeikkel erdsitették az
intézmény j6 hirét. (legalabb 1-2 tantargybol elért keriileti, budapesti, orszagos I-II-IIL

helyezés)

e

A dij atadasara, a ballagasi linnepségen kertil sor.
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Munkaécsy oklevél
A Munkadcsy oklevél elismerésben azok a felsé tagozatos tanulok részesiilhetnek akik:

Tarsadalomtudoményi és/vagy mivészeti targyak teriiletén kiemelkedé teljesitményt
nydjtanak. (keriileti, budapesti, orszagos versenyen L-IL.-1II. helyezés)

A dij odaitélésérél a tarsadalomtudoméanyi munkakozosség nyilt szavazassal dont.

A dij atadasa a tanévzaré linnepségen torténik.

Szentgyorgyi oklevél

A Szentgyorgyi oklevél elismerésben azok a felsé tagozatos tanulok részesiilhetnek akik:

Természettudomanyos tantargyak teriiletén érnek el kiemelkedd eredményt (keriileti,
budapesti, orszagos versenyen L.-11. III. helyezés)

A dij odaitélésérol a természettudomanyi munkako6zosség nyilt szavazassal dont.

A dij atadasa a tanévzaro tinnepségen torténik.

Nevelotestiileti dicséret

Nevel6testiileti dicséretben azok a tanulok részestilhetnek akik:

Kiemelkedden tamogatjak sajat osztalyuk és az iskola kozosségi életét.

Példamutaté a magatartas és szorgalom érdemjegyiik, tanulméanyi eredményiik legalabb 4.5.
A dij odaitélésére az osztalyfondk tehet javaslatot.

A dij atadasa a tanévzaro linnepségen torténik.

DOK Oklevél:

DOK Oklevél elismerésben azok a tanulok részesiilhetnek, akik:

Az iskolaért végzett kozdsségi munkajuk kiemelkedo,

Az iskolai programokat, tinnepségeket, megmozdulasokat tamogatja, aktivan segitik.
A dij odaitélésére a DOK munkajat segité pedagogus tesz javaslatot.

A dij atadésa a tanévzaro tinnepségen torténik.

Sport Oklevél:

A DSE Oklevél elismerésben azok a tanulok részesiilhetnek, aki:

Tébb éven keresztiil képviseli az iskola szineit (sikeresen) a kertileti, budapesti és orszagos
sportversenyeken.

A dij odaitélésére a testnevel6 tanarok és a DSE elndke tesz javaslatot.

A dij atadasa a tanévzaro tinnepségen torténik.
9. Az intézmény Kiils6é kapcsolatainak rendszere, formaja, modja

9.1. Az intézmény Kkiilsé kapesolatai

— Sziiloi szervezet
— Intézményi Tanacs
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— Oktatasi Hivatal

— Kozép- Pesti Tankeriileti Kézpont

— Budapest Févaros XIV. keriilet Zuglé Onkormanyzat képviselétestiilete és
bizottsagai

— akertilet altalanos iskoldi és 6vodai

— aKkeriilet kdzépiskolai

— aziskola-egészségligyi szolgalat

— a gyermekjoléti szolgalat

— a gyermek-és ifjusagvédelmi feladatokat ellato szervek

— a Budapesti Rendor-fokapitanysag

— XIV. Keriileti Rendorkapitanysag

— apedagogiai szolgéltatok

— a Konyvtarellato

— akeriileti jegyz0

— Zugléi Sportkdzpont

—  Zugld kulturalis intézményei

— Magyar Roplabda Szovetség, Magyar Labdarigo Szovetseg

— Tankonyv kiadok

— alapfoki miivészeti iskolak (képzo- és iparmiivészet)

— mivészeti szakgimnaziumok

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban a foigazgatd képviseli. A foigazgato-helyettesek a
vezetdi feladatmegosztas és a foigazgatoi eseti megbizasok szerint tartanak kapcsolatot a
kiilsé szervekkel.

A kapcsolattartasban specidlisfeladatokat latnak el a munkakdzosség-vezetok.

A Kkapcsolattartas irasbeli megkeresés utjan (lehet elektronikus formaban is) vagy
személyesen torténik.

9.2. Kapcsolat a pedagogiai szakszolgalatokkal, szakmai szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgaltato intézmények a nevelési-
oktatasi intézmény partnerintézményei.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban allo sajatos nevelési igényl, valamint tanulasi,
beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizd6 tanulok magas szinvonali és eredményes
ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatdsat, tovabba specialis
ellatasat végzod pedagodgusai révén — folyamatosan, kapcsolatot tart az illetékes pedagdgiai
szakszolgalatokkal.

A pedagoOgiai szakmai szolgaltatokkal valé kapcsolattartas a szakmai munka szinvonaldnak
minél magasabb szint(i ellatasa érdekében az iskolavezetés dltal kialakitott informalis
csatorndkon és a kiilonbozé — a pedagogiai szakmai szolgéltaté intézmények altal
meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas
rendezvényeken torténd részvétel utjan valosul meg.

A pedagdgiai szakszolgalati és szakmai szolgéltaté intézményekkel valé kapcsolattartasért a
foigazgatd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasdban az egyiittmikddés
feladatainak végzésével a neveldtestiilet egyes tagjait bizza meg.
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A kapesolattartis fé6bb formai:

— az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagogusai a
pedagégiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonb6z6 konferencidkon,
tanacskozasokon, miithelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakért6i
konzulticidkon és més szakmai rendezvényeken

— évente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk vizsgalt illetve foglalkoztatott tanulokrol

— esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagogusai, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi  feladatokkal —megbizott nevels, és fejlesztépedagogusok
bevonasaval

9.3. Kapcsolattartas a gyermekjoléti és csaladsegité szolgdlattal

A gyermekeket, tanulokat veszélyezteté okok elharitasa érdekében az iskola egyiittmiikodik a
gyermekjoléti, csaladsegité szolgélattal, valamint egyéb szervekkel, hatosagokkal:

— szocialis szolgalat

— gyamiigyi iroda, gyamhivatal

— csaladsegitd vagy gyermekjoléti szolgalatok

— tanulési képességet vizsgalo szakértoi bizottsag

— nevelési tanacsado

— birdsagok

— rendorség

— Jegyzb

A kapcsolattartas formai:

— jelzés — e-mail, levél, telefon

— esetmegbeszélések

— folyamatos egyiittm{ikodés

— gyermekelhelyezés, védelembe vétel

— pedagogiai szakvélemény készitése (iskola részérol)
— visszajelzések

— hianyzasok jelentése (igazolatlan), feljelentés

— problémas gyermekeknél pszichologiai szakvizsgalat, diagnosztikus vizsgalat
— terapia (gyermek. sziil6)

— HH, HHH, veszélyeztetett gyermekek nyilvantartasa
— visszajelzések az iskola részére

A kapcsolattartasért felelos:

— foigazgato, foigazgato-helyettes
— gyermek- és ifjusagvédelmi felelosi feladatokat ellatok
— iskolapszichologus

A gyermekjoléti szolgalat, a segité szervezetek cimét és telefonszamat a sziilok szamara jol
lathaté modon, az iskolai hirdetdtablan kell elhelyezni.

Az iskolapszicholégus nevérdl, fogadddrajanak idépontjarol a sziilot a gyermek ellendrzdjén
keresztiil tajékoztatni kell.
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9.4. Kapesolat az egészségiigyi ellatast biztosito szolgaltatoval

A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatisa érdekében a fenntartd
megallapodast kot a tertiletileg illetékes iskola-egészségiigyi szolgalat vezetdjével
A megéllapodisnak biztositania kell: a tanulok egészségiigyi allapotdnak -ellendrzését,
sziirését az alabbi teriileteken:

— fogaszat, évente egy alkalommal

— belgyogyaszati vizsgalat, évente egy alkalommal

— szemészet, egy alkalommal

— az €l6skodok rendszeres sziirését

— atanulonak a korzeti védoné altal végzett higiéniai-tisztasagi sziirévizsgalatat évente

két alkalommal

A vizsgalatokrol a sziiloket az osztalyfonokokon keresztiil tajékoztatni kell.

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanulok egészségiigyi ellatasat az orvos és a védono a foigazgatoval egyeztetett rend szerint
veégzi.

A tanulok egészségiigyi ellatisan kiviil egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat (kornyezet-
egészségiigy, €lelmezés-egészségligy, balesetvédelem, egészségnevelés) az iskolaorvos és a
védéno az intézmény vezetdjével, illetoleg a szakmai szervezetekkel egyiittmitkodve végzi.

Az iskolaorvos és a védono egészségiligyi kérdésekben, felkérésre, szakeértonként
kozremlkodik a nevelotestiilet illetve a sziil6i munkakozosség munkdjaban.

A tanulok csoportos fogdszati sziirdvizsgalata és kezelése a teriiletileg illetékes fogaszati
rendeldben évente a szorgalmi (tanitasi) idében torténik. A szlirdvizsgalaton valo részvételt.
valamint annak ideje alatt a tanulok feliigyeletét az iskola biztositja.

A testnevelés orardl hosszabb ideig tartd felmentést csak szakorvosi irasos vélemény alapjan
adhat az iskola f6igazgatoja. A felmentést a tanuld koteles a testneveld tanarnak atadni. Az
iskolaorvos a szakorvosi vélemény figyelembe vételével a tanulokat gyogytestnevelés
foglalkozasokra utalhatja. A gyogytestnevelési foglalkozasokat az 6rarendben rogzitjik.

Az iskolaorvos és a védond az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése
érdekében felvilagositd eloadasokat tarthat, valamint kdzremiikodhet az iskola pedagogiai
programjaban szerepld teljes kori egészségtejlesztési program megvaldsitasaban.

A gyermekorvos és a védond rendszeresen kozremikddnek a teljes korii egészségfejlesztési
program megvaldsitiasaban, mint egy-egy témakor eldaddi. Tanacsokkal latjak el a tanulokat
életvezetésiikkel kapcsolatban, valamint szokésaikat illetben az egészséges életmodra
nevelésben, személyi higiénéjiik kialakitasaban.

9.5. Az intézmény kapcesolattartisa a teriiletileg illetékes rendvédelmi szervvel

Azt a tanulot, aki kotelezd tanorai vagy egyéb foglalkozasok ideje alatt a renddrség el6tt nem
tudja hitelt érdemlden bizonyitani az iskolabol valo tavollétének jogszabaly altal megengedett
okat, a rendor az iskola féigazgatdjdhoz kiséri a teriiletileg illetékes rendorkapitanysag
vezetdjével valo elbzetes egyeztetés alapjan.
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A foigazgato tavollétében a tanulét a vezetdi helyettesités rendje szerint a vezet6i feladatok
ellatasara jogosult illetve azzal megbizott intézményi koznevelésben foglalkoztatottak
fogadja, aki egyben az eseményrél készitett rendorségi jegyzokonyv alairasara is jogositott

10.Tanari tankonyvek, tanari segédkényvek, informatikai eszkozik
jegyzéke.

A pedagogiai munka megtamogatasahoz iskolank pedagogusai az iskolai kényvtar
szolgdltatasaival élhetnek. Ezek alapjan az oktatashoz sziikséges tankdnyveket, tandri
segédkonyveket hasznédlhatnak, illetve kolecsondzhetnek ki a konyvtér szabalyzataban
foglaltak szerint (lasd: pedagogiai program).

A tankonyvek és tanari segédkonyvek jegyzékét a konyvtari katalogus tartalmazza, melyet
kérésre a konyvtaros rendelkezésre bocsat, illetve online feliileten is elérhetd.

11.A pedagégusok munkdjihoz sziikséges informatikai eszkozok
hasznalata

A pedagogusok a munkédjukhoz haszndlhatjdk az intézményben rendelkezésre allo
informatikai eszkozdket. Ilyen eszkozok lehetnek a tantermekben, tanarikban elhelyezett
laptopok, projektorok.

A kozos hasznalati eszkozok allagmegovasaért, rendeltetésszerli hasznalatéért minden
haszndlo felelosséggel tartozik. A kozos hasznalati szamitogépeken kizardlag az iskolai
munkdval kapcsolatos tartalmak tarolhatok.

A pedagogusok a munkajukhoz informatikai eszkozt (laptopot) igényelhetnek, melyet a
készlet erejéig biztosit az intézmény. A tartos hasznalatra kiadott eszkozt irdsosos atadas-
atvételi dokumentumon kapja meg a hasznal6. Ezeket a tanév sordn az otthoni felkésziiléshez
is hasznalhatja a pedagogus, ezért kiviheti az épiiletbol. A foigazgaté engedélyével a tanitasi
sziinetek idejére is magéandl tarthatja. Leltdrozas, ellenérzés céljabol az eszkozt a kért
idopontra be kell hozni és bemutatni. Az eszkdz meghibasodasat, esetleges elvesztését
azonnal jelenteni kell. Az eszkoz elvesztése, szandékos megrongdlasa, nem rendeltetésszerii
hasznalata esetén a pedagogus anyagi felelosséggel tartozik. A munkaviszony megsziinése
esetén az utols6 munkanapon a kapott eszkozt le kell adni. Az eszkéz mas intézménybe vald
tovabbvitelének engedélyezése tankeriileten beliil a fenntart6 jogkore.

12.Egyéb rendelkezések

12.1. Az iskola pedagégiai programjinak nyilvinossiga, hozzaférhetosége

Az intézmény pedagogiai programja nyilvanos, az intézmény honlapjan, ill. nyomtatott
formaban a titkarsagon, annak nyitvatartasi idejében, minden érdekl6d6é szamara szabadon
megtekintheto.

A pedagogiai programrdl tajékoztatast kaphatnak

a koznevelésben foglalkoztatottak:
— az koznevelésben foglalkoztatotti kozosség értekezletein és a felettesi jogkort
gyakorlo vezetd beosztasu kéznevelésben foglalkoztatottaktol
— amunkakozosség-vezetoktol a munkakdzosségi foglalkozasokon
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— az iskolavezetdségtél a neveldtestiileti megbeszéléseken és egyéb mas megbeszélt
moédon

a tanuldk:
— az osztalyfonokoktol osztalyfondki oran
— adidkénkormanyzatot segité pedagogustél a diakdnkormanyzat megbeszélésein
— aziskolavezetéstol a diakkozgytilésen
— ¢és egyéb mas a neveldkkel megbeszélt formaban

a sziilok:
— aneveldktol, osztalyfonokoktol a sziiloi értekezleteken és fogadoorakon
— a foigazgatotol a sziiloi valasztmanyi tajékoztato értekezletén
— és egyéb mas a nevelokkel megbeszélt formaban

az iskolaval kapcsolatban nem all6 személyek:
— az intézményi kozzétételi listan (KIR)
— az intézményi honlapon
— indokolt esetben személyes tajékoztatas utjan

rrrrr

A mivészetoktatashoz kapcsolodo téritési és tandij dij fizetésére vonatkozo rendelkezések
valamint az intézményi étkeztetéshez kapcsolodod téritési dij szabalyzat az intézmény
Hézirendjének 5.3 szamu mellékletében keriiltek meghatarozasra.

12.3. Az iskolaba hozhaté hasznalati eszkézok behozataldnak szabalyozasa

A tanulo iskolaba csak a tanulashoz sziikséges eszkozoket hozzon. Ezek az eszkdzok nem
lehetnek balesetveszélyesek, nem veszélyeztethetik sem a sajat, sem a masok testi épséget.
Nem hozhatnak a tanulok olyan eszkozoket magukkal, amelyeknek biztonsagos és
rendeltetésszerii hasznalata az iskolaban nem biztosithatd (pl.: gordeszka, gérkorcsolya stb.).
Nem hozhatnak olyan eszkozoket magukkal, amelyek tarsaikban félelmet kelthetnek, vagy
tarsaik megbotrankoztatasat szolgaljak.

Amennyiben a tanulénal magasabb értéket képviselé eszkdz vagy pénz van, azért az iskola
csak abban az esetben vallal felelosséget. ha azt feln6tt megoérzésére atadja. A tanuloknak az
iskola épiiletébdl barmely targyat, amely nem a sajat tulajdonat képezi, elvinni nem szabad.

Ez aldl kivétel konyvtari konyv, illetve a pedagégustol koleson kapott segédanyag.

Az iskolaba behozni tanitasi orara a pedagogus altal kért eszkozoket abban az esetben szabad,
ha azok a nem veszélyeztetik a tanulok egészségét €s testi épségeét.

Az otthonrol hozott anyagbol készitett targyakat a tanulok hazavihetik, a pedagogus kérésére
a tanuld engedélyével ezek a targyak kiéllithatok az iskolaban vagy azon kiviil is. Kiallitas
utan a munkadarabjat a tanulo visszakapja.

A tanul6 az iskola 4ltal biztositott eszkdzoket koteles rendeltetésszeriien hasznalni, szandékos
rongélas esetén — gondviseldje — koteles az okozott kart megtériteni.

A tanulo téarsai altal behozott eszkozoket nem rongalhatja meg, tarsa engedélye nélkiil azt el
nem veheti. Az iskola az ily modon okozott karért nem véllal anyagi felelosséget.
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12.4. A szocidlis timogatis megallapitasinak, felosztasanak elvei

A tanuldkat megilletik:
— a mindenkori koltségvetési torvényben és mas jogszabdlyokban meghatarozott
kedvezmények,
— a valamint rendeletekben meghatarozott étkezési, téritési dijkedvezmények,
taneszkOztamogatasok, ingyenes tankonyv.

A tajékoztatas formai:
— Kréta naplo
— sziiloi1 kor e-mail
12.5. A reklimlehetdségek szabilyozdsa az iskoliban

Az iskola épiiletén beliil reklam elhelyezésére a hirdet6tabla és a falinjsagok szolgilnak.
Barmilyen reklam elhelyezéséhez a foigazgato vagy helyettesei engedélye sziikséges.

Az elhelyezett reklamhordozonak az iskola tevékenységével kapcsolatosnak vagy kozcélinak
kell lennie, a benne foglaltak az iskola tevékenységével, a tanulok személyiségi jogaival nem
lehetnek ellentétesek.

Reklamanyagként szerepelhet:

— sportprogram,
—  kulturalis tevékenység vagy kulturalis programra valo felhivas,
— oktatési tevékenységet kiegészitd programok ismertetoi.

Az elhelyezésrdl és ezek idOszerii cseréjérdl az iskolatitkarok gondoskodnak.

13.Z4r6 rendelkezések

13.1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az iskola igazgatdja a neveld testiilet bevonasaval, a dokumentumot a vonatkozo jogszabalyi
eldirasok alapjan modositotta. Az SZMSZ a fenntartoi jovahagyassal lép hatalyba és a
kovetkezd maddositasig érvényes.

A modositott SZMSZ-t az intézményi tanacs, a sziiloi kozosség és a Didkénkormanyzat
véleményezte 2024. november 6-4n.

13.2. Az SZMSZ feliilvizsgilata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi eloiras alapjan, illetve jogszabélyvaltozas
esetén, vagy ha moddositasat kezdeményezi az intézmény nevelotestiilete, a
diakénkormanyzat, az intézményi tanacs, €s a sziil6i munkakozosség.

A kezdeményezést és a javasolt modositast a féigazgatohoz kell beterjeszteni.
Az SZMSZ mddositési eljardsa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Hozzaférés, nyilvinossigra hozatal

A jovahagyott SZMSZ nyilvanos, mindenki szaméra hozzaférhetd online formdban a
www.zugloimunkacsy.hu weblapon.

Nyomtatott forméban, munkaidében elérhetd, az iskola titkarsagan.
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12.3. Az intézményben miikédo egyeztetd forumok nyilatkozatai

Diakonkormanyzat

A szervezeti és milkddési szabalyzatot és annak mellékleteit az intézmény diakénkormanyzata
2024. év november 6. napjan tartott iilésén megtargyalta.

Alairasommal tanusitom, hogy a didkdonkormédnyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ
feltilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Budapest, 2024. 11.06.

ks MeT

Diakonkormanyzat képviseloje

Sziiloi munkakozosség

A szervezeti és miikodési szabalyzatot és annak mellékleteit a sziil6i munkakézosség 2024. év
november (6. napjan tartott iilésén megtargyalta.

Alairasommal tantsitom, hogy a sziil61 munkakdzosség véleményezési jogat jelen SZMSZ
fellilvizsgalata soran, a jogszabdlyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Budapest, 2024. 11. 06.

Y

Sziil6i munkakozosség képviseldje

Intézményi Tandcs

A szervezeti és miikodési szabalyzatot és annak mellékleteit az intézményi tandcs. a 2024. év
november 06. napjan tartott tilésén megtargyalta.

Alairasommal tandsitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogdat jelen SZMSZ
feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Budapest, 2024. 11. 06

A

I-L_._""-__

Intézményi tandcs képviseloje
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Nevelotestiilet

A szervezeti és mlikddési szabalyzatot és annak mellékleteit az intézmény neveldtestiilete és
koznevelésben foglalkoztatottak kozossége a 2024. év november 06. napjan tartott
értekezletén megtargyalta és egyhangian elfogadta.

Budjlpqst, 2024. november 06.
; \
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13.4. Jovahagyé nyilatkozat (fenntarté)
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14. Az SZMSZ mellékletei

14.1. 1. szama melléklet: Munkakori leirasok-mintai
1.1. A miivészeti foigazgato-helyettes munkakori leirdsa

A munkavallal6 neve:

A munkakdr megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

Kozvetlen felettese: a foigazgatd

Munkaideje: heti 40 6ra

A munkakor ellatasa

Vezetd beosztas ellatdsaval a fOigazgaté bizza meg legfeljebb 5 évre a neveldtestiilet
véleményének kikérésével.

Felette a munkaltatoi jogokat a foigazgato gyakorolja.

Egyetértési jog illeti meg az alapfoki miivészeti iskola feladatellatashoz benyujtott palyazat
elbiralasakor.

Javaslattételi joga van a munkaltatoi jogkorbe tartozo intézkedésekben.

Munkajaval tamogatja a foigazgato vezetdi tevékenyseget.

Tajékoztatasi kotelezettsége van a tantestiilet, a vezetoség €s a féigazgaté iranyaban, operativ
vezetdi feladatok ellatasa Az iskola a mindennapi mikddés zavartalansagénak biztositasa
érdekében operativ vezet6i feladatokat lat el

A foigazgatd egyszemélyi felelosségének érintetleniil hagyasa mellett, felelos a szervezeti
felépitésben meghatérozott teriiletek munkajaért. Alapvet6 feladatai és kitelességei szakmai-
vezetési (pedagogiai iranyito-ellenorzo) és tigyviteli teriiletekre vonatkoznak.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az éltala irdnyitott szervezeti egység valamennyi pedagogusa és nevel-oktato munkajukat
kozvetleniil segitdé koznevelésben foglalkoztatottja felett kozvetlen felettesi hataskort
gyakorol. Gyakorolja mindazon feladat- és hataskéroket, amelyeket a foigazgato sajat feladat-
és hataskorébol az miivészeti foigazgato-helyettes szamara a szervezeti €s mikodési
szabalyzatban rogzitettek szerint lead.

Alapveto feladatai:

Részt véllal az iskola pedagdgiai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak,
hazirendjének és mdas szabalyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében,
feliilvizsgalatdban és dtdolgozasaban a foigazgato és az iskolavezetés dontése alapjan

Dontési jogkdrrel vesz részt az iskolavezetdség iilésein, allast foglal a mivészeti iskola €letét
érinté valamennyi kérdésében, javaslatot terjeszt eld a nevelGtestiileti iilés napirendjére.
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Részt vesz az intézmény és az intézményegység PR-tevékenységének iranyitdsdban,
javaslatokat tesz a fejlesztési stratégia és az iskolai, valamint a miivészeti arculat
kialakitasanak kérdéseiben.

Osszefoglalé jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet a fOigazgaté vagy kiilsé
intézmények felkérésére illetve fenntart6i utasitasra

Allandé ellenérzési tevékenységet fejt ki meghatarozott ellendrzési rend szerint a neveld-
oktaté munka teriiletén, illetve kiilén meghatalmazés alapjan az altalanos iskolai élet barmely
teriiletén.

Részt vesz a szervezeti egységhez tartozd pedagégusok munkédjanak megitélésct szolgalo
oralatogatisokon és megbeszéléseken, észrevételeivel, tapasztalataival segiti a pedagogiai
munka magasabb szinvonalu elvégzését.

Javaslatot tesz Kkitiintetésre, jutalmazisra, részt vesz a pedagogusok értékelesenek
folyamataiban.

Segiti a leendd elsos sziilok és gyermekeik szaméra szervezett programok és nyilt orak
megvalosulasat.

Részt vesz szakmai szolgaltato intézményekkel valo kapesolattartas vezetdi feladataiban.

Miikodteti az iskolagalériat, belsé és killsé kiallitisok —szervezésével segiti a
miivészetoktatasban az elért eredmények publikalasat.

Figyelemmel kiséri a miivészeti iskoldk szamara kiirt palyazatokat, a palyazatok benyujtasat
kezdeményezi és részt véllal azok megirasdban és megvalositasiban, projektmenedzseri
feladatokat lat el.

Rendszeresen ellendrzi a hazirendben foglaltak érvényesiilését.

Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi az osztdlynaplok és az egyéb foglalkozasi
naplok vezetését. Minden honap végén irasos feljegyzést készit a naplok korrekciojanak
teenddirél, s azt az illetékes pedagogushoz eljuttatja.

Ellatia valamennyi, a foigazgatoval egyeztetett vezet6i feladat- €s hataskort elozetes
megbeszélés alapjan.
Gondoskodik
— a bizonyitvanyok, torzslapok, naplok szakszerii kitdltésérol, a zaradékok helyes
alkalmazésarol, a taniigyi nyomtatvanyok biztonsagos tarolasarol,
— a szervezeti egységhez tartozd koznevelésben foglalkoztatottak €s a tanulok
adatainak nyilvantartasrol,

— a szervezeti egységhez tartozd szakleltarak ¢és a teremleltdrak rendszeres
ellenérzésérol, a sziikséges dokumentumok elkészitésérol,

Tervezi, szervezi, segiti, iranyitja, ellenérzi:
— aszervezeti egység nevel6-oktaté munkajat;
— apalyakezdo kollégak szakmai fejlodését:
— az 0j kollégak beilleszkedését:
— a munkakozosség tevékenységét és dokumentaciojat
—  Alapfoku miivészetoktatds Kréta rendszerének naprakész mitkddtetése, ellendrzése
— anyari taborok szervezését,
— apedagogus tovabbképzéseket,
— atéritési dijak és tandijak befizetését,
— az anyagrendelést és felhasznalast.
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Elokésziti:

az Oralatogatasi tervet, részt vesz a szakorak latogatasaban

a zarOvizsgak, alkalmassagi vizsgak lebonyolitasat

az éves statisztikat, kozremiikodik a kiilonféle adatszolgaltatasok elkészitésében.

a nevelotestiileti értekezleteket, megbeszéléseket (nevelési értekezlet, konferenciak,)
elkésziti az orarendet, és a teremrendet, elkésziti és figyelemmel kiséri a délutani
foglalkozasok rendjét.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:

a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,

az feladatainak megszabott hataridore torténo elvégzése;

az SZMSZ-ben, Pedagdgia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok
és kovetelmények teljesitése,

személyesen felelos a felligyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi épségéert.

Felelosségre vonhato:

a vizsgak ¢€s a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a helyettesitések ellatasaeért;

a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod megkdveteléséért:
munkakori feladatainak hataridére t6rténé elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért;

a vezetdi utasitasok be nem tartdsaért

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

a munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irdstol eltérd hasznalataért,

a vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Jelen munkakéri leirds év honap napjan lép életbe, és modositasaig illetve a munkajogi
jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest,

munkaltato

A munkakori leirasban foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest,

munkavallal
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1.2. Az 1. féigazgaté helyettes munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

Kozvetlen felettese:

Megbizas idotartama:

Munkaideje: heti 40 6ra

A munkakor ellatisa

Vezetdé beosztis ellatasaval a foigazgato bizza meg legfeljebb 5 évre a nevelbtestiilet
véleményének kikérésével.

Felette a munkaltatoi jogokat a féigazgato gyakorolja.

Egyetértési jog illeti meg az altalanos iskolai feladatellatashoz benyujtott palyazat
elbiralasakor.

Javaslattételi joga van a munkaltatoi jogkorbe tartozo intézkedésekben.

Munk4djaval tamogatja a foigazgato vezetoi tevékenységét.

Tajekoztatasi kotelezettsége van a tantestiilet, a vezetdség ¢s a foigazgato iranyaban, operativ
vezet6i feladatok ellatdsa Az iskola a mindennapi miikédés zavartalansaganak biztositasa
érdekében operativ vezet6i feladatokat lat el.

A foigazgatd egyszemélyi felelosségének érintetleniil hagyasa mellett, felelos a szervezeti

felépitésben meghatarozott teriiletek munkajaért. Alapvet6 feladatai és kotelességei szakmai-
vezetési (pedagdgiai iranyito-ellenorzo) és tigyviteli teriiletekre vonatkoznak.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az altala iranyitott szervezeti egység valamennyi pedagogusa €s nevel6-oktaté munkajukat
kozvetleniil segito koznevelésben foglalkoztatottja felett kozvetlen felettesi hataskort
gyakorol. Gyakorolja mindazon feladat- és hataskoroket, amelyeket a féigazgato sajat feladat-
¢és hataskorébol a foigazgato-helyettes szamara a szervezeti és miikddési szabalyzatban
rogzitettek szerint lead.

Alapvetd feladatai:

Részt viéllal az iskola pedagogiai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak,
hazirendjének és mas szabdlyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében,
feliilvizsgalataban és atdolgozasaban a foigazgato és az iskolavezetés dontése alapjan

Dontési jogkorrel vesz részt az iskolavezetdség iilésein, allast foglal az altalanos iskola életét
érint6 valamennyi kérdésében, javaslatot terjeszt el6 a neveldtestiileti iilés napirendjére.
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Részt vesz az intézményegység PR-tevékenységének iranyitasdban, javaslatokat tesz a
fejlesztési stratégia és az iskolai, valamint az intézményegységi arculat kialakitasanak
kérdéseiben.

Osszefoglalo jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készit a féigazgaté vagy kiilsé
intézmények felkérésére illetve fenntart6i utasitasra.

Alland6 ellendrzési tevékenységet fejt ki meghatérozott ellenérzési rend szerint a nevel6-
oktaté munka teriiletén, illetve kiilon meghatalmazas alapjan az altalanos iskolai élet barmely
teriiletén.

Részt vesz a szervezeti egységhez tartozd pedagdgusok munkajanak megitélését szolgalo
oraldtogatasokon és megbeszéléseken, észrevételeivel, tapasztalataival segiti a pedagogiai
munka magasabb szinvonalu elvégzését.

Javaslatot tesz Kkitiintetésre, jutalmazasra, részt vesz a pedagégusok értékelésének
folyamataiban.

Ellatjia valamennyi, a fbigazgatoval egyeztetett vezetoi feladat- és hataskdrt elbzetes
megbeszé€lés alapjan.

Rendszeresen ellendrzi a hazirendben foglaltak érvényesiilését.

A tantargyfelosztas alapjan, a foigazgatod utasitasainak megfelelden kialakitja, iranyitja és
feliigyeli az egyéb foglalkozasok rendjét és a tanulok felligyeletét.

Kezeli a KIR rendszert, folyamatosan frissiti az intézmény. koznevelésben foglalkoztatottak
és a tanulok adatainak nyilvantartasat ellenérzi és iranyitja az iskolatitkarok KIR rendszerrel
kapcsolatos munkajat.

Gondoskodik az iskolai tinnepélyek megszervezésének koordindlasardl. annak elokésziileteit
figyelemmel kiséri.

Feliigyeli a pedagogusok sziili munkakozosséggel vald folyamatos kapesolattartasat,
javaslatot tesz az évfolyamszinten a sziildi értekezletek témdira, Gsszedllitja az altalanos
tudnivalokat. Rendkiviili sziiloi értekezletek megtartasat kezdeményezheti, felkésziil azok
levezetésére.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat tevékenységét, képviseli annak iilésein
az iskolavezetést, tovabbitja az ott megfogalmazottakat a foigazgato fele.

Segiti a nyolcadikos illetve a tovabbtanulni kivano tanulok palyavalasztasi tevekenyseget, a
leendd elsds sziilok és gyermekeik szamdra szervezett programok és nyilt oOrdk
megvalosulasat.

Miikadteti a kapesolattartast mas intézményekkel, kozosségekkel.(6vodak, egyhdzak)

Részt vesz az iskola tantargyfelosztasanak tervezésében

Figyelemmel kiséri az altalanos iskolak szdmara kiirt palyazatokat, a palyazatok benyujtasat
kezdeményezi és részt vallal azok megirasaban és megvaldsitasaban, projektmenedzseri
feladatokat lat el.

Felelossége van az intézményi informacioaramlas megszervezésében és mitkddtetésében:
Tervezi, szervezi, segiti, iranyitja, ellenorzi:

— atantestiilet nevel6-oktatdé munkajat;

— a palyakezd6 kollégak szakmai fejlodéset;

— az (j kollégék beilleszkedését;

N

— a munkakozosségek tanterveit, tanmeneteit,
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— az altalanos iskola Kréta rendszerének miikodtetése, ellenérzése

— a korrepetalasok, szakkorok, sportkorok mikddését, a mindennapos testnevelés
teljesitését

— atanulmanyi versenyek szervezését,

— anevelbtestiileti értekezletek

— az egész intézményt érintd programokat:

— az iskolapszichologus munkajat

— anyari taborok szervezését

— apedagogus tovabbképzéseket

Elokésziti:

— az oralatogatasi tervet, részt vesz a szakorak latogatasaban

— a tanulok felmentésérdl, vizsgaztatasarol, kiilfoldi bizonyitvanyok honositasarél
sz0l6 dokumentumokat, segiti és ellenérzi az osztalyfonokok és a szaktanarok ezzel
kapcsolatos teenddit:

— anevelotestiileti értekezleteket, megbeszéléseket (nevelési értekezlet. konferencidk.)

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:
— a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,
— az feladatainak megszabott hataridore torténo elvégzeése;

— az SZMSZ-ben, Pedagogia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok
és kovetelmények teljesitése,

— személyesen felelds a felligyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi épségéért.
Felelosségre vonhato:

— avizsgak és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a helyettesitések ellatasaért;

— agyermekek érdekeinek elsobbségéért. az egyenld banasmod megkdveteléséért:

— munkakori feladatainak hataridére t6rténé elmulasztasaért, vagy hidnyos

elvégzéseért;
— avezetdi utasitasok be nem tartasaért
— a jogszabédlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a

LR

gyermekek jogainak megsertéséért;
— a munkaeszkdzok, berendezési targyak eloirdstol eltérd hasznalataért.
— avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéseert.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Jelen munkakéri leirds év honap napjan lép életbe, és modositasaig illetve a munkajogi
jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest,

munkaltato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korl elvégzését magamra nézve kotelezoen elismerem.
A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Budapest,

munkavallalé
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1.3. A 2. foigazgatié-helyettes munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
El6irt végzettsége:

Besorolasa:

Kozvetlen felettese:

Megbizas idotartama:

Munkaideje: heti 40 6ra

A munkakor ellatasa

Vezetd beosztas ellatasaval a foigazgatd bizza meg legfeljebb 5 évre a nevel6testiilet
véleményének kikérésével.

Felette a munkaltatoi jogokat a foigazgatod gyakorolja.

Egyetértési jog illeti meg az dltalanos iskolai feladatellatashoz benyijtott pélyazat
elbiralasakor.

Javaslattételi joga van a munkaltatoi jogkdrbe tartozo intézkedésekben.

Munkajaval tamogatja a foigazgato vezetoi tevékenységét.

Tajékoztatasi kotelezettsége van a tantestiilet, a vezetoség és a foigazgato6 iranyaban, operativ
vezetoi feladatok ellatisa Az iskola a mindennapi mikddés zavartalansaganak biztositasa
érdekében operativ vezet6i feladatokat lat el.

A foigazgatd egyszemélyi felelosségének érintetleniil hagyasa mellett, felelés a szervezeti
felépitésben meghatédrozott teriiletek munkajaért. Alapveto feladatai és kotelességei szakmai-
vezetési (pedagogiai iranyito-ellendrzo) és tigyviteli teriiletekre vonatkoznak.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az dltala iranyitott szervezeti egység valamennyi pedagégusa és nevel6-oktatd munkdjukat
kozvetleniil segité koznevelésben foglalkoztatottak felett kozvetlen felettesi hataskort
gyakorol. Gyakorolja mindazon feladat- és hataskéroket, amelyeket a foigazgato sajat feladat-
és hataskorébdl a foigazgato-helyettes szamara a szervezeti és mikodési szabalyzatban
rogzitettek szerint lead.

Alapveté feladatai:

Részt véllal az iskola pedagégiai programjanak, szervezeti és miikddési szabdlyzatanak,
hazirendjének ¢és mas szabélyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében,
feliilvizsgalataban és atdolgozasaban a foigazgato és az iskolavezetés dontése alapjan

Dontési jogkorrel vesz részt az iskolavezetOség iilésein, allast foglal az altalanos iskola életét
érintd valamennyi kérdésében, javaslatot terjeszt el6 a nevelétestiileti iilés napirendjére.
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Részt vesz az intézmény és az intézményegység PR-tevékenységének iranyitasaban,
javaslatokat tesz a fejlesztési stratégia és az iskolai, valamint az intézményegységi arculat
kialakitasanak kérdéseiben.

Osszefoglald jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet a foigazgatéo vagy kiilso
intézmények felkérésére illetve fenntartoi utasitasra

Allandé ellenérzési tevékenységet fejt ki meghatérozott ellendérzési rend szerint a nevel6-
oktaté munka teriiletén, illetve kiilon meghatalmazés alapjan az altalanos iskolai élet barmely
tertiletén.

Részt vesz a szervezeti egységhez tartozd pedagégusok munkdjanak megitélését szolgald
oralatogatasokon és megbeszéléseken, észrevételeivel, tapasztalataival segiti a pedagogiai
munka magasabb szinvonalt elvégzését.

Ellatja valamennyi, a fOigazgatoval egyeztetett vezetdi feladat- és hataskort el6zetes
megbeszélés alapjan.

Részt vesz a pedagogiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltato intézményekkel valamint a
gyermekotthonokkal és gyermekjoléti szervezetekkel valé kapesolattartds — vezetodi
feladataiban.

Ellatja az iskolaban folyo gyermekvédelmi tevékenységrendszer szakmai felligyeletét.
Szervezi és koordinalja a bemutat6 orak elokészitésének és lebonyolitasanak munkait
Rendszeresen ellendrzi a hazirendben foglaltak érvényesiilését.

Kozremiikidik a bér- és munkatigyi feladatok, a koltségvetés elokészitésében.

Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi az osztalynaplok és az egyéb foglalkozasi
naplok vezetését. Minden honap végén irasos feljegyzést készit a naplok korrekciojanak
teenddirdl, s azt az illetékes pedagdgushoz eljuttatja.

Gondoskodik a bizonyitvanyok, térzslapok, naplok szakszer( kit6ltésérol, a zaradékok helyes
alkalmazasarol, a taniigyi nyomtatvanyok biztonsagos tarolasarol.

Gondoskodik a szakleltarak és a teremleltarak rendszeres ellenérzésérél. a sziikséges
dokumentumok elkészitésérol, ellendrzi és iranyitja az iskolatitkarok leltarozassal kapcsolatos
tevékenységét.

A féigazgato és az 1. foigazgato-helyettes tavollétében ellatja a foigazgatoi feladatokat.
Tervezi, szervezi, segiti, irdnyitja, ellenérzi:

— atantestiilet nevel6-oktaté munkajat;

— apalyakezd6 kollégak szakmai fejlodését:

— az 14 kollégak beilleszkedését;

— amunkakozosségek tevékenységét és dokumentaciojat

— az altalanos iskola Kréta rendszerének miikidtetése, ellenorzése

— atanari ligyeleti és helyettesitési rendszert

Elokésziti:

— atantargyfelosztast, és részt vesz annak elkészitésében;

— az Oralatogatasi tervet, részt vesz a szakorak latogatasaban

— a tanulok felmentésérol, vizsgaztatasarol, kiilfldi bizonyitvanyok honositasarol
5z016 dokumentumokat, segiti €s ellendrzi az osztalyféndkok és a szaktanarok ezzel

kapcsolatos teendoit;
— ajavito, osztalyozo, és kiilonbozeti vizsgak lebonyolitasat
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iskolai, kertileti és orszagos méréseket és segiti azok lebonyolitasat
tankonyvrendelést, az ehhez sziikséges adatokat begylijti a tankonyvfelelostol,
illetve a sziiloktol;

az éves statisztikat, kozremiikddik a kiilonféle adatszolgaltatasok elkészitésében.

elkésziti az orarendet, és a teremrendet, elkésziti és figyelemmel kiséri a délutani
foglalkozasok rendjét.

Felelossége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére:

a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,

az feladatainak megszabott hataridore torténo elvégzése:

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

személyesen felelés a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi épségéért.

Felelosségre vonhato:

a vizsgak és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a helyettesitések ellatasaért;

a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenlé banasmod megkoveteléséért;
munkakori  feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

a vezetdi utasitasok be nem tartasaért

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséeért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért,

a vagyonbiztonsag €s a higi¢nia veszélyeztetéséért.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Jelen munkakori leirds év honap napjan lép életbe, és modositasdig illetve a munkajogi
jogviszony megszlinéséig érvényes.

Budapest.

munkaltato

A munkakéri leirasban foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve kotelezoen elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest,

munkavallalo
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1.4. A tanité/tanar/ munkakori leirasa

A munkavaillalé neve:

A munkakdr megnevezése: tanitd
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

Kozvetlen felettese:

Megbizas idbtartama:

Munkaideje: heti 40 éra

Ebbol 32 orat kétott munkaidoben tolt el, tovabbi 8 oOraban a nevel6-oktatd munkaval
kapcsolatos egyéb feladatokat latja el.

A tanulékkal kozvetlen foglalkozasra forditott 6raszamba tartozik

A tantargyfelosztasban szereplé tanulocsoporttal a tanora vagy egyéb foglalkozasok szakszerti
megtartasa a megjelolt helyen és idoben.

A tanora vagy egyéb foglalkozasok szakszerii megtartiasa érdekében kitelessége:

Az iskola helyi tantervében rogzitett kovetelmények, ismerete, azok beépitése az neveld és
oktatomunkaba.

Csoportra szabott részletes tanmenet, vagy feladatterv készitése minden tanév szeptember
végeig, a foigazgatd altal megjeldlt modon.

A munkakozosséggel egyeztetett és tanmenetben, feladattervben rogzitett haladasi Gtemterv
kovetkezetes betartasa az esetleges elmaradas okanak megjeldlése irasban.

A tanoéra pontos kezdése és befejezése.

A kitelezé oraszamba beszamitott tanérin

Nyilvantartja a hianyzokat és a késdket. neviiket a naplo megfelelé rovataban rogziti a késés
mértékének megjeldlésével. Az adminisztrativ feladatokat legkésobb az adott tanitasi nap
végéig koteles elvégezni.

Ertékeli és mindsiti a tanulok teljesitményét az intézmény pedagogiai programjéban rogzitett
modon.

A tantargyaira vonatkozo kovetelményekrol — beleértve a témazar6 szamonkérések varhato
idejét, tematikajat — folyamatosan tajékoztatja a tanulokat.

Legkésobb 15 perccel a napi legelsd tanordja kezdése elott megjelenik az intézményben: a
foglalkozas utan a termet rendezett allapotban adja at a kovetkezo orat kezdé kollégdjanak,
Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, lgyeletesi és
helyettesitési teendok ellatasa. Az ligyelet idétartama alatt felel a hazirend betartasaért és
betartatdsaért, a tanulok testi épségéért, az altala feliigyelt teriilet rendjéért. Sziikség esetén
tanuldcsoportot kisér (példaul orvosi vizsgélatra), feliigyel.
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A tandérik megtartisival dsszefiiggé feladatai

Tanoraira és egyeb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a tanuloknak az
életkori sajatossagoknak megfelelé foglalkoztatdsara, a modszertani innovaciora, a
rendelkezésre 4all6 id6 optimdlis kihaszndlasira Gondoskodik az Ordhoz sziikséges
eszkozokrol, és elOkésziti azokat.

Tanorai munkajat a tanulok adottsagainak. haladasi tempdjanak megfelelden differencidltan
szervezi.

A lemarado tanulok szaméra felzarkoztato foglalkozasokat szervez, egyéni segitségnyujtassal
biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén — a fejlesztdpedagogussal egyiitt — tanuldsi
képességeket vizsgald szakértoi és rehabilitacios bizottsagnal vizsgalatot kezdeményez annak
érdekében, hogy minden tanulé a képességeinek megfeleld intézményben folytathassa
tanulmanyait.

Gondot fordit a tehetséges tanulok megfelelé foglalkoztatasara is, amit a tanorai
differencialason kiviil egyéni tehetséggondozo foglalkozas illetve tanulmanyi versenyekre
valo felkészités formajaban is megtehet.

Gondoskodik arr6l, hogy minden tanulé — ha kiilonbézé iitemben is — elsajatitsa a helyi
tanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

A tanulas megszerettetésére, a szellemi erdfeszitésekben rejlé romforrasok felfedeztetésére,
a tanulok spontan érdeklodésének fenntartdsara, fejlesztésére torekszik munkaja soran.

Felelos azért, hogy a tanulok tanulményi foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények
kozott kikapesolodhassanak, jatszhassanak, megfelelé idot téltsenek szabad levegén valo
mozgassal is.

Egyéb foglalkozasok keretében tanoran kiviili szabadidos foglalkozasokat szervez a tanulok
¢letkoranak, igényeinek megfeleloen.

Részt vesz az dltala tanitott tanuldkat, osztdlyozo értekezleteken, esetmegbeszéléseken,
problémamegoldoé forumokon, évfolyam- illetve osztalyszintii megbeszéléseken.

A tanitasi ordkon és az egyeéb foglalkozasokon kiilonés gondot fordit a tanulok
egylittmiikodési készségeinek, onallosaganak és dntevékenységének kialakitasara.

A kozos iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabalyait. Tiszteli a tanuld emberi meéltosagat, a masik ember tiszteletét
megkoveteli a tanuldktol is.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szébeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint a NAT
kulecskompetenciak komplex fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitis-tanulas folyamataban tervszerlien végzi. Feladata
a tanulok minél alaposabb megismerése. melyet tudatos megfigyeléssel, valtozatos kozos
tevékenységek szervezésével igyekszik elémni.

Felkésziil és részt vesz a félévi és tanév végi osztalyozo konferencian, eldkésziti a tanulok
félévi, és tanév végi érdemjegyeinek lezarasat. Megfeleld idoben (legkéstbb a tanév helyi
rendjében megjeldlt hataridoig) és modon rogziti a tanulok félévi és tanév végi érdemjegyeit
Az iskolan kiviilre szervezett, az nevel6-oktato munkaval Osszefiliggd foglalkozasokat (azok
helyét, idejét) az ligyeletes foigazgatd helyettessel egyezteti.

Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzé- és tamogatd

rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatdsaban az intézményvezetés/szakmai
munkak6zisség altal meghatarozottak szerint.
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Sziil6i kapesolattartas

A tanul6k elémenetelérdl szolo mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a Kréta
naploba.

A munkatervben meghatérozott idékozonként, fogadoorat tart, melyeken tajékoztatja a
sziiloket gyermekiik fejlodésérdl. a tanitott tantargyak tanulas-modszertanarél valamint
valaszol a kérdéseikre;

Az osztalyfonok kérésére megjelenik az adott osztaly sziili értekezletén.

Az intézmény nevelési feladataival dsszefiiggésben részt vesz

— az ifjasagvédelmi munkaban;

— tamogatja a didkonkormanyzat munkajat segit6 pedagogus feladatainak ellatasat;

— megismeri a diakonkormanyzat vezet6it, munkdjukat, ¢és segiti céljaik
megvalosuldsat; tdamogatja a tanul6i jogok érvényesiiléset

— a neveléi munkajaban figyelembe veszi az intézményi programokban foglaltak
megvalositasat (pl. egészségnevelési program, kérnyezeti nevelési program),

— kiiléndsen hangstlyosan segiti a tanévnyitd nevelGtestiileti értekezleten elfogadott
nevelési-oktatasi programnak az adott tanévre vonatkozo céljai teljesiilését;

— kezdeményezi, segiti a tanulok tanéran kiviilli programjainak megvalosulasat:
szinhdz-, mozi-, mizeumlatogatas, kirandulas, klubdélutan stb.

— Szervezi és segiti a tomegsport-foglalkozasokat, az iskola sportéletét

A heti munkaidé kotelezé 6raszaimmal le nem kotott részében

Megismeri az intézmény alapvetd, az nevelo-oktaté munkaban és annak szervezésében
irinyad6 dokumentumait (PP, SZMSZ hazirend stb.), és reszt vesz azok készitésében, vagy
modositasaban;

Téajékozodik az altala tanitott tantargyakra vonatkozo legijabb tudomanyos eredményekrol, a
nevelé-oktatomunkahoz kapcesolodo jogszabalyi valtozasokrol,

Megismeri a tantargyaira vonatkozé modszertani eredményeket, folyamatosan fejleszti
pedagogiai-modszertani ismereteit.,

Az iskolai életével osszefiiggésben

Részt vesz a havi munkarendben rogzitett, vagy sziikség szerint dsszehivott nevel6testiileti
értekezleteken; azok munkajat aktiv részvételével segiti

Részt vesz az iskolai linnepségeken, eseményeken, megemlékezéseken,

Bekapcsolodik az iskolai tantargyi munkak6zOsség munkajaba, eredményes miikddését
javaslataival is segiti. A munkakozosség vagy mas, iskolai szervezésii verseny
elokészitésében, lebonyolitdsdban, értékelésében részt vesz.

A fbigazgatd utasitisa szerint részt vesz tovabbképzésen, konferencidn, tajékoztaton,
forumon; az ott elhangzottakrol tajékoztatja az iskola vezetését, kozvetlen munkatarsait, a
munkaltaté kérésére az iskola dolgozait.

Evente baleset-és tiizvédelmi oktatdson vesz részt, az ott elsajatitott ismeretek alapjan végzi
munkajat.

Koteles hét évente legaldbb 120 6ranyi akkreditalt tovabbképzésen részt venni.

Anyagilag felel6s az iskola azon eszkozeiért amelyet a neveld-oktato munkdhoz igénybe vett.
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Munkiltatéi utasitis alapjan kotelezéen ellitandé feladatok:
— feliigyelet, vizsgdztatas, irasbeli dolgozatok javitasa a kozponti, illetve a sajat
szervezeésu vizsgakon (hazi nyelvvizsgak, javito és osztalyozo);
— szakszeru helyettesités, illetve feliigyelet ellatasa tanéran:
— feliigyelet ellatdsa orszagos vagy fovarosi, keriileti szervezésli versenyeken,
méréseken,

— vegrehajtja a foigazgato egyéb utasitasait;
Felelossége kiterjed teljes munkakirére és tevékenységére:

— a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,
— az feladatainak megszabott hataridore torténé elvégzése;
— az SZMSZ-ben, Pedagogia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok
¢és kovetelmények teljesitése;
— személyesen felelos a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis
epségéeért
Felelosségre vonhato:

— munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;
— avezetdi utasitasok be nem tartasaért;
— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséeért;
— a leltariven atvett eszkozok, berendezési targyak elGirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért; a meghibasodas iskolatitkarnak torténd jelentésének elmaradasaért.
— avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:
Jelen munkakéri leiras év hénap napjan lép életbe, ¢s modositasaig illetve a munkajogi
jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest,

munkaltato

A munkakori leirasban foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest,

munkavallalo
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A

Munkéacsy

1.5. A miivésztanar munkakori leirdsa

A munkavallal6é neve:

A munkakér megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
El6irt végzettsége:

Besorolasa:

Kozvetlen felettese:

Megbizas idotartama:

Munkaideje: heti ora,

Ebbol 6rat kotétt munkaidében tolt el, tovabbi oraban a nevelo-oktaté munkaval kapesolatos
egyeb feladatokat latja el.

A tanulokkal kiézvetlen foglalkozasra forditott 6raszamba tartozik

A tantargyfelosztasban szereplo tanuldesoporttal a tanora vagy egyéb foglalkozasok szakszert
megtartasa a megjeldlt helyen és id6ben.

A tanéra vagy egyéb foglalkozasok szakszerii megtartisa érdekében kotelessége

Az iskola helyi tantervében rogzitett kovetelmények, ismerete, azok beépitése az neveld és
oktatomunkaba.

Csoportra szabott részletes tanmenet, vagy feladatterv készitése minden tanév szeptember
végéig, az féigazgato altal megjeldlt modon.

A munkakdzosséggel egyeztetett és tanmenetben, feladattervben rogzitett haladasi itemterv
kovetkezetes betartasa az esetleges elmaradas okanak megjeldlése irasban.

A tanodra pontos kezdése és befejezése.

A kitelezo 6raszamba beszimitott tandrin

Nyilvantartja a hianyzokat és a késéket, neviiket a naplo megfeleld rovatdban rogziti a késés
mértékének megjeldlésével. Az adminisztrativ feladatokat legkésobb az adott tanitasi nap
vegéig koteles elvégezni;

Ertékeli és minésiti a tanulok teljesitményét az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett
modon.

A tantargyaira vonatkozo kovetelményekrol folyamatosan téjékoztatja a tanulokat.

Legkésobb 15 perccel a napi legelsé tanordja kezdése elott megjelenik az intézményben: a
foglalkozas utan a termet rendezett allapotban adja at a kovetkezo oréat kezdo kollégajanak,
Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi és
helyettesitési teendok ellatasa. Az ligyelet idotartama alatt felel a hdzirend betartaséért ¢€s
betartatasaért, a tanulok testi épségéért, az altala feliigyelt teriilet rendjéért. Sziikség esetén
tanulocsoportot kisér, feliigyel.

A tandrak megtartasaval osszefiiggo feladatai
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Tanordira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a tanuloknak az
¢letkori sajatossagoknak megfelelé foglalkoztatasara, a modszertani innovaciora, a
rendelkezésre 4ll6 id6 optimélis kihasznalasara Gondoskodik az ordhoz sziikséges
eszkozokrol, és elokésziti azokat.

Tanoérai munkajat a tanulok adottsagainak, haladasi tempdéjanak megfeleléen differencialtan
SZervezi.

Gondot fordit a tehetséges tanulok megfelelé foglalkoztatisara is, amit a tanodrai
differencialason kiviil egyéni tehetséggondozé foglalkozés illetve tanulmanyi versenyekre
valo felkészités formajaban is megtehet.

Gondoskodik arrél, hogy minden tanulé — ha kiilonb6z6 iitemben is — elsajatitsa a helyi
tanterv  kdvetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

A tanulas megszerettetésére, a szellemi erdfeszitésekben rejlé Gromforrasok felfedeztetésére,
a tanulok spontan érdeklodésének fenntartdsara, fejlesztésére térekszik munkaja soran.

Részt vesz az altala tanitott tanulokat, osztilyozé értekezleteken, esetmegbeszéléseken,
problémamegoldo forumokon, évfolyam- illetve osztalyszinti megbeszéléseken.

A tanitasi orakon és az egyéb foglalkozasokon kiilonés gondot fordit a tanulok
egylittmlkdodési készségeinek, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara.

A kozos iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturdlt emberi
viselkedes szabalyait. Tiszteli a tanulé emberi méltésagat, a masik ember tiszteletét
megkdoveteli a tanuloktol is.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszerlien végzi. Feladata
a tanulok minél alaposabb megismerése, melyet tudatos megfigyeléssel, valtozatos kozos
tevékenységek szervezésével igyekszik elémni.

Felkésziil és részt vesz a félévi és tanév végi osztalyozo konferencian. elokésziti a tanulok
félévi, €s tanév végi érdemjegyeinek lezarasat. Megfelelé idében (legkésobb a tanév helyi
rendjében megjeldlt hataridoig) és modon régziti a tanuldk félévi és tanév végi érdemjegyeit
Az iskolan kiviilre szervezett, az nevelé-oktaté munkaval Osszefiiggd foglalkozasokat (azok
helyét, idejét) az egyezteti.

Sziiloi kapesolattartis

A tanulok elomenetelérdl szolo mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a Kréta
naploba.

A munkatervben meghatarozott idokozonként, fogadoorat tart, melyeken tajékoztatja a
sziiloket gyermekiik fejlodésérol, a tanitott tantargyak tanulds-modszertanarol valamint
valaszol a kérdéseikre;

Az osztalyfondk kérésére megjelenik az adott osztaly sziil6i értekezletén.

Az intézmény nevelési feladataival Gsszefiiggésben részt vesz
— az ifjasagvédelmi munkaban;
— tamogatja a didkonkorméanyzat munkajat segité pedagogus feladatainak ellatasat;
— megismeri a didkdonkormanyzat vezetéit, munkdjukat, és segiti céljaik
megval6sulasat; tamogatja a tanuldi jogok érvényesiilését
— a nevel6i munkajaban figyelembe veszi az intézményi programokban foglaltak
megvalositasat
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— kiilnésen hangstlyosan segiti a tanévnyité nevel6testiileti értekezleten elfogadott
nevelési-oktatasi programnak az adott tanévre vonatkozo céljai teljesiilését;

A heti munkaidé kotelez6 6raszaimmal le nem kotott részében

Megismeri az intézmény alapvetd, az neveld-oktaté munkdban és annak szervezésében
iranyadé dokumentumait (PP, SZMSZ hazirend stb.), és reszt vesz azok készitésében, vagy
modositasaban;

Tajékozddik az 4ltala tanitott tantargyakra vonatkozo legtijabb tudoményos eredményekrol, a
nevel6-oktatomunkahoz kapesolodo jogszabalyi valtozasokrol,

Megismeri a tantargyaira vonatkozd modszertani eredményeket, folyamatosan fejleszti
pedagogiai-modszertani ismereteit.

Az iskolai életével osszefiiggésben

Részt vesz a havi munkarendben rogzitett, vagy sziikség szerint dsszehivott neveldtestiileti
értekezleteken; azok munkajat aktiv részvételével segiti

Részt vesz az iskolai innepségeken, eseményeken, megemlékezéseken,

Bekapcsolodik az iskolai tantargyi munkakdzosség munkdjdba. eredményes mikodését
javaslataival is segiti. A munkakozosség vagy mas, iskolal szervezésu verseny
elokészitésében, lebonyolitasaban, értékelésében részt vesz.

A foigazgato utasitasa szerint részt vesz tovdbbképzésen, konferencian, tajékoztaton,
férumon; az ott elhangzottakrol tajékoztatja az iskola vezetését, kozvetlen munkatarsait, a
munkaltato kérésére az iskola dolgozoit.

Evente baleset-és tiizvédelmi oktatdson vesz részt, az ott elsajatitott ismeretek alapjan végzi
munkajat.

Koteles hét évente legalabb 120 6ranyi akkreditalt tovabbképzésen részt venni.

Anyagilag felelos az iskola azon eszkozeiért (mithelyének szerszamai, gépei. eszkozei, konyv,
szamitogép, nyomtato stb.). amelyet a nevelé-oktaté munkahoz igénybe vett.

Munkaltatéi utasitds alapjin kotelezoen ellitandoé feladatok:
— feliigyelet, vizsgaztatas (szintfelméro, alapvizsga)
— szakszeri helyettesités, illetve feliigyelet ellatdsa tanoran:
— feliigyelet ellatdsa orszagos vagy fovarosi, keriileti szervezésli versenyeken,
végrehajtja a foigazgato egyéb utasitasait;
Felelissége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:

- a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,

— az feladatainak megszabott hataridore torténd elvégzese:

— az SZMSZ-ben, Pedagdgia Programban ¢és a Hazirendben megfogalmazott feladatok
és kovetelmények teljesitése;

— személyesen felelés a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi €s moralis
épsegeeért

Felel6sségre vonhatd:

— munkakori  feladatainak  hataridore  tortén6é elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

— avezetdi utasitasok be nem tartasaért;

— a jogszabilyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg. a munkatérsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
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— a leltariven atvett eszkdzok, berendezési targyak elbirastol eltéré hasznélataért,
elrontasaért; a meghibasodas iskolatitkarnak torténd jelentésének elmaradasaért.
— avagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséeért.

Tovabbi — egyedileg meghatirozott — feladatok:

Jelen munkakori leirds év honap napjan lép életbe, és modositasaig illetve a munkajogi
jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest,

munkaltato

A munkakéri leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest,

munkavallalo
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1.6. Az osztilyfonok munkakori leirdsa

A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

Kozvetlen felettese:

Megbizas idotartama:

A munkakor ellatisa

Az osztalyfonokot a foigazgatd bizza meg.

Munkajat az iskola pedagogiai programja és az éves iskolai munkaterv, valamint az
osztalyfénoki munkakozosség munkaterve alapjan végzi. Az osztalyfonok felelos vezetdje a
rdbizott tanulocsoportnak. Feladata a tanulék személyiségének alapos, sokoldalu
megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi tevékenységik iranyitasa, onallosaguk és
ontevekenységiik fejlesztése.

Az osztalyt és annak tanuloit érint6 iskolai fejleszté hatasok koordindlasa: a nevelési tényezok
Osszefogasa.

Adminisztrativ feladatai

Elvégzi az iskolavezetés altal meghatdrozott adminisztracios teendoket, felel az osztalynaplo
szabdlyszerli, naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos vezetéséért. Nyilvantartja a
tanulokkal kapcsolatos, az intézmény adatkezelési szabalyzatdban rogzitett adatokat.
Figyelemmel kiséri az osztalyaval kapcsolatos adminisztraciot, gondoskodik a hidnyossagok
potlasarol;

Regisztralja és Osszesiti a tanulok hidnyzésait, adatokat szolgaltat osztalyarol az iskolai
statisztikak elkészitéséhez.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teendoket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszertien és pontosan tovabbitja.

Legfontosabb felelosségei és feladatai

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi. ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv és az
osztalyfonoki ordk tématerve, amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit az osztalyfonoki
munkakdzosség hatarozza meg.

Személyiség- ¢és kozosségfejlesztd munkdja sordn, az iskola pedagogiai programjaban
preferalt alapértékeknek az elfogadtatisa érdekében torekszik a tanulék személyiségének,
csaladi és szocialis koriilményeinek alapos megismerésére, a sziilok iskolaval szembeni
elvardsainak, a tanulokkal kapcsolatos ambicidéinak megismerésére. Feltérképezi az osztaly
szociometriai jellemzoit, az osztalyon beliil uralkodo értékrendet.

Osztalyarol év elején helyzetelemzést készit.

69



Zugléi Munkdcsy Mihaly Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
1142 Bp. Zugldo, Csaktornya park 1. Tel.: 467 09 16
mm e-mail cim: zugloimunkacsy@upcmail.hu
csy

www,zugloimunkacsy.hu

Egyiittmiikddik az osztdlyban tanité pedagégusokkal. Latogatja osztalya tanitdsi Ordit, egyéb
foglalkozasait; tapasztalatait, észrevételeit, s az esetleges konfliktusokat az érintett nevelokkel
megbeszéli.

Sziikség esetén - felettesei hozzajaruldsaval - az osztalyban tanité és az érintett mas
pedagbgusokat tanécskozasra hivja 6ssze (esetmegbesz€l€s).

Vezeti osztalya osztilyozd értekezleteit, ezeken, valamint a fOigazgaté kérésére a
neveldtestiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét,
tanulmanyi munkajat, magatartasat.
Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanulésban. Havonta értékeli az osztallyal és az osztalyban tanitd tobbi pedagogussal egyiitt a
tanulok magatartasat és szorgalmat.

Tiszteletben tartja a tanulok emberi méltésagat; gondoskodik arrdl, hogy az osztaly kozossegi
tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus kozéleti szereplésre
torténd felkésziilésre.

Az osztalyfonoki ordk témait foglalkozasi tervben rogziti. A tanmenetben tervezett témak
feldolgozasara alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanulok érdeklodésének, aktivitasanak
figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat.

Nevelémunkaja tervezésének alapja a foglalkozasi terv. Ebben rogziti a tanulok
személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket, vizsgalatokat, a tanulékkal valo
egyéni banasmod eljarasait, s az osztdllyal valé egyeztetés utan a tanévre tervezett kozos
tevékenységet (kirandulasok, erdei iskola, egyéb programok).

Felkésziti az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, innepségeire, szervezi
osztalya szabadidés foglalkozisait oly modon, hogy igy megismertesse a tanulokkal a kultura
és a mivelddés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidé tartalmas kialakitédsanak
igényét.

Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkajat, felkelti a tanulokban az iskolai kozeleti
tevékenység iranti érdeklodést

A tanuldk életkoranak megfeleléen szakmai ismeretekkel, 6nismereti gyakorlatokkal segiti
dket a palyavalasztasban.

Az osztalyfénoki munkakozOsség munkaterve/intézményvezetés rendelkezése alapjan,
nyomon koveti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulményi eredményeinek
alakulasat, egységes szempontok alapjan kidolgozott nyilvantartast vezet roluk, tanév vegen
az erre rendszeresitett statisztikai adatfeliileten/statisztikai adatlapon rogziti az ezzel
kapcsolatos adatokat.

Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok korai jelzo- és pedagogiai tdmogato
rendszerének mikodtetéséhez sziikséges teendok ellatasaban.

Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak megdrzését.

Kapcesolat a sziilokkel

Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak Gsszehangoldsara, szoros kapcsolatot tart
fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes tanulokat érintdé — kérdésrol
rendszeresen tajékoztatja.

A munkatervben meghatarozott idokdzonként sziiloi értekezletet, fogadoorat tart.
Megismerteti a sziilokkel az iskolai értékelési rendszerét, hazirendjét, a szervezeti €s
miikddési szabalyzat sziilokre vonatkozo eldirasait. Megbeszéli velitk a gyermekeiket €rint6
elképzeléseit az osztély, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozoan.
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Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyermekeik magatartasarol, szorgalmarol, tanulmanyi
elémenetelérdl, alkalmazza az hazirendben rogzitett dicséret és elmarasztalas formait.

Tajékoztatja a sziiloket az iskoldban haszndlatos taneszk6zokrol, sziikség szerint részt vesz a
tankdnyvek kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges flizetek és irdeszk6zok korét.

Szervezémunkat végez a sziiléi munkak6zosség megalakitdsaban. Az arra alkalmas és
véllalkoz6 sziiloket bevonja a tanulméanyi munka és a szabadidos foglalkozasok, kirandulasok,
taborozasok megszervezésébe. Képviseli az osztily érdekeit a neveldtestiilet elott.

Kiegészito informaciék

— Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy az osztalyaban O tanitsa szaktargyait.
— Munkéjdhoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott pétlékot folyosit.

Jelen munkakori leiras év honap napjan 1ép életbe, és modositasaig illetve a munkajogi
jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest,

munkaltato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korh elvégzését magamra nézve kotelezoen elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest,

munkavallald
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1.7. A munkakozosség-vezeté munkakori leirdasa

A munkavallaloé neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Elbirt végzettsége:

Besorolasa:

Kozvetlen felettese:

Megbizas idétartama:

A munkakor ellatasa
A munkakozosség-vezetot a foigazgato bizza meg.

Kiemelt feladata az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalanak javitasa.
Az iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkéjanak tervezésében, szervezéscben,
ellendrzésében és értékelésében.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az altala iranyitott munkakozosség valamennyi pedagogusa felett kozvetlen felettesi
hataskort gyakorol

Legfontosabb felelossége és feladatai

A munkakdzdsség-vezetd iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés annak szakmai
munkajaért, a szaktargyi oktatds szinvonaldért. Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat,
tokéletesiti a modszertani eljardsokat és ezt kozvetiti munkakozossége tagjai fel€ is.

Szakteriiletének megfelelden részt vesz - a munkakozosségekkel egytitt - az iskola pedagogiai
programjanak és a helyi tanterveknek a kidolgozasaban.

Tanév elején elkésziti a munkakdzosség munkatervét, félév végén és tanév zarasakor ertekeli
a munkakozosség munkajat.

Alkotd6 modon kozremiikodik az iskola killonbozé szabalyozé dokumentumainak
létrehozasaban, modositasaban a féigazgaté altal meghatarozottak szerint.

Javaslatot tesz a munkakozosséghez tartozo tantargyakat illetben a tantargyfelosztasra.
véleményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Médszertani és szaktargyi értekezleteket tarthat, bemutato foglalkozasokat, nyilt napokat
szervezhet. Tantargycsoportjdban pélyazatokat, tanulmanyi, kulturdlis és sportversenyeket
szervez a munkakozosséggel egyiitt.

Onképzése példamutato, segiti a munkakozosség tagjainak a tovabbképzését is. Részt vesz
szakmai palyazatokon, 6sztonzi és segiti ebben kollégakat is.

Fokozott figyelemmel kiséri és segiti a munkakozosségben dolgozé palyakezd6é nevelok
munkajat.

Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak foglalkozasi terveit, ellendrzi a
kovetelmények megvalositasat.
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Ellenérzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez a foigazgatonal, javaslatot tesz a jutalmazasra és a kitiintetésre.

Rendszeresen orat latogat a munkakozosség tagjainal, a tapasztalatokat az érintett kollégakkal
és az iskolavezetéssel megbeszéli.

Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, Osszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat az intézkedési terv
elkészitéséhez.

Figyelemmel kiséri a felligyelete ala tartozo szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot
tesz a fejlesztésre.

Tapasztalatai alapjan informaciokat nyujt feletteseinek a dontések elokészitéséhez. A
munkakozosségéhez tartozo szaktanarokat érintdé dontésekben véleményezési joggal
rendelkezik.

Részt vesz az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras feladataiban a
jogszabalyban foglalt lehetoségek szerint.

Kidolgozza és a nevelotestiilet elé terjeszti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
komplex korai jelzé- és tamogaté rendszerének keretében elvégzendéd feladatok intézményi
megvaldsitasanak tervét.

Kiegészito informaciok
— Munkdjahoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott potlékot folyosit.

Jelen munkakéri leiras év honap napjan 1ép életbe, és modositasaig illetve a munkajogi
jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest,

munkaltato

A munkakori leirasban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kotelezoen elismerem.
A munkakori leiras egy példanyét atvettem.

Budapest,

munkavallalo
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1.8. A pedagogiai asszisztens munkakori leirdsa

A munkavillalé neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezese:
El6irt végzettsége:

Besorolasa:

Kozvetlen felettese:

Megbizas idotartama:

A munkakor ellatasa

Tanérai és tandran kivilli munké4jat a koézponti oktatasi szabdlyozisban (torvények,
rendeletek), valamint az iskolai alapdokumentumokban (Pedagogia Program, SZMSZ,
Hazirend) leirtak szerint kell végeznie.

A nevel6-oktatd tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitése és az ahhoz
kapcsolatos feladatok ellatasa.

Fabb felelossége és tevékenysége

F6 feladata a kijelolt 1-8. évfolyamos tanulok feliigyelete, kisérése, gondozasa, igényes
szabadidos foglalkoztatasa beosztasa szerint.

Munkaidejében a gyerekekkel valo kozvetlen foglalkozast lat el, a tanitds-tanulds eszkdzeinek
elokészitését, a foglalkozasokra valo szervezést és felkésziilést végez.

A pedagogus iranyitasaval kozremiikodik a tanulot fejleszto, korrekcios tevékenységben.
egyénileg segit a tanulénak a tanorai s tandran kiviili foglalkozasokon. A tanulasi ido alatt a
csoportvezetével kialakitott munkamegosztas alapjan egyénileg foglalkozik a tanuldkkal,
vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar befejezték a tanulast.

Tevékenyen részt vesz a tanuld oltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban (terités,
evoeszkozok hasznalata stb.). Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi élethelyzetekben
sziikséges tevékenységeit. Ellenérzi, és szilkség szerint korrigalja a tanuld higiénés és
onkiszolgilasi tevékenységét. Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezeseket.

Az iskola nyitva tartasi idejében és tanitds nélkiili munkanapokon feliigyeletet lat el. Sziikség
szerint segiti a téli, tavaszi, nyari iigyeletet is.

Feliigyeli, segiti a tanulét a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagdégussal a tanorai,
ill. a tanéran kiviili foglalkozasokhoz sziikséges teenddket. elokésziti a foglalkozasok soran
sziikséges eszkozoket.

Aktivan részt vesz az iskolai programok elOkészitésében és szervezésében: az osztalyok
kirandulasain, egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok megvalositasat.

Részt vesz meghivas esetén sziil6i értekezleten, fogadoorakon.

Precizen vezeti a szilkséges nyilvantartasokat, ellatia a munkajdval kapcsolatos
adminisztraciot.

Koézremiikodik a mérési és a vizsgaeredmények rogzitésében.
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Az foigazgatd elrendelése alapjan elvégzendé feladata az iskolai marketing anyagainak
elkészitésében torténo részvétel.

Részt vesz a nevelotestiilet ilésein és az iskola kdznevelésben foglalkoztatotti kzosségének
valamennyi rendezvényén.
Tajékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirdl és tapasztalatirol:
— az osztalyfonokoket,
— atanulocsoportot, osztalyt vezetd pedagdgusokat,
— az iskolavezetdség tagjait
A felsoroltakon kiviil koteles a munkakoréhez kapcsolodd, a munkakori leirdsban nem

nevesitett pedagogiai feladatokat is ellatni, amellyel az intézmény vezetdje, felettese
megbizza.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:
— a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,
— az feladatainak megszabott hataridore torténd elvégzése:
— az SZMSZ-ben, Pedagdgia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok
és kovetelmeények teljesitése;
— személyesen felelos a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis
épségéeért
Felelosségre vonhato:
— munkakori feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért, vagy hianvos
elvégzéséért;
— avezetOi utasitdsok be nem tartasaért;
— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
— a leltariven atvett eszkozok. berendezési targyak eloirastol eltéré hasznalataért,
elrontdsaért: a meghibasodas iskolatitkarnak torténd jelentésének elmaradasaért.
— avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Jelen munkakori leiras év honap napjan lép életbe, és modositasaig illetve a munkajogi
jogviszony megszinéséig érvényes.

Budapest,

munkaltato
A munkakdéri leirasban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kotelezoen elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest,

munkavallalo
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1.9. Rendszergazda munkakori leirdsa

A munkavallalé neve:

A munkakoér megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezeése:
El6irt végzettsége:

Besorolasa:

Kozvetlen felettese:

Megbizas id6tartama:

A munkakor ellatasa

Az allandé mikodoképesség biztositasa érdekében hozzaférése van az iskolai levelezd
rendszerhez. a rendezOszekrényekhez. az iizemeltetd helyiséghez és a szamitastechnika
termekhez, indokolt esetben munkaidon kiviil is.

Kiemelt figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos
izemeltetésére.
Fobb felelossége és tevékenysége

Figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz a beszerzésekre,
fejlesztésekre. Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi
lehetoségek felmérésével, a munkakozosségekkel folytatott egyeztetés soran kialakitja €s
elbterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Kiemelt figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsara €s a rendszeres
ellenérzésre.  Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasa érdekében.

Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitéset.

Leltart készit és vezet a gépekrél és a hozza tartozo programokrol, a dokumenticiokat
nyilvantartja, ellenorzi. felelosséggel tartozik értiik.

Elvégzi az uj gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsé szakembert igényel — jelenti a foigazgatonak,
és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel. ellenérzi az elvégzett munkat.
Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatokkal

Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertozés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az
észlelést vagy értesitést kovetdé 24 oran beliill gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérol.

Jelenti a foigazgatonak a kéarokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye kideritheto.
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Negyedévente koteles beszamolni a féigazgatonak a szamitastechnikai terem és berendezések
allapotarol.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodését.

A meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzodéseket nyilvantartja.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetoségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.
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Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Felhasznal6i dokumentaci6t készit, mely ismerteti az informatikai halézat ltal nyujtott fobb
lehetdségeket.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, mitkodésérol.

Uj halézati azonositokat ad ki, a halézati felhasznéalokat, a felhasznaldi jogokat karbantartja.
A halézati rendszerek belépési jelszavat és egyéb jelszavakat lezart boritékban atadja a
foigazgatonak, a boriték csak kiilondsen indokolt esetben bonthato fel.

Az iskolavezetés tajékoztatésa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld versenyek,
vizsgdk, mérések pontos idépontjat nyilvantartia és gondoskodik a gépek biztonsagos
feliigyeletérdl ezekben az idészakokban.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Gondozza és frissiti az iskolai WEB oldalt.

Egyéb feladatok:

—  kozremiikodik online mérések lebonyolitasaban - pl. mérések, vizsgak eredmeényei,
rendezvények, eldadasok, tandrak, tandran kiviili foglalkozasok el6tt, alatt, utéan a
technikai feltételek (interaktiv eszkozok is) biztositasa, a technikai eszkozok
biztonsagos elhelyezése;

— az iskolai sziildi munkakozosség tulajdonaban all6 eszkézok nyilvantartasa,
szervizelése, karbantartasa;

— az iskolai rendezvények eseményeirdl készilt fénykép, video fénykép,
Osszegyljtése, azok digitalizalasa, archivalasa;

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére;
— afeladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése;
— a feladatainak megszabott hataridore torténo elvégzése:
Felelosségre vonhato:

— munkakori feladatainak hataridore torténd  elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséert;

— amunkaeszkdzok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért,

— leltar iven atvett eszkdzokért anyagi felelosséggel tartozik, a meghibasodasukat
irasban jelenti kozvetlen felettesének;

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Jelen munkakori leiras év honap napjan 1ép életbe, és modositasaig illetve a munkajogi
jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, munkaltato

A munkakori leirasban foglaltak teljes kor(i elvégzését magamra nézve kotelezoen elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Budapest,

munkavallalo
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1.10. Az 1. iskolatitkar munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezese:
Elbirt végzettsége:

Besorolasa:

Kozvetlen felettese:

Megbizas id6tartama:

A munkakor ellitasa

Az intézmény adminisztracids és tanligyi nyilvantartdsainak teljes korl vezetése. A
foigazgato titkarsag hivatali teenddinek teljes kort ellatasa.

Fobb felelossége és tevékenysége

Az iskolatitkdr munkajat az féigazgaté utasitdsai alapjan latja el. Utasitast adhat részére meg —
az foigazgatd tudtaval — a harom foigazgato-helyettes.

Feladata a beérkez6 iratok iktatasa, lerakdsa, emellett a kimeno iratok, levelek iktatasa, a
postazas, valamint az iktatokonyv vezetése.

Feladata a beirasi naplo megirasa, a tanuld-nyilvantartas naprakész vezetése, egyeztetés a KIR
rendszerrel.

A beirési naplé és a KIR adatai alapjan tanulonévsorok készitése, frissitése.

Osztalynaplok. bizonyitvanyok, ellenorzok, egyéb oktatasi nyomtatvanyok nyilvantartasa
rendelése, érkeztetése, eljuttatasa az érintettekhez.

Didkigazolvany-ligyintézés a vonatkozo6 szabalyzat alapjan.

Az iskola elektronikus levelezérendszerének figyelemmel kisérése. a beérkezett iizenetek
eljuttatasa az érintettekhez, feladatokhoz kapcsolodo hataridok nyilvantartasa.

Tanuléi létszamok naprakész nyilvantartasa, havi jelentés nyujtasa a fenntart6 felé. Az iskolai
adatok fenntart6 altal meghatarozott informatikai rendszerben torténo rogzitése, tovabbitasa.

[rattari selejtezés, és errdl selejtezési jegyzokdnyvek felvétele.
Beiskolazassal (elsos és nyolcadikos) kapcsolatos ligyintézés.
Az intézményi jegyzOkonyvek vezetése, nyilvantartasa.

A sziill6i szervezettel kapesolatos adminisztracio.

A tanul6k iskolaba jelentkezésekor és tavozaskor elvégzi a sziikséges dokumentumok
kiallitasat, gondoskodik a bizonyitvany és egyéb dokumentumok kiadasardl, illetve
beszerzésérol. Tanuloi vagy sziili kérésre hivatalos iratokat allit ki

Elédllitja, kezeli és irattarazza a fOigazgatdi hatérozatokat. Az intézményi szabalyzatok
elkészitésében kdzremuikodik.

Az iskolai didkénkormanyzat munkajanak adminisztracios segitése.
A sziiléi szervezettel kapesolatos adminisztracio.
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Az f6igazgatd altal meghatarozott tovabbképzéseken torténé részvétel.

Felvételi és mas, iskolaval kapcsolatos ligyekben tajékoztatas nyujtasa (telefonon, e-mailen,
szemelyesen).

Az iskolai adatok fenntartd éltal meghatdrozott informatikai rendszerben torténé rogzitése,
tovabbitasa.

Munkéja soran, telefonok a levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen jar el. Az
iskolatitkart a munkaja kapcsan megszerzett, a nem a tajékoztatasi kotelezettségi korbe
tartozo informéciok vonatkozasaban titoktartasi kotelezettség terheli.

Személyi, pénziigyi adatokat csak foigazgatoi engedéllyel adhat ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezetdséggel folytatott beszélgetések
témait.

Felelossége kiterjed teljes munkakirére és tevékenységére:

— a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,

— az feladatainak megszabott hatariddre torténé elvégzése;

— az SZMSZ-ben, Pedagogia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok
és kovetelmeények teljesitése.

Felelosségre vonhato:

— a munkakori feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséert:;

— avezetdl utasitasok be nem tartasaért és igénytol eltérd végrehajtasaért;

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

— a munkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért.

— avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséeért.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Jelen munkakori leirds év honap napjan 1ép életbe, és modositasaig illetve a munkajogi
jogviszony megsziinéseig érvényes.

Budapest,

munkaltato

A munkakéri leirasban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kételezden elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest,

munkaéltato
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1.11. A 2. iskolatitkar munkakori leirdasa

A munkavillalé neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezese:
ElGirt végzettsége:

Besorolasa:

Kozvetlen felettese:

Megbizas idétartama:

A munkakor ellatasa

Az intézmény adminisztracios €és munkaiigyi nyilvantartdsainak teljes korl vezetése. A
foigazgato titkarsag hivatali teenddinek teljes kort ellatasa.

Fobb felelossége és tevékenysége

Kezeli az iskola hazipénztarat, anyagi felelésséggel tartozik a hazipénztirban kezelt
valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséert.

A szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznélds bizonylatoldsarol.
Az iskola pélyazatokhoz kapcsolédd pénziigyi dokumentdciot elokésziti, a palyazat zarasat
kovetden elkésziti a pénziigyi beszamolot.

A fenntarté dltal engedélyezett beszerzésekhez sziikséges ajanlatokat beszerzi, a foigazgato
altal engedélyezett megrendeléseket eldkésziti, nyomon koveti a megrendelések

megvaldsulasat, leltairba veszi az G eszkozoket. A hozzajuk kapesold jotallasokat
nyilvéntartja.

A féigazgatoval torténd egyeztetést kovetoen elkésziti az igényl6lapokat, iktatasukrol
gondoskodik.

Az 0j eszkozoket leltar szerint atadja a felhasznalé pedagogusnak.

Kezeli az intézmény munkavallal6inak személyi anyagat.

Uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerzodéseket a foigazgatoval torténd egyeztetést
kovetden, kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot.

Gondoskodik arrél, hogy a tankeriilet minden adatot idében megkapjon a bejelentéshez,
bérszamfejtéshez,

A munkaviszony megsziintetésekor a foigazgatoval torténd egyeztetetést kovetden elkésziti a
megfelelé dokumentumokat és eljuttatja a tankeriilet részére,

Elkésziti a megbizasi szerzOdéseket, gondoskodik a hozza tartozé nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol,

Havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, osszegylijti a tappénzes dokumentumokat,
szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket, majd ezeket megkiildi a
tankertilet részére és rogziti a KIR- rendszerben

Folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,
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Az 2. féigazgato-helyettes altal készitett tlora, tavolléti dij, tanuldkiséret, stb. elszamolast
tovabbitja a megfelelé kimutatason keresztiil a tankeriilet részére

Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezések, lebonyolitasaban.

Az iskolai adatok fenntartd altal meghatarozott informatikai rendszerben torténé rogzitése,
tovabbitasa.

A foigazgato altal meghatarozott tovabbképzéseken torténé részvétel.

A fenntartdé munkatarsaival és egyéb szervezetekkel rendszeres kapcsolatot tart, a

munkakéréhez tartozé jogszabalyok megismerésére és azok alkalmazasara kiemelt figyelmet
fordit.

Kiemelt feladata a KIR személyiigyi rendszerrel kapcsolatos dokumentacioé ismerete és annak
hatékony és pontos hasznalata.

Az iskolatitkart a munkdja kapcsan megszerzett, a nem a tajékoztatasi kotelezettseégi korbe
tartoz6 informéciok vonatkozaséaban titoktartasi kotelezettség terheli.

Munkdja soran, telefonok a levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintoen jar el. Az
iskolatitkart a munkdja kapcsan megszerzett, a nem a tajékoztatasi kotelezettségi korbe
tartozo informaciok vonatkozasaban titoktartasi kotelezettség terheli.
Személyi, pénziigyi adatokat csak foigazgatoi engedéllyel adhat ki.
Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezetéséggel folytatott beszélgetések
témait.
Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:

— a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,

— az feladatainak megszabott hataridére torténo elvégzése:

— az SZMSZ-ben, Pedagdgia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok

és kovetelmények teljesitése.

Felelosségre vonhaté:

a munkakéri feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért, vagy hianyos

elvégzéseért;

— a vezetdi utasitasok be nem tartasaért és igénytol eltérd végrehajtasaért:

— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéseert;

— amunkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltérod hasznalataért,

— avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséeért.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Jelen munkakoéri leirds év honap napjan 1ép életbe, és modositasaig illetve a munkajogi
jogviszony megszunéséig érvényes.

Budapest,

munkaltato
A munkakori leirasban foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest,

munkaltato
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1.12. Iskolapszicholégus munkakori leirdsa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
ElGirt végzettsége:

Besorolasa:

Kozvetlen felettese:

Megbizas id6tartama:

Fébb felelossége és tevékenysége

Kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyité 1. sz. foigazgatd helyettessel;
kapcsolatot tart az intézmény pedagoégusaival; kapcsolatot tart a tanulok torvényes
gondviselojével;

A tanulok megfigyelése, illetve kiilonbozo tesztek és kérddivek segitségével adatok gytjtése,
az adatok elemzése alapjan a sziikséges |épések megkezdése

A képességeket érintd tesztek eredményei alapjan az elvartnal alacsonyabb fejlettségi szint
azonositasa, a tehetséges gyerekek feltérképezeése;

Az osztalyfonoki munka segitése:

Rendkiviili osztalyfonoki orak tartasa elore egyeztetett témékban:

Az egész osztalyt vagy tanulécsoportokat érint6 foglalkozas tartasa:

Egyéni tanacsadas a didkok szamara palyavalasztasi, érzelmi, csaladi, tanuldsi gondok esetén;
A didkok szamara — onkéntes jelentkezés alapjan — személyiségfejlesztés, kommunikacios és
szocialis-készségfejlesztés, problémamegoldé és megkiizdési mechanizmusok kialakitasa, 0j,
adaptiv viselkedésmintazatok elsajatitasa.

Az foigazgatd elozetes hozzajarulasaval Uj nevelési-oktatasi modszereket, eljarasokat
probalhat ki, felméréseket, kutatdsokat végezhet;

Koteles a kdzvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes jelenségre; joga van
minden olyan informaciot megkapni, ami a tanulok elérehaladdsa érdekében kér az
osztalyfonoktol, fejlesztd pedagogustol, logopédustol, védonotol. Kotelessége minden olyan
informaciot atadni mely a munkaveégzésiikhoz sziikséges:

Koteles a gyermekek. a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartasa mellet, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adni;

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére;

— a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése;

— a feladatainak megszabott hataridore torténé elvégzése:

— az SZMSZ-ben, Pedagégia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok
¢s kovetelmények teljesitése;
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— személyesen felelés a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis
épsegeert;

Felelosségre vonhato:

s

— munkakéri feladatainak hatdridére torténé elmulasztasdért, vagy hianyos
elvégzéséeért,
— jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséeért,
— a munkaeszkdzok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért,
Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Jelen munkakori leirds év honap napjan lép életbe, és moddositasaig illetve a munkajogi
jogviszony megszinéséig érvényes.

Budapest,

munkaltato

A munkakori leirasban foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve kotelezoen elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest,

munkaltato
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1.13. A diakénkormanyzat munkajat segité pedagégus munkakori leirdsa
A munkavallalé neve:

A munkakdr megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

Kozvetlen felettese:

Megbizas id6tartama:

Fobb felelossége és tevékenysége

Gondoskodik arrdl, hogy a didkonkormanyzat (DOK) a 2011. évi CXC. torvényben és a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletében meghatarozott jogait gyakorolni tudja; megszervezi
a véleményezési jog gyakorlasanak dokumentalasat.

Megszervezi és lebonyolitja a diakkozgyfilést.

Kapcsolatot tart a DOK vezetdi valamint az iskolavezetés, illetve a nevelétestiilet kozott:
gondoskodik az emlitett testiiletek kozti megfelelé informaciéaramlésrol.

Segiti a DOK programjainak megszervezését, lebonyolitésat.

Figyelemmel kiséri a tanul6i jogok érvényesiilését és a kotelességek betartasat; amennyiben
azok érvényesiilését nem érzi megfelelonek, észrevételeit jelzi a foigazgatonak.

Fogadja a tanulok részérol érkezo észrevételeket a jogaik érvényesiilésével kapesolatban.

Torekszik arra, hogy a jelzett gondok megoldddjanak, ennek érdekében felveszi a kapcsolatot
a tanuloi észrevételben megjel6lt koznevelésben foglalkoztatottakkal, kiilsd szervvel, a
tanuloi észrevételeket tovabbitja a foigazgatonak.

Segiti a DOK szervezeti és miikodési szabalyzatinak elkészitését, megszervezi annak
neveldtestiileti jovahagyasat.

Megszervezi a tanulok tajékoztatasi rendszerének megfelelé mikddését, és azt folyamatosan
figyelemmel kiséri.

Segiti a DOK céljaira felhasznalhaté egy tanitas nélkiilli munkanap megszervezését, a
diakokat segitve gondoskodik annak megfelel6 tartalmarol.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Jelen munkakéri leiras év honap napjan lép életbe, és modositasaig illetve a munkajogi
jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest,
munkaltato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kitelezoen elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest,

munkaltatd
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14.2. 2.szami melléklet: Iratkezelési szabalyzat
1.1. Altaldnos fogalmak

Az iratkezelési szabalyzat az iratok Orzésének modjat. rendszerezését, nyilvantartasat,
irattdrozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza

Irat minden frott szoveg, amely papiron, gépi adathordozén, barmely formaban keletkezett.
Iratnak mindsiilnek az elektronikus adatfeldolgozas utjan rogzitett adatok is.

Az iratkezelés fogalmi koréhez tartozik az intézménybe érkezd beadvanyok és egyéb
kiildemények, vagy ott keletkezd iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa,
nyilvantartasa, segédletekkel ellatdsa, az intézményen belili iranyitasa; az ligyintézés soran
késziilt kiadvanyok és azzal kapcsolatos egyéb kiildemények postira adasa, kézbesitese,
valamint az elintézett iratok irattari kezelése, megorzése, selejtezése és levéltarnak
valbatadasa.

Irattari anyag
Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelodjei miikddése soran keletkezett

iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolodé mellékleteket, amelyekre még ulgyviteli
szempontbol szikség van.

1.2. Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az koznevelésben foglalkoztatottak
informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirdsok
folyamatos Osszhangjéért, az iratok szakszer(i és biztonsdgos megorzésére alkalmas irattar
kialakitasaért és mikodéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és
személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelos.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az érkezett. ott keletkezo, illetve
onnan tovabbitott irat:

— azonosithato, fellelési helye. tja kivetheto, ellendrizheto és visszakeresheto legyen:

— tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto:

— kezeléséért fennallo személyi felelosség egyértelmiien megallapithato legyen:

— szakszeri kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld

— feltételek biztositva legyenek;

— abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen:

— a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozasa
megel6zhetd, a maradando értéki iratok megérzése biztositott legyen:

— az lgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerl
mitkddéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

A féigazgaté gondoskodik:

— az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérol, intézkedik a
szabalytalansagok  megszintetésérol  szikkség  esetén  kezdeményezi  a
szabalyzatmodositasat;

— az iratkezelési segédeszk6zok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok,
stb.) biztositasarol;

— az elektronikus adatkezelési szoftverek hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak naprakészen tartasarol, az iizemeltetési €s
adatbiztonsagi kovetelményekrol, és azok betartasarol;

— ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok mikodésérol:

85



Zugléi Munkacsy Mihdly Altalinos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola

1142 Bp. Zugld, Csdktornya park 1. Tel.: 467 09 16
e-mail cim: zugloimunkacsy@upemail.-hu
Munkacsy

www.zugloimunkacsy.hu

— egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinto feladatokrol.

Az intézmény vezetdje, illetbleg tevékenységi korében iratkezelési feladatokat ellato
dolgozok kotelesek gondoskodni az adatkezelési szoftverek altal kezelt adatok biztonsagarol,
s megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek az tlizembiztonsigi, adatvédelmi szabéalyok érvényre juttatdsahoz
sziikségesek.

Az iratokat és az adatokat védeni kell, kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint megsemmisiilés és
sériilés ellen. Az intézmény vezetdje koteles az ilizemeltetés és az adatbiztonsag olyan
szabélyozasara, amely alapjan a feladatok, hatask6rok pontosan meghatarozasra keriilnek és
végrehajthatok.

1.3. Irat és iigykezelési feladatok

A munka iranyitasa és ellenorzése az intézmény vezetdjének a feladata

A kiildemények érkezhetnek:

— postai kézbesitéssel

— hivatali kézbesitéssel

— futarszolgalattal

— elektronikus aton

— maganfél személyes benyiijtasaval
Atvételre jogosult személyek:

— foigazgato,

— a foigazgatoé tavollétében az 6t helyettesitd foigazgato helyettes

— iskolatitkérok

— portas

— esetenként a foigazgato irasos meghatalmazasaval rendelkez6 megbizott dolgozo
A kiildemények atvételével és tovabbitasaval kapcsolatos feladatok
Minden névre szo0lo postai kiildemény, csomag, a cimzettnek keriil atadasra. Ha a névre sz016
kiildemények az intézményt érinté iratot tartalmaznak, akkor a cimzett kotelessége és
feleldssége, hogy az irat, iktatasra keriiljon, vagyis a kibontas utan dtadja iktatasra az iratot az
iskolatitkarnak.
Az intézmény cimére érkezd postai kiildeményt, ha csak a postahivatalban vehetd at, az
iskolatitkarok, vagy a foigazgato dltal megbizott személy (meghatalmazas szerint) veheti at és
gondoskodik a féigazgatonak valo atadasarol.
Esetenként mas hivatalos intézményekben tarolt kiildeményeket (pl.: versenyfeladatok),
melyek postazasa biztonsagi kockazatot jelent, a fOigazgato, a foigazgaté helyettesek
valamelyike vagy a foigazgato altal irdsban meghatalmazott személy veheti at és szallithatja.
Azok az iratok, amelyeket postazas nélkiil kozvetlenil keriilnek kézbesitésre (helyi
kiildemények) a gondnok, gazdasagi iigyintéz6 vagy a foigazgato dltal megbizott személy,
minden esetben postakonyvvel az atvétel alairassal torténo igazolasaval keriilnek atadasra.
A kiilldemények atvételére jogosult személyek barmely kildemény atvétele esetén kotelesek
ellenérizni a cimzés alapjan az dtvételre valéo jogosultsdgot €és a zart csomagolas
sértetlenségét. A sériilés tényét az atvételi okmanyon az atvevonek fel kell tiintetnie (rairja a
wsertilten érkezett” ill. ,felbontva érkezett” megjegyzést, a keltezést, alairja), valamint soron
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kiviil ellendriznie kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyzo iratokrol tdjékoztatja az
intézmény vezetdjét, a kiildo szervet vagy személyt.

Az iskola hivatalos elektronikus postafiokjaba érkezo leveleket csak a fOigazgatd, a
foigazgatd helyettesek, az iskolatitkérok, az lizemeltetési koordinator kezelhetik: a jelszoval
védett postafidk tartalmat 6k naponta legalabb kétszer (délelott/délutan) atnézik. A beérkez6
iratot, ha hivatalos iigyintézést, ill. iktatast igényel. kinyomtatjak, és atadjak iktatdsra az
iskolatitkar részére.

Amennyiben elektronikus uton érkezik az intézményt érinté hivatalos irat valamelyik
munkatars e-mail cimére, azt sziikség esetén a fogadonak azonnal ki kell nyomtatnia, és at
kell adnia az iskolatitkarnak iktatasra. A kinyomtatott iratokon szerepelnie kell a beérkezés
pontos datumanak.

Az iskola hivatalos elektronikus postafiokjaban 1évé leveleket csak a foigazgato, foigazgatd
helyettesek és eldzetes egyeztetés utan az iskolatitkarok torolhetik ki.

A személyesen benyujtott iratot a foigazgato, a foigazgato helyettesek, az iskolatitkar vehetik
at. Az irat atvételét kérésre igazoljuk.

1.4. Kiildemények felbontasa és szignalasa

A beérkez6 postat mindenkor az iskolatitkar bontja és szortirozza, érkeztetési bélyegzovel és
szignojaval ellatja, majd tovabbitja a féigazgatonak.

Az iskolaszéknek. a diakonkormanyzatnak, a sziiloi szervezetnek érkez6 iratokat felbontas
nélkiil a szervezet vezetdinek kell tovéabbitani. a kollégak nevére érkezo kiildeményeket is
felbontas nélkiil kell atadni.

Amennyiben a névre sz6lo irat hivatalos elintézést igényel, felbontasat kovetden
haladéktalanul vissza kell juttatni az iskolatitkarhoz.

Az intézmény hivatalos ligyiratait a féigazgato elolvassa, s az érintettekre kiszignalja. Rairja
az iratra az elintézés modjat. Kivalasztja azokat, melyeket iktatni sziikséges. Az iktatisra az
iskolatitkarnak a postat visszaadja, illetve rendelkezik az tigyintézésrol.

Az lgyintézésre kijelolt személyt és az ligyintézés hataridejét az ligyiraton feltiinteti. Az
tigyintézésre kijeldlt személy a hataridon beliil koteles érdemben intézkedni. Az intézkedést
az iktatokonyvben jelezni kell.

Az iskolatitkar feladata az irodaban iktatott iratok belsd tovabbitasa, az elintézett tgyek
iratainak irattari elhelyezése, az irattar kezelése, rendezése.

Az iskolatitkar az iratok eredeti példanyat az atmeneti irattarba helyezi még az ligyintézés
megkezdése elott.

Az iskolatitkdr hetente megvizsgalja a folyamatban 1évo tigyek dllasat, és jelzi az ligyintézésre
kijelolt személynek és az intézmény vezetdjének, ha valamely tigyben még a hatéridé lejarta
elotti napig sem tortént intézkedés.

Azokat a kiildeményeket, amelyeknél a cimzés téves, ha ez lehetséges vissza kell kiildeni a
feladonak, amennyiben a feladd nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni kell.

A helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzettnek. A
kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemeény
cimzetthez valo eljuttatasarol.

Amennyiben az irat benyujtasanak/érkeztetésének idépontjahoz jogkévetkezmény flizédik,
fliz6dhet, gondoskodni kell. hogy annak idopontja harmadik fél altal megallapithaté legyen.
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Papiralapu irat benyijtasa esetében az iskolatitkar érkezteti az iratot, érkeztetéskor felvezeti
az iratra az érkezés idépontjat a benyujtds idépontjanak megéllapitdsa érdekében (és a
boritékot is csatolja).

A személyesen benyujtott iratra ra kell vezetni az atvétel datumat.

1.5. A kiildemények kiadmanyozasa

Minden kimend iratot, ha az iskola barmely k6zosségét vagy dolgozojat, illetve tanulojat
érinti, a foigazgato irja ala. Tavolléte esetén az SZMSZ szerinti helyettese.
Minden kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:

— az iskola nevét, székhelyét,

— az iktatészamot,

— az ligyintéz0 megnevezését,

— az alair6 nevét és beosztasat,

— az iskola korbélyegzojének lenyomatat.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokr6l és a hivatalos célra felhasznalhato elektronikus
alairasokrol nyilvantartast kell vezetni. (A nyilvantarté lapon a bélyegzo lenyomata alatt fel
kell tiintetni: a bélyegz6 hasznalatdra jogosultak nevét, alairasat, a bélyegzo kiadasanak
datumat, a bélyegzoért felelds dolgozo nevét, alairasat.

A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, s az elvesztést a
foigazgatonak kézleményben kozzé kell tenni. A tonkrement, elavult bélyegzot a féigazgatd
jelenlétében meg kell semmisiteni. err6l jegyzokonyvet kell felvenni.)

A kimen6 helyi kiildeményeket az iskolatitkar egyenként kételes a postakdnyvbe bevezetni.

Az iskolatitkar feladata, hogy ellendrizze. hogy a hitelesitett iraton végrehajtottak-e minden
kiadmanyozassal kapcsolatos feladatot (alairas, pecsét stb.), csatoltdk-e a sziikséges
mellékleteket. Az 6 feladata a killdemények tovabbitas szerinti csoportositasa is.

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan
kiildte be, ha a cimzett ezt elektronikus levélcime megadasa mellett kifejezetten kéri.

Az intézményben keletkezett iratokrol az intézmény vezetdje adhat ki illetve engedélyezheti
papir alapu vagy elektronikus hiteles masolatok kiadasat.

1.6. Iktatas, nyilvantartasba vétel

A foigazgato altal atnézett iratokon az atadas utan az iskolatitkar az tigyviteli jogszabalyoknak
megfeleloen elvégzi az iktatas folyamatat, az iratokat iktatoszammal latja el.

Az iskolatitkarnak az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kéveté munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridos iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket,
a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo . siirgés™ jelzési iratokat.

Iktatasra keriilnek tovabba azok az iratok 1is, melyeket az iskola pedagogusai,
munkakdzdsségek vezet6i hivatalosan kiildenek tovabb akar nyomtatott, akar elektronikus
formaban. Ha elektronikusan kiildik el, akkor kotelesek azt kinyomtatni és az iskolatitkarnak
iktatasra atadni.

Az intézmény iktatasi rendszere évente Ujrakezd0dd sorszamos rendszer, melyet
iktatokonyvbe kell rogziteni. Az iktatds az iratok beérkezési sorrendjében torténik. Az
iktatoszamot és az irat egyéb lényeges nyilvantartasi adatait be kell jegyezni az iktatokonyv
megfelel6 rovataiba.

Az iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.
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A nyilvantartasra szolgalo bekotott iktatokonyv oldalait a hasznéalatbavétel el6tt sorszamozni
és els6 oldalan a kovetkez6 szoveggel hitelesiteni kell:

"Ez az iktatokonyyv ..... azaz ............... (betiikkel) szamozott oldalt tartalmaz és a
Zugl6i Munkacsy Mihaly Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola
iratainak iktatasara szolgal."
Déatum PH. Alairas
Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan le kell zarni, az
iktatasra felhasznalt utolsd szamot kovetd aldhuzassal kell a zarast elvégezni, €és a lezaras
tényét az alabbi szoveggel hitelesiteni:
Gl ¥ o — iktatoszammal."
Datum PH. Alairas
Minden évben uj sorszamozassal kell inditani, minden évet uj oldalon kell kezdeni.
Ha az iktatokonyv betelt, a belsé boriton zami kell. (A kiilsd boriton jelezni kell a megnyitas
és lezaras idépontjat.)
Az iktatas elsé iktatoszamatol megszakitas nélkil folyamatosan halad.
Az iktatoszam sorszambol, valamint az évszambol all. Ugyanabban az tigyben érkezo iratokat
ugyanannak a sorszamnak egymast kovetd alszamaira lehet iktatni.
Az irat iktatasa elott meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Amennyiben az irat iktatasa
nem lehetséges az elézmény f6szamara. rogziteni kell az iktatékényvben az eld irat
iktatoszamat, és az elozménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az utdirat iktatoszamat.
A valaszlevelet (intézkedést) mindig a megkeresés (beadvany) szaman kiilon alszamon iktatva
vagy 0j szamon iktatva kell elkiildeni, jelezve ekkor, az el6zmény szamat, illetve az utoirat
szamat (irat kovetése).
Az iktatokonyvben érdemi feljegyzéseket csak maradandé modon szabad végezni. Sorszamot
iiresen hagyni, a felhaszndlt lapokat Gsszeragasztani, a bejegyzett adatokat olvashatatlanna
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell
athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezessel és kézjeggyel
kell igazolni.
A beérkez0 és kimeno iratok szamara egy iktatokonyvet kell hasznalni.
Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az ligy lényegét roviden és szabatosan fejezze ki.
Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és targymutatot kell
vezetni szamitogépen vagy az iktatokdnyv hatuljaban.
Iktatni csak irat alapjan szabad. lktatoszamot irat nélkil (€lészo vagy telefonon torténd
kérésre) kiadni nem szabad.

Nem kell iktatni:

— olyan iratokat, amelyekr6l kiilon nyilvantartast kell vezetni

— konyveket, tananyagokat,

— reklamanyagokat, tdjékoztatokat,

— meghivokat,

— nem szigoru szamadasu bizonylatokat,

— bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,
— munkaiigyi nyilvantartasokat,

— anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
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~ kozlonyoket, sajtotermékeket nem kell iktatni, de kiilon dossziéban érkeztetve
vannak, illetve a konyvtaros ebben irja ala az atvételt,
— visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat (nem kiilon
iktatjuk, hanem az eredeti irathoz csatoljuk).
Az iktatokdnyvek nem selejtezhetok.
Az iktatokonyvek megOrzéséért, az iktatasért felelos személy fegyelmi felelosséggel tartozik.
Esetleges vis majorbol fakado elvesztése, megsemmisiilése esetén a kvetkezo eljarast kell
alkalmazni:
— az iktatokonyv megsemmisiilése, olvashatatlannd valdsa esetén az foigazgatdje
haromtagu bizottsagot biz meg, melynek egyik tagja az iskolatitkar,
— a bizottsag a lefiizétt dokumentumok alapjan rekonstrualja a megsemmisiilt
iktatokonyv tartalmat,

— a bizottsag az elvégzett munkarol jegyzokonyvet készit, amelynek tartalmaznia kell,
a rekonstrualast végz6 és ellenorzd személyek nevét, beosztisat, az esetleges
hianyokat (a nem kiderithet6 tartalmu iktatasi szamokat).

1.7. Iratok kezelése, selejtezés

Selejtezheté dokumentumok:

Ugykor megnevezése Orzési idé

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem
selejtezhetod
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem

selejtezhetd

Személyzeti, bér- €s munkaiigy 50 év
Fenntartoi iranyitas 10 év
Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem és a jegyzokonyvek 10 év
Szakmai ellendrzés 20 év
Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi ligyek 10 év
Bels6 szabalyzatok 10 év
Polgéri védelem 10 év
Munkatervek, jelentések, statisztikdk 5év

Panasziigyek 5év

Nevelesi-oktatasi tigyek

Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10 év
Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem
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selejtezhetd

Felvétel, atvétel 20 év
Tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyek 5év
Naplok 5¢év
Didkdnkormanyzat szervezése, miikddése 5 &y
Pedagdgiai szakszolgalat 5 v
Sziiléi munkakozosség, iskolaszék szervezése, mikddése 5§ by
Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5 év
Gyakorlati képzes szervezése 5 év
Vizsgajegyzokonyvek 5 év
Tantargyfelosztas 5 év
Gyermek- és ifjusagvédelem 3 év
Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1 év
Gazdasagi iigyek

Tarsadalombiztositas 50 év
Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvéantartas, selejtezés 10 év
A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5 év
Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye 20 év
Koltségvetési timogatasi dokumentumok 5 &y

Nem selejtezheto dokumentumok

— Szakmai alapdokumentum és modositasai

— Beirasi naplok

— Anyakonyvek

— Torzslapok, pottorzslapok

— Munkaiigyi dokumentumok: kinevezés, atsoroldas, megsziintetés, jub.jut. stb.)
— Selejtezési jegyzokonyvek

— Tanulo6 nyilvantartas

— Bizonyitvany nyilvantartas

— Bizonyitvany pétlap, térzslapnyilvéantartas

— Iktatokonyvek

A selejtezést az foigazgatd rendeli el és ellenérzi. Az irattarban 6rzott iratokat és a személyi
anyagokat legaldbb 6tévente feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az
6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart.

A selejtezést 3 tagl bizottsag végzi, melynek egyik tagja az iskolatitkar. A tervezett
iratselejtezést 30 nappal elobb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.
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A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a
selejtezett irattari tételeket, évfolyamokat, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét, a
selejtezést végzo és ellendrzo személyek nevét, beosztasat.

A selejtezési jegyzOkonyvet harom példanyban kell felvenni, két példanyt meg kell kiildeni az
illetékes levéltarnak. A selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltar — a
visszakiildott selejtezési jegyzOkdnyvre vezetett - hozzajarulasa alapjan lehet.

Az irattari terv nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez
az illetékes levéltar nem jarult hozza - ha a levéltar masképpen nem rendelkezett - 6tven év
utan at kell adni az illetékes levéltarnak.

Az iskola altal hozott hatarozatok

Minden hatarozatot meg kell indokolni, alakisagnal figyelembe kell venni a kiadmanyozasnél
leirtakat (mit kell tartalmaznia a kimend iratoknak). A hatdrozat rendelkezd részében meg kell
jeldlni:

— a dontés alapjaul szolgalo jogszabalyt,

— ha mérlegelés alapjan késziilt a hatarozat, erre torténo utalast,

— az eljarast megindito kérelem benytjtasara torténd figyelmeztetést.

Az iskolai jegyzokonyvek
JegyzOkodnyvet kell késziteni, ha

— jogszabaly eloirja

— ha a nevelétestiilet, szakmai munkakozdsség a tanulokra vagy az oktato-neveld

munkara vonatkozolag dontést hoz, véleményt alkot, javaslatot tesz,

— ha rendkiviili esemény indokolja,

— az foigazgato, vagy helyettesei elrendelik
A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

— az elkészités helyét, idejét,

— ajelenlévdk névsorat (kiilén lapon, jelenléti iven is lehet)

— az ligy megjeldlését,

— az ugyre vonatkozé lényeges megallapodasokat, igy kiilondsen az elhangzott

nyilatkozatokat, a dontéseket,

— ajegyzOkonyv készitojének alairasat.
A jegyzOkonyvet alairja:

— aki készittette

—  két jelenlévo koznevelésben foglalkoztatottak
Masolatok, masodlatok kiadasa
Az irattarban kezelt iratr6] masolat kiadasat az intézmény vezetéje vagy helyettese
engedélyezheti. A masolatot ,, A masolat hiteles " zaradékkal, keltezéssel és név aldirasaval az
foigazgatd vagy az édltala megbizott kolléga hitelesitheti.
Az intézmény éltal kiallitott bizonyitvanyrdl csak masodlatot lehet kiadni akkor, ha az eredeti
okmanyt a tulajdonosa elvesztette, vagy az megsemmisiilt. A masodlat kiallitasért illetéket
kell fizetni.
Egyéb rendelkezések
Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasa kételezd

— az intézmény valamennyi pedagogusa,
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— valamennyi tigyviteli dolgozdja,
— apedagogus munkat kozvetleniil segité munkatarsak szamara.

A szabdlyos iratkezelést az 2. sz. foigazgatd helyettes ellenorzi legalabb haromhavonta 3-5
irat szuroproba szerinti ellenérzésével.

Az iratkezelés rendszerét csak naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.
1.8. Taniigyi nyilvantartasok kezelése

A nevelési-oktatasi intézmény éltal hasznalt nyomtatvany lehet:

[

— nyomdai tton eléallitott, lapjaiban sorszamozott,

— szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapi nyomtatvany,

— nyomdai Gton eloallitott papiralapii nyomtatvany,

— elektronikus Gton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapu nyomtatvany.

Elektronikus nyomtatvanyok

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol szolé rendelet melléklete szerinti az iskola éltal
hasznalt kotelezd nyomtatvanyok koziil megkiilonboztetjiik azokat, amelyeknek a gyartasahoz
¢s forgalmazasahoz sziikség van az oktatasért felelos miniszter engedélyére, illetve azokat.
amelyek engedély nélkiil is alkalmazhatok. A nem engedélykoteles, de az iskola altal
kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok korébe tartozik az osztalynaplo, amely elektronikus
formaban is vezethet6.

Az elektronikus napl¢ elektronikus tton eléallitott papiralapi naplo, ezért azt a tanév végén ki
kell nyomtatni és ilyen formaban kell hitelesiteni €s archivdlni. Biztositani kell, hogy a
kinyomtatott naplo lezarasa, hitelesitése utan azt ne lehessen megviltoztatni, modositani,
tekintettel arra, hogy a Magyar Allamkincstar és a korméanyhivatalok hatosagi ellenérzés
keretében utolag is vizsgalhatjak az osztalynaplé vezetését.

A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomasara. Amennyiben gyana mertil fel a
jelszavak kitudodasat illetGen a felhasznalo koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat és errol
tajékoztatni az intézmény vezetojét.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellenérzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utalé nyomot taldl, haladéktalanul koteles jelezni a féigazgato-
helyettesnek.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése

— A pedagogus csak a nevelo-oktatdé munkaval Osszefiiggd feladatokhoz
nélkiilozhetetlen ligyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

— Az osztalyfonok vezeti a torzslapot, az osztalynaplét, kiallitja a bizonyitvanyt, és
vezeti a tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartast.

— Az alapfoku miivészeti iskolaban a hangszeres vagy a csoportos tantargyat oktato
szaktanar — az igazgat0 megbizasa alapjan — vezeti az egyéni ¢s a csoportos
foglalkozasi naplot, a torzslapot, valamint kiallitja a bizonyitvanyt.
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A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az
osztalyfénok és az iskola féigazgatéja dltal kijelolt két Gsszeolvasd pedagogus a
felelds.

A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket a jogszabaly szerinti zaradékkal kell
feltiintetni.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni,
olyan médon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A
javitast alairassal, keltezéssel és papiralapi nyomtatvany esetén az iskola
korbélyegzojének lenyomataval kell hitelesiteni.

A bizonyitvany - nyomtatvany kezelése

Az iskola az iires bizonyitviny nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly
modon, hogy ahhoz csak a fdigazgatd vagy az altala megbizott személy férjen
hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvéantartist vezet: az tres bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
tanusitvanyokrol a  kiallitott és  kiadott  bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
tanusitvanyokrdl, az elrontott és megsemmisilt bizonyitvanyokrol, tantsitvanyokrol
Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy ha a tulajdonosa keri
,,ERVENYTELEN“ felirattal, vagy iratlyukasztassal érvényteleniteni kell és vissza
kell adni a tulajdonosanak.

A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallito iskola, illetve jogutodja, jogutod
nélkiil megsziint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.
Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett
be a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell
fizetni.

A bizonyokrdl masodlatot engedélyezett, sorszamozott bizonyitvany nyomtatvanyon
nem lehet kiallitani.

A bizonyitvanymasodlat

A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymaésodlat:

az eredeti okirat potlasara szolgalo, a torzslap tartalmaval megegyezo, a kiallitas
idopontjaban hitelesitett irat.

A bizonyitvainymasodlatnak — szoveghlien — tartalmaznia kell az eredeti
bizonyitvanyon talalhaté minden adatot és bejegyzést.

A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiéllito iskola vagy jogutddja, az iskola
jogutod nélkiili megsziinése esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait
elhelyezték.

A bizonyitvanymésodlaton zéaradék formajaban fel kell tintetni, a masodlat
kiadasanak az okat, a kiallitoszerv nevét, cimét, a kiadas napjat, el kell latni
iktatoszammal, a kiallité szerv vezetdjének (vagy megbizottjanak) aldirasaval €s
korbélyegzojének lenyomataval.

Bizonyitvanymasodlat kiaddsa esetén, a torzslapon fel kell tiintetni, a kiadott
masodlat iktatoszamat, a kiadds napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt
megsemmisitették vagy érvénytelenné nyilvénitottak.
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— Névviltoztatas esetén — a volt tanuld kérelmére, - okirat alapjan — a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrél masodlatot
kell kiadni.

Az iskola dltal kitelezoen hasznalt nyomtatvianyok
— abizonyitvany,
— atorzslap kiilive, belive,
— ajegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
— az osztalyozdiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
— atanul6i jogviszony igazolo lapja,
— tantargyfelosztas (elektronikus feliileten),
— orarend (elektronikus feliileten),
— beirasi napld,
— elektronikus osztalynaplo, csoportnaplo és egyéb foglalkozasi naplo,
— elektronikus értesito,
— tovabbtanulok nyilvéantartasa,
— azegyéni és csoportos foglalkozasi naplo az alapfoku miivészeti iskoldban,
— az ¢tkeztetési nyilvantartas.

Beirasi naplo

— Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.
— A beirasi napl6 a tankételes tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal.
— A beirasi naplot az iskola vezetoje altal kijelolt — nem pedagdgus munkakorben
foglalkoztatott — koznevelésben foglalkoztatott vezeti.
— A beirasi naplot az adott iskola kezd6 évfolyaman kell megnyitni és folytatolagosan
kell vezetni.
— A beirasi naplot az iskola vezetdje altal kijelélt—- nem pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatott — koznevelésben foglalkoztatottak vezeti.
— A tanulot akkor lehet a beirasi naplobol tordlni, ha a tanuloi jogviszonya megsziint.
A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.
Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vagy sajatos nevelési
igényi tanulo nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi naploban fel kell tiintetni a
szakvéleményt kiallito
— nevelési- tanacsadoi feladatot ellaté intézmény nevét, cimét
— aszakértoi bizottsagi feladatot ellaté intézmény. nevét, cimét,
— aszakvélemény szamat kiallitasanak keltét,
— az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a kovetkezdé kotelezd feliilvizsgalat
idépontjat.
Az iskola ezen adatok alapjan minden év junius 30-aig megkiildi az illetékes szakértoi
bizottsagi feladatot ellatd intézményrészére azon tanulok nevét — a szakvéleményt kiallito
intézmény és a szakvélemény szamaval egyiitt -, akiknek a feliilvizsgalata a kovetkezo
tanévben esedekes.
A beiréasi napléban szerepeltetni kell azokat a tanulokat, akik tankotelezettségiiket kiilfoldon
teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai koételez6 tandrai foglalkozasokon valé részvétel
alol felmentést kaptak.
Ennek tényét a hatarozat szamdval szerepeltetni kell a beirasi naplo megjegyzés rovataban.
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A beirasi napléban fel kell tiintetni

az iskola nevét, cimét

OM azonositojat

a megnyitas és lezaras id6pontjat,

a foigazgato alairasat,

papiralap nyomtatvany esetén az iskola kérbélyegzdjének lenyomatat is.

A beirasi naplé tartalmazza a tanulé

naplobeli sorszamat,

felvételének idépontjat,

nevet,

oktatasi azonosité szamat,

sziiletési helyét és idejét,

lakcimét, ennek hianyaban tartozkodasi helyét,

anyja sziiletéskori nevét,

allampolgarsagat,

jogviszonya megszinésének idépontjat és okat,

tovdbba annak az intézménynek a nevét, ahova felvették vagy atvették,
évfolyamismétlésére vonatkozo adatokat,

sajatos nevelési igényére vonatkozo adatait,

reggeli iigyeletre, napkozire €s étkezésre vonatkozd igényét,
az egyéb megjegyzéseket.

Bizonyitvany

A tanulo altal elvégzett évfolyamokrdl a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell
kiallitani

A bizonyitvanyban fel kell tiintetni

az iskola nevét, cimét

OM azonositojat

az iskola korbélyegzojének lenyomatat

A bizonyitvany tartalmazza

a sorszamat,

a bizonyitvany pétlap sorozatszamat,

a tanuld nevét, oktatasi azonosito szamat, sziiletési

helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

a tanulo torzslapjanak szamat,

a tanévet és az elveégzett évfolyam sorszamat,

a tanuld altal mulasztott érak szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,

a tanuld szorgalmanak és — az alapfoki mivészeti iskola Kkivételével —
magatartasanak értékelését,

a tanul6 altal tanult tantargyak megnevezését s mindsitését,

zaradék formajaban fel kell tiintetni a miivészeti alapvizsga és zarovizsga letételének
tényét

a sziikséges zaradékot,
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— anevelotestiilet hatdrozatat,

— akiallitas helyét és idejét,

— az iskola korbélyegzojének lenyomatat,

— afoigazgato és az osztalyfondk alairasat.
Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithaté ki. A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.
Torzslap, pottorzslap hianyaban az iskoldban meglévé nyilvantartasok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithaté ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik
évfolyamot mikor végezte el.
Ha az iskolaban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a pétbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuléja volt. Ilyen tartamu
potbizonyitvany akkor éllithat6 ki, ha a volt tanuld irdsban nyilatkozik arrol, hogy a megjeldlt
tanévben az iskola melyik évfolyamaén tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy
két évfolyamtarsanak igazolasat.
A tandr nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett idoszakban az iskolaban tanitott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

Torzslap

Az iskola a tanulokrol — a felvételt kovetd harminc napon beliil — nyilvantartasi lapot.
torzslapot allit ki.

A torzslap két részbol 4ll, a tanulokrol kiilon- kiilon kiallitott egyéni torzslapokbdl és az
egyéni torzslapok dsszefiizését szolgalo boritobol (tdrzslap kiiliv).

Az iskola a tanulokrol — a tanévkezdést kovetd harminc napon beliil — egyéni torzslapot allit
ki.

Ha az iskolai nevelés és oktatds nyelve a nemzetiség nyelve, a térzslapot magyar nyelven €s
az oktatas nyelvén is vezetni kell. Ha a két szoveg kozott eltérés van, és nem allapithato meg,
hogy melyik a helyes szdveg, a magyar nyelvi bejegyzést kell hitelesként elfogadni.

Az egyéni torzslap tartalmazza

— atorzslap sorszamat,

— atanulo nevét, allampolgarsagat,

— nem magyar allampolgér esetén a tartézkodas jogeimet,

— ajogszerl tartozkodast megalapozo okirat szamat,

— oktatasi azonosito szamat,

— sziiletési helyét és idejét,

— anyja sziiletéskori nevét,

— atanuld osztalynaploban szerepld sorszamat,

— atanulo altal elvégzett évfolyamot,

— atanul6 magatartdsanak és szorgalmanak ertékelését,

— atanulo altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges min0sitését,

— az bsszes mulasztott 6ra szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

— anevelotestiilet hatdrozatat,

— atanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo6 adatokat,

— atanuldi jogviszonyabol kovetkezo dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.
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Ha az iskola sajatos nevelési igényli tanulé nevelés-oktatasat is ellatja, a torzslapon fel kell
tiintetni

— aszakvéleményt kiallito szakértoi bizottsag nevét, cimét,
— aszakvélemény szamat
— kiallitasanak keltét,
— afeliilvizsgalat idépontjat.
Az egyéni torzslapokat az alsd tagozat, a fels6 tagozat befejezését kovetden, a torzslap
kiilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul ossze kell fiizni, és ilyen modon kell
tarolni.
A torzslap kiilivén fel kell tiintetni
— akiallito iskola nevét, cimét,
— OM azonositojat,
— amegnyitas és lezaras helyét es idejét,
— az osztalyfonok és a foigazgato alairasat
— az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
— az osztaly megnevezését,
— az osztdly egyéni tOrzslapjainak az osztdlynaploval és bizonyitvannyal valo
Osszeolvasasanak tényét igazold Osszesités évenkénti hitelesitését,
— a hitelesitést végzd osztalyfonok és az sszeolvaso tanarok, valamint a fdigazgato
alairasat,
— a torzslap kiilivének lezarasakor hatélyos osztalynévsort (a tanulé sorszama, neve,
torzslapszama feltiintetésével).
— A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett— a rendelkezésre allo iratok, adatok
alapjan — pottorzslapot kell kiallitani.

Elektronikus értesito

A sziilok, gondviselok gyermekiik tanulmanyi elérehaladasaval, stb. kapcsolatos értesitése
elektronikus naplon (Kréta) keresztiil torténik. Az értesito (ellen6rzo) alaki. formai €s tartalmi
kinézetére vonatkozoan a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 100.§-ban meghatarozottak az
iranyadok.

Elektronikus naplé és csoportnaplé

Iskolank a Kréta rendszerben vezeti az osztaly-és csoportnaplokat a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 101-102.§-1 szerint.

Egyéb foglalkozasi naplé

Az egyéb foglalkozasokrol, igy kiilondsen a fakultacios foglalkozasrol, a szakkorr6l. a
sportkorrol és a napkozirdl a pedagdgus egyéb foglalkozasi naplot vezet.

Az egyéb foglalkozasi naploban fel kell tiintetni a

kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositojat,

a naplé megnyitasanak és lezarasanak idopontjat,

a kiallité pedagogus €s a foigazgato alairasat,

papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzojének lenyomatat is.

Az egyéb foglalkozasi naplo tartalmazza
— acsoport megnevezését, a foglalkozas helyét és idejét vagy idotartamat,
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— acsoportba tartozo tanulok névsorat,

— atanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat,

— atanulo anyjanak sziiletéskori nevét és elérhetoseégét,

— apja vagy torvényes képvisel6je nevét és elérhetoségét,

— amegtartott foglalkozasok sorszamat és idopontjat, a foglalkozas témajat.
— a foglalkozast tarté pedagogus alairasat.

Vizsgak jegyzokonyve
A jegyzOkdnyvon tartalmazza
— avizsgat lebonyolit6 intézmény nevét, OM azonositojat és cimét.
— atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat,
— anyja sziiletéskori nevét, lakcimét,
— annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuléi jogviszonyban all,
— avizsgatargy megnevezése mellett az irasbeli vizsga idopontjat, értékelését,
— a szobeli vizsga idopontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezo
tanar alairasat,
— avégleges osztalyzatot
- ajegyzokonyv kiallitasanak helyét és idejét,
— azelndk, a jegyzo és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairdsat.

Tantargyfelosztas

Az iskola a pedagdgiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit. A tantargyfelosztast az
iskola féigazgatoja a neveldtestiilet véleményének kikérésével késziti el, s a fenntarté hagyja
jova.
A tantargyfelosztas tartalmazza
— atanév évszamat,
— az iskola nevet,
— a pedagogus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét €s
az dltala tanitott tantargyakat,
— az osztalyok, csoportok megjeldlését és oratervi oraik szamat,
— apedagogus altal ellatott oratervi 6rak szamat osztalyonként ¢s tantargyankeént,
— apedagdgus Osszes Oratervi Orajanak szamat,
— pedagogusonként az Gsszes Oratervi Ora és a kotelezd oraszamba beszamithaté egyéb
feladatok oraszamat,
— pedagdgusonként az Gsszes Oraszambol a tartds helyettesitések szamat,
— az egyes pedagdgusok kitelezd draszamat,
— az orakedvezményre jogosito jogcimeket,
— a fenntarto altal engedélyezett pedagdgus éllashelyek szamat

Orarend

A tantargyfelosztas alapjan készitett Osszesitett iskolai orarend tartalmazza a tanorai €s az
egyéb foglalkozasok idépontjat, osztalyonként és tanoranként az adott tantargy €s a tanar
megnevezesével.
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Végzett tanul6kra vonatkozé nyilvantartas

Az iskola a végzett tanul6irdl nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban fel kell tiintetni:
az iskola nevét,

- OM azonositojat és cimét.

- atanuld nevét,

- oktatasi azonositd szamat,

- sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

- atanul6 iskolan beliili tanulméanyai befejezésének évét,
- atanuldt atvevo iskola nevét,

- OM azonositojat,

- cimét és szakiranyat.

Az alapfoki miivészeti iskoldk dltal hasznalt tovibbi és speciilis nyomtatviny

Az alapfoku miivészeti iskolak altal hasznalt tovabbi. specialis nyomtatvanyokat hasznalunk a
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 107.§ alapjan.

14.3. 3. szami melléklet Elektronikus dokumentumok

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eloallitott dokumentumokat hasznéljuk.
Az intézményben elektronikus Gton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok:
— atanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,

— aKIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok,
— az elektronikus naplo,

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvianyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyt — a foigazgato utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni. azaz ki kell nyomtatni.
— A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:
— el kell latni a figazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
— az vonatkozo jogszabélyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megérizni.

A papiralapl irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az foigazgato felel, valamint a hitelesitésrol is a foigazgatonak
kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus tuton térténé bejelentélapja papiralapu nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:
— El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idépontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos
kérbélyegzo lenyomatat, és ..elektronikus nyomtatvany™ felirattal kell ellatni.
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A fiizet jelleggel dsszetiizott, kapesozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak belsé oldaldan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell
tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a
hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast:
,.elektronikus nyomtatvany”,

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbol all.

|7 3 SRR S

PH

hitelesito

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a napld hasznélata sordn atmenetileg az iskola szerverén torténik, a
frissités a biztonsagi eldirasoknak megfelelé gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo
elektronikus Gton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint
a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkajat
segité informaciokat. A tarolt adatok koziil:

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagoégusok altal az adott honapban
megtartott Orak, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt a f6igazgatod
vagy a foigazgatohelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapt értesitot kiildeni az iskola
Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt ¢s igazolatlan orait, a
tanuloi zaradékokat. Ezt a fOigazgatdo vagy a foigazgatohelyettes aldirja, az
intézmény korbélyegzojével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapu térzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatarozza meg. A
megjelolt személyek aldirasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.
Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan Ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltas vagy a
tanuloi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok
beallitasai az foigazgatoi mesterjelszo kezelo rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhaszndlé 4ltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznilora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozé jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.
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A belépéseket a KIR napl6zza. Jogosulatlan (més adataival valo) hozzaférés esetén az okozott
kérért — az foigazgaté 4ltal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo
személyesen fele

Zaro rendelkezések

Az iratok biztonsdgos kezelésének és tovabbitasanak rendjét és szabdlyait az intézményi
SZMSZ mellékletét képezo ,,Iratkezelési Szabalyzat™ rogziti.

A szabalyzat idébeli és személyi hatélya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara

Jelen szabalyzat 2024 év januar hé 1. napjan 1ép hatalyba, és ezzel egyidejlileg hatalyét veszti
az intézmény iratkezelésére vonatkozo minden mas belsé utasitas.

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetdi kitelesek ismertetni a beosztott munkatérsakkal.

A szabilyzat egy példanyat hozzaférhetdvé kell tenni az intézmény valamennyi
kéznevelésben foglalkoztatottja szamara a Titkarsagon.

Budapest, 2024. november 06.

Pelyva Judit Anita
foigazgato
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14.4. 4.szamu melléklet: A Konyvtiar Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

Az iskolai konyvtari SZMSZ szerves része a Munkacsy Mihaly Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak.

Az iskolai konyvtir fenntartasa, iranyitisa, mikodése:

Az iskolai konyvtar miikdését az iskola foigazgatoja iranyitja és ellendrzi a neveldtestiilet €s
a didkdnkorményzat véleményének, javaslatainak figyelembe vételével

A konyvtar bélyegzdje:
Korbélyegz6, melynek dtmérdje 2,5 cm. Kozepén Magyarorszag cimere lathato.
Koriilotte a felirat: A Munkéacsy Mihaly Altalanos Iskola konyvtara.

A konyvtar mikddésének célja, a mitkodés feltételei:

A Munkédcsy Mihaly Altaldnos iskola konyvtira az iskola miikodéséhez, pedagogiai
programjanak megvalésitasdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gyjtését, feltarasat, megérzését, a koOnyvtari rendszer
szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhaszndlati ismeretek oktatdsat biztosito, az
intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo szervezeti egyseg.

Konyvtarunk SZMSZ-E szabalyozza a konyvtar mikodésének ¢és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar allomanydba csak a konyvtar gy(ijtokorébe tartozo
dokumentum vehetd fel. A tankonyveket kiilon gytjteményként kezeljiik, a kiilon gyiijtemeny
nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eloirt alapkévetelményekkel:

— 3/1975. (VII. 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelet a konyvtari allomany
ellendrzésérol (leltarozasarol)

— hasznalok altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
alloméany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztdly egyideji
foglalkoztatasara

— legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte

— tanitdsi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva
tartas biztositasa

— a kiilonbozé informaciohordozok hasznalatahoz, az 1jabb dokumentumok
eldallitasahoz, a kényvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez
sziikséges eszkozok megléte

Kiilsé kapcsolataink:

Konyvtarunk mas iskolai konyvtarakkal és a Fovarosi Szabo Ervin Konyvtarral,
sziikség szerint kiadokkal, terjesztokkel, konyvesboltokkal, konyvtirszakmai
szervezetekkel tart kapcsolatot.

Elhelyezkedése:

- A kényvtar allomanya 3 helyiségben kap helyet.

- 1. emelet 1216-0s tanteremben a kolcséndzheté konyvek szabadpolcon, az
elektronikus dokumentumok zarhaté szekrényekben vannak elhelyezve. Itt van
lehetdség a konyvtari orak tartasara.

- 1. emelet olvasoteremben szabadpolcon a kézikonyvtar alloméanya, valamint 5
internetkapcsolattal rendelkezé szamitogépes munkadllomas all az olvasdk
rendelkezésére egyéni kutatdo munkahoz oktatoprogramok hasznalatahoz.
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- 1. emelet 1214-es tanteremben szabadpolcon taroljuk a tankonyveket.
Konyvtaros stitusza:

Az iskola tanuldlétszama 500 fo koriill mozog, ezért 1 fo féallasu konyvtaros tanar
latja el a konyvtarosi munkakort. Neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai
program alapjan végzi, a tirsadalomtudomanyi munkakozdsség kereteben.

A konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyai:

Konyvtarunk minden tanitdsi napon a délutani kolesonzési idoben all az tanulok
rendelkezésére. Tanitasi idoben csak elore egyeztetett konyvtarhasznélati orak tartdsara van
lehetoség. A pedagégusok ebben az idében is hasznilhatjdk az olvasotermet és
kélesonozhetnek.

A konyvtarhasznalok kore: Korlatozottan nyilvanos konyvtar, csak az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi vehetik igénybe, haszndlata ingyenes.

A konyvtarhasznalat feltételei: a szolgaltatasok igénybevételére a kdnyvtarba beiratkozott
olvasok jogosultak.

Beiratkozas modja: kolesonzo fiizetbe bevezetés (név, osztaly, ill. beosztas). Az adatokban
bekivetkezett valtozasok bejelentése minden esetben a kolesénzd (tanul6, pedagogus,
munkatérs, stb.) feleldssége. A valtozasokat a kényvtaros atvezeti a kolesonzo flizetbe.

Szakmai és anyagi felelosség: Az iskolai konyvtar mikodéséért, szakmai feladatainak
ellatasaért a konyvtaros-tanar felelés. Munkajat munkakori lefrds alapjan végzi. Anyagi
felelosséggel tartozik a konyvtdr &llomanyaért és berendezéseiért, amennyiben ennek
feltételei biztositottak.

A konyvtar feladatai:

A konyvtar alapfeladatai:

- Gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa ¢s
rendelkezésre bocsatasa

- Téajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrdl és szolgdltatasokrol

- Az iskola pedagogiai programja és kdnyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa

- A konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositasa

- A konyvtari dokumentumok kdlesonzése

- Tartos tankényvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuloink szamara

- A kényvtari dllomany pedagégiai programnak megfelelé, a tanulok és a
pedagdgusok igényeinek figyelembevételével torténo fejlesztése

Az iskolai kényvtar kiegészito feladatai:
- A koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa
- A nevel6-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése
- Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa
- Tajékoztatds nyujtisa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellaté intézményekben mikodo konyvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumairél, szolgaltatasairdl
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Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:
A dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa

szépirodalmi kényvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése
(az utobbiak korlatozott szamban)

tankonyvek, tartos tankényvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat el6segitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolesonzése

informaciogyijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével

Tajékoztatas a diakok szamara a kényvtar hasznalatarol

Konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa, konyvtarhasznalat, informaciokeresés
és feldolgozas tanitdsa szinkronban a helyi tantervben meghatarozott
kovetelményekkel

nevel6-oktaté munkédhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozese

tajékoztatas nydjtasa a nyilvanos konyvtarak éltal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtari allomany
Gytjteménytink részei:

Kézikonyvtar

Kolesonozhetd allomany
Tankonyvtar

Nem hagyomanyos dokumentumok

Az dllomanygyarapitas forrasai:

Vasarlas: Az dllomanygyarapitasra fordithato sszeget az iskola kdltségvetésében
kell eloiranyozni. A konyvbeszerzésre fordithato Osszeg felhasznalasaért a
konyvtaros felelos. Hozzajarulasa nélkiil az iskolai kényvtar szamara kényvet vagy
mas dokumentumot senki nem vasarolhat.

Ajandékozas: a konyvtar allomanyaba csak gytijtokorbe illeszkedé dokumentumok
vételezhetok be.

Palyazatok

Az allomany nyilvantartasa:

A tartés megorzésre szant dokumentumokat a megfeleld egyedi cimleltarkonyvbe
kell bejegyezni. A leltarkdnyv pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.
Ezutan a Szirén 21 integralt konyvtari rendszer adatbazisaban is rogziteni kell
adatait.

Ennek megtorténtét a konyvben szirén felirata bélyegzovel jelezziik.

A gyorsan avuld kiadvanyokat (tankonyvek, utmutatok) vagy ivnél kisebb
terjedelmii, kénnyen rongalddo kiadvanyokrol brosira nyilvéantartast kell vezetni.
Visarlas estén az alloméanyba vétel csak szamla és a dokumentum egyiittes megléte
alapjan torténhet

A kurrens idGszaki kiadvanyokrdl ideiglenes allomany nyilvantartast kell vezetni.
A beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak
megfelelé konyvelése az iskola gazdasagi tigyintéz6jének a feladata. A szamlak
eredeti példanyait az irodai irattarban helyezziik el, hivatalosan regisztralva rajtuk a
konyvtari leltarba vétel tényét.
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Az allomanyba vétel munkafolyamatai:
- A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében tulajdonbélyegzével, leltari
szammal és raktari jelzettel kell ellatni
- Bélyegzés a konyvtar bélyegzojével:
konyvek esetében a cimlap hatoldalan (verzon) és az utolso széveges oldalon
id6szaki kiadvanyoknal, folydiratoknal a kiilso boriton
audiovizualis dokumentumoknal a papirborito bels6 oldalan

A dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele a leltarkonyv segitségével az alabbi modon
torténik. konyveknél kotelezoen kitoltendd rovatok:

- egyedi leltari szam

- leltarozas datuma

- dokumentum adatai (szerzo. cim. kiado, kiadas éve)

- darabszam

- beszerzés modja, beszerzési bizonylat szama

- ar, becsertek

Katalogusszerkesztési szabalyzat
A koényvtar allomanya alap katalégusokkal ellatva all az olvasok rendelkezésére. A konyvtari
allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) ¢és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6 kataloguscédula tartalmazza:
- raktari jelzetet,
- bibliogréafiai és besorolasi adatokat,
- ETO szakjelzeteket,
- targyszavakat.
A kényvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:
- focim, parhuzamos cim, alcim, egyéb cimadat,
- szerzdségi kozlés,
- kiadas sorszama, mindsége.
- megjelenési hely, kiado neve, megjelenés éve,
- oldalszam, mellékletek, illusztracio, méret,
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,
- megjegyzesek,
- kotes, ar,
- ISBN szam.
Az intézményi konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat kell rogziteni:
- a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime).
- c¢im szerinti mellekteétel,
- kozremiikodoi melléktétel,
- targyi mellektétel.”

Alloményapasztas

Rendszeres jelleggel, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult tartalmu, a
foloslegessé valt és a természetes elhasznaldodas kovetkeztében konyvtari forgalomra
alkalmatlanna valt dokumentumokat.
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A kivonasra csak a foigazgaté adhat engedélyt. A f616s példanyokat az iskola felajanlja mas
konyvtarak cserealapjaként, megvételre az antikvariumoknak, maganszemélyeknek, vagy
ipari hasznositéasra. A torlésrol jegyzokonyv késziil, melynek sorszama folyamatos.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat. A jegyzokonyv melléklete a torlési
jegyzék, melyen fel kell tiintetni a leltari szamot, szerz6t, cimet, darabszamot és értéket.
A jegyzokonyvet, a foigazgaté engedélyezési, jovahagyasi aldirasa utdn harom nappal a
fenntartonak meg kell kiildeni. Engedélyezés, jovahagyas utan a dokumentumokat ki kell
vezetni a cimleltarkonyvbol, at kell huzni a leltari szamot, a megjegyzés rovatba pedig beirni
a torlés jegyzékszamat €s idejét.
Az allomanybol a dokumentum az alabbi okokbdl térélhetd:

- Tervszerii dllomanyapasztas, a tartalmilag elavult dokumentumok selejtezése.

- Természetes elhasznalodas (kotészeti selejt) Elharithatatlan esemény, ha a

dokumentum vis maior, vagy blincselekmény miatt megsemmisiilt.
- Behajthatatlan kovetelés (olvasonal maradt)
- Allomany ellendrzésekor hidnyként jelentkezett

Az dllomany ellendrzése

Az allomany ellendrzése lehet idoszaki vagy soron kiviili, teljes vagy részleges.

Az ellendrzést a jogszabalyokban eléirtak szerint (10 000 kotetig), két évenként, a kdnyvtar
zarva tartasa mellett lehet végezni. A leltarozasban legalabb harom személynek kell részt
venni. A tervezett leltar elvégzésének sziikséges iitemtervét a konyvtaros allitja Ossze és
terjeszti a foigazgatlo elé jovahagyasra. Az iskola foigazgatoja koteles a konyvtaros mellé a
leltdrozas idétartamara munkatarsrol gondoskodni. Az ellendrzés lezarasa: el kell késziteni a
zaro jegyzOokonyvet, melyet elkésziilte utan 3 napon beliil meg kell kiildeni a fenntartonak. A
jegyzokonyvhoz csatolni kell a leltarozas jellegét, a jovahagyott leltarozasi titemtervet, ill. a
hianyz6 vagy a tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzékét. A jegyzOkonyvet a
konyvtaros tanar, személyi valtozas esetén az atado és az atvevo irja ala.

Az allomany feltarasa: a Szirén 21 integralt konyvtari rendszer alkalmazasaval torténik a
feltarasi szabalyzatban foglaltak szerint.

Az allomany gondozasa, védelme a konyvtéros feladata.
A konyvtaros tanar anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerl, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaeért.

A konyvtarhaszndlat tanitisa, olvasova nevelés:

Iskolank pedagdgiai programjaban a kulcskompetencidk egyike a hatékony, 6nall6é tanulas
képessége. Ennek fontos eleme az 6nallo tanulashoz sziitkséges konyvtarhasznalati ismeretek,
készségek elsajatittatasa, a gyermekek jol €s szivesen olvaso, tudatos kdnyvtarhasznalova
nevelése. A konyvtarhasznalati ismeretek tanitasat és az olvasova nevelés lehetoségeit az
SZMSZ mellékleteként szerepld konyvtar pedagogiai program szabalyozza.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok:
A tankOnyvellatassal kapcsolatos feladatokat a tankdnyvtari szabalyzat hatarozza meg.
Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtarhasznalok kore:
A konyvtar szolgéltatasait az intézmény dolgozai és tanuloi vehetik igénybe.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele ingyenes.
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A konyvtar allomanyat a kényvtéaros jelenlétében a nyitvatartasi idoben, vagy azon kiviil elore
egyeztetett idépontban lehet hasznalni.

A kolesonzés rendje:

A konyvtari dllomény nagyobbik hanyada kolesonozheto. Helyben olvashatok a
kézikonyvtar kdnyvei, és az iskola mikddésére vonatkozoé dokumentumok. A nem
hagyomanyos dokumentumok csak a pedagégusok szdmdra kolcsondzhetdk.
Indokolt esetben a konyvtaros kivételt tehet.

A kolesondzhetoség korét a konyvtaros hatdrozza meg.

A tanuloknak a dokumentumok kélcsénzési idétartama 30 munkanap, mely lejarta
elott egyszer hosszabbithato.

A tanulok egyszerre also tagozaton egy konyvet kolcsondzhetnek, felso tagozaton
kett6t. Indokolt esetben a konyvtaros kivételt tehet. Az  ingyenes
tankonyvellatasban részesiild tanulok szamara kiadott foldrajzi és torténelmi
atlaszok nem szamitanak bele, azok év végéig a tanuloknal maradhatnak. Az altaluk
atvett tankonyvekkel kapcsolatos szabdlyokat a Tankonyvtari Szabalyzat
tartalmazza.

Az olvaso koteles a kolesonzott dokumentumot a kolesénzési 1d0 lejartaig ep
allapotban visszahozni.

Ha az olvasd az dllomanyaba tartozé dokumentumot elvesziti vagy megrongalja,
koteles masik példanyrol gondoskodni. Amennyiben ez nem lehetséges, a
konyvtaros altal meghatarozott, hasonlé tartalmu kiadvannyal pétolhato.
Amennyiben a tanul6 a konyvtarral szembeni tartozasat tobbszori felszolitasra sem
rendezi, a konyvtaros a tanulé osztalyfonokéhez fordulhat, segitségével pedig a
sziilohoz.

A tanitasi év végén, illetve az iskolabol valo végleges tavozas elott a konyvtari
tartozasokat rendezni kell.

A dolgozok a munkajukhoz sziikséges dokumentumokat korlatozas nélkiil vehetik
igénybe.

Az intézménybdl tavozo didkoknak és dolgozoknak jogviszonyuk megsziintetese
elétt a konyvtaros altal kiallitott nyomtatvannyal igazoljak a titkarsagon, hogy nincs
konyvtari tartozasuk.

A szamitogépek hasznalata:

Az olvaséteremben 6t internetkapesolattal rendelkez6 szamitogép all az olvasok
rendelkezésére. Ezeket a konyvtiros engedélyével a haszndlatot nyilvantarto
fuzetbe valo bejegyzés utan hasznélhatjak.

Elsésorban az oktatoprogramokkal valo gyakorlashoz. iskolai feladatok
elkészitéséhez, informacio gylijtéséhez hasznalhatok. Jatékok, egyéb alkalmazasok
csak a konyvtaros tudtaval és engedélyével vehetok igénybe.

Ha a hasznilat soran barmilyen probléma 1ép fel, azonnal jelezni kell a
konyvtarosnak.

Egyéb esetekben a szamitastechnikai hazirend kovetendo.

Viselkedési szabalyok a konyvtarban:

A konyvtar csak nyitvatartasi idoben latogathatdé. A konyvtar nyitva tartasat a
bejéaraton ki kell fliggeszteni!

A konyvtar haszndlata sordan a fegyelmezett, kulturalt viselkedést varunk el
didkjainktol.
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- A dokumentumok és a berendezési targyak, eszkozok védelme érdekében a
kényvtarban étkezni és italt fogyasztani tilos!

- A konyvek rendjének megdrzése érdekében hasznalni kell az 6rjegyeket!

- A konyvtar technikai berendezéseit csak a kényvtaros, ill. az altala megbizott
személy kezelheti.

Csoportos konyvtarhasznalat:
A koényvtari orakat, foglalkozasokat, szakordkat a konyvtaros, ill. kozremiikddésével a
szaktanarok, tanitok vezetik. Megtartasukra elére egyeztetett iddpontban keriil sor.

Iskolai kdnyvtiar Gyiijtokori szabilyzata

Az iskola arculata: Iskolank gyermekkdzponta. A vizualis kultira fejlesztésén keresztiil a 6-
14 évesek szamara altalanos atfogd, human és redlismereteket atado iskola. A rajz, vizualis
kultira fejlesztése mellett kiemelt feladat a magyar nyelv, matematika és angol nyelv
oktatdsa.

Az iskola szociologiai komyezete: Zoldovezeti, csaladi hazak és a 70-es években épiilt
lakételep veszi koriil. Az iskola 1970. szeptember. 1-jén kezdte meg miikodését. Az iskola
tényleges beiskolazasi korzete Zuglo észak-nyugati részén lévo kijeldlt teriilet, valamint
Zuglo és vonzaskorzete. A csaladok anyagi helyzete véltozo. Vannak jo anyagi koriilmények
kozott €16 tanulok és vannak hatranyos helyzetiiek.

Az iskolanak mindenképpen szem el6tt kell ezt tartani, és biztositani kell a tanulashoz,
miivelodéshez és szabadidé hasznos eltoltéséhez sziikséges eszkozoket. /Konyvek, videok.
tarsasjatékok, folyoiratok, stb./ Az iskola kozelében talalhaté a Févarosi Szabé Ervin
Konyvtar fiokkényvtara, a Kassak Konyvtar. Elsésorban felndtt konyvtar, de van
gyermekkonyvtari részlege is.

Az iskola nevelési-oktatasi céljai: Az iskolai konyvtar az oktaté-nevel6 munka eszkoztara,
kapcsolodik a miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez, az iskolai tevékenység
egészéhez. Gyljtokorét az intézmény éltal megfogalmazott pedagogiai program hatarozza
meg: Az alapkészségek, az értelem, a gondolkodas fejlesztése és az anyanyelvi képességek
fejlesztése (olvasas, iras, beszéd, kommunikacid terén) valamennyi tantargy keretében
alapfeladat.

Kiemelten kezeljilkk a megismerési modszerek tanitasat, a megfigyelés, az elemzés, az
emlékezet kovetkeztetés elsajatitisat és hasznalatat. Célunk a tudas iranti vagy felkeltése és
fenntartasa, az 6nmiivelés igényének kialakitasa gyermekekeinkben.,

E célok megvalositasat kell segitenie konyvtarunk allomanyanak.

A gyiijtemény gyarapitasanél figyelembe kell venni a NAT-ban és kerettantervre €piilé helyi
tantervben megfogalmazott célokat, kovetelményeket.

Konyvtarunk gytjtokore:
Formai szempontbol:
- Nyomtatott dokumentumok: konyv /segéd, tartds, tankényv/
- Periodika
- Kisnyomtatvany, kotta, kézirat
- Audiovizualis ismerethordozok: képes dokumentumok, hangzé dokumentumok,
hangos képes dokumentumok,
- Szamitogéppel olvashaté dokumentumok.
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A gylijtés terjedelme, szintjei és mélysége:

A konyvtar teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany irodalmat sem gydjti. Az
allomanyalakitas soran arra torekszik, hogy a tananyaghoz kapcsolodé irodalom megfelel6
valogatassal tartalmilag teljes, az allomény fejlesztése folyamatos, tervszer(i és aranyos
legyen.

F6 gyljtokor:
Kézikonyvtari alloméany: a kézikonyvtari allomany dokumentumait a tartalmi teljesség
szintjén gyjtjiik
—  altalanos és szaklexikonok
—  4ltalanos és szakenciklopédiak
—  szotarak, fogalomgyijtemények
- kézikonyvek, osszefoglalok
—  atlaszok
A nem nyomtatott ismerethordozdkat (AV, CD, CD-multimédia, interaktiv tananyagok) helyi
tantervben meghatérozott ismeretanyaghoz az oktatds és a szabadidés tevékenységek
igényeihez igazodva gyujtjiik.
Ismeretkoz16 irodalom:
Biztositani kell a kdzismereti és a munkaltaté eszkozként hasznalatos dokumentumokat.
Ennek optimalis mértéke egy tanulécsoportnyi.
Szépirodalom.
Teljességgel kell gytjteni a helyi tantervben meghatarozott:
— antologidkat
—  hazi- és ajanlott olvasmanyokat
— teljes életmiiveket
— népkoltészeti irodalmat
— nemzeti antologiakat
— anevelési program megvalositasahoz sziikséges alkotasokat.
Pedagogiai gyljtemény:
Gyiijteni kell a pedagogiai szakirodalom és hatartudoményainak dokumentumait:
—  pedagogiai, pszicholdgiai lexikonokat, enciklopédiakat, fogalomgyijteményeket.
osszefoglalokat
— tantargymddszertani segédleteket, folyoiratokat
— Iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai, kozgazdasagi, helyismereti forrasok,
névadorol szolo dokumentumokat
— A pedagogiai programban meghatérozott nevelési- oktatdsi cél megvalositasahoz
szitkséges irodalmat, kiilonos tekintettel a tehetséggondozast, felzarkoztatast,
valamint a tanitason kiviili foglalkozasokat segité dokumentumokra.

Konyvtari szakirodalom:
—  kurrens és retrospektiv segédleteket
—  konyvtarhasznalat-tan modszertani segédleteit
— modszertani folyéiratokat

Hivatali segédkonyvtar:
- az iskola iranyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, tigyvitelével, munkaiiggyel
kapcsolatos kézikonyveket, folyoiratokat.
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kéziratok: iskola pedagogiai dokumentaciéi, palyazati munkdk, iskolai
rendezvények forgatokonyvei

egyéb: szabadid6 hasznos, otletes eltoltéséhez sziikséges kényvek, CD lemezek,
videok.

Fo gyiijtokor:
Muiveltségi teriiletek szerint:

Magyar nyelv és irodalom miiveltségi teriilet:

anyanyelvi kézikonyvek, szotarak, helyesirasi, idegen szavak, idegen nevek kiejtési
szotara, torténeti, etimologiai, értelmezo

anyanyelvi alapmiivek: beszédmiivelés, nyelvmiivelés, nyelvian, szdvegtan,
retorika, stilustorténet, stilisztika

modszertani segédletek: nyelvi jatékok, helyesirasi- nyelvtani gyakorlok

irodalmi  kézikonyvek: irodalomtorténeti osszefoglalok, fogalomtarak,
miifajelmélet, szinhaztorténet

irodalmi alapmiivek: miielemzések, tanulméanyok irokrél. monografiak

kotelezd és ajanlott magyar és vilagirodalmi mivek, legaldbb félosztalynyi
példanyszamban

vers-, mese-, népkotészeti antologiak, mitoszok

modszertani segédletek

Matematika

kézikonyvek: torténeti  osszefoglalok.  fogalomgytijtemények,  lexikonok,
enciklopédiak képlet- és feladatgytjtemények. adattarak, rejtvények, fejtorok

Idegen nyelv (angol)

kézikonyvek: szotarak, kifejezés gytjtemények
modszertani segédkonyvek, feladatgylijtemeények
audiovizualis, elektronikus dokumentumok

Ember- és tarsadalom (osztalyfonoki, kdrnyezet, torténelem)

kézikonyvek: lexikonok, fogalomgytijtemények, kronologidk, atlaszok, topogréfiak,
monografiak, dsszefoglalok

magyar-és egyetemes kulturtorténet és miivelodéstorténet

lak6helytorténet legfontosabb dokumentumai

kozhaszni informécios eszkdzforrasok: cim- és adattarak, menetrendek,
telefonkonyvek, névtarak

hires emberek élete /életrajzi lexikonok

Ember- és természet (kdrnyezet, biologiai, fizika, kémia)

kézikonyvek: lexikonok, enciklopédidk, atlaszok, képlet- és feladatgytjtemények.
fejtorok, adattarak, osszefoglalok,

allat-, novény-, virag-, asvanyhatarozok, biologiai albumok, képeskonyvek,
természettudomanyos sorozatok, zsebkonyvek, egészségiigyi ABC-k, anatomiai
atlaszok, els6segélynyujto kézikonyvek, egészséges életméd,

testkultira

szakfolyodiratok

audiovizualis dokumentumok

Foldiink és kornyezetiink, (kornyezet, foldrajz)

kézikonyvek: lexikonok, enciklopédidk, szotarak, atlaszok, albumok, képeskonyvek

111



e-mail cim: zugloimunkacsy@upemail.hu
www.zugloimunkacsy.hu

Zugléi Munkacsy Mihaly Altalénos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
1142 Bp. Zuglo, Csaktornya park 1. Tel.: 467 09 16
csy

—  Foldrajzi alapmiivek, utikényvek, orszag, varosismerteté konyvek
—  Térképészeti, csillagaszati alapmiivek, gyakorlatok

Miivészetek (ének, tanc és drama. vizualis kultura, mozgoképkultira, mivészetek)
— kézikényvek: a magyar és egyetemes mivészetre vonatkozo lexikonok,
enciklopédidk, szotarak, fogalomgyhjtemények
—  kalauzok /szinhaz, opera, operett/
—  torténeti Osszefoglalok /szinhaz, zene, film, média, tanc, stilus, mivészettdrténet/
—  mielemzések
— néprajzi témaju dokumentumok /népszokas, néptanc, népi jaték/
—  képzomiivészeti alkotasok gytlijteménye

Informatika /szamitastechnika, konyvtarhasznalat/
—  kézikonyvek: konyv, konyvtartorténeti dokumentumok
—  szakkonyvek
—  szoftverek
—  szakfolyoiratok
Eletviteli és gyakorlati ismeretek /technika, haztartési ismeret, palyaorientécié./
—  kézikonyvek: szaklexikonok, enciklopédiak
— tandcsadoi szakirodalom
—  technikatorténet
—  palyavalasztasi tanacsadok /film, konyv/
—  zsebkonyvek

Testnevelés- €s sport

—  kézikonyvek: lexikonok, enciklopédidk. torténeti Osszefoglalok, évkonyvek,
szabalyok

—  életrajzi konyvek /hires sportolok/
—  sportagak szakirodalma

Mellék gytijtokor:

1. Pedagogiai gytijtemény

2. Konyvtari szakirodalom

3. Hivatali segédkonyvtar

4. Kéziratok

5. Egyéb

Feltarasi szabalyzat

Iskolank konyvtaraban az allomany feltarasa konyvtari programmal torténik annak ajanlasai
alapjan.

— neve: a Szirén 21. for Win. V.: 3.7.6.

—  telepités datuma: 2002. 10. 09.
A program a konyvtéaros olvasoteremben elhelyezett gépén fut. Hasznélatara csak a
kényvtaros jogosult.
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A tankonyvtari szabalyzat és a tartds tankonyvek kezelési szabalyzata:
A tartos tankonyv fogalma:

- mindsége (tartalmi és fizikai) alapjén tébb tanulo, tébb éven keresztiili hasznélatdra
alkalmas tankonyv (pl. sz6veggytlijtemény, atlasz, szotar stb.)

- a tankdnyvtamogatas 25%-anak felhasznaldsaval vasarolt ajanlott és kotelezo
olvasmany.

- A tankonyvrendeléssel kapcsolatos teendokben a konyvtaros tanar kozremikodik,
mely keretében: A pedagdgusok elkészitik a kivalasztott és a hivatalos
tankonyvjegyzéken szerepld tankonyvek évfolyamonkénti, osztalyonkénti listajat.

A listat elektronikus formaban eljuttatjak az iskolai tankdnyvfelelosnek.

- A tankdnyvfelel6s elkésziti és az igazgatd jovahagyasa utan a tankonyvrendeletben
meghatarozott hataridéig a rendelési feliiletre feltdlti a tankdnyvrendelést.

- A tankdnyvfelelds a hivatalos tankényvrendelési feliiletre feltdlti a tankonyvrendelést.
- A sziiloket a megel6zd tanév végén tajékoztatni kell azoknak a konyveknek a
listajarol, amelyekre a neveld—oktatd munkaban, a kovetkezo tanévben sziikség lesz.

- A tanulé (sziild) az iskoldban a mindenkori jogszabalyok figyelembe vételével

részestil a tankonyvesomag-ellatasban.

A tartés tankonyvek kolesonzési nyilvantartasa:

A tanuldk, vagy a tanul6k gondvisel6je az ingyenes tankdnyvek atvételekor alairasukkal
igazoljak, hogy atvették a tankonyveket, és hogy jelen szabalyzat minden pontjat 6nmagukra
nézve kotelezonek ismerik el. A tankdnyv elvesztésével és a tankonyv megrongalasaval
okozott kartérités:

- A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megérizni és azt
rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbol kovetkezben elvarhato tole, hogy az altala
hasznalt tankonyv legaldbb harom évig hasznalhato allapotban legyen.

Ha a didk tanuléi jogviszonya az iskoldban tanév koézben megsziinik, a tankonyveket és
oktatasi segédanyagokat le kell adnia a kényvtarban, kivétel az els6 —¢s masodik évfolyam, a
hatalyos jogszaballyal szinkronban keriil megéllapitasra a tankonyvesomag leadasa.

- A tanulo, illetve a kiskori tanuld sziiloje koteles a tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabdl szarmazo kart az iskolanak megtériteni. A karrendezés modja a
hasznalatban 1évo tankdnyv hasonpéldanyanak beszolgaltatasa a konyvtarba. Az uj
tankonyvet a konyvtaros tanar a megrongalt, elveszett tankdnyv helyett ugyanazon a
leltari szamon bevételezi. Az elhasznalodas mértékének ¢és indokoltsaganak
megallapitasa a konyvtaros tanar feladata. Vitas esetben az igazgato dont.

Budapest, 2024. november 06.

Pelyva Judit Anita
foigazgatod
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14.5. 5. szami melléklet: Bélyegzé hasznilati szabalyzat
Az intézmény bélyegzoi

a) korbélyegz6 (tobb példany esetén sorszammal ellatva)
1. 1. szamu korbélyegzo:
2. (a bélyegz6 lenyomata)

Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités a foigazgatd
alairasaval érvényes.

— Hasznalatéra jogosultak: foigazgatod

—  Orzési hely: a foigazgatoi iroda.

b) korbélyegzo
1 2. szamu korbélyegzo:
2 (abélyegzd lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités a féigazgato
vagy a helyettesitésével megbizott foigazgato-helyettes alairasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:

— fOigazgato

— foigazgatd-helyettes, a foigazgato helyettesitése esetén

— iskolatitkar, a munkakéri leirasban szereplo esetekben.

—  Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

— Az 6rzéssel megbizott személy az iskolatitkar.

¢) kis korbélyegzo
1. 3. szamu korbélyegzo:
2. (a bélyegz06 lenyomata)

Hasznalata: az iskolatitkar a munkakéri leirdsaban szereplé iigyekben, oktatasi- igazolasok és
igazolvanyok érvényesitése, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.
Hasznalatdra jogosultak:

— a féigazgato

— foigazgato-helyettes

— az iskolatitkar

— tlizemeltetési koordinator

— osztalyfonokok

—  Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
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— Az Orzéssel megbizott személy az iskolatitkar.

d) fejbélyegzo
(a bélyegzé lenyomata)

Hasznalata: az intézmény viélaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Haszndlatara jogosultak:

— afoigazgato

- foigazgaté-helyettes

— aziskolatitkar

— lzemeltetési koordinator

— osztalyfonokok

—  Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

— Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

A bélyegzok kezelésének szabilyai:
A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrol az iskola foigazgatdja dont.
A hasznélaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzérva kell
tartani.

— Felel6s az iskolatitkar,
Az érvényes bélyegzokrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:

— A bélyegz0 lenyomatat.

— A bélyegz6 sorszamat (amennyiben van).

— A bélyegzdt atvevo, hasznalo és 6rz6 tag nevét, alairasat.

— A bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.
Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepl6bélyegzok hasznalhatok.
A bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalddas, megrongalodas, adatvaltozas
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.
A bélyegzo potlasarol akkor kell gondoskodni. ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegzo elokertil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tant jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzokdnyvben
kell roégziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévo tanu ir ala. A jegyzokdnyvet csatolni kell
a nyilvantarto laphoz.

Budapest, 2024. november 06.

Pelyva Judit Anita
foigazgatod
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A Zugléi Munkdcsy Mihaly Altalinos Iskola és Alapfokd Miivészeti Iskola

14.6. 6. szami melléklet: Adatkezelési szabalyzat

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad dramlasarél, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol
sz0l6, Az Eur6pai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 szami Rendeletében (a
tovdbbiakban: dltalanos adatvédelmi rendelet), illetve az informéaciés énrendelkezési jogrol és
az informéacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 43. §-ara
figyelemmel az alabbiak szerint szabalyozom.
1. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szabalyzat célja
1.§ (1) A Szabalyzat célja, hogy meghatrozza a Zugléi Munkécsy Mihaly Altalanos
Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola kdznevelési intézménynél (a tovabbiakban: Intézmény)
folytatott személyes adatok kezelésének jogszerii rendjét, annak legfontosabb szabdlyait,
valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az informacios onrendelkezési
Jognak és az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, kiillonds tekintettel az
adatkezeléssel, adatfeldolgozassal, adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos
adatvédelmi kovetelményekre.
(2) A Szabdlyzatot az altaldanos adatvédelmi rendelet, valamint az Infotv. 2. § (2)
bekezdése szerint azt kiegészitd eldirdsokra figyelemmel az Nkt., illetve a pedagogusok uj
cletpalyajarol szolé 2023. évi LII torvény (a tovabbiakban: Puétv.) dltal meghatarozott
adatvédelmi kdvetelményekkel 0sszhangban kell alkalmazni.
(3) A Szabdlyzatban alkalmazott fogalmak tekintetében az altalanos adatvédelmi rendelet
4. cikke szerinti meghatarozasok az iranyadok.

2. A Szabdlyzat hatdlya

2.§ (1) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézményben foglalkoztatott
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban, illetve munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszonyban allokra. igy kiilonosen a munkaer6-kolesonzés, a hallgatoi
munkaszerzodés keretében foglalkoztatottakra, vagy didkszovetkezet altal kozvetitett
didkmunkasokra.

(2) A Szabdlyzat személyi hatalya kiterjed az Intézményben tanul6i jogviszonnyal
rendelkezé gyermekekre (a tovabbiakban: gyermekek), illetve a torvényes képviseletiiket
ellaté személyekre is.

(3) A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Intézmény altal kezelt vagy nyilvantartott
valamennyi személyes adatra, a személyes adatok kiilonleges kategoridira, a biiniigyi
személyes adatra, a velilk végzett adatkezelési- és feldolgozasi miiveletek teljes korére,
keletkezésiik, felhasznalasuk, feldolgozasuk helyétol, valamint megjelenési formajuktol
fliggetlendil.

(4) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allok munkavégzésével osszefliggd
személyes adatainak kezelése tekintetében a Puétv., a munkaviéllalok személyhez fliz6do
jogok védelme vonatkozdsaban pedig a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi I tv.
rendelkezéseit kell alkalmazni.

(5) A gyermekek. illetve a torvényes képviseletitket ellato személyek intézményi
Jjogviszonyhoz kapcsolodé adatainak kezelése tekintetében az Nkt.-t kell alkalmazni.
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II. FEJEZET
AZ ADATVEDELEM INTEZMENYI RENDSZERE
3. Az Intézmény féigazgatdjanak adatvédelemmel kapcsolatos feladatai
4.§ (1) Az Intézmény foigazgatoja:

a) felelos az Intézmény adatkezelésének jogszertiségéért,

b) felelos az Intézmény altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi,
targyi és technikai feltételek biztositasaért,

c) intézkedik a Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informacioszabadsag Hatosagtol (a
tovabbiakban: Hatosag) érkez6 megkeresések, ajanlasok ligyében.

d) kinevezi vagy megbizza az adatvédelmi tisztviselot és biztositja szamara a feladata
elvégzéséhez sziikséges feltételeket,

e) feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatéasat,

f) kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot,

(2) Az adatkezeléssel Osszefliggésben a kiilonGsen sulyos jogszabalysértés esetén a
foigazgatd felelosségre vonasi eljaras meginditasat kezdeményezi az adatot kezeld
foglalkoztatottal szemben.

4. Az adatvédelmi tisztviseld

5.§ (1) Az Intézményben az altalanos adatvédelmi rendelet 37. cikk (1) bekezdés a)
pontjara figyelemmel adatvédelmi tisztviseld keriil kijelolésre. Adatvédelmi tisztviselonek az
jelolheto ki, aki a személyes adatok védelmére vonatkozo jogi elbirasok és jogalkalmazasi
gyakorlat megfelel6 szinti ismeretével rendelkezik ¢s alkalmas a (2) bekezdésben
meghatarozott feladatok ellatasara.

(2) Az adatvédelmi tisztvisel6 az dltalanos adatvédelmi rendelet 39. cikkében
meghatarozott feladatokat latja el.

(3) Az adatvédelmi tisztviseld jogallasara az altalanos adatvédelmi rendelet 38. cikke
alkalmazando.

(4) Az adatvédelmi tisztvisel6 jogviszonyanak fennallidsa alatt és annak megsziinését
kdvetden is titokként megérzi a tevékenységével, annak ellatasaval kapcsolatban tudomasara
jutott személyes adatot, minésitett adatot, illetve térvény éltal védett titoknak és hivatas
gyakorlasdhoz kotott titoknak minésiilé adatot, valamint minden olyan adatot, tényt vagy
kortilményt, amelyet az 6t alkalmazd adatkezelé nem kételes torvény eloirdsai szerint a
nyilvanossag szamara hozzaférhetévé tenni.

(5) Az adatvédelmi tisztviselo a feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitasokat senkitél
nem fogadhat el.

(6) Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez fliz6d6 kockazat
megfeleld figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara
is tekintettel végzi.

(7) Az adatvédelmi tisztviseld jogosult betekinteni az Intézmény adatkezeléseibe,
valamint a hozzajuk kapcsolodo jegyzokonyvekbe és adatkezelési nyilvantartasokba. Az
Intézmény foigazgatojatol és munkatarsaitol szoban vagy irasban is felvilagositast kérhet.

(8)  Jogszabaly, vagy a jelen Szabalyzatban foglaltak megsértésének tudomasara jutdsa
esetén az adatvédelmi tisztviselo ennek megsziintetésére hivja fel az adatkezel6 figyelmét. A
feltart szabélytalansagrol az adatvédelmi tisztviseld haladéktalanul beszamol a féigazgatonak
(9) Az adatvédelmi tisztviselohoz barmely érintett fordulhat a személyes adatok
kezelésével kapcsolatos kérdésekben.

5. Az adatkezelésben résztvevik

6.§ (1) Az adatkezelésben kdzvetleniil érintett foglalkoztatott
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a) feladatkorének ellatasa soran felelés az adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért,
torléséért, tovébbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért, valamint az adatok pontos és
kévethetd dokumentalasaért,

b) megorzi a feladata, illetve munkakore ellatdsa soran tudomasara jutott adatokat,
informéciokat, kiilonds tekintettel a személyes adatokra,

c) ligyel a nyilvantartasok biztonsagos kezelésére és tarolasara, gondoskodik arrol, hogy
az altala vezetett nyilvantartasok megfeleljenek a pontossag és naprakészség alapelvének,

d) gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt adatokhoz, nyilvantartasokhoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza,

€) az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot koteles haladéktalanul
megsziintetni,
f) koteles betartani az adatkezelésre vonatkozé jogszabélyokat, igy kulondsen az

altalanos adatvédelmi rendelet és Infotv., az Nkt., tovdabba az adatvédelemmel és
adatbiztonsaggal kapcsolatos belso iranyitasi eszk6zok rendelkezéseit.
6. Az adatkezelésben kozvetleniil nem érintett foglalkoztatott kotelességei
7.§ (1) Az adatkezelésben kozvetleniil nem érintett foglalkoztatott:
a) koteles betartani az adatkezelésre vonatkozd jogszabdlyokat, igy kiilondsen az
altalanos adatvédelmi rendelet és Infotv., az Nkt., tovabba az adatvédelemmel és
adatbiztonsaggal kapcsolatos belsé iranyitasi eszkdzok rendelkezéseit,
b) koteles a foigazgatot tajékoztatni a feladatkdrében felmeriilt barmely adatvédelmi
problémarol.
I11. FEJEZET

AZ ADATKEZELESRE VONATKOZO SZABALYOK
7. Az adatkezelés jogalapja
8.§ (1) Személyes adat az Intézményben akkor kezelhetd, ha:

a) az Intézmény kozérdeki feladatai végrehajtisahoz nélkiilozhetetleniil sziikséges, vagy

b) az Intézmeény jogi kotelezettségének teljesitéséhez nélkiilozhetetleniil sziikséges, vagy

¢) az érintett a megfelel6 tajékoztatas mellett személyes adatai kezeléséhez onkéntesen €s
kifejezetten hozzdjarul, vagy

d) az érintett vagy mas személy létfontossagu érdekeinek védelméhez sziikséges, vagy

€) az Intézmény jogos érdekeinek érvényesités¢hez sziikséges, kivéve, ha ezen

érdekekkel szemben elsobbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvet6 jogai €s
szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, vagy

f) olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges. amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerzOdés megkotését megeldzoen az érintett kérésére torténd Iépések megtételéhez
sziikséges.

(2) Kiilonleges adat az (1) bekezdésben meghatarozott feltételeken feliil akkor kezelheto, ha
az altalanos adatvédelmi rendelet 9. cikk (2) bekezdésében meghatarozott feltételek is
teljesiilnek.

(3) Az egyes adatkezelésekrol az Intézmény adatkezelési tajékoztatoval informalja az
érintetteket. Ezen adatkezelési tajékoztatok tartalmazzak az adott adatkezelés tekintetében az
adatkezelés pontos céljat €s jogalapjat, az adott adatkezelés soran kezelt személyes adatok
megnevezését. Ezeket az adatokat a jelen Szabalyzat 13. § (1)-(2) bekezdése szerinti
nyilvantartasok is tartalmazzak.

(4) A hozzajarulasra vonatkozoé szabalyok:

a) amennyiben az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapszik, ugy az érintett a
hozzajarulds megadasarol onkéntesen és ugy donthet, hogy a hozzajarulas megtagadasa vagy
kés6bbi visszavonasa nem jar szaméra negativ kovetkezményekkel.
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b) Az Intézmény nem tesz kiilonbséget a hozzajarulasok kozott azok formdjat tekintve, a
hozzajarulasok formai egyenértékiiek, de fenntartja maganak a jogot, hogy egyes
adatkezelések esetén a hozzdjarulas forméjat meghatirozza vagy egyes forméit (szobeli
hozzéjarulas, rautalo magatartas) kizarja.

c) Az Intézmény minden adatkezelési folyamatat ugy hatdrozza meg jelen Szabélyzat
kiadasakor és minden, a késdbbiekben bevezetendd adatkezelés esetén, hogy amennyiben
annak jogalapja az érintett hozzajarulasa, ugy képes legyen annak bizonyitasara, hogy az
érintett a személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult. Erre tekintettel az Intézmény
elsésorban irasos nyilatkozat iitjan szerzi be az érintett hozzajarulasat.

d) Az Intézmény biztositja a jogot arra, hogy az érintett ugyanigy, ahogy a hozzajarulast
megadta, utébb visszavonhassa a hozzajarulasat.

e) Az Intézmény a visszavonds tényét az adatkezelés soran rogziti, az adatot a
tovabbiakban nem kezeli, de az adat helyét ,,a hozzajarulas visszavonva” jelzéssel jeloli meg.
8. Az adatkezelés elvei

9.§ (1) Személyes adat kizarolag egyértelmiien meghatarozott jogszerli célbdl, a céllal
osszeegyeztethetd modon kezelhet6. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie
az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és
torvényesnek kell lennie, valamint az adatkezelést az érintett szamara atlathaté modon kell
végezni.

(2) Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cel
megvaldsulasahoz sziikséges mértékben és ideig kezelhetd, figyelemmel a jogszabalyokban €s
az Intézmény egyedi iratkezelési szabélyzataban meghatérozott megorzési kotelezettségre.
Nem mindsiil az eredeti céllal 5ssze nem egyeztethetonek a kézérdeki archivalas céljabol.
tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol torténd tovabbi adatkezelés.
A személyes adatok cél megvalosuldsanal hosszabb ideig torténd tarolasara csak kozérdekd
archivalas, tudomanyos és torténelmi kutatas, vagy statisztika készitése céljabol keriilhet sor.
(3) A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi e mindségét, amig
kapcsolata az érintettel helyreallithato. Az érintettel akkor helyredllithaté a kapcesolat, ha az
adatkezelé rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyredllitashoz
sziikségesek.

(4) Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagit, teljességét €s — ha az
adatkezelés céljara tekintettel szilkséges — naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet
csak az adatkezelés céljahoz szikséges ideig lehessen azonositani.

(5) Az Intézmény az adatkezelés soran arra alkalmas technikai vagy szervezési — igy
kiilondsen az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével
megsemmisiilésével vagy kdrosodasiaval szembeni védelmet kialakito — intézkedések
alkalmazasaval biztositja a személyes adatok megfelelo biztonsagat.

(6) Az Intézmény felelés az adatkezelései sordan az adatkezelés elveinek érvényre
juttatasaért, figyelemmel az elszamoltathatosag alapelvének teljestilésére.

9. Az érintett tajékoztatasanak kovetelménye

10. § (1) Ha az érintettre vonatkoz6 személyes adatokat az érintett6l gyjtik, az Intézmény a
téjékoztatashoz vald jog érvényesiilése érdekében az dltala, illetve a megbizasabdl vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo éltal végzett adatkezelési miiveletek megkezdését
megelozoen, de legkésébb az adatok megszerzésének idépontjaban az érintett rendelkezésére
bocsatja a kovetkezo informéaciok mindegyikét:

a) az Intézmény és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozé végez, az
adatfeldolgozo — képvisel6jének kilétét és elérhetoségeit,
b) az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit.
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c) a személyes adatok tervezett kezelésének céljat és jogalapjat,
d) ha van ilyen, a személyes adatok cimzettjeit, illetve a cimzettek kategoriait,
€) ha relevéns, az éltalanos adatvédelmi rendelet 13. cikk (1) bekezdés d) és f) pontjaban

szereplo adatokat.

(2) Az Intézmény az (1) bekezdésben meghatarozott informaciok mellett a személyes adatok
megszerzésének idépontjaban, annak érdekében, hogy a tisztességes és atlathato adatkezelést
biztositsa, az érintettet a kovetkezo kiegészité informaciokrol tajékoztatja:

a) a személyes adatok taroldsanak id6tartamérdl, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
idétartam meghatarozasanak szempontjairol,

b) az érintettet megilleté jogosultsagokrol, és azok gyakorlasanak modjardl,

c) az altalanos adatvédelmi rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan vagy a 9. cikk

(2) bekezdésének a) pontjan alapuld adatkezelés esetén a hozzajarulas barmely idépontban
torténd visszavonasahoz vald jogarol, azzal, hogy a hozzdjarulas visszavondsa nem érinti a
visszavonas elott a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét,

d) a Hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol,

9) arrol, hogy a személyes adat szolgaltatdsa jogszabalyon vagy szerzodéses
kotelezettségen alapul vagy szerzodés kotésének elofeltétele-e, valamint, hogy az érintett
koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba, hogy milyen lehetséges
kdvetkezmeényeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa,

f) ha torténik ilyen, akkor automatizalt dontéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast
is, valamint legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikara ¢€s arra vonatkozoan
érthet6 informaciokrol. hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentoséggel. és az érintettre nézve
milyen varhat6 kovetkezményekkel bir.

(3) Ha az Intézmény a személyes adatokon a gytjtésiik céljatol eltéré célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzden tajékoztatnia kell az érintettet
errdl az eltérd célrol és a (2) bekezdésben emlitett minden relevans kiegészito informaciorol.
(4) Ha a személyes adatokat nem az érintettdl szerezték meg, az Intézmény az érintett
rendelkezésére bocsatja az (1) bekezdésben meghatarozottakon tul a kévetkezo informaciokat:
a) az érintett személyes adatok kategoriai,

b) a személyes adatok forrdsa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvanosan
hozzaférhet6 forrasokbdl szarmaznak-e.

(5) Az Intézmény a (4) bekezdésben foglalt tajékoztatast az alabbiak szerint adja meg:

a) a személyes adatok kezelésének konkrét kortilményeit tekintetbe véve, a személyes
adatok megszerzésétol szamitott észszert hataridon, de legkésébb egy honapon beliil.

b) ha a személyes adatokat az érintettel valo kapcsolattartas céljara hasznaljak, legalabb
az ¢érintettel valo elso kapcsolatfelvétel alkalmaval, vagy

c) ha varhatéan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésébb a személyes adatok elso
alkalommal valé kozlésekor.

(6) Az Intézménynek ugy kell megvalodsitania az érintett tajékoztatasat, hogy az érintett
részére a személyes adatok kezelésére vonatkozo tajékoztatast tomor, atlathato, érthetd és
konnyen hozzaférheté és olvashatdé formaban, vilagosan és kozérthetben megfogalmazva
nyujtsa. A tajékoztatas nyelvezetének mindig igazodnia kell az érintettek koréhez. A
tajékoztatast irasban vagy egyéb, megtorténtének bizonyitasara alkalmas modon kell
biztositani.

(7) Az Intézménynek nem kell tajékoztatnia az érintettet, ha a személyes adatokat nem az
érintettol szerezték meg €s

a) az érintett mar rendelkezik az informaciokkal, vagy
b) az informéciok érintett részére valé rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek bizonyul,
vagy
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c) aranytalanul nagy er6feszitést igényelne az informaciok érintett rendelkezésére
bocsatéasa, vagy
d) a tajékoztatds nyujtasa valdsziniisithetben lehetetlenné tenné vagy komolyan
veszélyeztetné az adatkezelés céljainak elérését, vagy
€) a személyes adat megszerzését, vagy kozlését kifejezetten eldirja jogszabaly, amely az

érintett jogos érdekét szolgalo intézkedésekrol kiilon rendelkezik, vagy

f) ha a személyes adatoknak valamely jogszabalyban eldirt titoktartdsi kotelezettség
alapjan bizalmasnak kell maradniuk.

(8) A (7) bekezdés b)—d) pontok esetében az Intézménynek megfeleld intézkedéseket kell
hoznia — az informacidk nyilvanosan elérhetdvé tételét is ideértve — az érintett jogainak,
szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme érdekében.

10. Az adatkezelésben érintettet megilleté jogosultsagok és az érintett jogai érvényesiilésének
biztositasa

11.§ (1) Az adatkezelésben érintett az Intézménytol tajékoztatast kérhet arra vonatkozoan,
hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy tajékoztatast kérjen személyes adatai kezelésérél, a rola szolo
adatkezelésrol és abba betekinthet. A betekintést ugy kell biztositani, hogy ez alatt az érintett
mas személy adatait ne ismerhesse meg.

2) Az Intézmény az érintett kérelmét, a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb 1d6
alatt, de legfeljebb az altalanos adatvédelmi rendeletben meghatarozott hataridén beliil
elbiralja és a dontésrol az érintettet kozértheté formaban és tartalommal irasban, vagy ha az
érintett a kérelmet elektronikus uton nyujtotta be, elektronikus uton (kivéve, ha az érintett ezt
masként kéri) értesiti. Az Intézmény az érintettnek kdzérthetd formaban, irdsban tajékoztatast
ad az altala kezelt, illetoleg az altala megbizott adatfeldolgozé altal kezelt adatairdl. az
adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idbtartamardl, az adatfeldolgozé nevérél. cimérdl, az
adatkezeléssel dsszefliggd tevékenységérdl, hogy kik és milyen célbol kaptak vagy kapjak
meg az adatokat, tovabba ha az adatokat nem az érintettél gyijtstték. a forrasukra vonatkozo
minden elérhetd informaciorol.

(3) Az (1) bekezdésben meghatéarozott tajékoztatas ingyenes, amennyiben a tajékoztatast
kérd a folyo évben azonos adatkorre vonatkozoan tdjékoztatasi kérelmet az Intézményhez
még nem nyujtott be. Amennyiben az érintett folyé évben azonos adatkdrre vonatkozéan a
hozzaféréshez valo joga, a helyesbitéshez valo joga, az adatkezelés korlatozasahoz valo joga,
vagy a torléshez valo joga érvényesitése iranti kérelmet nytjtott mér be az Intézményhez €s az
altalanos adatvédelmi rendelet 12. cikk (5) bekezdésében foglalt feltételek fennallnak, akkor
koltségtérités allapithaté meg.

(4)  Ha megalapozottan kétségbe vonhato, hogy a kérelmet benyujté személy az érintettel
azonos személy, az Intézmény a kérelmet az azt benyujtd személy személyazonossiaganak
hitelt érdeml6 igazolasat kovetoen teljesiti.

(5) Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse az érintettre vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az
adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek
mellett kiegészité nyilatkozat Gtjan térténd — kiegészitését.

(6) Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény korlatozza az adatkezelést, ha az
alabbiak valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatainak pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
idotartamra vonatkozik, amely lehetové teszi, hogy a Intézmény ellendrizze a személyes
adatok pontossagat,

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat,
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c) a Intézménynek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,
vagy

d) az érintett a tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy a Intézmény jogos indokai elsdbbséget
élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

(7)  Ha az adatkezelés a (6) bekezdés alapjan korlatozas ald esik, az ilyen személyes
adatokat a tarolas kivételével csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények
eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi
személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagdllam fontos
kozérdekébdl lehet kezelni.

(8) A Intézmény az érintettet, akinek a kérésére a (6) bekezdés alapjan korlatoztik az
adatkezelést, az adatkezelés korlatozasanak feloldasardl elozetesen tajékoztatja.

9) Az altalanos adatvédelmi rendelet 17. cikkében meghatarozottak szerint az érintett
jogosult a térléshez valé jog gyakorlasara.

(10) A torléshez valdo jog érvényesitése érdekében az érintett személyes adatait
haladéktalanul torolni kell, ha

a) az adatkezelés jogellenes, vagy

b) az érintett az altalanos adatvédelmi rendelet 21. cikke szerint tiltakozik az adatkezelés
ellen, az ott foglalt feltételek teljesiilése setén

c) az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az
adatkezelés céljanak megvalosulasahoz, vagy

d) az adatok tarolasanak torvényben, nemzetk6zi szerzodésben vagy az Eurdpai Unio
kotelezo jogi aktusaban meghatarozott idotartama eltelt, vagy

e) az adatkezelés jogalapja megszint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja,

f) azt jogszabaly, az Eurdpai Unié jogi aktusa, bir6sag vagy a Hatoséag elrendelte,

2) az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes

adatainak torlését kérelmezi.

(11) Ha az Intézmény az érintett a személyes adatainak helyesbitésére, ezen adatok
kezelésének korlatozasara vagy torlésére iranyuld kérelmét elutasitja, az érintettet irdsban
haladéktalanul tajékoztatja az elutasitas tényérol, annak jogi és ténybeli indokairdl. valamint
az érintettet megilletd jogokrol, azok érvényesitésének modjarol.

(12) Ha az Intézmény az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése szerint eljard
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését
korlatozza, ezen intézkedés tényér6l és annak tartalmarol értesiti azon adatkezeloket és
adatfeldolgozokat, amelyek részére az adatot ezen intézkedését megeldzden tovabbitotta,
annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének korlatozasat a
sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtséak.

(13) Az adathordozhatosag érvényesitése soran az érintett jogosult arra, hogy a ra
vonatkozo €s az altala a Intézmény rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles
korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket
az adatokat egy masik adatkezelének tovébbitsa anélkiil, hogy ezt a Intézmény akadélyozna,
ha:

a) az adatkezelés hozzdjarulason vagy szerzodésen alapul, és

b) az adatkezelés automatizalt mddon torténik.

12. § (1) Az érintett a tajékoztatas, hozzaférés, helyesbités, korlatozéas vagy torlés tovabba az
adathordozas irdnti kérelmét és tiltakozasat az Intézményhez vagy az adatvédelmi
tisztviselohoz nytjthatja be.
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(2) Az adatkezeléssel kapcsolatos tdjékoztatast, a megtett intézkedést tartalmazo levelet a
foigazgatod vagy az altala kijelolt személy késziti el6.

(3) Az érintettnek valé megkiildés elott a tajékoztatast. intézkedést tartalmazo levél
véleményezés céljabol megkiildhetd az adatvédelmi tisztviselonek. A levelet ugy kell
elkiildeni a részére, hogy az érintett tajékoztatasara nyitva allé hataridéb6l még legalabb 5
munkanap rendelkezésre alljon.

(4) Az adatvédelmi tisztvisel6 megvizsgalja a levéltervezetben foglaltakat, sziikség szerint
egyeztet az Intézmény foigazgatojaval majd — ha nem az adatvédelmi tisztviselo volt a
keérelem cimzettje — megkiildi a véleményezést az Intézménynek, amelyet az Intézmény
féigazgatdja vagy az altala kijelolt személy kiild el az érintettnek.

(5) Helyesbités, korlatozas, torlés, illetve adathordozas és tiltakozas iranti kérelem esetén
is egyeztetni lehet az adatvédelmi tisztviselovel a kérelem teljesithetoségérdl, illetve annak
modjardl.

(6) Ha az Intézmény ugy dont, hogy az érintett kérelmét nem teljesiti, akkor az
elutasitasrol szold dontésérol az adatvédelmi tisztviseld véleményének kikérését kbvetden az
érintettet irasban, haladéktalanul az ok feltiintetésével értesiti és tajékoztatja a jogorvoslati
lehetéségekrol.

11. Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

13.§ (1) A Intézményben minden, személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési
tevékenységet nyilvantartasba kell venni adatkezelési tipusonként (a tovabbiakban:
adatkezel6i nyilvéntartds). A nyilvantartasba vételrél a fbdigazgatd gondoskodik. A
nyilvantartas vezetése elektronikus uton rogzitett formdaban térténik és azt — kérésére — a
Hatosag rendelkezésére kell bocsatani. Az adatkezel6i nyilvantartashoz az adatvédelmi
tisztviseld részére hozzaférési jogot sziikséges biztositani.

(2) Az adatkezeldi nyilvantartas a kovetkezo informaciokat tartalmazza:

a) az adatkezel6 nevét és elérhetdségeit, az adatkezel$ képviseldjének és az adatvédelmi
tisztviselonek a nevét €s elérhetdségeit.

b) az adatkezelés céljat, vagy céljait,

c) az erintettek kategoriainak, valamint a személyes adatok kategoriainak ismerteteset,

d) az olyan cimzettek kategoriait, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni
fogjak, ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket,

€) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet

részére torténd tovabbitasara vonatkozé informaciok, beleértve a harmadik orszag vagy a
nemzetkozi szervezet azonositasat, valamint az altalanos adatvédelmi rendelet 49. cikk (1)
bekezdésének masodik albekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfeleld garancidk leirasat,
f) ha lehetséges, a kiilonbzo adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridoket,

g2) ha lehetséges, az adatbiztonséagi intézkedések altalanos leirasat.

(3) A Intézmény az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellendrzése.
valamint a Hatosag és az érintett tajékoztatasa céljabol nyilvantartast vezet, amely
tartalmazza:

a) az adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tényeket, kiilondsen az adatvédelmi incidens
jellegét, beleértve — ha lehetséges — az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és
hozzavetoleges szamat,

b) az incidenssel érintett személyes adatok korét és hozzavetdleges mennyiségét,
c) az adatvédelmi incidens id6pontjat, koriilményeit,
d) az adatvédelmi incidensbdl eredd valdszintsitheto kévetkezményeket és az azok

elharitasara megtett, az esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.
12. Adatvédelmi hatasvizsgalat, el6zetes konzultacio

123



1142 Bp. Zuglo, Csaktornya park 1. Tel.: 467 09 16
e-mail cim: zugloimunkacsy@upemail.hu
m www.zugloimunkacsy.hu

M Zugléi Munkacsy Mihdly Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

14.§ (1) Ha az adatkezelés valamely — kiilondsen 0j technoldgiakat alkalmazd — tipusa,
figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira, valoszintisitheten magas
kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az Intézmény
az adatkezelést megel6zden hatasvizsgalatot végez arra vonatkozéan, hogy a tervezett
adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik, milyen hatésokat fognak
gyakorolni az érintetteket megilletd alapveto jogok érvényesiilésére.

(2) Az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzésekor az adatvédelmi tisztvisel6 szakmai
tanacsat kotelezo kikérni.

(3) A Intézmény az adatvédelmi hatasvizsgalatot az altalanos adatvédelmi rendelet 35-36.
cikkében, valamint a 29. cikk alapjan létrehozott Adatvédelmi Munkacsoport (WP) 2017/
248. iranymutatasaban foglalt modszertani ajanlas figyelembe vételével folytatja le.

4) Az adatvédelmi hatasvizsgalat tartalmazza legalabb a tervezett adatkezelési miiveletek
altalanos leirasat, az érintettek alapvet6 jogainak érvényesiilését fenyegetd, az adatkezeld altal
azonositott kockazatok leirasat és jellegét, az e kockaztok kezelése céljabdl tervezett, valamint
a személyes adatokhoz fiz6d6 jog érvényesiilésének biztositasara iranyulé az adatkezeld altal
alkalmazott intézkedéseket. Az adatvédelmi hatasvizsgalat erre szolgalé szoftver
hasznélataval is elvégezheto.

(5)  Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezel6 4ltal
a kockdzat mérséklése céljabol tett intézkedések hidnydban valdsziniisithetben magas
kockazattal jar, a személyes adatok kezelését megel6zden az adatkezeld elézetes konzultdciot
kezdeményez a Hatésaggal. Az elézetes konzultacié kezdeményezésével egyidejiileg az
Intézmény a Hatdsag rendelkezésére bocsatja az adatvédelmi hatasvizsgéalat eredményét,
tovabba felvilagositast nytjt a Hatdsag részére minden olyan koériilményr6l, amelynek
tisztazasat a Hatosag az el6zetes konzultacié eredményes lefolytatasa érdekében sziikségesnek
tartja.

(6) Amennyiben a Hatosag valamely meghatarozott adatkezelés-tipust magas kockazatl
adatkezelésnek mindsit és e megallapitasat kozzéteszi, valamint a tervezett adatkezelés e
megallapitassal érintett adatkezelés-tipus sordn alkalmazottal azonos vagy ahhoz hasonld
tipusit miivelet vagy miveletsorozat alkalmazasaval jar, a tervezett adatkezelés tekintetében
annak magas kockazatat vélelmezni kell.

(7) Ha a Hatosag valamely meghatéarozott adatkezelés-tipus tekintetében azt allapitja meg,
hogy az nem minésiil magas kockazata adatkezelésnek és e megallapitasat kozzéteszi,
valamint a tervezett adatkezelés kizarOlag e megallapitassal érintett adatkezelés-tipus sordn
alkalmazottal azonos vagy ahhoz hasonlo tipusti miivelet vagy miiveletsorozat alkalmazasaval
jar, a tervezett adatkezelés tekintetében azt kell vélelmezni, hogy az nem mindsiil magas
kockazatu adatkezelésnek.

IV. FEJEZET
AZ ADATTOVABBITAS

13. Az adattovabbitas rendje

15.§ (1) Az Intézmény altal az eljardsa soran kezelt személyes adatok tovabbitiasanak
jogalapjara jelen Szabalyzat 8. §-dban foglaltak az iranyadok. Kiilfoldre torténd
adattovabbitds esetén tovabbi feltétel az altalanos adatvédelmi rendelet V. fejezetében
foglaltaknak valé megfelelés.

(2) Az adattovabbitast megelozéen a Intézmény adatot kezelé munkatarsa, adatfeldolgozo
igénybevétele esetén a Intézmény megbizasabél vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozd megvizsgdlja a tovabbitandé személyes adatok pontossagat, teljességét és
naprakészségeét.
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(3)  Amennyiben a (2) bekezdésben meghatarozott vizsgalat eredményeként az éallapithatd
meg, hogy a tovabbitandé adatok pontatlanok, hidnyosak vagy mar nem naprakészek, azok
kizarolag abban az esetben tovabbithatok, ha

a) az az adattovabbitas céljanak megvaldsulasdhoz elengedhetetleniil sziikséges, és

b) az adattovabbitassal egyidejlileg tajékoztatja a cimzettet az adatok pontossagaval,
teljességével €s naprakészségével dsszefliggésben rendelkezésére allo informaciokrol.

(4) Az Intézmény csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek az Intézmény
jogszert adatkezeloje.

(5)  Adattovabbitas esetén minden esetben meg kell gy6z6dni az adatkezelés jogalapjarol,
kétség esetén az adatvédelmi tisztviseloé szakmai véleményének kikérése mellett. Személyes
adatot tovabbitani csak abban az esetben lehet, ha az adattovabbitas jogalapja egyértelmii,
célja ¢s az adattovabbitas cimzettje pontosan meghatarozott. Az adattovabbitast minden
esetben dokumentélni kell olyan médon, hogy annak menete és jogszeriisége bizonyithatd
legyen.

(6) Ha az adattovabbitashoz az érintett hozzajarulasra van sziikség, akkor e hozzajarulas
megtorténtét irasban rogziteni kell. Az érintett a hozzdjarulasat az adattovabbitas jogalapja,
célja és cimzettje ismeretében adja meg.

14. Adattovabbitas kiilsé megkeresés alapjan

16.§ (1) Az Intézményen kiviili szervtdl vagy maganszemélytol érkezo. személyes
adatokat érinté adatkozlésre iranyuld megkeresés teljesitésének jogalapjara jelen Szabalyzat
8. §-adban foglaltak az iranyadok.

(2)  Nem teljesithetd olyan adatigénylés, amelyeknek toérvényessége — az adatigénylés
vagy érintetti hozzajarulas hianyos adattartalmara, vagy mas kortilményre tekintettel — nem
llapithaté meg.

(3) Az adatkezelést végzd foglalkoztatott az Intézményen Kkiviili szervtél vagy
maganszemélytdl érkezé adattovébbitasra iranyuld megkeresés, vagy a kiilfoldre torténo
adattovabbitdsra iranyulé megkeresés beérkezésérdl haladéktalanul tajékoztatja a féigazgatot.

(4) A foigazgaté a rendelkezésre allo adatok alapjan megvizsgalja az adattovabbitas
feltételeinek fennallasat, a kérés teljesithetdségét. sziikség esetén tovabbi tdjékozodast végez.

(5) Ha az adattovabbitast kovetden jut az Intézmény, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé tudomasara, hogy az adattovabbitas térvényben,
nemzetkézi szerzodésben vagy az Eurépai Unid kételezd jogi aktusaban meghatarozott
feltételei nem teljesiiltek, arrdl a cimzettet haladéktalanul értesiti.

(6) Amennyiben az adattovabbitds jogszeriiségével kapcsolatban kétség meriil fel. a
foigazgat6 — irasban vagy elektronikus aton — az adatvédelmi tisztvisel6héz fordulhat, aki 6t
munkanapon beliil véleményt nyilvanit az adattovabbitas jogszeriiségérol.

(7) A foigazgatd az adattovabbitast — ha jogszabaly vagy egyéb, az adattovabbitas
teljesitésére vonatkozéd eléirds nem rendelkezik masképp — az erre irdnyulé kérelem
beérkezését kovetd 15 napon beliil teljesiti, vagy sziikség esetén az adatvédelmi tisztviseld
véleményének figyelembe vételével dont a megkeresés teljesitésének elutasitasarol, a
térvényben meghatarozott kotelez6 adatszolgéltatasokat kivéve. A dontés ellen az adatkérd az
Intézmény féigazgatdjahoz irasban benyujtott panasszal fordulhat, aki annak a beérkezésétol
szamitott 15 napon beliil hataroz az adatok tovabbithatosagarol.

15. Kozos adatkezelés

17.§ (1) Az Intézmény felelés az altala kezelt személyes adatok védelméért, viszont, ha az
adatkezelés céljait és eszkozeit egy masik adatkezelével vagy adatkezelokkel kozosen
hatarozzak meg, azok kozos adatkezeloknek mindsiilnek.

(2) Amennyiben az Intézmény és egy vagy tobb tovabbi o6nalld jogalanyisaggal
rendelkezd adatkezel6 folytat k6zos adatkezelést, ugy irasbeli megallapodasban kell rendezni
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a felel6sségi koroket, és ennek a megallapodasnak az adatkezelésre vonatkozo rendelkezéseit
az ¢érintettek rendelkezésére kell bocsatani. Jogszabalyi rendelkezés is meghatarozhatja az
egyes adatkezelok kotelezettségeit egy kozos adatkezeléssel kapcsolatosan. Az érintettek
jogainak akadalytalan biztositdsa érdekében, az érintettek jogaikat barmelyik adatkezel6vel
szemben gyakorolhatjak.

16. Adatfeldolgozo igénybevétele

18.§ (1)  Ha az adatkezelést az Intézmény nevében mas végzi, az Intézmény kizardlag
olyan adatfeldolgozét vehet igénybe, aki, vagy amely megfelelé garancidkat nyujt az
adatkezelési kovetelményeknek valdo megfelelésre, valamint az érintettek jogainak védelmét
biztosito, megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtasdra.

(2) Az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és
kotelezettségeit az altalanos adatvédelmi rendelet, az Infotv., valamint az adatkezelésre
vonatkozo kiilon torvények keretei kozott az Intézmény hatarozza meg. Az Intézmény altal
adott utasitasok jogszertségéért az Intézmény felel.

(3) Az adatfeldolgozd az Intézmény elOzetesen irasban tett eseti vagy altalanos
felhatalmazasa nélkiil tovabbi adatfeldolgozot nem vehet igénybe. Az édltalanos irasbeli
felhatalmazas esetén az adatfeldolgozo elézetesen tdjékoztatni kiteles az Intézményt minden
olyan tervezett valtozasrol, amely tovabbi adatfeldolgozok igénybevételét vagy azok cseréjét
érinti, ezzel biztositva lehetdséget arra, hogy ezekkel a valtoztatdsokkal szemben az
Intézmeény sziikseég szerint kifogast emelhessen.

(4) Az adatfeldolgozé a személyes adatokat kizarolag az Intézmény utasitasanak
megfeleloen kezelheti, kivéve, ha az ettdl valo eltérésre 6t unios vagy tagallami jog kotelezi.
Az adatfeldolgozé adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott
személyes adatokat kizarolag az adatkezel6 rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara
adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az adatkezeld rendelkezései
szerint koteles tarolni és megorizni.

(5) Az adatfeldolgozasra vonatkozd szerzodést irasba kell foglalni, amely szerzodés
tartalmazza az adatkezelés targyat, idétartamat, jellegét és céljat, a személyes adatok tipusat,
az ¢rintettek kategoriait, valamint az adatkezelé és az adatfeldolgozd kitelezettségeit és
jogait, igy legalabb azt, hogy az adatfeldolgozo

a) a személyes adatokat kizarolag az Intézmény irasbeli utasitdsai alapjan kezeli, kivéve
jogszabalyban eldirt egyedi esetekben.
b) biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi

kotelezettséget vallalnak, vagy jogszabélyon alapuld megfelel6 titoktartasi kotelezettség alatt
allnak,

c) meghozza a megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket, hogy a kockazat
mértékének megfeleld szintii adatbiztonsagot garantélja.

d) az Intézmény elozetesen irasban tett eseti vagy altalanos felhatalmazasa nélkiil tovabbi
adatfeldolgozot nem vehet igénybe,

e) az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az Intézményt abban, hogy teljesiteni tudja
kotelezettségét az érintett jogainak gyakorlasahoz kapcsolodd kérelmek megvalaszolasa
tekintetében.

f) segiti az Intézményt az adatkezelés biztonsdga, az incidensmenedzsment, az
adatvédelmi hatasvizsgdlat és az el6zetes konzultacio teljesitésében,
2) az adatkezelési szolgaltatds nyujtasanak befejezését kivetéen az Intézmény dontése

alapjan minden személyes adatot t6r6l vagy visszajuttat az Intézménynek és torli a meglévo
masolatokat, kivéve, ha jogszabaly masként rendelkezik,
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h) az Intézmény rendelkezésére bocsat minden olyan informaciét, amely az

adatfeldolgozd igénybevételével kapcsolatos kotelezettségek teljesitésének igazolasahoz
sziikséges, tovabba, amely lehetdvé teszi, és elOsegiti az Intézmény vagy az altala megbizott
mas ellendr utjan végzett auditokat, ideértve a helyszini vizsgdlatokat is. Ezen
informacioknak az Intézmény rendelkezésére bocsatasanak teljesitése elott az
adatfeldolgozonak haladéktalanul tajékoztatnia kell az Intézményt, ha ugy véli, hogy annak
valamely utasitasa adatvédelmi jogszabalyt seért.

(6) Az adatfeldolgozéassal nem bizhaté meg olyan szervezet, amely a feldolgozandd
személyes adatokat felhasznalé tizleti tevékenységben érdekelt.

V. FEJEZET

AZ ADATBIZTONSAG KOVETELMENYE
17. Adatbiztonsagi szabalyok
19. § (1) Az Intézmény, vagy az Intézmény rendelkezése, megbizdsa esetén
tevékenységi korében az adatfeldolgozd a kezelt személyes adatok megfelelé szintl
biztonsaganak biztositasa, valamint az érintettek alapveto jogainak érvényesiilése érdekében,
koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni a kockazatok
mértékéhez igazodé miiszaki és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek az altalanos adatvédelmi rendelet, az Infotv., tovabba jelen Szabalyzat,
valamint az egyéb adat- és titokvédelemi szabalyok érvényre juttatisihoz sziikségesek, annak
érdekében, hogy a kockazat mértékének megfelel6 szintii adatbiztonsagot garantélja.
(2) Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas, torlés, megsemmisités, valamint
megsemmisiilés ¢€s sériilés, tovdabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado
hozzéaférhetetlenné valas ellen.
(3) Az Intézmény a kezelt személyes adatokat megfelelé szervezési és miiszaki
(informatikai) intézkedésekkel védi az illetéktelen hozzaférés és felhasznalas ellen. Az
adatbiztonsag keretében az egyes személyes adatokat kezel6 informatikai rendszereket csak a
megfelelé szintli hozzaférési jogosultsaggal rendelkezé személyek ilizemeltethetik. Az
Intézmeény gondoskodik arrdl, hogy alkalmazottai csak a munka elvégzéséhez
elengedhetetleniil sziikséges jogosultsaggal rendelkezzenek. Az Intézmény hozzaférési
jogosultsagot kizardlag olyan személy részére engedélyez, akinek az adatok kezelése,
feldolgozasa a munkakori feladata. A hozzaférési jogosultsagokat, valamint azok
felhasznalasat az Intézmény meghatarozott rendszerességgel ellenorzi.
(4) A kiilonb6z6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme
érdekében megfelel6 technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt
adatok — kivéve, ha azt torvény lehetdvé teszi — kézvetleniil ne legyenek Osszekapcsolhatok,
és az érintetthez rendelhetok.
(5) A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezelo és az
adatfeldolgozé tovabbi intézkedésekkel biztositja

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat,

b) az automatikus adatfeldolgozo rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat,

c) annak ellenorizhetoségét ¢és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak,

d) annak ellenorizhetdségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat,
mikor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerekbe,

e) a telepitett rendszerek lizemzavar esetén térténd helyreallithatosagat, és

f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellép6 hibakrol jelentés késziiljon.
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(6) A Intézménynek és az adatfeldolgozonak az adatok biztonsagat szolgalo intézkedések
meghatarozasakor és alkalmazéasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségeére.
Tobb lehetséges adatkezelési megoldés koziil azt kell valasztani, amely a személyes adatok
magasabb szinti védelmét biztositja, kivéve, ha az ardnytalan nehézséget jelentene az
adatkezeldnek.

(7) Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések célja az adatok, illetve adathordozék
védelme a sériilés, rongalodas, megsemmisiilés, valamint az illetéktelen hozzaférés ellen.
20.§ A nem elektronikus kezelésli személyes adatok biztonsdga érdekében az alabbi
intézkedéseket kell foganatositani:

a) tliz- és vagyonvédelem: az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhato, szaraz, tliz- €s
vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni,
b) hozzaférés védelem: a folyamatos aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes

tigyintézok férhetnek hozza;

18. Ellenorzés

21. § (1) Az adatvédelemmel kapesolatos jogszabdlyi el6irasok és belso szabdlyozo eszk6zok
eldirasainak megtartasat a foigazgato koteles ellenorizni. Az ellendrzéshez segitséget kérhet
az adatvédelmi tisztvisel6tol.

(2) Az adatvédelmi tisztviselé jogosult adatvédelemmel kapcsolatos ellendrzéseket
vegezni.

(3) Az adatvédelmi tisztviselé az adatkezelés rendjének megtartasara iranyulo ellendrzési
tevékenysége soran jogosult az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos bels0 szabélyozo
eszkozoket, dokumentumokat, jegyzokonyveket és nyilvantartasokat attekinteni.

VL. FEJEZET

AZ ADATVEDELMI ELOIRASOK MEGSERTESE
19. Adatvédelmi incidens és kezelése
22.§ (1) A biztonsagot érintd Osszes esemény (a tovabbiakban: biztonsagi. vagy
adatvédelmi incidens illetve incidens) bekovetkezése esetén az eseményt ¢észlelo
foglalkoztatottnak haladéktalanul értesitenie kell a foigazgatot, megjeldlve az incidens
valamennyi ismert részletét.
(2) A foigazgatd — sziikséges esetén az adatvédelmi tisztviselovel valo konzultaciot
kovetden - megallapitja az adatvédelmi incidens bekovetkeztét, vizsgalatot folytat le és
objektiv értékelés alapjan mérlegeli, hogy az incidens kockazattal jar-e a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve.
(3)  Ha megdllapitasra keriil, hogy az incidens kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, ugy az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil, de
legkésdbb azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, 72 éran belill az
incidenst bejelenti a Hatosagnak, a Hatosiag hivatalos oldalan talalhato Adatvédelmi
Incidensbejelenté Rendszer hasznalataval.
(4) A természetes személyek jogait és szabadsagait érinté — valtoz6 valésziniiségi és
sulyossag — kockazatok szarmazhatnak a személyes adatok kezelésébol. amelyek
adatvédelmi incidens bekivetkezése soran fizikai, vagyoni vagy nem vagyoni karokhoz
vezethetnek, igy kiilondsen:
a) ha az adatkezelésbol hatranyos megkiilonbdztetés, személyazonossag-lopas vagy
személyazonossaggal valo visszaélés, pénziigyi veszteség, a j6 himév sérelme, a szakmai
titoktartasi kotelezettség altal védett személyes adatok bizalmas jellegének sériilése, az
alnevesités engedély nélkiil torténd feloldasa, vagy barmilyen egyéb jelentds gazdaségi vagy
szocialis hatrany fakadhat,
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b) ha az érintettek nem gyakorolhatjak jogaikat és szabadsagaikat, vagy nem
rendelkezhetnek sajét személyes adataik felett,

c) ha olyan személyes adatok kezelése torténik, amelyek faji- vagy etnikai szdrmazasra,
vagy politikai véleményre, valldsi vagy vilagnézeti meggy6zOodésre vagy szakszervezeti
tagsdgra utalnak, valamint, ha a kezelt adatok genetikai adatok, egészségiigyi adatok vagy a
szexualis életre, biintetdjogi felelosség megallapitasara, illetve biincselekményekre, vagy
ezekhez kapcsolddo biztonsagi intézkedésekre vonatkoznak,

d) ha személyes jellemzék értékelésére, igy kiilonosen munkahelyi teljesitménnyel
kapcsolatos jellemzok, gazdasagi helyzet, egészségi allapot, személyes preferencidk vagy
érdeklodési  korok, megbizhatosag vagy viselkedés, tartozkodasi hely vagy mozgés
elemzésére vagy elbrejelzésére kerill sor személyes profil létrehozdsa vagy felhasznalasa
céljabol,

e) ha kiszolgaltatott személyek — kiilonosen, ha gyermekek — személyes adatainak a
kezelésére kertil sor,
f) ha az adatkezelés nagy mennyiségli személyes adat alapjan zajlik, és nagyszami

érintettre terjed ki.

(5) Amennyiben a (2) bekezdésben meghatéarozott vizsgalat sordn megallapitasra keril,
hogy az adatvédelmi incidens valdszintsithetden nem jar kockazattal az egyének jogaira €s
szabadsagara nézve, az adatvédelmi incidens hatosagi bejelentése mell6zendo.

(6) Amennyiben a (2) bekezdésben meghatarozott vizsgalat soran megallapitasra kertil,
hogy az adatvédelmi incidens valésziniisithetben magas kockézattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrol. legaldbb a (8) bekezdés b)-d) pontokban
meghatarozott tartalommal.

(7) Az érintettet nem kell az (6) bekezdésben emlitettek szerint tajékoztatni, ha a
kovetkezo feltételek barmelyike teljesiil:

a) az Intézmény megfeleld miiszaki és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,
és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztdk, kiilondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositds alkalmazasa —,
amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara
értelmezhetetlenné teszik az adatokat,

b) az Intézmény az adatvédelmi incidensrél vald tudomasszerzést kvetoen olyan tovabbi
intézkedéseket tett, amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, a
(4) bekezdésben emlitett magas kockazat a tovabbiakban valésziniisithetben nem valdsul
meg,

c) a tajékoztatas ardnytalan er6feszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kdzzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést kell
hozni, amely biztositja az érintettek hasonloan hatékony tajékoztatasat.

(8) A Hatosagnak valo bejelentésben legalabb:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az
érintettek kategoriait és hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok
kategoridit és hozzavetoleges szamat,

b) kozolni kell a tajékoztatast nyajtod kapesolattarto nevét és elérhetdségeit,

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd. valdszintsithetd kovetkezményeket,
tovabba

d) ismertetni kell az Intézmény altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy

tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredo esetleges
hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.
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(99 Amennyiben — tekintettel az incidens Osszetettségére — nem lehetséges az

informaciokat egyidejiilleg kozolni, azok tovabbi indokolatlan késedelem nélkiil késébb
részletekben is k6zolhetok a Hatosaggal.

(10) Az Intézménynek gondoskodnia kell az adatvédelmi incidens elharitasarol, a
biztonsagos és jogszerii adatkezelés helyreallitasarol.

(11) Az Intézmény elektronikusan nyilvéntartja az adatvédelmi incidenseket a jelen
Szabélyzat 13. § (3) bekezdésében foglaltak szerint.

23.§ (1) Az Intézmény valamennyi foglalkoztatottja fegyelmi, polgari jogi és
biintetéjogi felelosséggel tartozik a munkavégzéshez kapcsolodo feladatai teljesitése soran
végzett adatkezelések jogszeriiségéért és a jelen Szabalyzatban foglaltak betartasaért.

(2) Az Intézmény foglalkoztatottja fegyelmi feleldsséggel tartozik kiilonosen. ha

a) a feladatai teljesitése soran jogszeriien megismert személyes adatot illetéktelen
harmadik személy szamara atadja, vagy hozzéaférhetévé teszi,

b) jogosultsagait nem rendeltetésszeriien hasznalja (pl. jogosulatlan lekérdezést hajt
végre, beleértve sajat vagy hozzitartozoi adatainak lekérdezését is), vagy azokat az Intézmény
mas foglalkoztatottja vagy egyéb illetéktelen harmadik személy részére elérhet6vé teszi.

(3) A Szabalyzat el6irasait megszegd foglalkoztatott jogosultsagainak visszavonasarol a
foigazgatd haladéktalanul intézkedik és az érintett személy a tovabbiakban a felel6sségre
vonasi ligyének lezardsiig a Intézmény szamara adatkezeléssel, adatfeldolgozassal
kapcsolatos tevékenységet nem végezhet.

VIL. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK
20. Ervényesség
24.§ (1) Az Nkt. 43. §-ara figyelemmel jelen Szabalyzat Az Nkt. 43. §-ara figyelemmel
jelen Szabalyzat az Intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak melléklete.”
(2) Jelen szabalyzat elkészitésénél és modositasanal a sziiléi szervezetet és a
didkénkorméanyzatot véleményezési jog illeti meg. A sziiloi szervezet, illetve az iskolai
diakonkorményzat véleménynyilvénitasa jelen Szabalyzat mellékletét képezi.
(3) Jelen Szabalyzatot a foigazgato adja ki.
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15.Az
15.1.

SZMSZ fiiggelckei

Az SZMSZ alapjaul szolgalé jogszabalyok

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo6 jogszabalyok:

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

A 2011. évi CXII. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol,

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol,
229/2012.(VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolé toérvény
végrehajtasarol,

335/2005. (X1I. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirol,

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

A pedagégus-tovabbképzésrdl., a  pedagogus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XIL
22) Korm. rendelet,

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkbdésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

A pedagogiai szakszolgalati intézmények mikddésérol szolo 15/2013. (II. 26)
EMMI rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairél szold
44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és

véleményezésérdl szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.
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TANKERULETI KOZPONT
Pelyva Judit Iktatoszam: TK/198/06170-3/2024
foigazgato részére Ugyintézé: Moldovan Maté

Zugl6i Munkacsy Mihaly Altalinos Iskola
és Alapfoka Miivészeti Iskola

Budapest
Cséktornya park 1.

1142

Targy: Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat jovahagyasa

Tisztelt Féigazgato Asszony!

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése értelmében a
koznevelési intézmény mitkddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozoé rendelkezéseket a
szervezeti és milkodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t az
igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el €és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az
SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

Tajékoztatom, hogy a Zugléi Munkacsy Mihaly Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti
Iskola 2024. november 6-an kelt, a K6zép-Pesti Tankeriileti Kozpontnak 2024. november 8-
an, illetve modositasokkal 2024. november 26-an jovahagyasra megkiildott szervezeti és
miikodési szabalyzata megfelel a jogszabalyi el6irasoknak, igy a fenntarté azt jovahagyja.

Budapest, elektronikus id6bélyegzd szerint

Udvoézlettel:

Digitélisan alairta: dr. Hazlinger Gyorgy

dr. Hazlinger GYOrgy pium s0sa1126 150717 10100
dr. Hazlinger Gyorgy
tankeriileti igazgato

Székhely: 1149 Budapest, Mogyoradi ut 21.
Telefon: +36-1-896-0778
E-mail: kozeppest@kk.gov.hu




		2024-11-26T13:07:17+0100
	dr. Házlinger György




