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| 1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira  vonatkozé

rendelkezéseket a szervezeti és miksdési szabélyzat hatarozza meg. Megalkotasa a

Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC., torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazis

alapjan torténik.

A szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti

felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket

jogszabaly nem utal més hatdskérbe. A szervezeti ¢s miikddési szabélyzat a kialakitott cél-

és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt mikodését,

racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasdnak jogszabalyi alapjait az alabbi

torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek teremtik meg:

a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvényt;

a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasardl szol6 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rendeletet;

a nevelési-oktatdsi intézmények mitkdésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarél sz6l6 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendeletet;

a pedagogusok 0 életpalyajarol sz616 2023. évi LIL torvényt;

a pedagdgusok j életpalysja torvényének végrehajtasarol szol6 401/2023.
(VIIL 30.) Korm.rendeletet;

2011. évi CXIL. torvény az informaciés dnrendelkezési jogrél és az
informéaciészabadsagrol;

1999. évi XLIL térvény a nemdohényzok védelmérsl;

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol.

1.2. A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, j6vahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény igazgatdja, a nevelbtestiilet

bevonésaval 2024. november 4-én és fogadta el, a Sziil6i Kézdsség, a Didkdnkormanyzat

¢s az Intézményi Tan4cs véleményezte. A szervezeti és miikidési szabalyzat a fenntart6

jovahagyasaval 1ép hatalyba.



A tanuldk, sziileik, a munkavallalék és mas érdekl6ddk megtekinthetik az iskola
konyvtaraban nyitvatartasi idében, tovabba az intézmény honlapjan.
A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozatlan idére szdl, rendelkezéseinek betartasa az
intézmény valamennyi munkavallalojara és tanuléjara katelezé érvény.
1.3. Az intézmény neve, alapdokumentuma
Hivatalos elnevezése: Hunyadi Janos Enek-zenei, Nyelvi Altaldnos Iskola
Az intézmény OM azonositdja: 035056
Intézmény székhelye: 1148 Budapest, Wass Albert tér 12.
Fenntart6: K6zép-Pesti Tankeriileti Kézpont
A fenntart6 székhelye: 1149 Budapest, Mogyorédi 1t 21.
Az intézmény képviseletét a miniszter altal megbizott igazgato latja el.
Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt
koltségvetési szervvel nem rendelkezik.
1.4. Az intézmény tipusa, alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje
Intézmény tipusa: Altalinos iskola
Intézmény évfolyamainak szama: 1-8.
Tanuléesoportok: 16 osztaly, napkdzis csoportok (szimuk valtozé)
1.5. Az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatok
Az intézmény feladata, alaptevékenysége:
1.5.1 altalanos iskolai nevelés-oktatés
¢ nappali rendszer( iskolai oktatas
¢ alsé tagozat, felsd tagozat
e 1-8. évfolyamok
® sajatos nevelési igényi tanulok integralt nevelése-oktatas
(autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdék)
1.5.2 egyéb kdznevelési foglalkozas
e tanuldszoba, napkozi otthonos ellatas
1.5.3 iskolai kényvtar sajat szervezeti egységgel
1.5.4 iskola maximalis létszdma 448 16

Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytathat.



1.6. Az intézmény szervezeti felépitése
Az iskola egységes szervezeti rendszer(i intézmény, amelyet az iskola igazgatdja vezet.
Az igazgatd vezetdi tevékenységét az igazgatohelyettesek és munkakdzosség-vezetdok

segitségével, valamint az intézményi koordinatorral egyiittmikodve latja el.
Az intézmény szervezeti felépitésének abraja:
I Igazgaté |

e J

NOKS: — Igazgatohetyettesek
iskolatitkar,  wssesosmme——nn—

rendszergazda ! | - —r—

| i NOKS: 1
1Uzemeltetési koordinator — 1 i ped.asszisztensek §
:___?Téchnikai |
| dolgozok |
e — E— e ol — 7 m—
Mk.-vezetd Mk.-vezetd : ng.-vezetﬁg i Mk.-vezeto i aMk.-vezeté% § Mk.-vezeto | | Kon 'vtt=_3 Isk pszich DOK segitd ¢
(angol) i (ermtud) © | (tarstud) || (osztf) | ! (alsés) § | (tano. kiv.) | ! vt o -pszich. ped.

i

iy g .

N
)

7 T
- _ e ] T p— '%:
] . 1 s . . il . ! . 1M .
-EPedagogusoki“- Pedagogusok "n%Pedagogusok J--riPedagogusok- . —IPedagogusokg :Pedagdgusok

2. Az intézmény mikodése

2.1. A miikidés rendje, a tanulok, az alkalmazottak és a vezeték intézmén_yben valé

benntartézkodasanak rendje
2.1.1. Az intézmény nyitva tartisa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitdsi napokon: 7 dratol 21 ordig tart
nyitva. Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon: 7 6ratdl 18 ordig - vagy
addig, amig a tanuldk jogszeriien tartozkodnak az intézményben — gondoskodni kell
a tanuldk feliigyeletérdl azzal, hogy tizenhat 6ra utdn a tanulok feliigyeletét neveld-
oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak lathatjdk el.
A szokasos nyitvatartasi rendtol vald eltérésre az igazgaté adhat engedélyt — eseti
kérelmek alapjan.
Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasdrnap a nyitvatartas csak az
igazgat6 altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolddik. Az intézményt

egyébként zarva kell tartani.



2.1.2.

2.1.3.

2.14.

rar e r

A nevel§-oktaté munka a tantargyfelosztas alapjan késziilé 6rarend szerint zajlik a
pedagégusok vezetésével a kijelolt tantermekben.
A napi tanitasi id6 7%-t8] 14%ig tart. Ezalatt a kotelez6 tanitasi orak zajlanak.
A tanitasi orak id6tartama: 45 perc. Indokolt esetben az igazgaté roviditett 6rakat és
szlineteket rendelhet el. Az elsé tanitdsi 6ra reggel 7% 6rakor kezdédik.
A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak hospitalas céljabol. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat
engedélyt. A tanitdsi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhaték, kivételt indokolt
esetben az igazgato és helyettesei tehetnek.
A tanitasi 6rak tanulokra vonatkozd szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Az orakozi sziinetek rendje
A sziinetek idejét a Hazirend tartalmazza. Minden sziinet ideje alatt — a tanulok
cgészsége érdekében — a tantermekben szelldztetni majd az ablakok zarasarol az orat
(foglalkozast) tarté koznevelési foglalkoztatottnak, vagy bérlének minden esetben
gondoskodni kell biztonsagi, vagyonvédelmi €s fenntarthatdsagi okokbdl.

Az intézményi feliigyelet rendszabalyai
Az iskoldban tanul6 feltigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az drarend szerinti kdtelezéd
tanitasi orak €s a tanéran kiviil foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanérat vagy a
foglalkozast tarté pedagdgus feliigyel. Az 6rakozi sziinetekben, valamint kézvetleniil
a tanitasi id6 el6tt és utan a tanuldk feliigyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott
tigyeletes pedagogusok latjak el.
Az intézmény ¢vente ligyeleti rendet hatiroz meg az érarend fliggvényében. Az
ligyeleti rend beosztasaért az igazgatohelyettes a felelds. Az ligyeletre beosztott vagy
az uigyeletes helyettesitésére kijelslt pedagogus felelés az ligyeleti tertilet rendjének
megtartasacrt, a feliigyelet ellatasaért. Az ligyeletes pedagdgus feladatait az tigyeleti
rend tartalmazza.

Az tigyeleti rend kiterjed az alabbi idészakokra:

7 6ratél 748 oraig ~ reggeli tigyelet
7% 6ratol 1429 ordig  — folyoso tigyelet
16 oratol 18 oraig — dé¢lutani tigyelet



2.1.5.

2.1.6.

2.1.7.

2.1.8.

A vezeték intézményben valo tartozkodasa
Szorgalmi idében hétftél-péntekig reggel 72¢ 6ra és délutan 16 éra kozott az iskola
igazgatdjanak vagy valamelyik helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.
Az intézmény vezetdje és helyettesel az éves munkatervhez ilieszkedd beosztas
alapjan latjak el az iigyeletes vezetd feladatait. Az tigyeletes vezetd akadalyoztatasa
¢setén a 2.5. pontban rogzitett helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allék munkarendje
Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allok munkarendjét a hatalyos jogszabalyok betartasaval — az igazgato
allapitja meg. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkakari leirasait
az igazgatd késziti. Minden dolgozénak és tanulonak az intézményben be kell
tartania az altalanos munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyokat.

A pedagégusok munkarendje
A pedagdgusok jogait és kotelességeit a nemzeti kéznevelésrdl sz0lo térvény rogziti.
A nevelési-oktatasi intézményben dolgozo pedagdgus heti teljes munkaideje tanitasi
Orakbdl, tanoéran kiviili foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktaté munkaval
Osszefiiggd egyéb feladatokbdl all. A munkabeosztisok Gsszeallitdsanal alapelv az
intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagdgusok egyenletes terhelése.
A pedagdgusok napi munkarendjét, az iigyeleti és helyettesitési rendet — az igazgato
jovahagyasaval — a vezetd-helyettes allapitja meg, és az drarend, valamint az igyeleti
rend tartalmazza. A tandrak (foglalkozasok) elcserélését indokolt esetben az igazgatod
engedélyezheti.
A pedagogus koteles munkakezdése el6tt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A
reggeli tligyeletet ellaté pedagdgusnak 7 orakor az tigyeleti helyén kell tartézkodnia.
A pedagdgus a tanitasi, foglalkozasi beosztasok szerint ordja kezdete el6tt 15 perccel
munkahelyén, illetve a tanitas nélkiili munkanapokon programjanak kezdete el6tt 15
perccel annak helyén kételes megjelenni.

A neveld-oktaté munkat segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok

(NOKS) munkarendje
Az nevel§-oktatd munkat kdzvetleniil segit6 alkalmazottak (iskolatitkar, pedagdgiai
asszisztens, gydgypedagdgiai asszisztens, rendszergazda) munkarendjét a vezetd

allapitja meg.



Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 15 perccel kell munkahelyiikon
megjelennitik, tdvolmaradasukrol értesiteniiik kell a helyettesitésért felelds
igazgatOhelyettest.
A neveld-oktaté munkat segit6 alkalmazottak egyéni munkarendjét személyre sz616
munkakdri leirasuk tartalmazza.
2.1.9. A tanulék munkarendje
A tanulék munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a Hazirend
hatarozza meg.
2.2. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtisanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az
intézményben az ellenérzés az igazgatd kotelessége és felelossége. A hatékony és
Jogszerii milkddéshez azonban rendszeres és j6l szabalyozott ellendrzési rendszer
miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabélyzatban foglaltak mellett az
intézmény vezetdinek és pedagogusainak munkakori leirdsa teremti meg.
A munkak®éri lefrasokat legalabb haromévente at kell tekinteni.
A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat
vagy azok masolatat az irattarban, illetve a személyi anyagban kell &rizni. Az
igazgatohelyettesek és a munkakdzosség-vezetdk elsésorban munkakori lefrasuk,
tovabba az igazgato utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek
részt az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a
munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valé kozremiikédéssel
megbizott pedagdgusok az igazgaté felkérésére ellendrzési feladatokat is ellathatnak.
A rajuk bizott ellen6rzési feladatok kizarolag szakmai jelleglick lehetnek.
A tanév sordn végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon
kell meghatérozni.
Az alabbi terliletek ellenérzése minden tanévben sziikséges:

* tanitdsi ordk ellendrzése (igazgatd, igazgatOhelyettesek, munkakozosség-

vezetok);
e napkdzis foglalkozdsok ellendrzése;
¢ atanulok feliigyeletének ellendrzése;

¢ taniigyi dokumentumok vezetésének folyamatos ellendrzése;



e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellenorzése;
e az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfondki, tandri
intézkedések folyaman;

* ateljesitményértékelés soran.



2.3. A belépés és benntartézkodas rendje

2.3.1.Belépés és benntartézkodas azok részére, akik mem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel
A koznevelési intézménnyel munkavailaléi és tanuléi jogviszonyban nem allok
biztonsagi okokbol csak a portaszolgalatot teljesité alkalmazottal tortént egyeztetés
utan latogatokartyaval 1éphetnek az épiiletbe.
A latogato koteles megnevezni a latogatott személyt és a jovetele céljat. (Latogatas
elétt telefonos idépont-egyeztetés javasolt).
A portaszolgalatot teljesitd alkalmazott értesiti a keresett személyt a latogaté
drkezésérdl, s csak akkor engedi a latogatdt az épiiletbe, ha a keresett személy tudja
fogadni. A belépdkrol a portés a portafiizetben nyilvantartast vezet.
A meghivott vendégeket és az elozetesen bejelentett latogatokat az iskolatitkar varja.

2.3.2. Belépés és benntartézkodas az iskoldval tanuléi jogviszonyban allé tanulék sziilei
részére
Sziilék gyermekeiket a reggeli érkezéskor csak a belsé bejarati ajtoig kisérhetik,
délutan pedig a kijelslt helyen varhatjak meg.
Az oktatds zavartalansiga érdekében a sziilok csak a fogaddoran, vagy elzetesen
egyeztetett idépontban konzultalhatnak a pedagdgusokkal.
Amennyiben a sziilok rendkiviili bebocsatast kérnek az intézménybe, (pl. hivatalos
ligyintézés a titkdrsdgon vagy a gazdasagi irodaban), igy rajuk is a 2.3.1 pontban
foglaltak az irdnyadok.

2.3.3.Egyéb rendelkezések
A sziilok, kisérdk, vendégek kizardlag a foldszinti auldban 1év6 mellékhelyiséget
hasznalhatjak a portaszolgalattal tortént eldzetes egyeztetés utan. A tanulok altal
hasznalt tovabbi mellékhelyiségeket biztonsagi okokbol felnéttek nem vehetik
1génybe.
Az iskola nyilvénos rendezvényei (pl. ballagés, nyilt nap stb.) belépdkartya nélkiil is
latogathatok.



2.4. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje, formai, a vezetok
kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
2.4.1. Az intézmény vezetdi, a vezetok koziotti munkamegosztas
Az intézmény vezetdje
Az intézmény egyszemélyi felelds vezetGje és képviseldje az igazgatd, aki vezetdi
tevékenységét 6nalldan, valamint helyettesei, a szakmai munkakdzosség-vezetdk €s
az intézményi koordinator kozremiikodésével latja el. Az igazgatot a miniszter bizza
meg feladatainak ellatasaval.
Az igazgaté gyakorolja az utasitasi és ellendrzési, valamint a jogszabalyban és e
Szabalyzatban raruhazott munkaltatéi jogot a kdznevelési intézményben kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allok felett.
Munkaltatéi joga kiterjed kiilléndsen
a) a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakoéri leirasanak
kiadasara,
b) a munkaid6-beosztas (munkarend) megallapitasara,
¢) anapi feladatok meghatarozasara,
d) a munkahelyen torténé benntartézkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen
kiviil térténd munkavégzés engedélyezésére,
e) a munkakozi sziinet, a napi pihen6idd, a heti pihenénap, a heti pihendidd
engedélyezésére,
f) a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az lgyelet és a készenlét
elrendelésére,
g) a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére,
A koznevelési intézmény vezetGje — az intézmény részére megallapitott éves
koltségvetési keretek betartasaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jaro
munkaltat6i dontések meghozatalara, kiilondsen:
h) kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb
jogviszony létesitésére, megsziintetésére (pl. polgdri jogviszony);
i) azigazgato kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezet6i megbizas addsara,
visszavonasara;
i) afoglalkoztatottak kitiintetésére;
k) a nyugdijas kortak tovabb foglalkoztatasara;

1) az draadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerz0dés megkotésére;
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m) kéznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara,
keresctkiegészitésének megallapitasara;
n) a potlékok differencialasara.

A kdznevelési intézmény vezetdje felel a munka- és pihenéidd nyilvantartdsanak

vezetéséért.

Az igazgato kiilénosen:

a. a jogszabdlyoknak és a szakmai kovetelménycknek megfelelden vezeti a
szakmailag ondllo koznevelési intézményt, felelés a koznevelési intézmény
pedagogiai és adminisztrativ feladatainak ellatasaért;

b. dont minden olyan, a kdznevelési intézmény miiksdésével, feladatellatisdaval
kapcsolatos tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mds szerv vagy személy
hataskorébe, €s ami az intézmény jogi személyiségébdl fakadé dontési korébe
tartozik;

c. felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a kdznevelési intézmény miikddésével
Osszefiiggésben az intézményen beliili programok zavartalansagaért, a tanuldk és
az alkalmazottak biztonsagéért, illetve az intézményen Kkivilli programok
zavartalansagaért, a tanulok és az alkalmazottak biztonsagaért, amennyiben az
érintett program megrendezésére az egyetértésével keriil sor;

d. szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését;

e. gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagégiai
program, szervezeti ¢és mikodési szabalyzat, hézirend, éves munkaterv)
elkészitésérol, gondoskodik a fenntarté jovahagydsanak beszerzésérl:

f. el6késziti a nevelStestiilet feladatkdrébe tartozd dontéseket és a koznevelési
foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaltatoi dontések iratait;

g. a tankeriileti igazgatondl kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi
feltételei biztositisdhoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil esé —
intézkedések megtételét;

h. az Nkt. 69. §-dban meghatarozott feladatainak végrehajtisa soran intézkedést
kezdeményez a tankeriileti igazgatondl, ha a koznevelési intézmény
rendeltetésszerli miikodéséhez olyan dontésre, intézkedésre van sziikség, amely
nem tartozik a feladatkorébe;

i. felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve

a koznevelési informdciés rendszerben meghatarozottak szerint pontosan
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clkésziiljenek az adatszolgaltatasok, illetve a fenntartdi intézkedés szerint az

intézmény tevékenységérdl készitett atfogd beszamold;

j- évente, illetve elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti Kdzpont
beszamolodjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

k. atankertiileti igazgato6 altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden év
junius 30-ig irdsos beszamolot készit a tankeriileti igazgat6 részére a kdznevelési
intézmény tevékenységérol,

. véleményezi a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartozé — a koznevelési
intézményt, illetve az koznevelési foglalkoztatottakat érinté — dontést, amelyre
vonatkozoan javaslattételi jogkorrel rendelkezik;

m. teljesiti a tankeriileti igazgato altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly altal
rendszeresitett nyilvéntartdsban kotelezoen szereplé adat az igazgatotdl akkor
kérhetd, ha az az adat pontositasat, illetve a hidnyzo adat potlasat célozza).

Az igazgatd az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint e Szabdlyzatban meghatarozott
feladat- és hataskdrében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiilsnésen az intézmény
altal a tanuléi jogviszonnyal, sziildkkel valé kapcsolattartassal Osszefliggésben
hozott dontések és a feladatkérébe tartozo nyilatkozatok tekintetében.

A koznevelési intézmény képviseletére a hatdskorébe tartozo ligyekben az igazgatd

Jjogosult.

Az intézmény vezetdje jogkorét — az ligyek meghatarozott kérében — helyetteseire
vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.
Az intézmény vezet6jét akadalyoztatasa esetén az altalanos helyettes helyettesiti

Az igazgatéhelyettesek:

o Munk3ajukat munkakori leirés alapjan, az igazgat6 kdzvetlen iranyitdsa mellett
végzik. Az igazgatOhelyettesek feleldssége kiterjed a munkakéri leirasukban
talathato feladatkorokre, ezen tilmenden személyes felelésséggel tartoznak az
igazgatonak. Az igazgatohelyettesek beszamolasi kitelezettsége Kiterjed az
intézmény egész mlksdésére és pedagdgiai munkdjara, a belsd ellenérzések
tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandé problémak
jelzésére.

e azigazgato akadalyoztatasa esetén ellatjak az igazgato helyettesitését;

o felelések feladataik ellatasaért, az iranyitasuk alatt 116 munkak6zosségek

szakmai munkajaért;
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o ecllatjak a pedagdgus tovabbképzések nyilvantartasaval kapcesolatos
feladatokat;
Az igazgatOhelyettesi megbizas 5 éves hatdrozott id6tartamra szol. A megbizés, illetve
annak visszavonasa a Tankertileti igazgaté kompetencidja.
A vezetdk kozotti kapcsolattartis rendje
Az intézmény vezetdje és helyetteseinek kapcsolattartisa folyamatos, napi
rendszerességgel tartanak vezeti megbeszéléseket. Az operativ vezetés iigyeiben az
igazgato és az igazgatohelyettesek rendszeresen egyeztetnek az intézményi
koordinatorral.
A vezet6k ¢s a killonbdz6 szervezeti egységek az intézmény feladatainak zavartalan és
zdkkendmentes ellatédsa érdekében munkajukat 6sszehangoljak.
Kapcsolattartasuk a formalis rend szerint a vezet6ségi {iléseken, illetve a havonkénti
munkaértekezleteken torténik. Sziikség szerint napi szinten konzultilnak egymaéssal
rendkiviili értekezleten, e-mailben vagy telefonon.
2.4.2. Az intézmény vezetdsége
Az intézmény vezetOsége az igazgatd dontés-elokészitd, véleményezd, valamint
javaslattevé testiilete, melynek tagjai: az igazgaté, az igazgatohelyettesek, a mindenkori
munkak6zosség-vezetdk, DOK vezetd.
A vezet6 testiilet feladatai:
* A vezetd testiilet biztositja a munkakdzosségek feladatainak 6sszehangolasat.
e Segiti a kiilsé szakmai kapcsolatok kiépitését.
¢ Segiti az intézményi munkacsoportok tevékenységének ellendrzését.
* Véleményezi az alkalmazottak erkdlesi és anyagi elismerését jelentd iigyeket
(pl. teljesitményalapu értékelési rendszer szempontjai, kitiintetési javaslatok
stb.)
¢ Feladata a szakmai innovacidk, kisérletek beinditasa, miikodtetése.
¢ Véleményt nyilvanit minden olyan kérdésben, amelyben az igazgatd
vélemény-nyilvanitasra felkéri.
A vezeti testiilet javaslattevd jogkorrel rendelkezik az intézmény mikodésével
kapcsolatos minden tovabbi kérdésben.
A vezet6i testiiletet liléseit az igazgatd hivja 6ssze.

A testiilet kozos allaspontjat nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel alakitja ki.
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2.4.3. Az intézmény szervezeti egységei és kapcsolattartisuk rendje

A szervezeti egységek és vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény a feladatait a jogszabalyi eldirasoknak €s a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
miikdtetés, valamint a helyi adottsagok, korilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Intézményiink szervezeti egységeinek élén az alabbi beosztasu felelds kozépvezetdk
allnak:
Szervezeti egységeink, melynek szamat és tipusat az engedélyezett oratomeg
alapjan a tantargyfelosztas igényei szerint feliilvizsgalni sziikséges:

e als6s munkak6zdsség — vezetdje: alsds mk. vezetd

e osztalyfénoki munkakdzisség — vezetdje: osztalytonoki mk. vezetd

e természettudomanyi munkak6zosség — vezetéje: természettudomanyi

mk. vezetd
e tarsadalomtudomanyi munkakdzisség — vezetdje: tarsadalomtudomanyi
mk. vezetd
e napkozis munkak$zosség — vezetdje: napkozis mk. vezetd
o angol munkakdzdsség — vezetdje: angol mk. vezetd
2.4.4. Az alkalmazotti kozisség és kapcsolattartasinak rendje

Az intézmény dolgozoi a koznevelési foglalkoztatottak ezért munkavégzésiikkel
kapcsolatos kotelezettségeiket és jogaikat a pedagogusok Gj ¢letpalydjardl szo16 2023. évi
LII. toérvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzd
pedagdgus, mas része a neveld-oktaté munkat segitd dolgozd. A technikai személyzet
munkaszerzodéses jogviszonyban dolgozik. Az alkalmazotti kdzosséget az intézményben
foglalkoztatott valamennyi dolgozé alkotja. Az alkalmazotti kozosséget és azok
képviselbit jogszabalyokban meghatarozottak szerint részvételi, véleményezési,
javaslattételi és dontési jogkor illeti meg. Az alkalmazotti kozosség értekezletét a
véleményezési jogkdrébe tartozd fenntartdi dontések meghozatala eldtt kell dsszehivni.
Az alkalmazotti kozosség értekezletén a dolgozok legalabb kétharmadanak jelenléte
szilkséges. Az értekezlet maga hatdrozza meg, hogy milyen moédon alakitja ki
véleményét. A kapcsolattartas formai: kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok.
Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjait az éves munkaterv

tartalmazza, melyet a helyben szokdsos mddon k6zzé€ kell tenni.
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2.4.5. A nevelétestiilet jogkorei és kapcesolattartiasanak rendje

A neveldtestiilet
A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus-munkakért betsltd alkalmazottja,
valamint a nevelé-oktatd munkat kozvetleniil segitd feiséfokti iskolai végzettségii
alkalmazottak.
A nevel6testillet minden tagjinak kotelessége a munkakéri leirasaban szerepld
valamennyi pedagégiai ¢és adminisztrativ feladat maradéktalan teljesitése. A
nevelGtestiilet legfontosabb feladata a pedagogiai program egységes megvaldsitasa, -
ezaltal a tanuldok magas szinvonalt nevelése és oktatdsa.
A nevelbtestiilet véleményez6 és javaslattevd jogkérrel rendelkezik minden, az
intézményt érint6 tigyben.
A neveldtestiilet minden tagja az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a
munkdjahoz sziikséges tankdnyveket, tanari segédkonyveket, feladatainak elvégzése
céljabol hasznalhatja az intézmény informatikai eszkézeit.
A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:

e atovabbképzési program elfogadasa,

e anevel6testiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa,

¢ ahdazirend elfogadasa,

e a tanulok magasabb ¢vfolyamba Iépésének megdllapitdsa, a tanuldk

osztalyozévizsgara bocsatasa,

e atanuldk fegyelmi iigyei,

e jogszabalyban meghatérozott mas iigyek.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet

véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

A nevelotestiileti értekezlet - nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcskozé és hatérozatot hozo szerve. Az értekezletek téméjat és idépontjat
az ¢éves munkaterv rogziti. A nevelbtestiilet dontési jogkorébe tartozé ligyekben
(eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba 1épését és fegyelmi iigyeit) az 6raadd tanarok

nem rendelkeznek szavazati joggal.
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A tanév rendes értekezletei az alabbiak:
o alakuld értekezlet

e tanévnyito értekezlet

félévi és év végi osztalyozé értekezlet

félévzard és tanévzard értekezlet

havonta tantestiileti munkaértekezlet

(ssze kell hivni a nevelétestiileti értekezletet akkor, ha azt a napirend megjeldlésével az
igazgato vagy a nevelotestiilet egyharmada kéri.

A nevelétestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint a fele jelen van.
A nevelbtestiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szOtobbséggel hozza. A szavazatok
egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezletekrdl — havi tajékoztatd értekezlet a félévi és év végi
osztalyoz$ értekezlet, valamint az alakuld értekezlet kivételével - lényegkiemeld

jegyzOkodnyvet kell vezetni.

2.5. Az igazgatd vagy igazgatié-helyettesek akadalyoztatisa esetén a helyettesités
rendje
Az igazgatét akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén az altaldnos igazgatOhelyettes
helyettesiti. Tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara a fenntartd kiilon
intézkedést hoz.
Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikilk sem tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a benntartézkodd munkak6zosség-vezetot, vagy a neveldtestiilet egyik tagjat
kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.
2.6. A vezetbk ¢és az Intézményi Tanacs, valamint a sziil6i szervezet kozotti
kapcsolattartas formai és rendje
2.6.1. A sziilok kozosségei
A Nkt. 73.§ alapjan a sziilok jogaik érvényesitése, kotelezettségiik teljesitése érdekében
sziiléi szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre. A sziiléi kozosség a jogszabéalyban
meghatarozottak szerint dontési, véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A sziil8i kozosség iskolaszintli képviselojével az iskola igazgatdja tart kapcesolatot.
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Azokban az ligyekben, amelyekben a jogszabély a sziiléi kozosségnek véleményezési
jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az irdsos anyagok atadasaval.
Ha a sziiléi kozosség az intézmény miikodésével kapcsolatos valamely kérdésben
véleményt nyilvanit, vagy a nevel6testiilet hataskdrében tartozo tigyekben javaslatot tesz,
a neveldtestiilet tdjékoztatasarol illetve a vélemény és javaslat elSterjesztésérsl az
igazgatdé gondoskodik.
A sziil6i kozosség tagot delegdl az Intézményi Tandcsba. Az Intézményi Tanacsnak az
igazgato félévente egy alkalommal beszdmol az intézmény munkajarsl, az iskola
egészeének ¢€letérdl, az aktudlis feladatokrdl, a tanuléi jogviszonnyal 6sszefiiggd
kérdésekrol.
Az osztalyok sziilléi kozosségeivel az osztalyfénokok tartanak kapcsolatot, illetve
tajékoztatjak a sziildket.
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
e sziiléi értekezletek tanévenként legalabb kett6 alkalommal;
e fogadoodrak az éves munkaterv szerint;
e csaladlatogatasok (csak indokolt esetben);
e irasbeli tajékoztatok tizend fiizetben, elektronikus naploban.
A szill6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg
vagy valasztott képvisel6ik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az intézmény
vezetdségével, nevelotestiiletével vagy a sziil6i szervezet képviselsjével.
2.6.2. Az Intézményi Tanacs
Az iskoldban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a szillék, a tanulok, a
neveldtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési énkormanyzat, egyhazi
jogi személyek azonos szami képviseldjébol és a fenntartd delegaltjabol allo
intézményi tandcs hozhato 1étre.
Amennyiben a fent meghatarozott feltételek nem teljesiilnek, abban az esetben az
intézményi tandcsot a sziilok, a nevelGtestiilet és az intézmény székhelye szerinti
telepiilési 6nkorményzat azonos szamu delegaltjabol kell 1étrehozni.
Az Intézményi Tandcs tagjait az igazgatd bizza meg a feladat ellatasara. Elnsknek az
a tag valaszthat6 meg, akinek lakohelye az iskola székhelyén van.
Az intézmény vezetdje félévente beszamol az intézmény miikodésérdl az Intézményi
Tanacsnak, amely az intézmény mikodésével kapcsolatos 4llaspontjat irasban

eljuttatja a fenntartd szamara.
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Az Intézményi Tanacs véleményét ki kell kérni:

e A Pedagogiai program, SZMSZ, Hézirend elfogadasahoz,

e A tanév helyi rendjének kialakitasdhoz,

e Az iskola éves munkatervének elfogadaséhoz,
Az Intézményi Tandcs — eldzetes egyeztetés szerint — téritésmentesen hasznalhatja
hivatalos célra az intézmény helyiségeit ¢s berendezéseit, de ezzel nem
akadalyozhatja az iskola mikodését.
Az igazgatd és az Intézményi Tanacs elndke az egylttmikodes tartalmat és formajat
tanévenként dallapitjdk meg. A kapcsolattartds a feladatellatas fliggvényében
folyamatos. Az Intézményi Tandcs megkeresésére az igazgatd az intézmény
miikddésével kapcsolatos tajékoztatast, informaciot kiteles megadni.
Az Intézményi Tandcs 6nallé jogi személy, mely maga alakitja ki sajat tigyrendjét.
Uléseit az Intézményi Tanacs vezetdje hivja dssze, melyen — meghivasa esetén — az
intézmény igazgatoja is részt vesz, vagy helyettesei altal képviseltetheti magat.

2.7. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszimolisara vonatkozo rendelkezés

A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozo ugyek el6készitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat truhdzhatja masra.
Az atruhdzott jogkor gyakorldi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a
neveldtestilletnek a munkatervben rogzitett félévi vagy ¢év végi értekezlet

idépontjaban.

Atruhazott jogkirok A jogkor gyakorlédja

. A pedagdgiai program helyi tantervének )
; Szakmai munkakzosségek

kidolgozasa

Taneszk6z6k, tankonyvek kivalasztasa N Szakmai munkakdzdsségek
Tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel Szakmai munkak6zosségek
};talmazésra, k;unt;;s;; valo javaslattétel Szakmai munkak$zosségek
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Atruhazott jogkorok i A jogkor gyakorloja

A hatdrozott idére kinevezett pedagégusok

munkéjanak véleményezése

" A szakmai munkak6z6sség vezetd munkajanak

|

§ A pedagogusok kiilén megbizasai elosztasanak

‘véleményezése

Osztalykozosségek nevelotestiileti megitélése

véleményezése

- Szakmai munkakozosségek

Szakmai munkakozosségek

Szakmai munkak6zosségek

Az érintett kozosséggel

kozvetleniil foglalkozo ;

(tanulmanyi munka, magatartas, szorgalom) ’

pedagdgusok

Fegyelmi bizottsag, tagjai:

Fegyelmi ligyek a neveldtestiilet altal delegalt

tagok

2.8. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, (pedagigiai szakszolgalatok, pedagogiai szakmai

szolgalatok, gyermekjoléti szolgilat, iskola-egészségiigyi ellatiast biztosito

szolgaltaté, egyhazak)

A kiils6 kapesolatok célja, formaja és médja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és

szocidlis ellatasa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztas érdekében és egyéb

ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és szervezetekkel.

Intézménylink koézremikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében,

megsziintetésében, ennek érdekében egylittmiksdiink a gyermekjoléti szolgalattal,

ill. a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel,

intézményekkel €s hatdsagokkal.

A vezetok, valamint az nevel6-oktaté munka kiilonbdzé szaktertileteinek képviseldi

rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények foglalkoztatottjaival.

A Kkapesolattartas formai és méodjai:

ko6z6s értekezletek tartasa

szakmai eldéaddsokon és megbeszéléseken vald részvétel
modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartdsa
intézményi rendezvények latogatasa

hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon
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Rendszeres kiils6 kapesolataink

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Intézménylink a

feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres, napi munkakapcsolatot tart az

alabbi szervezetekkel:

Kozép-Pesti Tankeriileti Kzpont vezetdivel és dolgozoival

a Tankertilet illetékességi korébe tartozo tobbi-kdznevelési intézménnyel
a zugloi kozmiivelddési intézményekkel

a gyermekek egészségiigyi ellatasardl gondoskodo intézményekkel

a gyermek- és ifjusdgvédelmi hatdsagokkal

a gyermekjoléti szolgalattal

a kertileti pedagogiai szakszolgalatokkal, melynek feladatai:

szakérto1 bizottsagi tevékenység
— nevelési tanacsadas
— logopédiai ellatas
— palyavalasztasi tanacsadas
— gyOgytestnevelés
— iskolapszicholdgusi ellatas
- kiemelten tehetséges gyerekek gondozasa
a pedagogiai szakmai szolgalatokkal
a Csaladsegit6 kdzponttal
a torténelmi egyhazak szervezeteivel
az intézményt tAmogaté Hunyadi Alapitvannyal

a Zugloi Rendészettel és a Kozbiztonsagi non-profit Kft. -vel

2.9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok

Az (innepélyek, megemlékezések rendjét az intézmény é&ves naptari munkaterve

hatdrozza meg feleldsdk megnevezésével.

Az iskola altal megtartott iinnepélyek, megemlékezések

o Tanévnyit6 tinnepély

o Aradi vértantik emléknapja (oktober 6.)

e Nemzeti innep (oktdber 23.)

¢ A kommunizmus aldozatainak emléknapja (februar 25.)

e Nemzeti tinnep (marcius 15.)
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e A holokauszt aldozatainak emléknapja (aprilis 16.)

e Nemzeti sszetartozas napja (junius 4.)

e 8. éviolyam bucsuztato

o Ballagas

e Tanévzaré linnepély
Az intézményi szintll tinnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és tanulok
részvétele kotelezd. A tanulok az tinnepélycken a Hézirend szerinti tinnepld ruhdban
jelennek meg.
Az intézmény hagyomdnyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az
intézmény j6 hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden

tagjanak joga és kotelessége.

Hagyomanyaink:
e Azl osztalyos tanulok "hunyadissa” fogadasa a tanévnyit6 {innepélyen
¢ Hunyadi-¢j
e A Zene viladgnapja és a mese napja
e Farsangi karneval
e Karacsonyi hangverseny
e Tanév végi hangverseny
e DOK 4ltal szervezett rendezvények (Mikulds nap, Valentin nap)
o Iskolanyitogatd

o Sziiléi Kozosség rendezvényei (Hunyadi Csaladi Nap, Sziilok Balja)

A hagyomanyapolas tovabbi formai:

Az intézmény anyagi lehetdségének fliggvényében a kerek évforduldkon évkonyvet ad ki
sajat miikodésérol, a pedagoégusokrol és a tanuldkrol, valamint a kiemelkedé
eseményekrél. Az évkonyv anyaganak szerkesztésében az iskola pedagdgusai és tanuloi
egyarant részt vesznek.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladtok:

A hagyomanyok 4polédsaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket a

munkatervben hatarozzuk meg.
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2.10.

Alapelv. hogy az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre. tanulmanyi é&s
sportrendezvényekre stb.) valé megtfeleld szinvonali felkészités és felkésziilés a
pedagdgusok €s a tanulok szamara — a képességeket és a ratermettséget tfigyelembe véve
— egyenletes terhelést adjon.

Intézményiink jelképe:

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikiodése, kapcsolat-tartisanak rendje, a

pedagogusok munkijinak segitése
Az  azonos miveltségi teriileteken tevékenyked6 pedagogusok  szakmai
munkakozosségeket hozhatnak 1étre.
A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkdjanak
irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében és ellenérzésében, OsszegzO véleménye
figyelembe vehet6 a pedagogusok mindsitési eljarasaban.
A szakmai munkak6zosség vezetdt az igazgatd bizza meg egy tanévre. A dontést
megelézéen a munkak$zdsség tagjai élhetnek vélemény-nyilvanitasi jogukkal.
A szakmai munkakozosségek  dontenek  mikodési  rendjikrdl  és  éves
munkaprogramjukrol.
2.10.1. A szakmai munkakozosségek feladatai
¢ az intézményben foly6 neveld-oktaté munka szinvonalanak javitdsa;
o aszaktargyi oktatas tartalmi fejlesztése, modszertani eljarasok tokéletesitése;
¢ atantargycsoporttal kapcsolatos palyazatok és helyi tanulmanyi versenyek

kiirasa, szervezése, ezek elbiralasa, valamint az eredmények kihirdetése;
o Kkeriileti és egyéb kiils6 tanulmanyi versenyekre valé eredményes felkészités
e az egységes kdvetelményrendszer kialakitasa, a tanuldk ismeretszintjének
felmérése és értékelése;

e apedagogusok helyi tovabbképzésének szervezése;
o kozremiikddés az éves - pedagogus tovabbképzés - beiskolazasi terv

kidolgozasaban,;
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tamogatjak és segitik a palyakezd6 pedagdgusokat:
szakteriiletiikon véleményt nyilvanitanak a pedagogiai program
elfogadasdhoz, taneszk6zok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi

segédletek kivalasztasdhoz;

2.10.2. A munkakizosség vezet6k jogai és feladatai

A szakmai munkakozosség vezetSje képviseli a munkakdzosséget az intézmény

vezetOségében és az iskoldn kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai elstt koteles meghallgatni a

munkakdz0sség tagjait. Ezen tiilmenden tdjékoztatja ket a vezet6i értekezletek napirendi

pontjaival kapcsolatban.

A munkaké6zosség vezetd tovabbi jogai és feladatai:

irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a szakmai munkaért;
értekezleteket hiv 6ssze, szervezi a bemutat6 foglalkozésokat;

elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tantervhez
igazodo6 tanmeneteit;

ellen6rzi a munkakdzosségi tagok szakmai munk4jat, a tanmenet szerinti;
elérehaladést és annak eredményességét, hianyossigok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatonal,

a pedagdgiai program és a munkaterv alapjan dsszeallitja a munkakdzosség
éves programjat;

segiti €s figyelemmel kiséri a munkakozdsségébe tartozé gyakornokok és uj
kollégak munkajat;

beszamol a nevelétestiiletnek a munkak$zosség tevékenységérél;
Javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, a tovabbképzésre, a munkakdzdsség
tagjainak jutalmazasara;
jogszabaly és az igazgaté megbizasa alapjan kdzremiikodik a

teljesitményértékelés folyamataban.
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2.10.3. Az iskolai munkakizosségek kapesolattartasi rendje:

Az Iskolavezetéssel:

A szakmai munkakozdsségvezetokkel az igazgatd és helyettesei egyardnt tartjadk a
kapesolatot, szervezési, taniigyigazgatdsi és pedagodgiai-szakmai feladatonként

kiilonbdz6 modon és mértékben.

A szakteriiletért felelos vezetok ennek megfeleléen:

e Részt vesznek a munkakozosségek tanévi eleji munkaterv elfogado és a
tanév végi értékeld értekezletén

¢ Gondoskodnak a munkakdzosséget €rintd folyamatos
informacidaramlasrol: A felelds vezet6é a munkavégzéshez sziikséges
informaciokat atadja a munkakdzosség-vezetdnek, melyet a
munkak6zosség-vezetok tovabbitanak a munkakdzosség tagjainak.

o Azigazgato jovahagyja a munkakozosség-vezetdk altal ellendrzott és aldirt
tanmeneteket.

A munkakozosségek kozotti kapesolattartas rendje:

e A munkakdzdsségek az éves munkaterveiket szeptember hoénapban
elkészitik és az érintett vezetdnek leadjak.

e A szakmai és pedagogiai feladatok elvégzésében a munkakdzdsségek
kozotti kapesolattartasért a munkakdzosség-vezetok felelnek.

¢ A munkakozdsség-vezetdk allaspontjaik egyeztetése céljabdl sziikség
esetén megbeszélést tartanak.

e Gondoskodnak arrdl, hogy a tobb munkakozdsségben érintett tag minden
6t érinté munkakozosségi megbeszélésen jelen tudjon lenni.

¢ Gondoskodnak arrdl, hogy az egy osztalyban oktatok a pedagogiai €s
szakmai céloknak megfelelden egytittmitkddjenek (tank6nyvrendelés,
tananyagfejlesztés, versenyre készités stb.).

e A tanévzaro értekezleten szoban beszdmolnak a munkak$zosség elért
eredményeirdl, elvégzett munkajarél és a feladatok teljesitésérol.

o A félévi és év végi értékeléshez irasban beszamolot készitenek.

Az intézmény kiilnb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott kozépvezetdk és a

valasztott kozosségi képviselok segitségevel az igazgato fogja dssze.
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2.11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola tanuloi tanévenként egy alkalommal szervezett fogdszati és belgyogyészati
vizsgélaton vesznek részt. Evente 1 alkalommal a tanulok fizikai allapotanak mérését is
el kell végezni.

Tanévenként meghatéarozott idépontban orvosi vizsgélat zajlik, valamint heti egy
alkalommal védéné all a tanuldok rendelkezésére, aki tapasztalatairdl rendszeresen
tajékoztatjak az intézmény vezetdjét. Probléma esetén a védoénst soron kiviil is értesitjiik.
Az egészséges komyezet biztositasa érdekében tett javaslataikat az iskola lehetdségei
fliggvényében megvalositja. Az osztalyfonokok gyermekvédelmi feladataik ellatasa
soran figyelemmel kisérik az egészségiigyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan

ligyelnek koriilményeikre, rendszeres orvosi ellenérzéstikre.

2.12. Intézményi védd, 6vé elbirasok
2.12.1. Az iskola dolgozoéinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megelézésével
kapcsolatosan
Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabélyzatot,
valamint a tlizvédelmi utasitas és a tiliz- és bombariadé terv rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantirgy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsdganak ¢s testi épségének megdvasaval kapesolatos ismereteket, rendszabalyokat
¢s viselkedési formakat.
A neveldk a tandrai és tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti rend szerint
meghatdrozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.
Az osztalyféndknek az osztalyfoénski orakon a tanulokkal ismertetnie kell az egészségiik
es testi ¢pségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat.
Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald
szabalyokkal a kovetkezo esetekben:
e A tanév megkezdésekor az elsd tanitasi napon ismertetni kell:
» aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

» a Hazirend balesetvédelmi elbirasait,
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~ rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariad6, természeti
katasztréfa stb.) bekodvetkezésekor szitkséges teenddket, a
menekiilési atvonalat, a menekiilés rendjét,
» atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapesolatban.
e Tanulmanyi kirandulasok, turdk elétt.
o Rendkiviili események utan.
o A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk
figyelmét.
A neveléknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tan6ran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.
A tanulokkal kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol,
hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket.
A kiemelten balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd
nevel6knek még fokozottabban kell figyelniiik a baleset-megelozésre.
Az iskola igazgatdja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések  (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozdkat a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
2.12.2. Aziskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén
Ha a tanulot baleset éri, a vele foglalkozast tart6 tanar kotelessége az elsdsegélynyujtas,
az intézkedés és a baleseti jegyzokonyv felvétele, az igazgatd és a munkavédelmi
megbizott értesitése.
Az elsésegélynytjtast végzd dolgozd a sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért.
Tanuloi balesetek esetén haladéktalanul értesiteni kell a mentdket, az iskola vezetését és
a szil6t.
A baleset koriilményeirdl jegyzokonyvet kell felvenni, melynek egy-egy példanyat a
sziildnek és a Tankeriiletnek meg kell kiildeni, illetve az irattarban el kell helyezni.
Kézvetlen balesetveszély észlelésekor annak elharitasa érdekében mindenki kételes az

azonnali intézkedéseket megtenni.
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2.13. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék
Rendkiviili esemény, bombariado esetén intézkedést az intézményben az igazgatd hoz.
Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni. A veszély észlelésekor az épiiletet azonnal ki kell iiriteni. Az épiilet kiiiritése a
tlizriadd terv szerint torténik.
Az intézmény teriiletén észlelt legkisebb tliz esetén is értesiteni kell a tdizoltokat,
bombariadé esetén a rendorséget. Az épiilet kiiiritésének idStartamardl, a tanulok
elhelyezésérdl, az intézkedést végzé hatosag informdacidja szerint az igazgatd vagy az
intézkedéssel megbizott személy dont.
A bombariad6 miatt kies orakat a téli, tavaszi és nydri sziinidd terhére, vagy szombati
napon pétolni kell.
A rendkiviili eseményr6l, bombariadérdl, a hozott intézkedésekrél az igazgatd rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntartot.
2.13.1. Az igazgaté feladatai
¢ A tlizvédelmi rendelkezésck alapjan a végzendd feladatokat folyamatosan
ellendrzi, vagy ellendrizteti.
e A felmeriilé hianyossagok potlasardl intézkedni koteles.
o A tlizvédelmi helyzetrdl tajékoztatast kételes adni a fenntartdjanak.
¢ Hataskdore szerint a tiizvédelmi feladatok és a megelézé tevékenység
ellatasahoz sziikséges targyi és személyi feltételeket biztositja.
2.13.2. Azigazgatohelyettes tiizvédelmi feladatai:
o Kozvetlenill irdnyitja a tlizvédelmi megbizott munkajat.
o Aziskolavezetés képviseletében a tlizvédelmi megbizottal egyltt részt vesz
a tizvédelmi szemléken, ellenérzéseken €s alairatja az errol késziilt
jegyzokonyvet.
¢ Kidolgoztatja és jovahagyja az iskola helyiségeire vonatkozé tiizvédelmi
utasitasokat.
e Negyedévenként tlizvédelmi szemlét tart.
* A thzvédelmi szabalyzat érvényességét figyelemmel kiséri és az esetleges
modositasokra javaslatot tesz.
¢ Rendszeresen ellenérizni a megel6z6 tlizvédelmi rendelkezések
végrehajtasat.

e Szervezi a dolgozok folyamatos tlizvédelmi tovabbképzését, ill. oktatasat.

26



2.13.3. A munka- és tiizvédelemi feladatok ellatasa

A munka- és tlizvédelmi feladatokat a Kozép-Pesti Tankertleti Kozpont kiilsd

vallalkozdval lattatja el atalanydijas komplex szolgéltatas keretében, mely az alabbi

teriiletekre terjed ki:

Munkavédelem

rendszeres helyszini bejarasok elvégzése;

kapcsolattartds a munkavédelmi szakhatosaggal;

a biztonsagos munkavégzés feltételeinek ellendrzése;

félévente munkavédelmi szemlék tartasa, dokumentalasa;
munkabalesetek, izemi-uti balesetek kivizsgalasa, jegyzokdnyvek
elkészitése, illetékes szervekhez eljuttatasa;

munkavédelmi hatosagi ellenérzéseken valo részvétel;

rendszeres, id6szakos, eseti, rendkiviili és 4j felvételes munkavédelmi
oktatas megtartasa, dokumentalasa;

egyéni védbeszkozok juttatdsi rend meghatdrozdsa munkakérénként;
egészségligyi 1adak ellendrzése;

munkavédelmi szabélyzat elkészitése és rendszeres feliilvizsgalata;

munkaeszkozdk idoszakos ellendrzé feliilvizsgalata.

Tizvédelem

rendszeres helyszini bejardsok elvégzése;

kapcsolattartas a tlizvédelmi szakhatosaggal;

rendszeres, idészakos, eseti, rendkiviili és vj felvételes tiizvédelmi
oktatds megtartasa, dokumentalasa,

tlizvédelmi szabalyzat, tizriadd terv készitése;

tlzriado terv gyakorlasanak ellendrzése, részvétel a gyakorlat
megszervezéseében;

félévente tlizvédelmi szemlék, bejarasok tartasa;

tlizvédelmi hatosagi ellendrzéseken valo részvétel,

dohanyzasra vonatkozo szabdlyok betartatasanak ellendrzése.
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2.14.

2.15.

A pedagogiai program elérhetdsége
Az iskola pedagégiai programjarél tajékoztatast lehet kérni az intézmény nyitvatartasi
idejében a vezetdségtol. mely elektronikus uton az iskola holnapjan is elérhets. A
pedagogiai program papir alapi példanya az iskola kényvtaraban tanitisi napokon
megtekinthetd.
A sziildi szervezet dontési és véleményezési joga
Az iskoldban a sziildk jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény miikddését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziildi szervezetet (k6zdsséget) hozhatnak 1étre.
A sziildi szervezet dont:
e sajat mikodesi rendjérdl;
* sajat munkatervének elfogadasarol,
e tisztségviseldinek megvalasztasarol;
¢ dont arrél, hogy ki lassa el képviseletét az Intézményi Tanacsban.
A sziil6i szervezetnek véleményezési joga van:
e atanév helyi rendjével kapcsolatban;
e nulladik 6ra tartidsaval kapcsolatban;
¢ aziskolai biifé lizemeltetésére beérkezett palyazatok elbiralasakor;
e abiifé nyitvatartasi idejének meghatarozasakor.
A szlil6i szervezet figyelemmel kisérheti a pedagdgiai munka eredményességét és a
tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet.
A fenntarté a koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatdsdval, nevének megallapitasaval §sszefiiggd dontése vagy véleményének
kialakitasa el6tt beszerzi:
e az intézmény alkalmazotti kzossége, az dvodaszék, az iskolaszék, a sziil6i
szervezet, az iskolai didkénkormanyzat, valamint a vagyonkezelésében levd
ingatlan tulajdonos 6nkormanyzatanak

vélemény¢t.
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2.16. A tanuléval szemben lefolytatisra Kkeriil6 fegyelmi eljaras szabalyai
A fegyelmi eljarasra vonatkozo szabalyokat a 2011. évi CXC. torvény 58.§ (3)-(13)
bekezdései és a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 53-61.§-a tartalmazza.
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan az iskola a
tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras tovabbi szabalyait az alabbiakban
hatarozza meg:
A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kdvetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz616 informacio megszerzését kovetod
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja. Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha
a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.
A fegyelmi cljaras meginditasardl — a tanul6 terhére rott kotelességszegés megjeldlésével
— a tanulot, kiskorl tanulé esetében a sziil6t postai uton és a tanulményi rendszeren
keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell.
A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi Gigy targyaldsat napirendre tiz6
nevelGtestiileti értekezletet megeldzéen legaldbb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlé neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
¢észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.
A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, szildje (sziilei),
képvisel6je, a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi
céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.
A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd hadrom munkanapon belill el kell késziteni €s el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanuldnak és sziildjének.
A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,

az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.
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A fegyelmi targyalast kévetden az elséfoki hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kit{izni.

A fegyelmi eljérassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasavai) meg keli jeidIni
az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megelzo egyezteté eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53. §-aban szerepld
felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozéasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodds
létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

A fegyelmi eljaras meginditasat megelézden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld —
ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziil6je — figyelmét a tanulmanyi
rendszeren keresztiil és postai uton irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetségére.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét és
a sziilét nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetbje
tlizi ki, az egyeztetd eljaras iddpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérél elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket.
Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelsl ki,
amelyben biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetGje az egyeztetl eljards lebonyolitasdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének kijelsléséhez
a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges. A
feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza. Az egyeztetd személy az egyeztet$ eljaras eldtt legaldbb egy-egy
alkalommal koteles a sértettel és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilén egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.
Ha az egyeztet eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfljebb harom

hénapra felfliggeszti.
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2.17.

2.18.

Ha az egyeztetd eljards lefolytatasat nem kérik, tovabbd, ha a bejelentés iskolaba,
kollégiumba t6rténd megérkezésétél szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Az egyeztetd cljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzbkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A tanuldk altal készitett dolgokért jaro dijazas
A nemzeti kdznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. torvény 46.§ (9) pontja eléirja, hogy a
tanulét az SZMSZ-ben meghatarozott mértékii dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatasi
intézmény a tanuld altal készitett dolog értékesitésébdl bevételre tesz szert.

Iskolank SZMSZ-e szerint a tanulok altal tanérdn vagy tanéran kiviili foglalkozason
készitett tirgyak a tanulok tulajdonat képezik, igy azok értékesitésére az intézmény nem
jogosult.

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az iskolankban hasznélatos digitalis naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendé. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola
vezetdi, tanarai €s az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa a
szolgaltaté szerverén torténik. A digitalis naplo elektronikus Gton tarolja a tanuldk adatait,
érdemjegyeit, osztdlyzatait, a tanitdsi ordk tananyagat, a hidnyzasokat, valamint a
tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket.
a tanulok igazolt és igazolatlan mulasztasait, a tanul6i zaradékokat. Félévkor a tanuld
clobb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ald
kell irnia, az iskola kérbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell
adni a tanulonak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitélis naplo tartalmat ki kell nyomtatni, az osztalyfénok ennek alapjan
allitja ki a szigort szimadasu papir alapi torzslapot és a bizonyitvanyt. A kinyomtatott
naplét az osztalyfonok, illetve a csoport/foglalkozas vezetdje, valamint az igazgat6 itja
ala és az iskola korpecsétjével hitelesiti.

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanul6i

jogviszony mas megsziinésének eseteiben.
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2.19. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

A Koznevelési Informacios Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eléallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.)
Kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az oktdber 1-jei pedagogus €s tanuldi lista.
Az elektronikus tton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével

és az igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

2.20. Az igazgato6 feladat- és hatiskorébél leadott feladat- és hataskorok

2.21.

Az igazgatohelyettesek szimara leadott feladatok:
e szakmai munkakdzosségek munkajanak irdnyitasa, ellendrzése;
o iskolai tinnepélyek, rendezvények feliigyelete;
e fegyelmi eljaras elokészitése;
o ifjusdgvédelmi tevékenység ellendrzése;
e helyettesitések rendjének kialakitasa és mikodtetése;
e oOrarend karbantartas;
e sziilok tajékoztatasa;
e tovabbtanulassal kapcsolatos teenddk;
e pedagdgusok tovabbképzési ciklusainak nyilvantartasa;
e beiskolazasi- és tovabbképzési terv eldkészitése.
Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei
A tanoran kiviili foglalkozasok rendje
Az iskola ~ a tanorai foglalkozdsok mellett — a tanulok érdeklodését, igényeit,
sziikségleteit és a lehetdséget figyelembe véve tandran kiviil foglalkozasokat szervez. A
napkdozis foglalkozasok 16 érdig tartanak és aloluk a torvény szerint csak az igazgatd
adhat felmentést a sziilé kérésére. Egyéb tandéran kiviili foglalkozas 16 6ra utan is

szervezhetd.
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2.21.1. Napkozi otthon
A napkozi a tanitasi évben mikodik.
Célunk a tanulok tandrak utan iskoldban toltott idejének célszerti, hasznos, intenziv
fejlesztd foglalkozasokkal valo kitoltése.
A napkozis foglalkozast tarté pedagdgus feladata, hogy segitse a tanuldkat az onalld
tanulasi méodszerek kialakitdsaban, az iskolai tananyag elsajatitdsaban.
A tanitds nélkiili munkanapokon igény szerint tigyeletet tartunk, melyen a napkdozis
csoportok dsszevonhatok.
A napkozis foglalkozasok rendje:
e kozvetleniil a tanitasi orak utan kezdddnek a napkdozis foglalkozasok
o kozos ebédelés, levegdzes, pihenés
o 14% grakor kezdddik egységesen a tanulasi idd
e 15%_16 6ra — uzsonnaidd
e 16 6ra a napkozis foglalkozasok vége
e 16-18 ora ligyelet
2.21.2. Szakkirok
A tanitdsi év sordn a tanuldk érdeklédésének megfeleld szakkorok mikodhetnek. A
szakkorok intézményi szinten is szervezhetok. A szakkordk inditasardl, az ingyenesen
igénybe vehetd szakkorokrol az illetékes igazgatdhelyettes javaslata alapjan — a fenntart
altal biztositott drakeret figyelembevételével — az igazgatd dont.
2.21.3. Enekkar
Az énekkar a tanitasi évben, orarendben rogzitett idébeosztassal miikodik. A tanuldk
felvételérol a karvezetd dont. Az ének-zenei osztidlyokban, a kdrusba bevalogatott
tanuléknak az énekkar probain és fellépésein a részvétel kotelezd. Az énekkar kiilséd
fellépéseit az igazgatd engedélyezi.
2.21.4. Sporttevékenység
A tanulok tanodran kiviili sporttevékenységét a testneveld tandrok szervezik a tanitdsi
¢vben. A tanulok részvétele 6nkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon
minél tobben vegyenek részt. A sportkor vezetje a testneveld tandr, aki rendszeres
kapcsolatot tart az igazgatéval.
2.21.5. Versenyek
A tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyeken, sportvetélkedokon valo részvétel része a

tanévi munkanak, az éves munkatervnek.
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Tanuloink az intézményi. keriileti, fovarosi és az orszdgos meghirdetésti versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a
szakmai munkak6zosségek hatdrozzak meg, és felelések a lebonyolitasukért. A versenyre
valo tandri felkészités utan a tanulo részvétele, az iskola képviselete a versenyen kotelezé.

2.21.6. Differencialt képességeket fejleszto foglalkozasok
A foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatas, illetve a tehetséggondozas.
A foglalkozast az igazgaté altal megbizott pedagdgus tartja. Az elsé négy évfolyam
foglalkozdsai 6rarendbe illesztett id6pontban - az osztalyfénok javaslatara -, csoportos
jelleggel torténnek. Az otodik évfolyamtol a differencidlt képességfejlesztés — egyes
tanulokra vagy kijelolt tanulocsoportokra vonatkozdan — a szaktanarok javaslatara
torténik.

2.21.7. Tanfolyamok terembérleti szerzédéssel mitkodnek az iskolaban

2.21.8. Tanulmdinyi és kozosségfejlesztoé kirandulasok
Az intézmény a didkok részére tanulményi kiranduldsokat szervez, melyek célja — a
pedagogiai program célkitiizéseivel Osszhangban — hazank tijainak és kulturélis
Orokségének megismertetése és az osztalyok kozdsségi életének fejlesztése.
A kirdndulasok az iskola munkaterve szerinti munkanapokon, vagy tanitasi sziinetben
szervezhetok.
A tanulményi kirdnduldsokat az osztalyfénok az osztalyfénoki tanmenetben tervezi.
Sziilo1 értekezleten az osztaly sziiloi kozdsségével egyeztetni kell a kirdandulés szervezési
kérdéseit és a koltségkimélé megoldasokat. A kirandulas varhaté koltségeirdl a sziilok
irasbeli tdjékoztatdst kapnak, s irdsban nyilatkoznak a kirandulds koltségeinek
vallalasar6l. Valamennyi tabor, illetve intézményen kiviili program szervezése a sziil6k
igényei szerint, nyilatkozatuk birtokaban és anyagi hozzajaruldsukkal valésul meg.
A kirdandulashoz annyi kisér6t kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasdhoz sziikséges, osztilyonként legaldbb két fot. A kisérék feladata az
elsésegélynyujtashoz szitkséges felszerelésrdl torténd gondoskodas.

2.21.9. Kulturilis intézmények litogatisa
Muzeum, szinhaz, mozi, kiallitds ¢és tarlatlatogatisok, valamint sportrendezvények a
tanitdsi idén kiviil barmikor szervezhetSk az osztalykozosségek, vagy kisebb
tanulocsoportok szamara. Tanitdsi id6ben torténd latogatdsra kivételes esetben az

igazgat6 adhat engedélyt.
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2.21.10. Egyéb rendezvények
Az iskola tanuloi kozosségei (didkkorok. szakkordk stb.) egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek, ezeket az igazgatonak be kell jelenteni. Az egyéb jellegii rendezvények
lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok
aziskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény iddtartama

érinti a tanitasi id6t.

2.21.11. Hit- és erkdlestan oktatas
A hitoktatés helyét az igazgatd vagy igazgatohelyettes jeloli ki. A helyiség rendjéért és a
tanulok feliigyeletéért a foglalkozasok idotartama alatt a hitoktato a felelds.

2.22. A didkonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartis formai és rendje, a didkénkormanyzat mitkddéséhez sziikséges
feltételek biztositasa

A tanuldk legfontosabb szervezett kdzossége a diakonkormanyzat. Feladata didkok
érdekképviselete és sajat munkaterve alapjan k6zosségi programok szervezése.

A didkénkormanyzat a jogszabédlyban meghatarozottak szerinti dontési €s véleményezési
jogkdorrel rendelkezik, tevékenysége a tanulokat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed.

Az intézményi szinti didkonkormanyzat képviseldje részére biztositani kell az
igazgatoval torténd személyes talalkozas lehetdségét. A diakképviseldknek a személyes
megbeszélést legalabb egy munkanappal kordbban kell kérnitik.

Az osztaly diakénkormanyzat képvisel6je jarhat el az osztalykozosség problémainak
megoldédsa érdekében. A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel — idépont
egyeztetést kovetden — kozvetleniil is felkereshetik az igazgatot.

A didkénkormanyzat és az iskolavezetés kapcsolattartasanak legfontosabb foruma az
évente megrendezésre keriilé didkkozgytlés.

A didkénkormanyzat munk4jat — a didkénkormanyzat javaslatara az igazgat6 altal 6t éves
idétartamra megbizott — pedagdgus végzettségii személy segiti.

A tanuldkat a didkénkormanyzatot segit6 tanar képviseli a nevelétestiileti értekezleteken
és az Oket érintd kérdésckben az iskolavezetés értekezletein.

A didkénkormanyzat miikodéséhez az igazgatoval egyeztetve hasznalhatja az intézmény

helységeit, valamint igénybe veheti a titkdrsagon talalhato telefont.
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2.23.

2.24.

2.25.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje
Az iskolai didksportkér munkéjat az iskola igazgat6ja dltal megbizott testneveld tanar
segiti, aki keépviseli az iskolai sportkort az iskola igazgatojaval, illetve az iskola
vezetOségével folytatatott megbeszéléseken.
Az iskolai sportkdr munkaéjat segit6 testnevel$ véleményét minden esetben ki kell kérni
az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv
Osszeallitasa el6tt.
Az iskolai sportkér foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem stb.), valamint sporteszkézeinek hasznalatat.
A gyermekek, tanulék egészségét veszélyeztetdé helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrend
Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapesolatos ismereteket, rendszabalyokat
és viselkedési formakat.
A részletes eljarasrend a 2.12. pontban kifejtésre keriilt.
A biztonsagos miikodést garantilé szabilyok, amelyek megtartisa kotelezé az
intézmény teriiletén tartézkodé sziiléknek, és az intézménnyel kapcsolatban nem
allé mas személyeknek
Az intézmény a zavartalan miik6dés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok, &s
alkalmazottainak biztonséga érdekében szabalyozza a belépés €s benntartozkodas rendjét
mindazon személyek esetében, akik nem &llnak jogviszonyban az Intézménnyel.
Az intézmény belépést biztosit tanitasi idében, fogaddorak, sziiléi értekezletek, Sziiléi
Valasztményi iilések, meghatarozott iskolai rendezvények (évnyito, évzard, ballagis,
nyilt nap) esetén a sziiloknek, meghivott vendégeinek. Belépést biztosit tovabba
mindazon szerveknek, személyeknek, akiknek meghatarozott idépontra és idStartamra
szerz0dés biztositja a benntartdzkodast.
Rendkiviili esemény, baleset esetén haladéktalanul biztositja az értesitett szerv(ek)
képvisel6jének belépését az intézménybe. Indokolt esetben engedély nélkiil vehetik
igénybe azonnali belépésre a gépkocsi bejardt a renddrség, tlizoltosag és a mentdk
jarmavei.
Az mtézmény megtagadja a belépést és a benntartozkoddst mindazon személyek

esetében, akik engedély nélkiili tigynoki, értékesitési, politikai, propaganda, vagy egyéb
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tevékenységet kivannak folytatni az intézményben, illetve azoktol, akik nem jogosultak
a belépésre.

Az intézménybe Iépd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartdzkodhatnak.

A sziilék, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelslt
tanteremben torténik.

Tanitasi orak latogatasara az intézmény vezetdje, vagy az igazgatohelyettesek adhatnak
engedélyt.

Az intézményben tartozkodé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkdt végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjdk meg

az oktatomunka rendjét.
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3. Mellékletek
3.1. Az iskolai konyvtar SZMSZ-e

AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA 2024.

1., AZ ISKOLAI KONYVTAR FENNTARTASA, IRANYITASA,
MUKODTETESE

Az iskolai konyvtar (tovabbiakban konyvtar) az iskola miikddéséhez, pedagégiai

programjanak megvalositasdhoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulédshoz sziikséges

dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat, megdrzését, a konyvtari rendszer

szolgaltatasainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabba koényvtarhasznalati

ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét

koordinald szervezeti egység. A kényvtar SzMSz-e szabalyozza miikddésének és

igénybevételének szabalyait, és szerves része a Hunyadi Jénos Enek-zenei, Nyelvi

Altalanos Iskola szervezeti és mikodési szabalyzatanak.

1.1 Az iskolai konyvtar mifkédését meghatdrozo jogszabdlyok:

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol

A 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelet a kényvtari alloméany
ellendrzésérdl

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivel6désrol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mitkddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatirol

14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrdl

48/2012. (XIIL. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézményekrodl és a pedagogiai-
szakmai szolgéltatdsokban valé kézremiiksdés feltételeirdl

15/2015. (IIL. 13.) EMMI rendelet a kéznevelési szakértdi tevékenység, valamint

az €rettségi vizsgaelnoki megbizas feltételeirdl

1.2 A kényvtdr adatai

Hunyadi Janos Enek-zenei, Nyelvi Altalanos Iskola konyvtara
1148 Budapest, Wass Albert tér 12,
Telefon: 363-0080/107
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e-mail: konytar.zugloihunyadi@gmail.com
A konyvtar az oktatasi intézmény megalapitasa, 1956 6ta folyamatosan miikddik és
rendelkezik a jogszabdlyban el6irt alapkdvetelményekkel:

— a hasznalok altal kénnyen megkozelithetd (de nem akaddlymentes)
konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany szabadpolcos elhelyezésére, és
legaldbb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara

— 4alloméanya meghaladja a 3000 kotetet (dokumentumszama 20.000 felett van)

— tanitasi napokon biztositja a tanulok, pedagégusok részére megteleld idépontban
a nyitva tartast, hasznalatot

— rendelkezik kiil6nb6z6 informaciohordozok hasznalatahoz, az Gjabb
dokumentumok eléallitasahoz, a kdnyvtar miikddéséhez sziikséges
nyilvantartasok vezetéséhez, a kataldgus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel.

1.3 A fenntarto és a miikodteto adatai, az iskolai konyvtdr irdnyitoja, szakmai
JSeliigyelete
A konyvtar fenntartdja és mikodtetdje: Kozép-Pesti Tankerlileti Kézpont
1149 Budapest Mogyorodi Ut 21.
A konyvtar munkajat az iskola igazgatdja kdzvetlentll irdnyitja és feltigyeli.
Szakmai feliigyeletét az agazati minisztérium altal megbizott, orszdgos szakértdi jegyzéken
szerepld szakértd végzi.
1.4 A konyvtdr bélyegzoje (lenyomat, leirds)
A konyvtar bélyegzéje ovalis alak, atméréje 4.1 cm. Felirata: Hunyadi Janos Enek-

zenei, Nyelvi Altalanos Iskola Konyvtar
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1.5 A kényvtar gazdilkoddsa

A konyvtar a fenntarto dltal biztositott koltségvetés alapjan gazdalkodik. Gy(ijteményét a
helyi pedagégiai programnak és gyiijtokori szabalyzatanak megfelelden, a tanuldk és a
pedagogusok igényeinek figyelembevételével fejleszti. Az allomanygyarapitdsra
fordithatd Osszeget a fenntarté hatdrozza meg. A beszerzésre fordithatd Osszeg
felhasznalasa, az évente egyszeri, vagy engedélyezett tervszerii és folyamatos beszerzés
a konyvtaros feladatkorébe tartozik. Konyvtari dokumentumok vasarldsa csak az
intézmény igazgatdjanak és fenntartdjanak hozzajarulasaval térténhet.

A konyvtar miikodéséhez szitkséges eszk6zok (taneszkdz jegyzék), nyomtatvanyok stb.
beszerzése a konyvtar fenntartojanak és mikkddtetdjének feladata.

1.6 A szervezetben elfoglalt helye és fizikilis helye

A konyvtar az iskola Uj épiiletében, az 1. emeleten taldlhato. Olvasoteremmel, kilesénzo
helyiséggel és raktarral is rendelkezik. A konyvtar alkalmas egy osztilynyi diak
fogadasdra is. A konyvtar teljes dllomdnya szabadpolcon talalhato.

Nagyobb szamt dokumentum lett ethelyezve az ének-zene, torténelem-magyar és angol
szaktantermekben. Ezek letéti kényvtarként mikddnek.

Kiilon teremben, kiilon gytijteményként lett elhelyezve a volt ZPSZK pedagbgiai
szakkonyvtara, mely szintén olvasdteremként mikosdik.

A konyvtiros az igazgato feliigyelete alatt 6nalléan végzi munkéjat, de az iskola
pedagégiai programjanak megvalositasahoz aktivan részt vesz az alsé tagozatos, a
tarsadalomtudomanyi, az osztalyfonoki, a tanéran kiviili nevelés munkakozosségek
munkdjaban is.

Iskolai/intézményi létszdmadatok alapjan a konyvtdros statusz: 1 o teljes allasu
konyvtarostanar/tanito.

2., AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESENEK ES IGENYBEVETELENEK
SZABALYAI

Az iskolai kdnyvtar zdrt — nem nyilvanos - kényvtdr, csak az iskola tanuléi, pedagdgusai
¢s technikai dolgozdi vehetik igénybe szolgaltatasait. Hasznalata téritésmentes.

Az iskolai kényvtar szolgaltatasait a tanév soran minden nap a nyitvatartasi idében lehet
igénybe venni.

A nyitvatartasi id8 (heti 24 6ra): hétfé — csiitortok: 9°0-14% péntek: 930-13%0

A nyitvatartasi id6 alkalmazkodik a nevel6-oktatd tevékenységhez tanitasi idében és
tanitasi id6n kiviil. Ez a kdlcsonzésen és a helyben hasznalaton kiviil magaban foglalja a

konyvtarhaszndlati, és a konyvtarhasznalatra épiilé szakérak megtartasat is.
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3., AKONYVTAR ALAP- ES KIEGESZITO FELADATAI

A kényvtdar alapfeladatai — a jogszabdlyoknak megfeleloen — a kovetkezk:

gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa,

tajékoztatas nynjtasa a kényvtari dokumentumokroél €s szolgaltatasokrol,

az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti
tandrai foglalkozasok szakmai segitése, igény szerint megtartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni é€s csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,
konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartdés tankonyvek,

segédkonyvek kdlcsonzését is.

A konyvtdr kiegészito feladatai:

a kdznevelési térvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartésa,

a neveld-oktatdo munkahoz sziikséges dokumentumok t6bbszér6zése a napi limit
figyelembevételével (2 osztalynyi/nap),

szamitdgépes informatikai szolgéltatasok biztositésa,

tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtirak, a pedagédgiai-szakmai
szolgéaltatdsokat ellatdo intézményekben mikodé konyvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumairol, szolgaltatasairél,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositdsa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

Az iskolai kényvtar kdzremiikodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében
¢s lebonyolitdsaban is a tantestiilettel egytittmiikdésben, ebben szakmai
tdmogatast nyujt, a hasznalt tartostankdnyvek nyilvantartasardl is gondoskodik,
kiilon gytijteményként kezeli, elkiilonitve az alapallomany részeitdl,

tankonyvraktarban.

3.1. A gyiijtemény fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozaisa, védelme:

3.1.1. Az iskolai konyvtdr gyiijteményének részei:

kézikonyvtar

sz¢épirodalom

ismeretk6z16-/szakirodalom (Kiemelve: pedagdgia, zene, angol nyelv)
kispéldanyszamu segéd tankonyvtar

hangdokumentumok (hanglemez, hangkazetta, CD)

audiovizualis dokumentumok (video, DVD)
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* szamitogépes dokumentumok (CD-ROMOK)
e folydiratok
* kiilon gylijtemény: tankonyvraktar, a ZPSZK pedagdgiai szakkényvtara
3.1.2 a gyiijteményiink gyarapitisinak forrdsai a gy(ijtékori szabalyzat
Az iskolai konyvtar dllomanya vétel, ajandék és csere Utjan gyarapszik a gyiijtékori
szabdlyzatban meghatdrozott dokumentumokkal.
Az iskolai konyvtar gytijt6korébe nem tartozé kiadvanyokat nem vésérolhat, még
ajandékként sem fogadhat el.
3.1.3 az dllomdny nyilvintartisa, annak szabdlyai
A konyvtari allomany nyilvantartisa szamitégépen a SZIKLA-21 Integralt Konyvtari
Rendszerben, tovabba egyedi és csoportos leltarkonyvben torténik. A papir alapu
(leltarkényv) nyilvantartas csak biztonsagi és ellen6rzési okokbol szlikséges, a
leltarkdnyveket Osszeadni nem kell. Viszont célszerli a szamitdgépes adatokat,
Osszesitéseket jeléIni, beleirni a leltarkényvbe a statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok,
dlloméanyellendrzések soran.
A SZIKLA-21 Konyvtari rendszer az alabbi leltarkonyveket késziti:
e betlijelzet nélkiil csak sorszammal: kdnyvek
¢ TK betlijelzettel és sorszammal: segéd tankényvtar, tartds tankonyvek,
munkafiizetek, segédkdnyvek, tanari kézikényvek stb.
e L betiijelzettel €s sorszammal: hanglemezek, CD-k, CD-ROM-ok
o K betljjelzettel és sorszammal: hangkazettak
oV bettjjelzettel és sorszammal: videofilmek, DVD-k
* B betljelzettel és sorszammal: brosurék, régebben: tankoényvek, taneszkozok
* TKT betljelzettel €s sorszammal: tankdnyvtar kis példanyszamu tartds
tankonyvei (2013-16-ig)
* ZPK betljelzettel és sorszammal: a volt ZPSZK kényvtaranak kényvei
* ZPE betlijelzettel és sorszammal: a volt ZPSZK kényvtirdnak nem nyomtatott
dokumentumai (hanglemezek, kazettak, CD-k, CD-ROM-ok stb.)
o /PB betljelzettel és sorszammal: a volt ZPSZK konyvtaranak brosurai.
A szamitogépes nyilvantartast a leltarkdnyvekkel ajanlott évente legalabb két

alkalommal 6sszeolvasni, az esetleges hibakat kijavitani.
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3.1.4 A konyvtdri dllomdny feltdrdsa, konyvtdri haszndlatra alkalmassd tétele, annak
szabdlyai (bGvebben a ..Katalogus szerkesztési szabalyzat™ mellékletben)
A kényvtar az allomanyéba Keriilt dokumentumokban bélyegzdjével jeloli tulajdonjogat
¢s leltarba veszi (leltarkonyv).
A konyvtari allomany feltardsa a SZIKLA-21 Konyvtari Rendszerben torténik a
dokumentumnak megfeleld adatlap kitoltésével a leltarba vételt kovetd 1 héten beliil. Az
adott dokumentumrol a lehet6 legtdbb adatot célszeri megadni, hogy visszakereshetdsége
a lehetd legtobb szempont szerint megtorténhessen.
A dokumentumokon jeloli a raktdrozasi jelzetet €s amennyiben kolcsondzhetdek
kolcsonzokartyat készit réla, a konyveket ellatja velitk és a helyére teszi 6ket.
A raktarozasi rend szépirodalomi miiveknél a betlirendi jelt (Cutter-szamot), szakirodalmi
muveknél az ETO alapu raktdrozasi rendszert koveti.
A folyéiratok cimiik és évfolyamuk szerint, a tankonyvek évfolyam és tantargy szerint, a
nem nyomtatott dokumentumok a leltari szamuk alapjan vannak elhelyezve.
3.1.5 dllomdnyunk védelme, gondozdsa
A konyvtar allomanyabdl folyamatosan kivonja az elavult, foloslegesen nagy
példanyszamban meglévd (folos példany) vagy elhasznalddott (kotészeti selejt)
dokumentumokat.
A pénziigyi lehetdségeket figyelembe véve a még sziikséges konyveket bekotteti.
Az olvasdk figyelmét felhivja arra, hogy a kélesénzott dokumentumokra vigyazzanak.
Az elveszitett vagy megrongalt dokumentumokért az olvasé anyagilag felel. Kartérités
modja: azonos (vagy témajaban azonos) dokumentummal t6rténd csere.
3.2 A tankonyvelldtds iskolai konyvtari feladatai
A konyvtar részt vesz az iskolai tankonyvellatasban is. Valamennyi tanul6 részére az
ingyenes tankonyvellatast kélcsonzés Utjan, elsésorban a kényvtari allomanyban 1€vd
hasznalt tartos tankdnyvekkel, és tankdnyvcesomagos 11 tankdnyvek beszerzésével oldja
meg. A kolcsonzési id6 1 tanitasi év, kivéve, ha egy tankdnyvet tobb éven keresztiil
hasznalnak (pl. atlaszok, matematikai feladatgyGjtemény). Ha a tanulo tanév kozben,
vagy tanitasi sziinetben tavozik az iskolabol, akkor minden, ingyenesen kapott tankdnyvet
vissza kell adnia a koényvtarnak. Az elveszett, megrongdlt tankonyveket azonos
tankdnyvekkel kell potolni.
Az iskola az ingyenes tankdnyvellatasra tankonyvraktarat mikdodtet, mely az iskolai

konyvtar feladatkorébe tartozik. A konyvtar kiilon gy(jteményben nyilvantartja,
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feldolgozza, kolcsonzi és legalabb 4 évig megérzi ezeket a tartds tankényveket.
(Részletes szabélyozas a ..Tankonyvtari szabalyzat™ mellékletben)

Az iskola a pedagégusok tankdnyvellatasat (munkaeszk6z) - amennyiben a kiadok nem
adnak ingyenes tanari példanyokat - a konyvtaron keresztiil, vésarlassal oldja meg. Ebben
az esetben a pedagégusok a konyvtarbdl kolcsonzik ki a tandran hasznalandd
tankonyveket. Rdjuk kolcsonzési hataridé nem vonatkozik, addig hasznaljék a konyvtari
dokumentumokat, ameddig sziikségiik van rajuk.

Az iskola kényvtaran keresztiil hasznalatra a pedagogus altal megkapott, a pedagogiai
munkéhoz sziikséges tankdnyvek, tanari segédkdnyvekrdl nyilvantartas késziil.

A pedagogusok részére atadott informatikai eszk6zok jegyzékét:

- a KRETA-rendszer TESZEK moduljaban tartja nyilvan az iskola.

4., A kotelezd iskolai konyvtdri szolgdltatisok (a torvény és rendelet alapjan a kételezd
szolgaltatasok)
» aziskolai kdnyvtar minden tanitdsi nap nyitva van, alkalmas tanérak tartasara,
tanulocsoportok fogadasara délelstt €s délutan - tanitasi idében és azon tul - is.
o tijékoztatds a gylijteményrol, segitségnyujtas az eligazodasban
e tajékoztatas a szolgaltatasokrol
e helyben haszndlat biztositasa a nyitva tartasi idében
e akdnyvtari dokumentumok kolcsonzése (a kolcsonzés szabalyai alapjan)
¢ akonyvtarhaszndlat, informaciokeresés és — feldolgozas tanitasa, szinkronban a
kerettantervekkel és az iskola helyi tantervével, a kényvtar pedagdgiai
programban foglaltak és a magyar tankonyvek idevonatkozo fejezeteinek
segitségével, és az 6nallo ismeretszerzés és a tanulas tanitasa
e olvasasfejlesztés, palyazatok és olvasasnépszerlisité modszerek
5., A kiegészito iskolai konyvtdri szolgdltatdsok
¢ aszerz0i jogi torvény betartdsaval reprodukcios lehetéség limitalt biztositasa
e informatikai szolgaltatasok elérésének biztositasa
e szolgaltataskozvetités:
* mas konyvtar (mds iskolai, gyermekkonyvtar, kzmiivel6dési, pedagogiai,
orszagos) szolgaltatisainak kozvetitése, ill. igénybevétele
e adatbazisok hasznalatanak elgsegitése

o dokumentum- és informacidcserében vald részvétel
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programok, rendezvények, jo gyakorlatok kozvetitése, részvétel azokon
részvétel a tankényvrendelés, €s ellatas szervezésében, a kotelezd
tankonyvraktéri feladatokon kiviil

olvasaspedagogia a kételez6 olvasasfejlesztés segitésére, kiegészitésere:

ir6 — olvasé talalkozok szervezése lehetdségek fliggvényében, ill. részvétel
azokon, figyelemfelhivas és toborzas azokra

egyéb rendezvények (pl. projektnap) elokészitésében vald részvétel a konyvtar
eszkozeivel, esetenként helyszinként is

versenyek, vetélkedok szervezése, tartasa és helyszine

mas tanulmanyi versenyekre vald felkészités eldsegitése

az iskolai élet tAimogatasa, részvétel az iskolai programokon (pl. tanulmanyi
kirandulas stb.)

a szabadid6 helyes eltoltésének szorgalmazasa, ennek biztositasa kdnyvtari
eszkozokkel, pl. filmvetités, 6nallé tanulés stb. — kdzosségi térben tablas
jatékokkal

az iskolai kényvtar és szolgaltatasainak megjelenitése az iskola honlapjan, egyéb

feliiletein.
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GYUJTOKORI SZABALYZAT 2024.

Az iskolai konyvtar gytijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevelStestiilet
altal elfogadott pedagégiai program, az emelt szintii ének-zenei és angol nyelvi oktatésa
hatarozza meg. Az iskola nevelési-oktatasi céljaiban a tanuldk zenei képességeit fejlesztd
tananyag mellett, az &ltalanos emberi (kulturalt viselkedés és magatartas, emberek kozotti
kapcsolatok, egyiittmiikddés helyes normai és modszerei, erkolesi és akarati
tulajdonsagok kialakitasa, az egészséges életmodhoz kapcsolddé ismeretek és szokasok)
¢s nemzeti értékek (nemzeti hagyomanyok, anyanyelvi ismeretek, orszagismeret, hely- és
honismeret, stb.) elfogadasa, 4tadasa jelenik meg.
Az iskoldban folyé oktatds fo feladata, hogy a tanuldk &nallo ismeretszerzéséhez,
tanulashoz ¢s a problémamegoldd gondolkodashoz sziikséges készségeket &s
képességeket kialakitsa és fejlessze a differencidldas kiilonféle moédszereivel
(felzarkoztatas, tehetséggondozas).
Az iskolai kényvtar gytijtokorét befolyasolja, hogy a keriiletben gyermekkdnyvtar nem
mukodik, a keriileti kézmivelddési konyvtaraiban a gyermekirodalom véalasztéka
korlatozott.
L. A Hunyadi Jénos Enek-zenei, Nyelvi Altaldnos Iskola kényvtiranak gyijtékore
1. A kényvtar gyiijtékire formai szempont szerint:
e nyomtatoit dokumentumok (konyv, segédkdnyv, tankényv, tartds hasznalata
tankonyv, periodika, kisnyomtatvany, kotta, brosira, térkép stb.)
® kéziratok (az iskola pedagogiai dokumentumai: pedagdgiai program, helyi
tanterv, hazirend, iskolai ujsag stb.)
* nem nyomtatott dokumentumok (hanganyagok: hanglemez, hangkazetta, CD,
audiovizualis informéaciéhordozdk: videofilm, DVD stb.)
o szdamitogéppel olvashaté dokumentumok (szoftverek, CD-ROM, interaktiv
tananyag stb.)
2. A kinyvtir gyiijtokore a gyiijtés szintje és mélysége szerint:
Az iskolai konyvtar altalanos gy(ijtékorli, nem teljességre torekvo, értékorientalt.
Gytijtkdre a tananyaghoz kapcsolddik és megfelel$ valogatdssal tartalmilag teljességre
torekszik.
A konyvtar teljes koriien gyiijti a fogyljtékorben szereplé konyviari egységek
dokumentumai koziil az alapvet kézikonyveket, a helyi tantervben meghatarozott

kotelez6 €s ajanlott szép- és ismeretkdzl$ irodalmat (a kételezd irodalom optimalis
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meértéke egy tanuldcsoportnyi példanyszam), a helyi tantervhez megfeleltetett
tankonyveket, = munkafiizeteket,  feladatlapokat,  térképeket,  szdveg- €s
feladatgytlijteményeket, az czekhez kapcsolodd tanari kézikonyveket, hang-  és
videofelvételeket,  szamitogéppel  olvashaté  dokumentumokat,  modszertani
kiadvanyokat, az iskola térténetére vonatkozo dokumentumokat, kéziratokat.
Kiemelten gyiijti az ¢nek-zene- és az angol nyelv oktatasahoz sziikséges, az iskola
névadojahoz kapcsolodé (Hunyadi Janos), orszagismereti (Magyarorszag) és
helytorténeti (Budapest, Zuglo) informaciohordozokat.
Vialogatva gyijti az Aaltalanos iskolai oktatdsban hasznalatos tankonyveket és
segédkonyveket, modszertani kiadvanyokat, tartos tankdnyveket, gyermek-, ifjiisagi- és
felnott szép- és ismeretkozld irodalmat, illetve a mellék-gy(ijtokorben meghatarozott
informacidhordozokat.
A gylijteményszervezés soran a mindenkori aktualis koltségvetési lehetdségek
figyelembevételével prioritasokat kell kijelslni a fenti sulyozas szerint. Az allomany
tervezett szelektaldsa is a gyljteményszervezés alapvetd része, mely a harmonikus
egyensuly megteremtését célozza.
II. A kinyvtar fogyiijtokore allomanyrészek szerint:
1. Kézikonyvtdr (a muveltségi teriiletek alapdokumentumai)
e jltalanos és szaklexikonok,
e altalanos és szakenciklopédiak,
e szotarak, fogalomgyiijtemények,
e adattarak, kronologiak,
e atlaszok, térképek,
e tankdnyvek,
e atantargyaknak megfeleltetetett folydiratok, napilapok.
2. IsmeretkozId irodalom
e a helyi pedagégiai program- és tanterv koévetelményrendszerében
meghatdrozott és ennek megfeleltetett alapszinti szak- és gyermek
ismeretterjeszto irodalom,
e a kozismereti tantargyi programokban meghatarozott kézi- és segédkdnyvek,
folydiratok
e amunkaltatd eszkdzként hasznélatos dokumentumok

e anem nyomtatott ismerethordozdk koziil a tantargyaknak megfeleld féleség.
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3. Szépirodalom

a helyi pedagégiai program- ¢s tanterv  kdvetelményrendszerében
meghatdrozott és ennek megfeleltetett hazi- és ajanlott olvasmanyok és
teldolgozasaik,

antologiak,

teljes életmivek,

népkoltészeti irodalom,

a nevelési program megvaldsitasédhoz sziikséges szépirodalmi alkotasok,

szépirodalmi gyermekfolyoiratok.

4. Pedagdgiai gyiijtemény (a pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyok

dokumentumai)

pedagogiai, pszichologiai, szociologiai stb. kézikényvek (lexikonok,
enciklopédidk,  fogalomgyljtemények,  szotdrak, tudomanytorténeti
Osszefoglalok, dokumentumgyUjtemények, stb.),

a pedagdgiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél
megvalositasdhoz sziikséges szakirodalom,

a terhességgondozas ¢s a felzarkdztatas modszertani irodalma,

a miveltségi teriiletek tankonyvei és segédletei, modszertani kézi- és
segédkonyvei,

hang-, video- ¢s szamitogépes oktatdcsomagok, digitdlis tananyagok és
segédletek,

a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumai,

az iskolaval kapcsolatos statisztikai és jogi gyiijtemények,

oktatasi intézmények tajékoztatoi,

altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyo6iratok.

5. Iskolatorténeti gyiijtemény

az iskola torténetérdl, az iskola névaddjarol szolé dokumentumok,
az iskolai pedagogiai dokumentacio,

palyazati munkak (tanari €s tanuldi), publikaciok,

iskolai rendezvények forgatoksnyvei, videofelvételei,
iskolatorténeti digitalis fényképgyiijtemény,

évkonyvek,

iskolai 1ijsag €s radié dokumentacioi.
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IIL. A konyvtar fégyiijtokore miiveltségteriiletek szerint:

1. Anyanyelv és irodalom

Kézikonyvek: szétarak (torténeti-etimologiai, értelmezd, szotejtd, helyesirasi,
tajnyelvi, idegen szavak, idegen nevek kiejtési), nyelvtorténeti Gsszefoglalok,
helyesirasi  szabalygytjtemény, kommunikacioelméleti, médiatorténeti,
médiaelméleti kézikdnyvek, vilag- és magyar irodalmi lexikonok,
enciklopédiak, irodalomtérténeti 6sszefoglalok, bibliai, mitoldgiai lexikonok,
fogalomtarak ¢s szoveggylijtemények, szinhdzelméleti, szinhaztorténeti
lexikonok, enciklopédiak

a magyar nyelvi ismeretek, a kommunikacids képzés, szovegértés és elemzés,
szovegalkotas, leird nyelvtan, szvegtan, stilustan, nyelvtorténeti €s altalanos
nyelvészeti ismeretek, a helyesirasi készség fejlesztésének szakirodalma,
mondék, népmesék, miimesék, a népkoltészet alkotasai,

hazi- és ajanlott olvasmanyok és azok feldolgozasai,

a tantargyi kévetelményeknek megfeleltetett koltok, irok miivei

az adott korosztalynak megfelel$ irodalmi folyoiratok,

irodalomtorténet, irdk életrajza, miielemzések, vilagirodalmi attekintés,

a tantervi kovetelményeknek megfeleltetett tankonyvek, munkafiizetek,
feladatlapok, irodalmi széveggyiijtemények, olvasokonyvek, térképek stb.

a tandri segédeszkozok (tanari kézikonyvek, hanganyagok, videofilmek, CD-

multimédia, mddszertani folyoiratok, digitalis tananyagok és segédletek)

2. EI6 idegen nyelv (angol)

Kézikonyvek: egy- és kétnyelvii szotarak, kifejezésgylijtemények, nyelvtani
Osszefoglalok, az angolszdsz orszagokra vonatkozd honismereti és
miivészettorténeti irodalom (magyar és/vagy angol nyelven)

a tantervi kovetelményeknek megfeleltetett tankonyvek, munkafiizetek,
feladatgytijtemények

az alaptoku nyelvvizsga kévetelményeinek megfeleltetett
feladatgytjtemények, hanganyagok, segédkdnyvek

tanari kézi- és segédkonyvek a kapcsolodd hanganyagokkal és
videofilmekkel, munkafiizetekkel

modszertani folydiratok,

angol nyelvi regények, novellak, verseskotetek,
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hanganyag versekkel, dalokkal,

szamitogépes nyelvoktato programok, digitalis tananyagok és segédletek

3. Matematika

Kézikdnyvek: matematikai és mértékegység lexikonok, enciklopédiak,
matematikatdrténeti  Osszefoglalé  miivek,  képlet-, feladat-  és
fogalomgytijtemények

nagy matematikusok életrajza,

fejtordk,  rejtvények, logikai  feladatok,  matematikai  jatékok,
gyakorlokdnyvek,

munkaltatd, tevékenységre épiilé tankonyvek és munkafiizetek, feladatlapok,
feladatgy(ijtemények, versenyfeladatok

a tankdnyvekhez kapcsolddo tanari kézi- és segédkdnyvek, témazard felmérd
feladatsorok,

modszertani ¢s az adott korosztalynak megfeleld folydiratok

szamitogépes oktatoprogramok, digitalis tananyagok és segédletek

4. Ember és tdarsadalom (tarsadalmi ismeretek. torténelem, emberismeret)

Kézikdnyvek: szaklexikonok és enciklopédidk, kronoldgidk, topografiak,
atlaszok, térképek, fogalom-, kép- és forrasgyijtemények, adattarak,
mitoszok, mondak, legenddk, torténetek a mitoldgidbdl, nevezetes
eseményekrol, hires emberekrdl, térténelmi személyiségek életrajza,
helyismeret (kiemelten Budapest, Zuglo), orszagismeret,

a magyar ¢s egyetemes torténelem a tananyaghoz kapcsolddd alapmiivei
(eseménytorténetek, életmdd-, miivelddés-, kultura-, és gazdasagtdrténet)
nemzeti jelképek, nemzeti és csaladi tinnepek,

a tantervi kovetelményeknek megfeleltetett tankonyvek, munkafiizetek,
feladatlapok, torténelmi olvasokonyvek, tanari kézikonyvek, segédletek,
torténelmi és foldrajzi atlaszok, adattarak,

videofilmek, szamitoégépes oktatoprogramok, digitalis tananyagok és
segédletek,

modszertani €s az adott korosztalynak megtelel6 folyodiratok.
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5. Ember és természet (természet- és kornyezetvédelem, fizika, bioldgia, kémia)

Kézikdnyvek: szaklexikonok és enciklopédiak, atlaszok, térképek, fogalom-,
képlet- és feladatgylijtemények, tudomanytdrténeti Osszefoglalok, allat-,
novény-, kozet- ¢s asvanyhatarozok, allat- és novényrendszertani
Osszefoglalok, természet- ¢s kornyezetvédelmi kézikdnyvek, egészségiigyi
kézikonyvek, anatomiai atlaszok, életrajzi lexikonok

egeszséges €letmod és tdplalkozds, higiénés szokasok, betegdpolas,
els6segélynyujtas,

termeszet- €s kornyezetvédelem, természettudomanyos ismeretszerzés,
kutatasi modszerek,

ndveény- €s allatismeret, evolicio, életk6zosségek, Magyarorszag és a tavoli
tajak €lovilaga,

felszini formak, éghajlat, évszakok, 6kologia,

az emberi élet szakaszai, Onismeret ismeretk$z1d irodalma

az adott tantargy fogalom-, képlet-, feladat- és sz6veggyUjteményei, fejtorok,
rejtvények,

hires tudosok, kutatok életrajza,

tudomanytorténeti szakkonyvek,

az adott tantargy tankonyvei, munkafiizetei, feladatlapjai a hozza kapcsolodo
tandri kézikonyvekkel, videofilmekkel, oktatoprogramokkal,

szakmodszertani ¢s az adott korosztalynak megfeleld folyoiratok.

6. Foldiink és kornyezetiink (foldrajz)

Kézikonyvek:  foldtorténeti, természeti foldrajzi, gazdasdgfoldrajzi,
teleptilésfoldrajzi, csillagaszati, csillagaszattorténeti lexikonok,
enciklopédidk, atlaszok, térképek, kézet- és dsvanyhatdrozok, fogalom-
,sz0veg-  és  feladatgyiijtemények, tudomanytérténeti  Osszefoglalok,
természet- €s kdrnyezetvédelmi kézikdnyvek, adattarak, életrajzi lexikonok
nagy utazok, foldrajzi felfedezok, tuddsok életrajza,

topografiai, csillagaszati, foldtorténeti, gazdasidg-, népesség- és
természetfoldrajzi ismeretk$z1l6 irodalom

térképek, atlaszok, adattarak, statisztikai zsebkdnyvek
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a tantargyi kovetelményeknek megfeleltetett tankonyvek, térképek,
feladatlapok €s a hozza kapcsolédd tandri segédanyagok, kézikonyvek.
videofilmek, oktatoprogramok,

madszertani €s az adott korosztalynak megfeleld ismeretterjesztd folyéiratok

7. Milivészetek (ének-zene, tdnc és drdma, vizudlis kultira és rajz)

Keézikonyvek: szaklexikonok és enciklopédiak, miivészeti-, népmiivészeti-,
zenei-, hangszer-tinc-, szinhdztdrténeti és néprajzi  Osszefoglaldk,
fogalomgyiijtemények, miivészeti albumok, kalauzok (balett, zenei, mizeumi
stb.)

népzene-, néptanc- és népdalgyijtemények, kottik,

ének gyakorlatok, biciniumok, olvaségyakorlatok,

a jeles napokhoz és iinnepekhez kapcsolédd néprajzi ismeretek, iinnepi
szertartasok, dalok ritualis jatékok, miisorgy(ijtemények,

zenetdrténeti, zeneelméleti, hangszertdrténeti ismeretkoz16 irodalom,

a tananyagban szerepld zeneszerzok, zenészek, népdalgy(ijtok stb. életrajza,
a tananyaghoz kapcsolédo hanganyagok, videofelvételek, oktatéprogramok,
a miivészettorténet nagy korszakai, hires miivészek életrajza, a tananyagban
szerepld mivészek életmiive,

muzeumok, milvészeti stilusok, milelemzések,

a tananyaghoz €s az énekkari munkahoz megfeleltetett tankonyvek és tanari
segédletek, tandri kézikonyvek, feladatlapok, feladatgytjtemények,
oktatoprogramok,

modszertani €s az adott korosztalynak megfelelé folyoiratok.

8. Informatika, életvitel (életvitel és gyakorlati ismeretek: technika, informatika:

szamitastechnika és konyvtarhasznalati ismeretek)

Kézikdnyvek: a technikatorténet, a talalmanyok, az informatika, a
szamitastechnika és a konyvtarhasznalattan alapveté kézikényvei (lexikonok,
enciklopédiak, tudoménytorténeti dsszefoglalok, fogalomgytijtemények),
szamitogépes adatbazisok, katalogusok, bibliografidk

csalad és haztartds, haztartasi munkak, pénzgazdalkodss, koryezetvédelem,
lakberendezés, taplalkozas, ruhazkodas, tisztalkodas, higiénia, jeles napok és
a hozzajuk kapcesolddo szokasok,

novények a lakasban, haszonngvények, novényapolas
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anyagok és alakithatésaguk, modellezés, barkécsolas

gépek a kérnyezetiinkben, mikodésiik és miikddtetésiik, miiszaki abrazolas,
Onismeret, palyavalasztas,

hires tuddsok, feltalalok életrajza

informatikai, szamitastechnikai eszk6z6k miikddése, alkalmazasa,

szoveg- €s dbraszerkesztd szoftverek, internet haszndlat

konyvtarhaszndlati, iras-, nyomtatas-, konyv- &s konyvtartorténeti,
dokumentumismereti irodalom, az 06nallé ismeretszerzés kiilénb6zo
dokumentumai

hagyomanyos és szamitogépes adatbazisok, bibliografiak, katalégusok

a tananyagnak megfeleltetett tankonyvek, munkafiizetek és a hozzajuk
kapcsolodo tandri segédletek, kézikonyvek, feladatlapok,
feladatgylijtemények, oktatoprogramok,

modszertani és az adott korosztalynak megfelel6 folyoiratok

9. Testnevelés

Kézikdnyvek: sportlexikonok és enciklopédiak, szabalykonyvek, évkonyvek,
jatékkonyvek, sporttorténeti 6sszefoglalok, sportpedagdgiai dsszefoglalok
sporttorténet, hires sportolok életrajza,

természetjaras, turistatérképek,

az egyes sportagak szakirodalma

tantargymoOdszertani  segédkonyvek, tanari  kézikonyvek, folydiratok,

videofelvételek.

10. Hon- és népismeret

Kézikonyvek: néprajzi, népmiivészeti szaklexikonok és enciklopédiak,
tudomanytorténeti tsszefoglalok, fogalomgyljtemények, atlaszok

targy- és kornyezetkultura, a hon- és népismeret tananyaghoz kapcsolodd
irodalma,

népszokasok, jeles napok és linnepek szakirodalma

népi mesterségek, népmiivészet, népviselet szakirodalma

a tananyagnak megfeleltetett tankOnyvek, munkafiizetek €s a hozzajuk
kapcsolodo tanari segédletek, kézikonyvek, feladatlapok,

feladatgylijtemények, oktatoprogramok
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11 Etika / Hit- és evkolestan

o Kézikdnyvek: vallastorténeti lexikonok, enciklopédidk.
fogalomgytijtemények, atlaszok, Biblia, etikai lexikonok,
fogalomgyiijtemények

* a tananyagnak megfeleltetett tankdnyvek, munkafiizetek és a hozzijuk
kapcsolodo tandri segédletek, kézikonyvek, feladatlapok,
feladatgytijtemények, oktatoprogramok

IV. A kényvtar mellékgyiijtokore:
1. Kényvtdri szakirodalom (a konyvtaros segédkonyvtara)

* kurrens €s retrospektiv tdjékozodasi segédletek, a konyvtari feldolgozé munka
szabdlyait, szabdlyzatait tartalmazo segédletek,

e konyvtartani 6sszefoglalok,

e konyvtarligyi jogszabalyok, iranyelvek,

e akonyvtarhasznalat segédletei,

¢ az iskolai kényvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyok és folyéiratok.

2. Hivatali segédkényvtdr
Az iskola iranyitasdval, igazgatasaval, gazdalkoddsaval, ligyvitelével, munkaiiggyel

kapcsolatos kézikonyvek, jogszabalygylijtemények, folydiratok.
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KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT 2024.
1. A kényvtar haszniléinak kore
Az iskolai kdnyvtar zart —nem nyilvanos — konyvtar. Csak az iskola tanuldi, pedagogusai,
adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznalhatjak. A beiratkozas és a szolgaltatasok
igénybevétele dijtalan.
A beiratkozds a tanuldi jogviszony, ill. a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik. Az iskolabdl eltavozok a kilépés elott
kotelesek visszaadni az altaluk kolesonzott dokumentumokat.
Az olvasdk adatait a konyvtar a SZIKLA-21 Integralt Konyvtari Rendszerben régziti, és
olvasgjegyet allit ki a beiratkozottaknak. A tobbszérds adatnyilvantartas elkeriilése miatt
a konyvtar csak a tanulé nevét és osztalyat, pedagdgusok esetén a neviiket és
elérhetdségiiket tartja nyilvan. Minden tovabbi adat sziikség esetén a titkarsagon
hozzatérhetd.
2. A kényvtarhasznalat médjai

o helyben hasznalat (egyéni €s csoportos)

e kolcsonzés

o konyvtarkozi kdlesonzés
Helyben haszndlat: A konyvtar dokumentumai kéziil csak helyben hasznalhatéak: a
kézikonyvtari dllomanyrész, folydiratok, hangdokumentumok (hanglemez, kazetta, CD,
stb.), audiovizualis anyagok (video, DVD, stb.), elektronikus dokumentumok (CD-ROM-
ok, stb.). Ezeket a dokumentumokat a szaktanirok természetesen tanitdsi Orara
kik&lcsondzhetik.
A helyben hasznalat soran a kényvtaros szakmai segitséget ad az informécidk koézotti
eligazodasban, az informacidk kezelésében, a szellemi munka technik4janak
alkalmazasaban és a technikai eszk6z6k hasznalataban.
Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkordk részére a konyvtdros-tandr, szaktanar,
osztalyfonok stb. - a konyvtar nyitvatartdsi idejében, elére megbeszélt idében -
konyvtarhasznélatra €piild szakorakat, foglalkozasokat tarthat. (csoportos hasznalat). A
konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozdsok megtartdasahoz. A kényvtar
tovabba helyet és segitséget ad versenyek, vetélked6k megtartdsahoz is.
Kolcsonzés: A konyvtarbdl barmely dokumentumot kivinni csak a kolcsénzési
nyilvantartasban valo rogzités utan szabad. A kolesonzés nyilvantartdsa a SZIKLA-21

Konyvtari Rendszerben torténik.
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A konyvtarbdl didkok részére egy alkalommal legfeljebb 1 db kényv kolesondzhetd 2 hét
id6tartamra, ez meghosszabbithaté még 2 héttel, legfeljebb 30 napra. A kolesonzési
hataridé egy alkalommal meghosszabbithato Gjabb 2 héttel. A kolcsonzésben 1évé
konyvek eidjegyezhetbek.
A tankdnyvek kolcsonzése 1 tanitsi évre torténik, és nem vonatkozik rajuk szambeli
korlatozas. Az iskoldbél tavozo didkoknak a kikdlesénzott konyveket, tankdnyveket,
tartos tankdnyveket vissza kell szolgaltatni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban
részesillé diakok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos szabalyokat a 4. sz. melléklet
tartalmazza. (Tankonyvtdri szabalyzat)
A pedagbgusok a szidmukra sziikséges dokumentumokat korlatlan szamban és ideig
kikdlcsonozhetik.
Az clveszett vagy megrongalt, kdnyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot
az olvasé koteles egy kifogastalan példannyal vagy, ha nem beszerezhetd, azonos témaju
miuvel pétolni.
A kényvtdr nyitvatartdsi ideje: hétfé — cslitortok: 9301445
péntek: 930-133
Konyvtarkozi kélesonzés
A gyljteménybél hidnyzé miiveket — elsGsorban a pedagdgusok kérésére — mas
konyvtarakbol meghozatjuk. Az Orszagos Dokumentum-ellatdsi Rendszer szolgaltatd
intézményeib6l érkezd eredeti mi kélcsénzése téritésmentes. Visszakiildésének
postakdlisége az igénybe vevd olvasét terheli, més esetben a szolgéltaté konyvtar
dijszabésa alapjan, plusz a postakdltség.
A kérés inditdsakor az olvas6t minden esetben tajékoztatni kell e tényrol, illetve
nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.
3. A kinyvtir egyéb szolgaltatasai

¢ informacidszolgaltatas

* irodalomkutatds, ajanlo bibliografidk készitése

¢ internet-haszndlat

¢ fénymasolds (a szerzdi jogok és a napi limit figyelembevételével)
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KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT 2024.

1. A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar alloménya a Szikla-21 integralt koényvtari rendszerben van
feldolgozva. A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai
(dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat. Ezt egésziti ki a raktari jelzet
megallapitadsa. Mindez a Szikla program megfelelé adatlapjanak egyszeri kitoltésével.
1.1 A dokumentum leirds szabdlyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari éallomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leirds) és biztositsa a visszakereshetOséget (besorolasi adatok). A
bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként, melynek a
SZIKLA integralt konyvtari rendszer programja minden szempontbol megfelel. A
szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az egyszertsitett leirdst alkalmazza, ami engedi
egyes adatok elhagyasat. A leiras forrdsa minden esetben az adott dokumentum.
Mivel a szamitégép minden bevitt adatot besoroldsi adatnak mindsit, ezért célszerli —a
minél szélesebb visszakereshetdség miatt — az alabbi adatok megadasa:

e cimadatok (f6cim, alcim, parhuzamos cim)

o szerzOségi adatok (ird, forditd, illusztrator, szerkeszto, stb.)

o kiadasi adatok (a kiadas sorszama, minbsége)

e megjelenési adatok (a megjelenés helye, kiado, kiadas ideje)

e terjedelmi adatok (oldalszam, illusztracid, méret, mellékletek)

e sorozati cim, sorozatszam, ISSN szam

e megjegyzésck

e [SBN szam, kotés: ar

e targyszo
1.2 Raktadri jelzetek
A dokumentum visszakereshetéségét — helyét a polcon - raktari jelzetekkel biztositjuk. A
raktéri jelzetet ra kell vezetni a dokumentumra is.
A szépirodalmi mivek raktari jelzete a betlrendi jel (Cutter-szam), a szakirodalmi
miveké az ETO szakrendi jelzet + Cutter-szam.
A tankonyveket évfolyamok és tantargyak szerint, a folyodiratokat cimiik és évfolyamuk
szerint, nem nyomtatott dokumentumokat (hanglemez. CD, DVD stb.) a leltari szamuk

alapjan taroljuk.
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1.3 Az iskolai kényvtdr katalogusa — digitdlis nyilvintartds

Az iskolai konyvtar teljes dllomanya szamitogépen van feldolgozva, kivétel a tanulok
tankdnyvcsomagjai és a hasznalt tartostankdnyvek gyorsan amortizalodo kiilon
gyljteménye, melynek csoportos nyilvantartasa — a KELLO (konyvtirellaté) adatai
alapjan — egyszer{isitett Excel tablaban torténik.

A Szikla program lehet6séget ad barmely rogzitett dokumentumtipus, barmely adatmez6
visszakeresésére egyszerii vagy Osszetett keresés forméjaban. A keresési szempontok
logikai kapcsolatokkal bovitheték, ill. sziikithetdk.

A szamitogépes katalégusban dokumentumtipusonként kiilonbozo jelolések talalhatok:
konyv, kispéldanyszamu tanéri segéd tankdnyvtar kényvei TK/... TKT/..., brosura B/...,
¢s elektronikus dokumentumok: hanglemez L/..., hangkazetta K/..., video V/..., CD
CD/...,CD-ROM CDR/... ,DVD DVDV....

A dokumentum tipusok avulasanak sorrendjében kivondsra és egyszeriisitésre keriilnek a
nyilvantartasok, kiilon gytijteményekben leltariszamaik alapjan keriilnek elhelyezésre.
Mintanak, csupan érdekességként megtartottuk a cédulakatalogusokat  is
(keresztkatalogus, ETO szakkatalogus), amiket a szdmitogépes feldolgozas elkezdése

utan mar nem bovitettiink.
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TANKONYVTARI SZABALYZAT 2024.
Az iskola az ingyenességre jogosultak tankonyvellatasara tankonyvraktart hoz létre,
melyet az iskolai konyvtar feladatkérébe utal. A tankdnyvraktarba csak tartds tankdnyvek
keriilhetnek. Az 1. és 2. évlolyamon tanuloknak nem, vagy csak kivételes esetekben kell
a tanév végén visszaadni a kapott tankdnyveket, igy ezek a tankényvek nem képezik a
Tankonyvraktar részet.
A konyvtar kiilon gyGjteményben nyilvantartja, feldolgozza, kik&lesonzi, €s legalabb 4
évig megbrzi ezeket a tartds tankonyveket. 1. évben tankonyvcsomagként, 2. évtdl
hasznalt tartos tankonyvgyljteményként, ahol a visszahozott, kifogasolhatatlan
allapotaak szerepelnek egyszeriisitett csoportos nyilvantartdsban még harom évig, utina
kivonasra keriilnek az allomanybdl, a konyvtaros sajat hataskorében.
1. A tartos tankonyvek nyilvintartdsa
Az ingyenes tankdnyvellatashoz sziikséges tankonyvek a Szikla-21 Integralt Konyvtari
Rendszerben nem keriilnek nyilvéntartasra, egyszertsitett Excel tdblazatban nyomon
kovethetden rogzitjik a KELLO adatainak felhasznéalaséval.
A szamitogépes program 1j leltarkdnyvet vezet TKT (=tankonyvtar) betlijelzettel, mely
a kis példanyszamu oktatasi segédletek szamara, a minta tankdnyveknek &s
feladatgyiijteményeknek, valamint gyakorlé anyagoknak van fenntartva, melyben helyet
kapnak a tanulmanyi versenyekre felkészitéshez, felzarkoztatasokhoz sziikséges
dokumentumok. Minden ide mar bekeriilt tankényv egyedi leltari szamot kapott, mert kis
példanyszamban kertilt beszerzésre.
A régi TKT/... tankdnyvtari szamitogépes allomanyrész mar nem boviil, kivezetésre
keriil id6vel. Helyette a hasznalt tartos tankdnyvraktari nyilvantartasunkat — TTKY/. .. lista
KELLO adatokkal, sorszamozva, 4 évre szoldan, egyszer(sitett, csoportos moédon — Excel
tablazatban vezetjiik. (Felvett adatok: tanév, a tankonyv kiaddi jelzete, cime, esetleg
szerzdje, darabszam, egységar, beszerzési értek.)
A tablazat évfolyamonként tartalmazza a megvasarolt tartds tankonyveket. Az iskola a
tartos tankényvben bélyegzével jeloli tulajdonjogat, valamint a bélyegzével nyomtatott
mezdben keriil rogzitésre minden év elején, hogy abban a tanévben mely tanulé hasznélja
az adott tankOnyvet.

A tankonyvtar bélyegzdje:

Hunyad: Janos Ensk-zenai, Myatvi Altalanos iskola
1148 Budapes! Wass Afbart ter 12,

TARTOS TANKON Y
i Tanulp nave -: Oszfaly

Tanevek

& lw|p
{ |
|
|
|
fo—




2. A tartos tankonyvek feldolgozdsa

A tartos tankonyvek is feldolgozasra keriilnek targyévben a szallitdlevél és a szamla
megérkezésekor. A konyvtari programba nem kertll be, de csoportos cimlista késziil a
megfeielé Excel adatlap kitoltésével. (Lasd Katalogusszerkesztési szabalyzat) A
program (és a katalogus) lel6helyként a tankdnyvtarat jeloli meg. Ezért a fentiek szerint
killon gytjteményt jelent a TKT/... kis példanyszamt, és a nagy példanyszamu
tankdnyvesomagos/ osztaly-név szerinti kodos, és a Haszndlt tartostankényvek TTK/...
cim szerinti csoportos kiilon gylijteménye, teljesen elvalasztva egymastol.

3. A tartos tankinyvek kiolesonzése

A tanulok a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveiket (atlasz,
feladatgytijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kikolesonzik. Alairasukkal igazoljék a

tankonyvek atvételét az erre rendszeresitett Nyilatkozaton.

Nyilatkozat
Alulfrott......ocoviiiiiii (gondviseld) tudomasul veszem, hogy
EYEIMEKEM ..oveitiiniii e név) ........ osztalyos tanulo

az ingyen tankonyveket a .../.... tanévben hasznalatra kapja meg, azok mindvégig az
iskolafenntart6 tulajdonat képezik.

Amennyiben a hasznilat soran a konyv megrongilédik vagy elveszik, pétlasarol
gondoskodnom Kell.

Ev végén a meghirdetett idépontban a tankdnyveket hianytalanul, tovabbi hasznalatra

alkalmas kifogasolhatatlan 4llapotban visszaszolgaltatom.

Gondvisel6 alairasa
A tanulé az ingyenes tankdnyvet koteles megérizni és rendeltetésszertien hasznalni. A
tankdnyvbe beleirni nem szabad, (kivéve a név, év, adatok a pecsétnél).
A kolesdnzési id6 1 tanitasi év, kivéve, ha egy tankényvet tébb éven keresztiil hasznalnak.
(pl. atlaszok, matematikai feladatgy{ijtemény).
Ha a tanul6 tanév kozben, vagy tanitasi sziinetben tavozik az iskolabol, akkor minden,
ingyenesen kapott tankdnyvet vissza kell adnia a kényvtarnak.
4. Kartéritési felelosség
A tanulo, 1ll. sziiléje koteles a kdlesénzott tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmaz0 kart az iskoldnak megtériteni. A kartérités modja: az elveszett, megrongalt

tankdnyvet azonos, kifogésolhatatlan éllapotd tankdnyvvel kell pétolni.

60



3.2

Adatvédelmi szabalyzat

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelméro! és

az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatélyon kiviil helyezésérol

sz010, Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 szamu Rendeletében (a tovabbiakban:

altalanos adatvédelmi rendelet), illetve az informacids dnrendelkezési jogrol és az

informacidszabadsagrol szolé 2011, évi CXII. térvényben (a tovabbiakban: Infotv.) foglalt

rendelkezések alapjan az adatkezelés és- tovabbitas intézményi rendjét a nemzeti kdznevelésrol

sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 43. §-ara figyelemmel az aldbbiak szerint

szabalyozom.
I. Fejezet
Altalinos rendelkezések
1. A Szabalyzat célja
1.§ (1) A Szabalyzat célja, hogy meghatirozza a Hunyadi Janos Enek-zenei, Nyelvi Altaldnos

)

)

2. §

Iskola koznevelési intézménynél (a tovabbiakban: Intézmény) folytatott személyes
adatok kezelésének jogszer(i rendjét, annak legfontosabb szabalyait, valamint biztositsa
az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az informéciés Onrendelkezési jognak és az
adatbiztonsdg kévetelményeinek érvényesiilését, kiilonds tekintettel az adatkezeléssel,
adatfeldolgozassal, adattovabbitassal és nyilvanossdgra hozatallal kapcsolatos
adatvédelmi kovetelményekre.

A Szabélyzatot az altalanos adatvédelmi rendelet, valamint az Infotv. 2. § (2) bekezdése
szerint azt kiegészitd elbirasokra figyelemmel az Nkt., illetve a pedagogusok uj
¢letpalyajardl sz61o 2023, évi LIL. torvény (a tovabbiakban: PaGétv.) altal meghatarozott
adatvédelmi kdvetelményekkel §sszhangban kell alkalmazni.

A Szabalyzatban alkalmazott fogalmak tekintetében az altalanos adatvédelmi rendelet 4.

cikke szerinti meghatarozasok az iranyadok.

2. A Szabalyzat hatilya
(1) A Szabalyzat személyi hatédlya kiterjed az Intézményben foglalkoztatott kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban, illetve munkavégzésre iranyul6 egyéb
jogviszonyban allokra, igy kilénésen a munkaer§-kdlesonzés, a hallgatoi
munkaszerzdés keretében foglalkoztatottakra, vagy didkszovetkezet altal kozvetitett

didkmunkasokra (a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatottak).
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)

3)

)

)

A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Intézményben tanuldi jogviszonnyal
rendelkez6 gyermekekre (a tovébbiakban: gyermekek), illetve a torvényes képviseletiiket
ellaté személyekre is.
A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Intézmény altal kezelt vagy nyilvantartott
valamennyi személyes adatra, a személyes adatok kiilénleges kategoridira, a bilinligyi
személyes adatra, a veliik végzett adatkezelési- és feldolgozasi miiveletek teljes korére,
keletkezésiik, felhaszndlasuk, feldolgozasuk helyétél, valamint megjelenési formajuktol
fiiggetleniil.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4&llok munkavégzésével Osszefiiggd
személyes adatainak kezelése tekintetében a Puétv., a munkavallalok személyhez fiiz6dé
jogok védelme vonatkozaséban pedig a munka torvénykdnyvérsl szolo 2012. évi L. tv.
rendelkezéseit kell alkalmazni.
A gyermekek, illetve a térvényes képviseletiiket ellaté személyek intézményi
jogviszonyhoz kapcsolédé adatainak kezelése tekintetében az Nkt.-t kell alkalmazni.
I. Fejezet
Az adatvédelem intézményi rendszere

3. Az Intézmény igazgatéjanak adatvédelemmel kapcsolatos feladatai

4.§ (1)  AzIntézmény igazgatdja:

felelds az Intézmény adatkezelésének jogszertiségéért,

felelos az Intézmény altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi,
targyi €s technikai feltételek biztositasaért,

intézkedik a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosagtol (a tovabbiakban:
Hat6sag) érkez6 megkeresések, ajanlasok tigyében,

kinevezi vagy megbizza az adatvédelmi tisztviselét és biztositja szamara a feladata
clvégzéséhez sziikséges feltételeket,

feltigyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat,

kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzatot,

(2) Azadatkezeléssel 6sszefiiggésben a kiilondsen stlyos jogszabalysértés esetén az igazgatd

feleldsségre vonasi eljaras meginditdsat kezdeményezi az adatot kezeld foglalkoztatottal

szemben.
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4. Az adatvédelmi tisztviseld

5.8 (1) Az Intézményben az altalanos adatvédelmi rendelet 37. cikk (1) bekezdés a)

2

€Y

pontjara figyelemmel adatvédelmi tisztviseld keril kijelolésre. Adatvédelmi
tisztviselonek az jeldlhetd ki, aki a személyes adatok védelmére vonatkozo jogi elbirdsok
és jogalkalmazasi gyakorlat megfeleld szintli ismeretével rendelkezik és alkalmas a (2)
bekezdésben meghatarozott feladatok ellataséra.

Az adatvédelmi tisztvisel6 az ltalanos adatvédelmi rendelet 39. cikkében meghatarozott
feladatokat latja el.

Az adatvédelmi tisztviseld jogallasara az 4ltaldnos adatvédelmi rendelet 38. cikke

alkalmazando.

(4) Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fennallasa alatt és annak megsziinését kovetden

)

(6)

(M

®)

9)

is titokként megérzi a tevékenységével, annak ellatasaval kapcsolatban tudomasara jutott
személyes adatot, mindsitett adatot, illetve torvény altal védett titoknak és hivatas
gyakorlasahoz kotétt titoknak minésiild adatot, valamint minden olyan adatot, tényt vagy
koriilményt, amelyet az 6t alkalmaz6 adatkezeld nem kételes torvény eloirdsai szerint a
nyilvanossag szdméara hozzaférhetové tenni.

Az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai ellatdsaval kapcsolatban utasitasokat senkit6l nem
fogadhat el.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez f(iz6d6 kockazat
megfelelé figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatdkorére, koriilményére €s
céljara is tekintettel végzi.

Az adatvédelmi tisztviseld jogosult betekinteni az Intézmény adatkezeléseibe, valamint a
hozzajuk kapcsolddo jegyzOkonyvekbe és adatkezelési nyilvantartasokba. Az Intézmény
igazgatojatol és munkatarsaitol szoban vagy irasban is felvilagositast kérhet.

Jogszabaly, vagy a jelen Szabalyzatban foglaltak megsértésének tudomaéséra jutasa esetén
az adatvédelmi tisztviselé ennek megsziintetésére hivja fel az adatkezeld figyelmét. A
feltart szabdlytalansagrol az adatvédelmi tisztviselé haladéktalanul beszamol az
igazgatonak.

Az adatvédelmi tisztviselohoz barmely érintett fordulhat a személyes adatok kezelésével

kapcsolatos kérdésekben.
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6. §

7.§

b)

8.8

5. Az adatkezelésben résztvevok
(I) Az adatkezelésben kozvetleniil érintett foglalkoztatott
feladatkdrének ellatdsa soran felelds az adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért,
torléséért, tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért, valamint az adatok pontos és
kovetheté dokumentaldsaért,
megérzi a feladata, illetve munkakore ellatisa soran tudoméséra jutott adatokat,
informdcidkat, kiilongs tekintettel a személyes adatokra,
ugyel a nyilvantartasok biztonsagos kezelésére ¢s tarolasara, gondoskodik arrél, hogy az
altala vezetett nyilvantartasok megfeleljenek a pontossag és naprakészség alapelvének,
gondoskodik arrél, hogy az 4ltala kezelt adatokhoz, nyilvantartasokhoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza,
az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot koteles haladéktalanul megsziintetni,
koteles betartani az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyokat, igy kiiléndsen az ltalanos
adatvédelmi rendelet és Infotv., az Nkt., tovabba az adatvédelemmel és adatbiztonsaggal

kapcsolatos bels6 iranyitasi eszk6zok rendelkezéseit.

6. Az adatkezelésben kozvetleniil nem érintett foglalkoztatott kitelességei
e Az adatkezelésben kozvetleniil nem érintett foglalkoztatott:
koteles betartani az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyokat, igy kiilondsen az altalanos
adatvédelmi rendelet és Infotv., az Nkt., tovabba az adatvédelemmel és adatbiztonsaggal
kapcsolatos bels iranyitasi eszk6zok rendelkezéseit,
koteles az igazgatdt tajékoztatni a feladatkdrében felmeriilt barmely adatvédelmi
problémarol.

I11. Fejezet
Az adatkezelésre vonatkozé szabdlyok
7. Az adatkezelés jogalapja

(1) Személyes adat az Intézményben akkor kezelhetd, ha:

az Intézmény kozérdekd feladatai végrehajtasahoz nélkiildzhetetleniil sziikséges, vagy

az Intézmény jogi kotelezettségének teljesitéséhez nélkiilozhetetleniil sziikséges, vagy

az érintett a megfeleld tdjékoztatas mellett személyes adatai kezeléséhez dnkéntesen és

kifejezetten hozzajarul, vagy

az ¢rintett vagy mas személy Iétfontossagu érdekeinek védelméhez sziikséges, vagy
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2)

(3)

az Intézmény jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel
szemben elsdbbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és
szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, vagy
olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerz6dés megkotését megelézoen az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
sziikséges.
Kiilonleges adat az (1) bekezdésben meghatarozott feltételeken feliil akkor kezelhetd, ha
az altalanos adatvédelmi rendelet 9. cikk (2) bekezdésében meghatarozott feltételek is
teljesiilnek.
Az egyes adatkezelésekrél az Intézmény adatkezelési tdjékoztatoval informadlja az
¢rintettcket. Ezen adatkezelési tajékoztatok tartalmazzék az adott adatkezelés
tekintetében az adatkezelés pontos céljat és jogalapjat, az adott adatkezelés soran kezelt
személyes adatok megnevezését. Ezeket az adatokat a jelen Szabalyzat 13. § (1)-(2)

bekezdése szerinti nyilvantartasok is tartalmazzak.

(4) A hozzéjarulasra vonatkozd szabalyok:

amennyiben az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapszik, ugy az érintett a
hozzajarulas

megadasardl onkéntesen és ugy donthet, hogy a hozzajarulas megtagadasa vagy késdbbi
visszavondsa nem jar szamara negativ kovetkezményekkel.

Az Intézmény nem tesz kiilonbséget a hozzajarulasok kozott azok forméjat tekintve, a
hozzajarulasok formai egyenértékiiek, de fenntartja maganak a jogot, hogy egyes
adatkezelések esetén a hozzajarulds formajat meghatarozza vagy egyes formait (szobeli
hozzajarulas, rautalé magatartas) kizarja.

Az Intézmény minden adatkezelési folyamatit (igy hatdrozza meg jelen Szabdlyzat
kiadasakor és minden, a késbbiekben bevezetendd adatkezelés esetén, hogy amennyiben
annak jogalapja az érintett hozzajarulasa, ugy képes legyen annak bizonyitasara, hogy az
érintett a személyes adatainak kezeléséhez hozzijarult. Erre tekintettel az Intézmény
els6sorban irasos nyilatkozat Gtjan szerzi be az érintett hozzajarulasat.

Az Intézmény biztositja a jogot arra, hogy az érintett ugyantgy, ahogy a hozzajarulast
megadta, utébb visszavonhassa a hozzajarulasat.

Az Intézmény a visszavonas tény¢t az adatkezelés soran régziti, az adatot a tovédbbiakban

nem kezeli, de az adat helyét ,,a hozzajarulas visszavonva™ jelzéssel jeloli meg.
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8. Az adatkezelés elvei

9.§ (1) Személyes adat kizarolag egyértelmilen meghatarozott jogszerli célbél, a céllal

2

€)

)

)

(6)

osszeegyeztethetd modon kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell
felelnie az adatkezel¢s céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és
torvényesnek kell lennie, valamint az adatkezelést az érintett szamara atlathaté médon
kell végezni.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasshoz
clengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsuldsihoz
sziikséges mértékben és ideig kezelhetd, figyelemmel a jogszabalyokban és az Intézmény
egyedi iratkezelési szabalyzatdban meghatarozott megérzési kotelezettségre. Nem
mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetonek a kozérdekii archivalas céljabol,
tudoményos és torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbdl torténd tovabbi
adatkezelés. A személyes adatok cél megvalosulasanal hosszabb ideig torténd tarolasara
csak kozérdeki archivélas, tudoméanyos és torténelmi kutatas, vagy statisztika készitése
céljabdl keriilhet sor.

A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig meg6rzi e mindségét, amig kapcsolata
az érintette]l helyreallithaté. Az érintettel akkor helyreallithatd a kapcsolat, ha az
adatkezeld rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyreallitashoz
szlikségesek.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossdgit, teljességét és — ha az
adatkezelés céljdra tekintettel sziikséges — naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet
csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

Az Intézmény az adatkezelés soran arra alkalmas technikai vagy szervezési — igy
kiiléndsen az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével
megsemmisiilésével vagy karosodasaval szembeni védelmet kialakité — intézkedések
alkalmazasaval biztositja a személyes adatok megfeleld biztonsagat.

Az Intézmény felelds az adatkezelései soran az adatkezelés elveinek érvényre juttatasaért,

figyelemmel az elszamoltathatosag alapelvének teljesiilésére.
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10. §

9. Az érintett tajékoztatasanak kovetelménye

(1) Ha az érintettre vonatkozd személyes adatokat az ¢rintettdl gyijtik, az Intézmény a

tajékoztatdshoz valéd jog érvényesiilése érdekében az éltala, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd altal végzett adatkezelési miiveletek

megkezdését megeldzden, de legkésoébb az adatok megszerzésének idépontjdban az

érintett rendelkezésére bocsatja a kovetkezd informacidk mindegyikét:
az Intézmény és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozd végez, az
adatfeldolgozd — képviseldjének kilétét és elérhetoségeit,
az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit,
a személyes adatok tervezett kezelésének céljat és jogalapjat,
ha van ilyen, a személyes adatok cimzettjeit, illetve a cimzettek kategdridit,
ha relevans, az altaldnos adatvédelmi rendelet 13. cikk (1) bekezdés d) és f) pontjdban

szerepld adatokat.

(2) Az Intézmény az (1) bekezdésben meghatarozott informacidok mellett a személyes adatok

megszerzésének idopontjaban, annak érdekében, hogy a tisztességes és atlathatd
adatkezelést biztositsa, az érintettet a kovetkezd kiegészitdé informacidkrol tajékoztatja:
a személyes adatok tarolasdnak idétartamar6l, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
iddtartam meghatarozasanak szempontjairol,
az érintettet megilletd jogosultsagokrol, és azok gyakorlasanak maédjarol,
az altalanos adatvédelmi rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan vagy a 9. cikk (2)
bekezdésének a) pontjan alapul6 adatkezelés esetén a hozzajarulas barmely idépontban
torténd visszavonasahoz valé jogardl, azzal, hogy a hozzajarulas visszavonasa nem
érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerliségét,
a Hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol,
arrdl, hogy a személyes adat szolgdltatisa jogszabalyon vagy szerzédéses
kotelezettségen alapul vagy szerzddés kotésének elofeltétele-e, valamint, hogy az
érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabbd, hogy milyen lehetséges
kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa,
ha torténik ilyen, akkor automatizalt dontéshozatal tényérél, ideértve a profilalkotast is,
valamint legaldbb ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozoan
érthetd informaciokrol, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az érintettre

nézve milyen varhaté kovetkezményekkel bir.
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Ha az Intézmény a személyes adatokon a gy(jtésiik céljatol eltérd célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megelézden tajékoztatnia kell az
érintettet errdl az eltérd célrol és a (2) bekezdésben emlitett minden relevans kiegészitd
informaciérol.
Ha a személyes adatokat nem az érintettd] szerezték meg, az Intézmény az érintett
rendelkezésére bocsatja az (1) bekezdésben meghatarozottakon til a kovetkezd
informacidkat:
az érintett személyes adatok kategériai,
a személyes adatok forrasa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvanosan hozzaférhet
forrasokbol szarmaznak-e.
Az Intézmény a (4) bekezdésben foglalt tajékoztatast az alabbiak szerint adja meg:
a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a személyes
adatok megszerzésétdl szamitott észszerii hataridén, de legkésébb egy honapon beliil,
ha a személyes adatokat az érintettel val6 kapcsolattartas céljara hasznaljak, legaldbb az
érintettel valé elsé kapcsolatfelvétel alkalmaval, vagy
ha varhatéan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésébb a személyes adatok elsé
alkalommal val6 kozlésekor.
Az Intézménynek gy kell megvaldsitania az érintett tajékoztatasat, hogy az érintett
részére a személyes adatok kezelésére vonatkozd tajékoztatast tomor, atlathato, érthetd és
kdnnyen hozziférhet6 és olvashato formaban, viligosan és kézérthetéen megfogalmazva
nyujtsa. A tajékoztatds nyelvezetének mindig igazodnia kell az érintettek kdréhez. A
tajékoztatast irdsban vagy egyéb, megtorténtének bizonyitasara alkalmas moédon kell
biztositani.
Az Intézménynek nem kell t4jékoztatnia az érintettet, ha a személyes adatokat nem az
érintettd] szerezték meg és
az érintett mar rendelkezik az informaciokkal, vagy
az informdcidk érintett részére vald rendelkezésre bocsatdsa lehetetlennek bizonyul,
vagy
aranytalanul nagy eréfeszitést igényelne az informaciok érintett rendelkezésére
bocsatasa, vagy
a tajékoztatds nyujtasa valdszintisithetden lehetetlenné tenné vagy komolyan

veszélyeztetné az adatkezelés céljainak elérését, vagy
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a személyes adat megszerzését vagy kozlését kifejezetten elbirja jogszabaly, amely az
érintett jogos érdekét szolgalod intézkedésekrdl kiilon rendelkezik, vagy
ha a személyes adatoknak valamely jogszabalyban eldirt titoktartasi kotclezettség
alapjan bizalmasnak kell maradniuk.
A (7) bekezdés b)-d) pontok esetében az Intézménynek megfeleld intézkedéseket kell
hoznia — az informacidk nyilvanosan elérhetévé tételét is ideértve — az érintett jogainak,

szabadsagainak €s jogos érdekeinek védelme érdekében.

10. Az adatkezelésben érintettet megilleté jogosultsagok és az érintett jogai

érvényesiilésének biztositisa

11. § (1) Az adatkezelésben érintett az Intézménytdl tajékoztatast kérhet arra vonatkozoan,

)

(3)

hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, ha ilyen adatkezelés folyamatban
van, jogosult arra, hogy tdjékoztatast kérjen személyes adatai kezelésérol, a rola szold
adatkezelésrol és abba betekinthet. A betekintést ugy kell biztositani, hogy ez alatt az
érintett mas személy adatait ne ismerhesse meg.

Az Intézmény az érintett kérelmét, a kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb idd
alatt, de legfeljebb az altalanos adatvédelmi rendeletben meghatarozott hataridén beliil
elbiralja és a dontésrol az érintettet kozérthetd formaban ¢€s tartalommal irdsban, 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,
irasban t4jékoztatast ad az 4ltala kezelt, illetoleg az altala megbizott adatfeldolgozo altal
kezelt adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgozd
nevérdl, cimérél, az adatkezeléssel Gsszefliggd tevékenységérdl, hogy kik €s milyen
célbol kaptak vagy kapjak meg az adatokat, tovabba, ha az adatokat nem az érintettdl
gyujtstték, a forrasukra vonatkozo minden elérhetd informéciorol.

Az (1) bekezdésben meghatarozott tajékoztatas ingyenes, amennyiben a tajékoztatast
kéré a folyo évben azonos adatkorre vonatkozoan tajékoztatasi kérelmet az Intézményhez
még nem nyujtott be. Amennyiben az érintett folyé évben azonos adatkérre vonatkozoan
a hozzaféréshez valo joga, a helyesbitéshez valo joga, az adatkezelés korlatozasdhoz valod
joga, vagy a torléshez valo joga érvényesitése irdnti kérelmet nyujtott mar be az
Intézményhez és az altalanos adatvédelmi rendelet 12. cikk (5) bekezdésében foglalt

feltételek fenndllnak, akkor koltségtérités allapithaté meg.
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Ha megalapozottan kétségbe vonhat6, hogy a kérelmet benyujté személy az érintettel
azonos személy, az Intézmény a kérelmet az azt benyjté személy személyazonossaganak
hitelt érdemld igazoldsat kovetden teljesiti.
Az érintett jogosuit 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 hidnyos személyes adatok —
egyebek mellett kiegészité nyilatkozat utjan torténé — kiegészitését.
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény korlatozza az adatkezelést, ha az
alabbiak valamelyike teljesiil:
az érintett vitatja a személyes adatainak pontossigat, ez esetben a korlatozas arra az
idotartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy a Intézmény ellendrizze a személyes
adatok pontossagat,
az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat,
a Intézménynek mér nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabél, de az
erintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy
az érintett a tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korl4tozas arra az idétartamra
vonatkozik, amig megallapitisra nem kerill, hogy a Intézmény jogos indokai
els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.
Ha az adatkezelés a (6) bekezdés alapjan korlatozas ald esik, az ilyen személyes adatokat
a tarolas kivételével csak az érintett hozzajaruldsaval, vagy jogi igények
elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi
személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagallam fontos
kozérdekébol lehet kezelni.
Az Intézmény az érintettet, akinek a kérésére a (6) bekezdés alapjan korlatoztak az
adatkezelést, az adatkezelés korlatozasanak feloldasardl elézetesen t4j ¢koztatja.
Az éltalanos adatvédelmi rendelet 17. cikkében meghatirozottak szerint az érintett
jogosult a torléshez valo jog gyakorldsara.
A torléshez valé jog érvényesitése érdekében az érintett személyes adatait
haladéktalanul térélni kell, ha

az adatkezelés jogellenes, vagy
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az érintett az ltalanos adatvédelmi rendelet 21. cikke szerint tiltakozik az adatkezelés

cllen, az ott foglalt feltételek teljesiilése setén

az adatkezelés célja megszlnt, vagy az adatok tovéabbi kezelése mar nem sziikséges az

adatkezelés céljanak megvalosulasahoz, vagy

az adatok tarolasanak t6rvényben, nemzetkdzi szerzddésben vagy az Eurdpai Unid

kotelezd jogi aktusdban meghatarozott idétartama eltelt, vagy

az adatkezelés jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja,

azt jogszabaly, az Eurdpai Unié jogi aktusa, birdsag vagy a Hatosag elrendelte,

az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes adatainak

torlését kérelmezi.
Ha az Intézmény az érintett a személyes adatainak helyesbitésére, ezen adatok
kezelésének korlatozasara vagy torlésére iranyuld kérelmét elutasitja, az érintettet irdsban
haladéktalanul tijékoztatja az elutasitas tényérdl, annak jogi €s ténybeli indokairdl,
valamint az érintettet megilletd jogokrol, azok érvényesitésének modjardl.
Ha az Intézmény az éltala, illetve a megbizasdbdl vagy rendelkezése szerint eljard
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését
korlatozza, ezen intézkedés tényérdl és annak tartalmarol értesiti azon adatkezeldket és
adatfeldolgozdkat, amelyek részére az adatot ezen intézkedését megeldzden tovabbitotta,
annak ¢érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének
korlatozasat a sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.
Az adathordozhatdsag érvényesitése sordn az érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozd
¢s az altala a Intézmény rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kérben
hasznalt, géppel olvashat6 formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az
adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt a Intézmény akadalyozna,
ha:

az adatkezelés hozzajarulason vagy szerzddésen alapul, és

az adatkezelés automatizalt médon torténik.

12. § (1) Az érintett a tajckoztatas, hozzaférés, helyesbités, korlatozas vagy torlés tovabba az

2)

adathordozas irdnti kérelmét és tiltakozasat az Intézményhez vagy az adatvédelmi
tisztvisel6hdz nyujthatja be.
Az adatkezeléssel kapcsolatos tdjékoztatast, a megtett intézkedést tartalmazd levelet az

igazgat6 vagy az altala kijel6lt személy késziti eld.
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Az érintettnek valé megkiildés el6tt a tajékoztatast, intézkedést tartalmazd levél
véleményezés céljabol megkiildheté az adatvédelmi tisztviselének. A levelet ugy kell
clkiildeni a részére, hogy az érintett tajékoztatasara nyitva allo hataridébél még legalabb
5 munkanap rendelkezésre alljon.

Az adatvédelmi tisztviseld megvizsgalja a levéltervezetben foglaltakat, szitkség szerint
egyeztet az Intézmény igazgatdjaval, majd — ha nem az adatvédelmi tisztviselé volt a
kérelem cimzettje — megkiildi a véleményezést az Intézménynek, amelyet az Intézmény
igazgatoja vagy az altala kijelslt személy kiild el az érintettnek.

Helyesbités, korlatozas, torlés, illetve adathordozas és tiltakozas iranti kérelem esetén is
cgyeztetni lehet az adatvédelmi tisztviseldvel a kérelem teljesithetdségérol, illetve annak
modjérol.

Ha az Intézmény ugy dont, hogy az érintett kérelmét nem teljesiti, akkor az elutasitasrol
52016 dontésérdl az adatvédelmi tisztviseld véleményének kikérését kdvetden az érintettet
irdsban, haladéktalanul az ok feltiintetésével értesiti és tdjékoztatia a jogorvoslati
lehetéségekrol.

11. Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartisa

13.8 (D) A Intézményben minden, személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési

(2)

tevékenységet nyilvantartisba kell venni adatkezelési tipusonként (a tovabbiakban:
adatkezeléi nyilvantartds). A nyilvantartasba vételrdl az igazgaté gondoskodik. A
nyilvantartas vezetése elektronikus uton rogzitett forméaban torténik és azt — kérésére — a
Hatosag rendelkezésére kell bocsatani. Az adatkezeldi nyilvantartashoz az adatvédelmi
tisztviseld részére hozzaférési jogot sziikséges biztositani.
Az adatkezeldi nyilvantartas a kovetkezd informaciokat tartalmazza:
az adatkezeld nevét és elérhetdségeit, az adatkezeld képviselSjének és az adatvédelmi
tisztviselonek a nevét és elérhetdségeit,
az adatkezelés céljat, vagy céljait,
az érintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok kategéridinak ismertetését,
az olyan cimzettek kategoéridit, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak,
ideértve a harmadik orszdgbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket,
adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére
torténd tovabbitasdra vonatkozé informaciok, beleértve a harmadik orszag vagy a

nemzetkzi szervezet azonositasat, valamint az altalanos adatvédelmi rendelet 49. cikk
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(1) bekezdésének masodik albekezdés szerinti tovabbitas esetében a megtelel
garanciak leirasat,
ha lehetséges, a kiilonb6z6 adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridoket,
ha lehetséges, az adatbiztonsagi intézkedések altalanos leirdsat.
A Intézmény az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellenérzése, valamint
a Hatdsag és az érintett tajékoztatasa céljabol nyilvantartast vezet, amely tartalmazza:
az adatvédelmi incidenshez kapcsolddo tényeket, kiilondsen az adatvédelmi incidens
jellegét, beleértve — ha lehetséges — az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és
hozzévetbleges szamat,
az incidenssel érintett személyes adatok korét és hozzavetdleges mennyiségét,
az adatvédelmi incidens idépontjat, kdrilményeit,
az adatvédelmi incidensbdl eredd valdszintsithetd kovetkezményeket és az azok
elhdritasara megtett, az esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo
intézkedéseket.

12. Adatvédelmi hatasvizsgilat, el6zetes konzultacio

14. § (1) Ha az adatkezelés valamely — kiilondsen Uj technologidkat alkalmazd — tipusa,

(2)

€)

4)

figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére €s céljaira, valdsziniisithetéen
magas kockdzattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az
Intézmény az adatkezelést megeldzben hatasvizsgélatot végez arra vonatkozoan, hogy a
tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik, milyen
hatasokat fognak gyakorolni az érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényestilésére.
Az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzésekor az adatvédelmi tisztviseld szakmai tanacsat
kotelez6 kikérni.

A Intézmény az adatvédelmi hatasvizsgalatot az é4ltaldnos adatvédelmi rendelet 35-36.
cikkében, valamint a 29. cikk alapjan létrehozott Adatvédelmi Munkacsoport (WP) 2017/
248. iranymutatasaban foglalt modszertani ajanlas figyelembe vételével folytatja le.

Az adatvédelmi hatasvizsgalat tartalmazza legalabb a tervezett adatkezelési miiveletek
altalanos leirasat, az érintettek alapvet6 jogainak érvényesiilését fenyeget6, az adatkezeld
altal azonositott kockazatok leirasat és jellegét, az e kockaztok kezelése céljabol tervezett,
valamint a személyes adatokhoz f{iz6d6 jog érvényesiilésének biztositdsara iranyul6 az
adatkezeld altal alkalmazott intézkedéseket. Az adatvédelmi hatdsvizsgélat erre szolgald

szoftver hasznalatdval is elvégezhetd.
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Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megéllapitja, hogy az adatkezelés az adatkezeld altal a
kockazat mérséklése céljabol tett intézkedések hianyaban valésziniisitheten magas
kockézattal jar, a személyes adatok kezelését megelSzéen az adatkezeld elézetes
konzuitaciot kezdeményez a Hatosdggal. Az elézetes konzultacio kezdeményezésével
egyidejlileg az Intézmény a Hatésag rendelkezésére bocsdtja az adatvédelmi
hatasvizsgalat eredményét, tovabba felvilagositast nyujt a Hatosag részére minden olyan
korilményrol, amelynek tisztdzasat a Hatésag az elézetes konzulticio eredményes
lefolytatasa érdekében sziikségesnek tartja.

Amennyiben a Hatdésag valamely meghatérozott adatkezelés-tipust magas kockazatu
adatkezelésnek mindsit és e megéllapitasat kézzéteszi, valamint a tervezett adatkezelés e
megallapitassal érintett adatkezelés-tipus soran alkalmazottal azonos vagy ahhoz hasonlo
tipusa miivelet, vagy miiveletsorozat alkalmazasaval jar, a tervezett adatkezelés
tekintetében annak magas kockazatat vélelmezni kell.

Ha a Hatosag valamely meghatérozott adatkezelés-tipus tekintetében azt allapitja meg,
hogy az nem mindsiil magas kockazata adatkezelésnek és e megallapitasat kzzéteszi,
valamint a tervezett adatkezelés kizarolag e megéllapitassal érintett adatkezelés-tipus
soran alkalmazottal azonos vagy ahhoz hasonlé tipusu mivelet, vagy miveletsorozat
alkalmazdsaval jér, a tervezett adatkezelés tekintetében azt kell vélelmezni, hogy az nem

mindsiil magas kockazati adatkezelésnek.

IV. fejezet
Az adattovabbitas
13. Az adattovabbitas rendje

15.§ (1) Az Intézmény altal az eljardsa soran kezelt személyes adatok tovabbitasanak

(2)

)

Jogalapjara jelen Szabalyzat 8. §-aban foglaltak az iranyadok. Kiilfsldre térténd
adattovabbitds esetén tovabbi feltétel az altalanos adatvédelmi rendelet V. fejezetében
foglaltaknak valé megfelelés.

Az adattovabbitdst megel6zGen a Intézmény adatot kezelé munkatarsa, adatfeldolgozo
igénybevétele esetén a Intézmény megbizasibdl vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozé megvizsgdlja a tovabbitandé személyes adatok pontossagat, teljességét €s
naprakészségét.

Amennyiben a (2) bekezdésben meghatarozott vizsgalat eredményeként az allapithato
meg, hogy a tovabbitand6 adatok pontatlanok, hidnyosak vagy mar nem naprakészek,

azok kizarélag abban az esetben tovabbithatoak, ha
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az az adattovabbitas céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlentiil sziikséges. €s

az adattovabbitassal egyidejiileg tajékoztatja a cimzettet az adatok pontossagaval,

teljességével és naprakészségével Osszefiiggésben rendelkezésére all6 informéciokrol.
Az Intézmény csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek az Intézmény jogszerii
adatkezelje.
Adattovabbitas esetén minden esetben meg kell gy6zddni az adatkezelés jogalapjardl,
kétség esctén az adatvédelmi tisztvisel6 szakmai véleményének kikérése mellett.
Személyes adatot tovabbitani csak abban az esetben lehet, ha az adattovabbitas jogalapja
egyértelmil, célja és az adattovabbitds cimzettje pontosan meghatirozott. Az
adattovabbitast minden esetben dokumentalni kell olyan modon, hogy annak menete és
jogszerlisége bizonyithat6 legyen.
Ha az adattovabbitashoz az érintett hozzajarulasra van sziikség, akkor e hozzajarulas
megtorténtét irdsban rogziteni kell. Az érintett a hozzajaruldsat az adattovabbitas

jogalapja, célja és cimzettje ismeretében adja meg.

14. Adattovabbitas kiilsé megkeresés alapjan

16.§ (1) Az Intézményen kivilli szervt6l vagy maganszemélytol érkezd, személyes

)

&)

)

)

adatokat érinté adatkozlésre irdanyuld megkeresés teljesitésének jogalapjara jelen
Szabalyzat 8. §-aban foglaltak az iranyaddk.

Nem teljesithet6 olyan adatigénylés, amelyeknek térvényessége — az adatigénylés vagy
érintetti hozzajarulas hianyos adattartalmara, vagy més koriilményre tekintettel — nem
allapithaté meg.

Az adatkezelést végz6 foglalkoztatott az Intézményen kiviili szervtdl vagy
maganszemélyt6l érkez6 adattovabbitasra iranyuld megkeresés, vagy a kiilfoldre torténd
adattovabbitasra iranyulé megkeresés beérkezésérél haladéktalanul tajékoztatja az
igazgatdt.

Az igazgatét a rendelkezésre allo adatok alapjan megvizsgdlja az adattovabbitas
feltételeinek fennallasat, a kérés teljesithetOségét, sziikség esetén tovabbi tajékozodast
végez.

Ha az adattovabbitast kévetden jut az Intézmény, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo tudomdsara, hogy az adattovéabbitas
torvényben, nemzetkdzi szerzoédésben vagy az Eurdpai Unio kotelezd jogi aktusaban

meghatarozott feltételei nem teljesiiltek, arrél a cimzettet haladéktalanul értesiti.
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Amennyiben az adattovabbitds jogszertiségével kapcsolatban kétség meriil fel. az
igazgat6 — frasban vagy elektronikus tton — az adatvédelmi tisztviseléhoz fordulhat, aki
6t munkanapon beliil véleményt nyilvanit az adattovabbitas jogszerliségérsl.

Az igazgato az adattovabbitast — ha jogszabaly vagy egyéb, az adattovabbitis teljesitésére
vonatkozo eléirds nem rendelkezik masképp — az erre iranyuld kérelem beérkezését
kévetd 15 napon beliil teljesiti, vagy sziikség esetén az adatvédelmi tisztviseld
véleményének figyelembevételével dont a megkeresés teljesitésének elutasitasarol, a
torvényben meghatarozott kotelezd adatszolgaltatasokat kivéve. A dontés ellen az
adatkérd az Intézmény igazgatdjahoz irdsban benyujtott panasszal fordulhat, aki annak a

beérkezését6l szamitott 15 napon beliil hatéroz az adatok tovabbithatosagarol.

15. Kizos adatkezelés

17. § (1) Az Intézmény felel6s az altala kezelt személyes adatok védelméért, viszont, ha az

)

adatkezelés céljait és eszkozeit egy masik adatkezeldvel vagy adatkezelSkkel kozosen
hatarozzak meg, azok kozos adatkezeldknek minésiilnek.

Amennyiben az Intézmény és egy vagy tobb tovabbi 6nall6 jogalanyisiggal rendelkezd
adatkezelé folytat kozos adatkezelést, ugy irasbeli megallapodasban kell rendezni a
felelésségi koroket, és ennek a megéllapoddsnak az adatkezelésre vonatkozod
rendelkezéseit az érintettek rendelkezésére kell bocsatani. Jogszabalyi rendelkezés is
meghatirozhatja az egyes adatkezelok kotelezettségeit egy kozos adatkezeléssel
kapesolatosan. Az érintettek jogainak akadalytalan biztositasa érdekében, az érintettek

jogaikat barmelyik adatkezel6vel szemben gyakorolhatjak.

16. Adatfeldolgozo igénybevétele

18.§ (1)  Ha az adatkezelést az Intézmény nevében mas végzi, az Intézmény kizarolag

(2)

€)

olyan adatfeldolgozdt vehet igénybe, aki vagy amely megfeleld garanciakat nyujt az
adatkezelési kovetelményeknek valé megfelclésre, valamint az érintettek jogainak
védelmét biztositd, megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara.

Az adatfeldolgozénak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és
kotelezettségeit az altalanos adatvédelmi rendelet, az Infotv., valamint az adatkezelésre
vonatkozo kiilon torvények keretei kozott az Intézmény hatdrozza meg. Az Intézmény
altal adott utasitasok jogszerliségéért az Intézmény felel.

Az adatfeldolgozd az Intézmény elOzetesen irasban tett eseti vagy A4ltaldnos

felhatalmazasa nélkiil tovabbi adatfeldolgozdt nem vehet igénybe. Az éltalanos irasbeli
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felhatalmazas esetén az adatfeldolgozd elozetesen tijékoztatni koteles az Intézményt
minden olyan tervezett valtozasrol, amely tovabbi adatfeldolgozdok igénybevételét vagy
azok csercjét érinti, ezzel biztositva lehetdséget arra, hogy ezekkel a valtoztatasokkal
szemben az Intézmény sziikség szerint kifogast emelhessen.

Az adatfeldolgoz6 a személyes adatokat kizardlag az Intézmény utasitasanak megfeleléen
kezelheti, kivéve, ha az ett6l valo cltérésre 6t unios vagy tagallami jog kotelezi.

Az adatfeldolgozd adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a tudomaséra jutott
személyes adatokat kizardlag az adatkezel6 rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat
céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az adatkezeld
rendelkezései szerint koteles tarolni és megbrizni.

Az adatfeldolgozasra vonatkozd szerzodést irasba kell foglalni, amely szerzédés
tartalmazza az adatkezelés targyat, idétartamat, jellegét és céljat, a személyes adatok
tipusat, az érintettek kategoridit, valamint az adatkezelé és az adatfeldolgozo

kotelezettségeit és jogait, igy legalabb azt, hogy az adatfeldolgozé

e a személyes adatokat kizardlag az Intézmény irdsbeli utasitdsai alapjan kezeli, kivéve

jogszabalyban eloirt egyedi esetekben,

e Dbiztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi

kotelezettséget vallalnak, vagy jogszabalyon alapuld megfelelé titoktartasi

kotelezettség alatt allnak,

e meghozza a megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket, hogy a kockazat

mértékének megfeleld szintll adatbiztonsagot garantalja,

e az Intézmény eldzetesen irasban tett eseti vagy altalanos felhatalmazésa nélkiil tovabbi

adatfeldolgozot nem vehet igénybe,

e az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfelelé technikai és szervezési

intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az Intézményt abban, hogy teljesiteni
tudja kotelezettségét az érintett jogainak gyakorlasahoz kapcsolodd kérelmek

megvalaszoléasa tekintetében,

e segiti az Intézményt az adatkezelés biztonsdga, az incidensmenedzsment, az

adatvédelmi hatasvizsgalat és az eldzetes konzultacio teljesitésében,

e az adatkezelési szolgaltatds nyujtasanak befejezését kovetden az Intézmény dontése

alapjan minden személyes adatot torol vagy visszajuttat az Intézménynek és torli a

meglévé masolatokat, kivéve, ha jogszabaly masként rendelkezik,
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az Intézmény rendelkezésére bocsat minden olyan informéciot, amely az adatfeldolgozd
igénybevételével kapcsolatos kotelezettségek teljesitésének igazolasahoz sziikséges,
tovabba, amely lehetdvé teszi, és el6segiti az Intézmény vagy az altala megbizott mas
ellenér dtjdn végzett auditokat, ideértve a helyszini vizsgalatokat is. Ezen
informaciéknak az Intézmény rendelkezésére bocsatasanak teljesitése eldtt az
adatfeldolgozonak haladéktalanul tajékoztatnia kell az Intézményt, ha tigy véli, hogy
annak valamely utasitasa adatvédelmi jogszabalyt sért.

Az adatfeldolgozassal nem bizhato meg olyan szervezet, amely a feldolgozandd

személyes adatokat felhasznalé tizleti tevékenységben érdekelt.

V. fejezet
Az adatbiztonsag kivetelménye

17. Adatbiztonsagi szabalyok

19.§ (1) Az Intézmény, vagy az Intézmény rendelkezése, megbizasa esetén tevékenységi

)

)

korében az adatfeldolgozo a kezelt személyes adatok megfeleld szintii biztonsigénak
biztositdsa, valamint az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilése érdekében, koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, kételes tovabba megtenni a kockazatok mértékéhez
igazod6 miiszaki és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljardsi
szabalyokat, amelyek az altalanos adatvédelmi rendelet, az Infotv., tovabba jelen
Szabalyzat, valamint az egyéb adat- és titokvédelemi szabalyok érvényre juttatasahoz
szliks¢gesek, annak érdekében, hogy a kockdzat mértékének megfeleld szintd
adatbiztonsagot garantélja.

Az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védeni kell killondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, nyilvanossagra hozas, t6rlés, megsemmisités, valamint megsemmisiilés
€s sériilés, tovabbd az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakadé hozzaférhetetlenné
valas ellen.

Az Intézmény a kezelt személyes adatokat megfelelé szervezési és miiszaki
(informatikai) intézkedésekkel védi az illetéktelen hozzaférés és felhaszndlds ellen. Az
adatbiztonsag keretében az egyes személyes adatokat kezeld informatikai rendszereket
csak a megfeleld szintli hozzaférési jogosultsaggal rendelkezd személyek tizemeltethetik.
Az Intézmény gondoskodik arrél, hogy alkalmazottai csak a munka elvégzéséhez
elengedhetetlentil sziikséges jogosultsaggal rendelkezzenek. Az Intézmény hozzaférési

jogosultsagot kizarolag olyan személy részére engedélyez, akinck az adatok kezelése,

78



feldolgozasa a munkakori feladata. A hozzaférési jogosultsdgokat, valamint azok

felhasznalasat az Intézmény meghatarozott rendszerességgel ellenérzi.

(4) A kiilonbsz6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében

&)

(6)

(7

megfeleld technikai megoldéssal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok
— kivéve, ha azt torvény lehetévé teszi — kozvetleniil ne legyenek dsszekapcesolhatok, és
az érintetthez rendelhet6k.

A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezel6 és az adatfeldolgozd
tovabbi intézkedésekkel biztositja

a jogosulatlan adatbevitel megakadéalyozésat,

az automatikus adatfeldolgozd rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat,

annak ellendrizhetdségét €s megallapithatdsagat, hogy a személyes adatokat adatétviteli
berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak,

annak ellendrizhet6ségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat, mikor
és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozo rendszerekbe,

a telepitett rendszerek {izemzavar esetén torténd helyreallithatosagat, €s

azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellép6 hibakrol jelentés késziiljon.

A Intézménynek és az adatfeldolgozonak az adatok biztonsagat szolgalo intézkedések
meghatdrozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori
fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell valasztani, amely a
személyes adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan
nehézséget jelentene az adatkezeldnek.

Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések célja az adatok, illetve adathordozok

védelme a sériilés, rongal6das, megsemmisiilés, valamint az illetéktelen hozzatérés ellen.

20.§ A nem elektronikus kezelésii személyes adatok biztonsdga érdekében az aldbbi

a)

b)

intézkedéseket kell foganatositani:

tliz- és vagyonvédelem: az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhato, széraz, tiz- és
vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni,

hozzaférés védelem: a folyamatos aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes

tigyintézok térhetnek hozza.
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18. Ellenérzés

21. § (1) Az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi eldirasok és belsd szabalyozo eszkdzék

2
€)

eléirdsainak megtartasat az igazgatd koteles ellenérizni. Az ellendrzéshez segitséget
kérhet az adatvédelmi tisztvisel6tdl.

Az adatvédelmi tisztviseld jogosult adatvédelemmel kapesolatos ellenérzéseket végezni.
Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatkezelés rendjének megtartisara iranyulo ellendrzési
tevékenysége sordn jogosult az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos belsd szabalyozo
eszkdzoket, dokumentumokat, jegyz8konyveket és nyilvantartasokat attekinteni.

VI. Fejezet
Az adatvédelmi el6irasok megsértése

19. Adatvédelmi incidens és kezelése

22. § (1) A biztonsagot érint6 dsszes esemény (a tovabbiakban: biztonsagi, vagy adatvédelmi

@

€)

(4)

incidens illetve incidens) bekdvetkezése esetén az eseményt észleld foglalkoztatottnak
haladéktalanul értesitenie kell az igazgatot, megjeldlve az incidens valamennyi ismert
részletét.

Az igazgatd — sziikséges esetén az adatvédelmi tisztviselével valo konzultaciot kévetden
- megallapitja az adatvédelmi incidens bekovetkeztét, vizsgalatot folytat le és objektiv
¢rtckelés alapjan mérlegeli, hogy az incidens kockazattal jar-e a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve.

Ha megillapitasra kertil, hogy az incidens kockazattal jar a természetes személyek jogaira
¢s szabadsagaira nézve, ugy az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésébb
azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomaséra jutott, 72 6ran beliil az incidenst
bejelenti a Hatosdgnak, a Hatosdg hivatalos oldalan talalhatdé Adatvédelmi
Incidensbejelentd Rendszer hasznalataval.

A természetes személyek jogait és szabadsagait érinté - valtozd valdsziniiségli és
sulyossagli — kockazatok szarmazhatnak a személyes adatok kezelésébdl, amelyek
adatvédelmi incidens bekovetkezése soran fizikai, vagyoni vagy nem vagyoni kdrokhoz

vezethetnek, igy kiildndsen:

* ha az adatkezelésbol hatranyos megkiilonbozietés, személyazonossag-lopés vagy

személyazonossaggal valo visszaélés, pénziigyi veszteség, a jo himnév sérelme, a
szakmai titoktartdsi kotelezettség altal védett személyes adatok bizalmas jellegének
sériilése, az alnevesités engedély nélkiil torténd felolddsa, vagy barmilyen egyéb

jelentds gazdasagi vagy szocialis hatrany fakadhat,
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ha az érintettek nem gyakorolhatjdk jogaikat ¢s szabadsagaikat, vagy nem
rendelkezhetnek sajat személyes adataik telett,
ha olyan személyes adatok kezelése torténik, amelyek faji- vagy etnikai szarmazasra,
vagy politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zodésre vagy szakszervezeti
tagsagra utalnak, valamint, ha a kezelt adatok genctikai adatok, cgészségligyi adatok
vagy a szexualis életre, biintetdjogi felelosség megallapitasara, illetve
blncselekményekre, vagy ezekhez kapcsolodo biztonsagi intézkedésekre vonatkoznak,
ha személyes jellemzok értékelésére, igy killonosen munkahelyi teljesitménnyel
kapcsolatos jellemzok, gazdasagi helyzet, egészségi allapot, személyes preferencidk
vagy érdeklddési kérok, megbizhatosag vagy viselkedés, tartozkodasi hely vagy mozgas
elemzésére vagy eldrejelzésére keriil sor személyes profil Iétrehozasa vagy
felhasznalasa céljabol,
ha kiszolgaltatott személyek — kiilondsen, ha gyermekek — személyes adatainak a
kezelésére keriil sor,
ha az adatkezelés nagy mennyiségii személyes adat alapjan zajlik, €és nagyszamu
érintettre terjed ki.
Amennyiben a (2) bekezdésben meghatarozott vizsgalat sordn megéllapitdsra keriil, hogy
az adatvédelmi incidens valoszintisithetben nem jar kockazattal az egyének jogaira és
szabadsagara nézve, az adatvédelmi incidens hatosagi bejelentése melldzendo.
Amennyiben a (2) bekezdésben meghatarozott vizsgalat soran megallapitasra keriil, hogy
az adatvédelmi incidens valdsziniisithetben magas kockdzattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrdl, legalabb a (8) bekezdés b)—d)

pontokban meghatarozott tartalommal.

Az érintettet nem kell az (6) bekezdésben emlitettek szerint tajékoztatni, ha a kévetkezd

feltételek barmelyike teljesiil:
az Intézmény megfeleld miszaki €s szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa
—, amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott személyek
szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat,
az Intézmény az adatvédelmi incidensrdl valo tudomasszerzést kovetden olyan tovabbi

intézkedéseket tett, amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira €s szabadsagaira
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jelentett, a (4) bekezdésben emlitett magas kockazat a tovabbiakban valdsziniisithetden
nem valdsul meg,

a tajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne szitkségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tdjékoztatni, vagy olyan hasonld

intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony tajékoztatasat.

(8) A Hatosagnak val6 bejelentésben legalabb:

©

(10)

(11)

ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategoridit és hozzavetéleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategdriait
és
hozzavet6leges szamat,
koz61ni kell a tajékoztatast nyujto kapesolattarté nevét és elérhetdségeit,
ismertetni kell az adatvédelmi incidensbél eredd, valészinisithetd kovetkezményeket,
tovabba
ismertetni kell az Intézmény 4ltal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges
hatranyos kovetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.
Amennyiben — tekintettel az incidens dsszetettségére — nem lehetséges az informaciokat
egyidejlileg k6z51ni, azok tovabbi indokolatlan késedelem nélkiil késébb részletekben is
kozolhetok a Hatosaggal.
Az Intézménynek gondoskodnia kell az adatvédelmi incidens elharitdsarol, a biztonsagos
és jogszeril adatkezelés helyreallitasarol.
Az Intézmény elektronikusan nyilvantartia az adatvédelmi incidenseket a jelen

Szabalyzat 13. § (3) bekezdésében foglaltak szerint.

23.§ (1) Az Intézmény valamennyi foglalkoztatottja fegyelmi, polgéri jogi és biintetdjogi

2)

b)

felelésséggel tartozik a munkavégzéshez kapcsolodd feladatai teljesitése soran végzett
adatkezelésck jogszerliségéért és a jelen Szabalyzatban foglaltak betartasaért.

Az Intézmény foglalkoztatottja fegyelmi feleldsséggel tartozik kiiléndsen, ha

a feladatai teljesitése sordn jogszerlien megismert személyes adatot illetéktelen harmadik
személy szamadra atadja, vagy hozzaférhetévé teszi,

jogosultsigait nem rendeltetésszerlien haszndlja (pl. jogosulatlan lekérdezést hajt végre,
beleértve sajat vagy hozzétartozoi adatainak lekérdezését is), vagy azokat az Intézmény

mas foglalkoztatottja vagy egyéb illetéktelen harmadik személy részére elérhetévé teszi.
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3)

A Szabdlyzat eldirasait megszegb foglalkoztatott jogosultsagainak visszavonasarol az
igazgat6 haladéktalanul intézkedik és az érintett személy a tovabbiakban a felel6sségre
vonasi ligyének lezdrdsdig a Intézmény szamara adatkezeléssel, adatfeldolgozéssal

kapcsolatos tevékenységet nem végezhet.

VIL. Fejezet
Zaro rendelkezések

20. Ervényesség

24.§ (1) Az Nkt. 43. §-ara figyelemmel jelen Szabalyzat az Intézmény Szervezeti és

2)

Mikodési Szabalyzatanak melléklete.
Jelen szabdlyzat elkészitésénél és modositasanal a sziiléi szervezetet és a
didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg. A sziildi szervezet, illetve az iskolai

didkdnkormanyzat véleménynyilvanitasa jelen Szabalyzat mellékletét képezi.

(3) Jelen Szabalyzatot az igazgaté adja ki.
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3.3. Munkakéri leirdsok

IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

(OKTATASERT FELELOS)

A dolgozd neve:
Munkéltatoi jogkdr gyakorldja:
Kozvetlen felettese:

A munkakér célja:

Az igazgatdé munkdjanak segitése az iskolavezetés szertedgazd feladatainak
ellatdsaban, az egyes munkateriiletek tevékenységének Gsszehangoldsa és iranyitasa,
az igazgat6 tavollétében teljes jogkorrel és feleldsséggel jaro helyettesitése.

Az igazgatohelyettes feladatait 5 évre sz616 hatarozott idejii megbizds alapjan latja el,
magasabb vezetonek mindsiil.

Munkaideje heti 40 6ra, id6beosztdsa a munkakdéri feladatokhoz igazodik.

Evi rendes szabadsaganak kiadasara els6sorban az iskolai sziinetekben keriil sor.

Munkakori kotelességek és feladatok:

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatdrsa, munk4jat az igazgatoval
szoros egylittmikddésben, a hatdlyos jogszabalyok és az intézmény belsd
szabalyzatai szerint végzi.

Az igazgatdt tavollétében teljes jogkdrrel és feleldsséggel helyettesiti.

Felel6sséggel vesz részt az iskola stratégiai dokumentumainak dsszedllitasaban, a
tervek  elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban, a végrehajtas
ellenérzésében,

Tervezi, szervezi, iranyitja, dsszehangolja és ellenérzi a szakmai munkak6zosségek,
osztalyfénokok, tanitok, szaktanarok munkajat.

Az igazgatoval egyiitt, illetve az igazgatd rendelkezései szerint nalldan szervezi és
ellendrzi a tanitasi 6rdkon kiviili foglalkozasokat.

Ellendrzi az igazgaté utasitdsainak végrehajtasat.

Részt vesz a testiileti és vezetdségi értekezletek el6készitésében, vitaiban, A
hatérozatok meghozatalat kovetSen biztositja a végrehajtasukat.

Az igazgatoval kozosen és onalloan is oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival
segiti a nevel6-oktatdé munkat, ellendérzi az adminisztraciot, tapasztalatairdl
folyamatosan tdjékoztatja az igazgatot.

Az igazgaté megbizasa alapjan gondoskodik az iskolai rendezvények, tinnepélyek
versenyek zokkenémentes lebonyolitasardl, a tanulék sziilei részére nyilt napokat
szervez.

Ellen6rzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat.

Tanév elején elkésziti az Grarendet.

Felel6s a helyettesités megszervezéséért és az osztilyozo-, és javitovizsgak
lebonyolitasaért.

Megszervezi és ellen6rzi a folyos6i iligyeletet, tapasztalatairol tajékoztatja az
igazgatot.

A gondoskodik a nyolcadik osztalyosok pélyavalasztisaval és tovabbtanulasaval
kapcsolatos feladatok ellatasarol.
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e Felelés a KRETA iskolaadminisztracios rendszer miikodtetéséért, az ezzel
kapcsolatos feladatok naprakész elvégzeséért.

o Ellendrzi az elektronikus naplo, a térzslapok, bizonyitvanyok, vizsgajegyz6konyvek,
tajékoztato flizetek pontos vezetését.

o Figyelemmel kiséri a hatalyos jogszabalyokat és ezek valtozasait, tigyel arra, hogy a
pedagdgusok idében megkapjanak minden 6ket érintd informaciot.

e Napi kapcsolatban 4ll az igazgatoval és az iskola egyéb dolgozoival, a sziilok részére
cgyéni fogadoodrat tart.

e Részt vesz a belso ellendrzés szervezésében €s végrehajtasaban.
Kapcsolatot tart az intézmény szakmai partnereivel.

e Tigyelemmel kiséri az intézmény elektronikus levelezését, gondoskodik a kapott
feladatok hataridok betartasarol.

e Koteles részt venni a balesetvédelmi oktatasban, munkavégzése soran a
munkavédelmi-, balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat betartja és betartatja.

e Elorelatott, ill. tartés hidnyzasa esetén eldre jelzi a munkabodl vald tavolmaradas
varhato idejét.

o Hirtelen bekdvetkezett akadalyoztatas esetén miel6bb tajékoztatja az igazgatot.

e Azigazgato felkérése esctén teljes hataskorrel és feleldsséggel képviseli iskolat.

e A munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkokat meg6rzi.

FELELOSSEGI KOR:

e Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és moralis
épségéért, kijelslt tanulocsoportjaban a pedagdgiai program kovetelményeinek
megvaldsulasaért, a gyerekek érdekelsdbbségéért, az egyenld bandsmaodért.

o Felelds, hogy a tanulok - ha kiilonbozd iitemben is- megszerezzék a NAT
kovetelményeiben meghatdrozott alapkészségeket; a képességeinck megfeleld
ismereteket. Felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi €s erkélesi fejlodéséért.

o Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

FELADATKORI KAPCSOLATOK:
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatosagoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egylittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz.

Jelen munkakéri leiras 20 napjan lép életbe.

Budapest,

Ph.

igazgatd

A munkakori leirast tudomasul vettem és a munkakor ellatasat legjobb tuddsom szerint
ellatom, a feladatot elvallalom. A munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

igazgatohelyettes alairasa
Budapest,
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IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA
(NEVELESERT FELELOS)

A dolgozé neve:
Munkaltatoi jogkor gyakorldja:
Kozvetlen felettese:

A munkakor célja:

Az igazgatdé munkajanak segitése az iskolavezetés szertedgazé feladatainak
ellatasaban, az egyes munkateriiletek tevékenységének osszehangolésa és iranyitasa,
az igazgato tavollétében teljes jogkorrel és feleldsséggel jard helyettesitése.

Az igazgatlhelyettes feladatait 5 évre sz616 hatérozott idejli megbizas alapjan latja e,
magasabb vezetének mindsiil.

Munkaideje heti 40 6ra, idobeosztasa a munkakori feladatokhoz igazodik.

Evi rendes szabadsaganak kiadasara elsésorban az iskolai sziinetekben keriil sor.

Munkakori kotelességek és feladatok:

Az igazgatohelyettes az igazgat6 kozvetlen munkatirsa, munkajat az igazgatoval
szoros egylittmiikodésben, a hatdlyos jogszabalyok és az intézmény belss
szabalyzatai szerint végzi.

Felelosséggel vesz rész az iskola stratégiai dokumentumainak §sszeallitdsaban, a
tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitdsaban, a végrehajtas
ellenérzésében.

Tervezi, szervezi, irdnyitja, 6sszehangolja és ellenérzi a szakmai munkakozosségek,
osztalyfonékok, tanitok, szaktanarok munkajat.

Az igazgatoval egyiitt, illetve az igazgato rendelkezései szerint 6nélldan szervezi és
ellendrzi a tanitasi orakon kiviili foglalkozasokat.

Ellendrzi az igazgato utasitdsainak végrehajtasat.

Részt vesz a ftestiileti és vezetdségi értekezletek elokészitésében, vitdiban. A
hatarozatok meghozatalat kovetden biztositja a végrehajtasukat.

Az iskola gyermekvédelmi felelése.

Segiti a Diakdnkormanyzat munkajat, tdjékoztatja a Didkonkorményzat vezetdjét az
iskolavezetés és a neveldtestiilet dontéseirdl.

Az igazgatdval kdzésen és 6nalldan is oralatogatasokat végez, szakmai tandcsaival
segiti a neveld-oktatd munkat, ellenérzi az adminisztraciot, tapasztalatairdl
folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

Az igazgaté megbizasa alapjan gondoskodik az iskolai rendezvények, tinnepélyek
versenyek zokkendmentes lebonyolitédsardl, a tanuldk sziilei részére nyilt napokat
SZervez.

Ellenérzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat.
Megszervezi €s ellendrzi a folyosoi iigyeletet, tapasztalatairdl tajékoztatja az
igazgatot.

Nyilvéntartja az SNI-s és BTMN-es tanuldkat, szervezi a velilk kapcsolatos
feladatokat.

Elkésziti az oktoberi, félévi és év végi statisztikat,

Ellenérzi az elektronikus naplo, a torzslapok, bizonyitvanyok, vizsgajegyzokonyvek,
tajékoztato flizetek pontos vezetését,

Figyelemmel kiséri a hatalyos jogszabélyokat és ezek valtozasait, ligyel arra, hogy a
pedagégusok idében megkapjanak minden éket érintd informaciét.
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e Elkészitteti a jelentéseket, gondoskodik a statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok
adatainak begy(jtésérol.

e Napi kapcsolatban 4ll az igazgatovel és az iskola egyéb dolgozdival, a sziilok részére

egyéni fogadodrat tart.

Részt vesz a belso ellendrzés szervezésében és végrehajtasaban.

Szervezi a teljesitményértékeléssel kapesolatos teenddket.

Figyelemmel kiséri a tovabbképzések teljesitését.

Részt vesz a leltarozas elokészitésében és lebonyolitasaban.

Gondoskodik a munka-, tiiz- és balesetvédelmi szabalyok betartasardl, iranyitja a

tlizriadot, felkésziti az intézményt a tiizvédelmi hatdsagi ellendrzésre.

Megszervezi a tanulmanyi versenyek, kiilsé mérések lebonyolitasat

e Kapcsolatot tart az intézmény szakmai partnereivel.

e TFigyelemmel kiséri az intézmény elektronikus levelezését, gondoskodik a kapott
feladatok hataridok betartasarol.

o Koteles részt venni a Dbalesetvédelmi oktatdsban, munkavégzése soran a
munkavédelmi-, balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat betartja €s betartatja.

e Elorelatott, ill. tartés hidnyzasa esetén elbre jelzi a munkabdl val6 tavolmaradas
varhaté idejét.

e Hirtelen bekdvetkezett akadalyoztatas esetén mielébb tajékoztatja az igazgatot.

e Azigazgaté felkérése esetén teljes hataskorrel és felelosséggel képviseli iskolat.

e A munkdja sordn tudomasara jutott hivatali titkokat megdrzi.

FELELOSSEGI KOR:

o Személyesen felelos a feliigyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és mordlis
épségéért, kijelolt tanuldcsoportjaban a pedagdgiai program kovetelményeinek
megvaldsulasaért, a gyerekek érdekelsobbségéért, az egyenld banasmodért.

e Felelds, hogy a tanulok - ha kiilonbozd iitemben is- megszerezzék a NAT
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld
ismereteket. Felel6s a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolesi fejlodéséért.

o Felelossége kiterjed teljes munkakdorére €s tevékenységére.

FELADATKORI KAPCSOLATOK:
Kiegyenstlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatdsagoknak az alkalmazottjaival, képviselbivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatdsahoz.
Jelen munkakéri leiras 20 B napjan 1ép életbe.

Budapest,

Ph.

igazgato
A munkakéri leirast tudomasul vettem és a munkakdor ellatasat legjobb tuddsom szerint
ellatom, a feladatot elvallalom. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

_igazgat(')helyettes alairasa
Budapest,
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A TANITO (OSZTALYFONOK) MUNKAKORI LEIRASA

A dolgozo neve:

Munkaltatoéi jogkor gyakorldja:
Kozvetlen felettese:

Munkakér célja és szabélyai

Az iskolaztatas kezd6 szakaszaban az iskolai €élet szokasainak és kovetelményeinek
megismertetése, az alapkészségek fejlesztése, a gyermekek életkordnak megfelels
foglalkoztatasa, feladattudatanak kialakitisa a Kerettanterv, a NAT és az iskola
Pedagodgiai programjanak szellemében

Munkajat a hatdlyos jogszabalyok és az intézmény belsé szabélyzatai szerint, az
igazgatdval és kollégaival egyiittmiikddve latja el

Evi rendes szabadsaganak kiadasara els6sorban az iskolai sziinetekben keriil sor

Munkakéri kételességek és feladatok

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos osztalyfonski feladatokat

A tanité felelés a rabizott gyermekek testi épségéért, tanulméanyi és erkolcsi
fejlédéséért, neveltségi szintjének javulasaért

A felhasznalni kivant taneszkdzoket és modszereket a tantestiilet altal kialakitott
pedagégiai koncepcié figyelembevételével 6nalldan valaszthatja meg

Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, a tanulds megszerettetése, az
iskolai kozosséghez tartozas érzésének kialakitisa, a gyerekek spontan
érdeklddésének fenntartasa és fejlesztése

Tervezetten tevékenykedik a tanuldk feladat- és szabalytudatanak kialakitasaért,
megismerteti €s kovetkezetesen betartatja az iskola Hazirendjét, gondot fordit a
tanulok egylittmiikodési készségének és Onallésaganak kialakitasara, tiszteli a
gyermekek emberi méltosagat, tarsaik és a felnottek tiszteletét megkdveteli a
tanuloktol is, gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait, személyiségével,
magatartasaval példat mutat

Neveld-oktaté munkdjét tervszertien végzi, tanmenet alapjan dolgozik, tanmeneteit az
igazgato 4ltal meghatarozott idépontban bemutatja

Tanérdira €s tanoran kiviili foglalkozdsaira rendszeresen felkésziil, a tandrik
csengetési rendben meghatarozott idejét pontosan betartja

Torekszik a rendelkezésre 4ll6 idd optimélis kihasznalasara, gondoskodik arr6l, hogy
minden tanulé elsajétitsa a NAT kovetelményeiben meghatérozott alapismereteket
Oktat6 munkdja sordn sokat szemléltet, figyelmet fordit az 4ltala hasznalt
szemléltetdeszkozok helyes tarolasara és épségének megdrzésére

Az iskolai éves munkatervben rogzitett iddpontban a sziilok szamara nyilt 6rakat tart
Rendszeresen ellenérzi, és motivalé célzattal értékeli a gyermekek tanulmanyi
munkajat, tapasztalatairdl rendszeresen tajékoztatja a sziil6ket

Kiemelt figyelmet fordit a tehetséggondozasra, differencialt modszerekkel segiti a
tehetséges tanuldok képességeinek kibontakoztatisat

Az iskola gyermekvédelmi felelosével egyiittmiikddve részt vallal a gyermekvédelmi
feladatokbol, odafigyel a hatranyos helyzetli vagy veszélyeztetett gyerekekre,
gondoskodik a folyamatos felzarkdztatasukrol, szitkség esetén csaladlatogatast végez
Indokolt esetben — vezetdivel egyeztetve — a tanuldk szakértéi bizottsag altali
vizsgélatat kezdeményezi

Tanulmanyi kirandulasokat szervez, s ezek programjat igyekszik az adott évfolyamon
elsajatitando ismeretekhez kapcsolodoan 6sszeallitani
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Elvégzi az osztaly tanuldival kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, naprakészen
vezeti a KRETA-naplét, a tanuldk tajékoztato flizetét, kitdlti a torzslapokat, adatokat
szolgaltat a statisztika elkészitéséhez, az iskolavezetéstol kapott hataridoket betartja
Ismerteti a sziilokkel az iskola Pedagodgiai programjat, Hézirendjét, az iskolai
szamonkérés és értékelés formdit és moddszereit, tajékoztatast nytjt a sziikséges
taneszk6zokrol, torekszik a szoros kapcsolat kialakitasara

Rendszeresen beszamol az osztalyt, illetve az egyes gyerekeket érint6 kérdésekrol, a
munkatervben meghatarozott idok6zonként sziiléi értekezletet és fogadoorat tart,
rendkiviili esetben a sziiloket — kérésiikre, idépont egyeztetés utan — soron kivil is
fogadja

Egylittmiko6dik az osztalyban tanitd szaktanarokkal, napkdzis nevel6kkel
Hozzajarul az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztéséhez, segiti a
Didkoénkormanyzat munkajat

Munkakozissége értekezletein aktivan részt vesz, torekszik az egységes nevelési
elvek betartaséra

Részt vesz a nevelStestiileti értekezleteken és a kozos iskolal rendezvényeken,
kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok maradéktalan végrehajtasa
Segiti az iskola hagyomanyainak apolasat, az tinnepélyek mélté lebonyolitasdhoz
felkérés esetén {innepi miisorok betanitasaval jarul hozza, az Utnnepélyeken
gondoskodik a tanulék alkalomhoz 1116 megjelenésérol €s fegyelmezett viselkedésérdl
Alkoté modon részt vallal a neveldtestiilet ujszerti térekvéseibdl, a kozos feladatok
elvégzésébil, kozos vallalasok teljesitésébol

Folyamatos onképzéssel gyarapitja szakmai tudésat, tdjékozodik a felhasznalhato
programok és eszk6zok, valamint az j szakmai torekvések targyaban

Kotott munkaidejét az igazgat6 altal meghatarozott feladatokkal tolti, sziikség szerint
helyettesitést végez, illetve ligyeletet 14t el.

Az els6 tanitdsi ora megkezdése eldtt 15 perccel mar az iskoldban tartézkodik,
beosztas szerint ligyeletesi feladatokat 14t el

Koteles részt venni a balesetvédelmi oktatdsban, munkavégzése sordan a
munkavédelmi-, balesetvédelmi és tlizvédelmi elbirasokat betartja

Elérelatott, ill. tartds hianyzas esetén elore jelzi az igazgaténak vagy helyettesének a
munkdbol valé tdvolmaradas varhatdo idejét (gondoskodik a folyamatos
tajékoztatasrdl, ha az idépont valtozik), tanmeneteit atadja

Hirtelen bekdvetkezett akadalyoztatds esetén mieldbb tajékoztatja az igazgatot vagy
helyettesét a tavolmaradas okardl és varhato idejérol

Képviseli iskol4ja €rdekeit, 6vja hirnevét

A tanulok, kollégak, sziilok személyiségi jogait érintd informaciokat, a munkdja soran
tudomasara jutott hivatali titkokat megoérzi, a kollégakkal, sziil6kkel, tanulokkal és
egyéb vendégekkel szemben udvarias €s tiirelmes magatartast tantsit

FELELOSSEGI KOR:

Személyesen felel6s a feliigyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi €s moralis
épségéért, kijelslt tanuldcsoportjaban a pedagdgiai program kdvetelményeinek
megvaldsulasaért, a gyerekek érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelés, hogy a tanuldk - ha kiilonb6z6 iitemben is- megszerezzék a NAT
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld
ismereteket. Felel6s a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkdlcsi fejlodéséért.

o Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére €s tevékenységére.
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FELADATKORI KAPCSOLATOK:
Kiegyensilyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hat6sagoknak az alkalmazottjaival, képvisel6ivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz.
Jelen munkakori leiras 20 - napjan lép életbe.

Budapest,

Ph.

igazgatd

A munkakori leirast tudomésul vettem és a munkakor ellatasat legjobb tuddsom szerint
elldtom, a feladatot elvallalom.
A munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

pedagogus aldirasa -
Budapest,
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A NAPKOZIS FOGLALKOZASOKAT TARTO TANITO
MUNKAKORI LEIRASA

A dolgozo neve:
Munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Kozvetlen felettese:

Munkakor célja és szabalyai

A napkézis csoportba tartozd tanulok tanorak utani idejének célszerti, hasznos,
intenziv fejlesztd foglalkozasokkal valo kitoltése.

Munkajat a hatdlyos jogszabalyok és az intézmény bels6 szabalyzatai szerint, az
igazgatoval és kollégaival egylittmiikddve latja el

Evi rendes szabadsaganak kiaddsara elsésorban az iskolai sziinetekben keriil sor

Munkakori kotelességek és feladatok:

A napkozis foglalkozasokat tartd tanitd csoportjat az utolsd tanitasi ora végét jelzo
kicsengetéskor veszi at €s munkaidejét 16 6raig a csoportban tolti. A rabizott napkdzis
csoportot csak nagyon indokolt esetben és rovid iddre hagyhatja el.

Felelés a rabizott gyerekek folyamatos felligyeletéért, tanulmanyi és erkolcsi
fejlodéséért.

A tanitashoz az osztalytanitdval egyeztetve maga valaszthatja meg a taneszkézoket és
modszereket, a Pedagdgiai programban ¢€s Helyi tantervben foglaltakkal 6sszhangban.
Neveldmunk4jat tudatosan tervezi, az iskolai munkaterv €s a napkdzis munkakdzosség
munkaterve alapjan — sajat csoportja 6sszetételét figyelembe véve — foglalkozasi tervet
készit.

Folyamatos &nképzéssel tajékozodik az 1 szakmai torekvésekrdl, foglalkozasaira
felkésziil.

Csoportjat az ebédelési rendnek megfelelé idépontban az ebédldbe kiséri,
gondoskodik a kulturdlt étkezés szokdsrendjének kialakitasarol, a személyi higiénia
szabalyainak betartasarol.

Felelésok valasztasaval és azok munkéajanak ellenérzésével biztositja az ebédld, a
csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét és tisztasagat.
Ebéd utan biztositja a szabad levegén valdé mozgast, kikapcsolddast, megtanitja a
foglalkozasi tervében szerepld szabadtéri jatékokat. Ugyel arra, hogy az altala kijelolt
teriiletet a tanulok az engedélye nélkiil ne hagyhassak el, és sem az udvar, sem az
épiilet mas részein feltigyelet nélkiil ne tartozkodhassanak.

Gondot fordit a tanulok szabadidejének valtozatos, szinvonalas megszervezésére.
Fejleszti a gyermekek jatékkulturajat, felelds a tartalmas, 6rémet add szabadidd
szervezéséért, az ehhez sziikséges szabadidds ,,technikdk™ megtanitasaért.
Gondoskodik a csoport altal hasznalt jatékok, munka- és szemléltetd eszkozok
szakszer( tarolasarol és allaguk megdrzésérdl.

A napkozis tanulas idejét kovetkezetesen betartja. Segitséget ny(jt a hazi feladatok
megtanulasaban, elkészitésében, a munka megszervezésében, -ellen6rzésében.
Gondoskodik a zavartalan tanulés feltételeinek megteremtésérdl, segitséget nyujt a
hatékony tanulas modszereinek elsajatitasahoz.

Segit a tanulokat felkésziteni az iskolai rendezvényeken valo szereplésre, segitséget
nyujt a versenyekre valé felkészitésben.

Figyelemmel kiséri a gyerekek egyéni fejlodését, a raszorulo tanulokat a rendelkezésre
allé idokeretek kozott korrepetalja, tarsas kapesolataik kiépitését segiti.
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Kot6tt munkaidejét az igazgato altal meghatarozott feladatokkal tolti, szlikség szerint
helyettesitést végez, illetve ligyeletet lat el.

Adminisztrativ feladatait pontosan és hataridére elvégzi.

Betartja és betartatja (tanuldkkal, sziil6kkel) az iskola szokasrendjét és Hazirendjét.
Egylttmiksdik az osztalyfondkkel, valamint a csoportjat tanité nevelékkel,
szaktanarokkal.

A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz a havi munkaértekezleteken, nevelési
értekezleteken €s a csoportjaba tartozo tanulok osztalyozé értekezletein.

Tevékenyen segiti a napkdzis munkakozosség munkajat, részt vesz annak
értekezletein.

Kapcsolatot tart a sziilékkel, a munkatervben meghatarozott idében részt vesz osztalya
fogaddorajan, sziildi értekezletén.

Odafigyel a hatranyos helyzetli tanuldkra, segitséget nyujt az osztalytanitonak a
gyermekvédelmi problémak rendezésében.

Aktivan részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, feladatit a
munkakdzosség-vezetdvel és az igazgatohelyettessel egyezteti.

A tanitasi napokon 16 6ra utan, tanitas nélkiili munkanapokon, az sz, téli és tavaszi
sziinetben, valamint a szorgalmi idészak kezdetét megelézd és végét kdvetd héten
beosztas szerint napkézi ligyeletet 14t el.

Amennyiben sziikséges, a nyari sziinidé alatt elézetes beosztas szerint napkézis tabori
kisérést lat el.

Akadalyoztatdsa esetén tdjékoztatja az igazgatét vagy helyettesét a tavolmaradds
okérol és varhat6 idejérol.

A tanulok, kollégdk, sziilok személyiségi jogait érintd informaciokat, a munkéja soran
tudomadsara jutott hivatali titkokat megérzi.

FELELOSSEGI KOR:

Személyesen felelés a feliigyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és moralis
epségéért, kijelolt tanuldcsoportjaban a pedagdgiai program kovetelményeinek
megvaldsuldsaért, a gyerekek érdekelsdbbségéért, az egyenld bandsmodért.

Felelds, hogy a tanulok - ha kiilsnb6zé {itemben is- megszerezzék a NAT
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld
ismereteket. Felelés a rdbizott gyerekek tanulmdanyi és erkolesi fejlodéséért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

FELADATKORI KAPCSOLATOK:
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatésagoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz.

Jelen munkakéri leirds 20 napjan lIép ¢letbe.

Budapest,

Ph.

igazgato

A munkakdri leirdst tudomasul vettem és a munkakér ellatasat legjobb tuddsom szerint
ellatom, a feladatot elvéllalom. A munkakéri leiras egy példényat atvettem.

Budapest,

pedagdgus alairasa
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A SZAKTANAR MUNKAKORI LEIRASA

A dolgozé neve:
Munkaltatéi jogkor gyakorloja:
Kozvetlen felettese:

Munkakér célja és szabalyai

Az iskolai tantargyak szakszer(i ¢és haté¢kony oktatdsa a tantargyfelosztasban
meghatdrozott rendben, a Kerettanterv, a NAT és az iskolai pedagdgiai program
szellemében

Munkéjat a hatdlyos jogszabalyok és az intézmény belsé szabalyzatai szerint, az
igazgatdval és kollégaival egytittmiikddve latja el

Evi rendes szabadsaganak kiadasara elsdsorban az iskolai sziinetekben keriil sor

Munkakéri kotelességek és feladatok:

A szaktanar tervszerlien €s felel6sséggel végzi nevelé-oktaté munkdjat a tanuldk
tudédsanak, képességeinek és személyiségének fejlesztése érdekében, a neveldtestiilet
altal kialakitott egységes elvek alapjan, a mddszerek ¢és eszkozok szabad
megvalasztasaval

Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, tanulmanyi eldrehaladasaért, neveltségi
szintjének javulasaért

Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, a tantargy irdnti érdeklédésiik
felkeltése és fenntartdsa, a tanulas megszerettetése

Munkajaval segiti a gyerekek feladat- és szabalytudatanak kialakitdsat, kotelessége
az iskola Hazirendjének maradéktalan betartatasa ¢s a neveldtestiilet altal elfogadott
egységes nevelési elvek kovetkezetes képviselete

Tiszteli a gyermekek emberi méltosagat, tarsaik és a felnéttek tiszteletét megkoveteli
a tanuloktol is, személyiségével, magatartasaval példat mutat

Ismerteti a sziilokkel az &ltala alkalmazott szamonkérés és értékelés formait és
modszereit, tajékoztatast nyujt a szilkséges taneszkozokrol, torekszik az
egylittmiikodés kialakitasara

Nevel6-oktaté munkdjat tervszerlien végzi, tanév elején a helyi tantervben rogzitett
kovetelményeket és a csoport sajatossagait figyelembe véve tanmenetet készit,
tanmeneteit az igazgato altal meghatarozott idépontban bemutatja

Tanoraira és tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, a tandérdk
csengetési rendben meghatarozott idejét pontosan betartja

Torekszik a rendelkezésre all6 id6 optimalis kihasznaldsara, nevelémunk4jahoz a
leghatékonyabb modszereket valasztja ki, gondoskodik arrél, hogy minden tanuld
elsajatitsa a NAT kovetelményeiben meghatarozott alapismereteket

Oktatd munkdja sordn sokat szemléltet, odafigyel a szaktargydhoz tartozé szertari
anyag megfelel§ tarolaséara ¢s épségének megdrzésére

Részt vesz az altala legtobbet hasznalt tanterem szakmai dekoracidjanak
kialakitasaban

Kiemelt figyelmet fordit a tehetséggondozasra, differencialt modszerekkel segiti a
tehetséges tanulok képességeinek kibontakoztatasat

Figyelemmel kiséri a versenykiifrasokat, torekszik arra, hogy tanitvanyai
eredményesen szerepeljenek a kiilénb6zo szintl szaktargyi versenyeken, ezaltal is
hozzajarul az iskola pozitiv megitéléséhez
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Szilkség szerint részt vesz az iskolaban rendezett tanulmanyi versenyek
szervezésében és lebonyolitasiban

Az osztalytonokkel egyiittmiikodve részt vallal a gyermekvédelmi feladatokbol.
odafigyel a tanulasi nehézségekkel kiizd6, hatranyos helyzetii vagy veszélyeztetett
gyerekekre, gondoskedik a folyamatos felzarkéztatasukrdl

Rendszeresen ellen6rzi, és motivalé célzattal értékeli a gyermekek tanulmanyi
munkéjat, tapasztalatairdl rendszeresen tajékoztatia a sziilSket, indokolt esetben
¢szrevételeit megosztja az osztalyfonokkel és a gyermekvédelmi feleléssel
Tevolegesen segiti az iskolai és iskolén kiviili programok, kirandulasok, tiborok
lebonyolitasat

Kisérokeént részt vesz a tanulmanyi kirandulasokon, s torekszik arra, hogy ezek
programjaban legyenck az adott évfolyamon elsajatitandé ismeretekhez kapcsolodo
tartalmak

Elvégzi a tdrgya tanitasdval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, naprakészen
vezeti az osztdlynaplot, sziikség szerint adatokat szolgaltat a statisztika
elkészitéschez, az iskolavezetéstsl kapott hatéridket betartja

A tanulok dolgozatait, feleleteit értékeli, az érdemjegyet beirja (iratja) a tajékoztatd
flizetbe €s aldirasaval hitelesiti, a témazaré dolgozat idépontjat a tanulokkal elére
kozli

A munkatervben meghatdrozott idokozonként fogadéorat tart, beszamol az egyes
tanuldk tanulmanyi elérehaladasarol és magatartasarol, rendkiviili esetben a sziiléket
— kérésiikre, idépont egyeztetés utan — soron kiviil is fogadja

Az iskolai éves munkatervben rogzitett idépontban a sziilék szamara nyilt 6rakat tart
Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényen, iinnepségen, valamint a
neveldtestiileti értekezleteken, kotelessége az iskolai munkatervben rd osztott
feladatok maradéktalan végrehajtasa

Aktivan részt vesz munkakozossége foglalkozasain, kdzremikodik a pedagogiai
program id8szakonkénti feliilvizsgalatiban, a helyi tantervek kidolgozasdban,
adaptdlasaban, moédositasiban, alkotd mddon részt vallal a neveldtestiilet ujszerii
torekvéseibdl, a kozos feladatok elvégzésébdl, kozos vallalasok teljesitésébol

Részt vesz a tankényvrendelés elSkészitésében, a taneszkozok kivalasztasaban,
figyelembe véve a pedagdgiai programban rogzitetteket

Folyamatos &nképzéssel gyarapitja szakmai tudésat, tajékozodik a felhasznalhato
programok €s eszkdzok, valamint az Gj szakmai térekvések targyaban

Kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részét az igazgato altal
meghatarozott feladatokkal tolti, sziikség szerint helyettesitést végez, illetve tigyeletet
lat el.

Az elst tanitdsi 6ra megkezdése eloétt 15 perccel mar az iskoldban tartozkodik,
beosztas szerint iigyeletesi feladatokat 14t el

Koteles részt venni a balesetvédelmi oktatasban, munkavégzése sordn a
munkavédelmi-, balesetvédelmi és tiizvédelmi eléirasokat betartja

Elérelatott, ill. tartés hidnyzis esetén elére jelzi az igazgatonak vagy helyettesének a
munkabol valé tavolmaradas vérhaté idejét (gondoskodik a folyamatos
tajékoztatasrol, ha az idépont valtozik), tanmeneteit atadja

Hirtelen bekovetkezett akadalyoztatas esetén mielébb tajékoztatja az 1gazgatot vagy
helyettesét a tavolmaradas okardl és véarhato idejérél

Képviseli iskolaja érdekeit, 6vja hirnevét
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e A tanuldk, kollégak, sziilék személyiségi jogait érintd informaciokat, a munkaja sordn
tudomasara jutott hivatali titkokat meg6rzi

e A kollégékkal, sziilokkel, tanulokkal és az iskolaba érkezé vendégekkel szemben
udvarias és tiirelmes magatartast tanusit

FELELOSSEGI KOR:

o Személyesen felel6s a feliigyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és moralis
épségéért, kijelolt tanulocsoportjaban a pedagodgiai program kdvetelményeinek
megvaldsuldséaért, a gyerekek érdekelsébbségéért, az egyenld bandsmodért.

e Felelss, hogy a tanulok - ha kiilonbdzo iitemben is- megszerezzék a NAT
kévetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld
ismereteket. Felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolesi fejlodéséért.

o Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

FELADATKORI KAPCSOLATOK:
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és

hatdsagoknak az alkalmazottjaival, képviseloivel, akiknek egylttmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz.

Jelen munkakoéri leirds 20 napjan 1ép életbe.

Budapest,

Ph.

igazgatd

A munkakori leirast tudomasul vettem és a munkakor ellatdsat legjobb tuddsom szerint
ellatom, a feladatot elvallalom.
A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

pedagdgus alafrasa
Budapest,
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AZ ENEK-ZENE TANAR MUNKAKORI LEIRASA

A dolgozo neve:
Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Kozvetlen felettese:

Munkakor célja és szabdlyai:

Az ének-zene tantdrgy szakszeri és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztdsban
meghatédrozott rendben, a Kerettanterv, a NAT és az iskolai pedagdgiai program
szellemében

Munkgjat a hatalyos jogszabalyok és az intézmény belsd szabalyzatai szerint, az
igazgatdval és kollégaival egyiittmiikddve latja el

Evi rendes szabadsagéanak kiadéséara elsésorban az iskolai sziinetekben keriil sor

Munkakdri kételességek és feladatok:

Az ¢nek-zene tandr tervszeriien ¢s feleldsséggel végzi nevelé-oktaté munkajat a
tanulok tehetségének, tudasanak, képességeinek és személyiségének fejlesztése
¢rdekeében, a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek és
eszkozok szabad megvalasztasaval

Felelos a rabizott gyermekek testi épségéért, tanulmanyi elérehaladasaért, neveltségi
szintjének javulasaért

Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, az ének-zene iranti érdeklédésiik
felkeltése és fenntartdsa, a tanulds megszerettetése

Munkdjaval segiti a gyerekek feladat- és szabalytudatanak kialakitdsat, kotelessége
az iskola Hazirendjének maradéktalan betartatasa ¢s a nevelétestiilet ltal elfogadott
egységes nevelési elvek kovetkezetes képviselete

Tiszteli a gyermekek emberi méltosagat, tarsaik €s a felnttek tiszteletét megkoveteli
a tanuldktdl is, személyiségével, magatartasaval példat mutat

Ismerteti a szillokkel az éltala alkalmazott szamonkérés és értékelés formadit és
moédszereit, tajékoztatdst nyujt a sziikséges taneszk6zokrdl, torekszik az
egyuittmiik6dés kialakitasara

Nevel6-oktatd munkajat tervszerien végzi, tanév elején a helyi tantervben régzitett
kovetelményeket és a csoport sajatossdgait figyelembe véve tanmenetet készit,
tanmeneteit az igazgato6 altal meghatarozott idépontban bemutatja

Tanoraira és tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, a tandrdk
csengetési rendben meghatarozott idejét pontosan betartja

Torekszik a rendelkezésre 4116 id6 optimdlis kihasznaldsara, neveldmunkajahoz a
leghatékonyabb modszereket vélasztja ki, gondoskodik arrél, hogy minden tanuld
elsajatitsa a NAT kdvetelményeiben meghatdrozott alapismereteket

Rendszeres kapcsolatot tart az osztalyfénokkel, egyéb szaktanarokkal és sziilékkel
Kiemelt figyelmet fordit a tehetséggondozasra, differencialt médszerekkel segiti a
tehetséges tanulok képességeinek kibontakoztatasat

Figyelemmel kiséri a versenykiirdsokat, torekszik arra, hogy tanitvanyai
eredményesen szerepeljenek a kiilonbozd szintQi zenei versenyeken, ezaltal is
hozzajarul az iskola pozitiv megitéléséhez

Felkésziti tanitvanyait a kiilonb6z6 versenyekre, fellépésekre

Az osztalyfonokkel egylittmiikddve részt vallal a gyermekvédelmi feladatokbol,
odafigyel a hatranyos helyzeti vagy veszélyeztetett gyerckekre
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e Elvégzi a targya tanitdsaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, naprakészen
vezeti az osztdlynaplot, sziikség szerint adatokat szolgéltat a statisztika
elkészitéséhez, az iskolavezetéstol kapott hataridéket betartja

e A tanulok teljesitményét értékeli, az érdemjegyet beirja (iratja) a tajékoztato fiizetbe
¢s alairasaval hitelesiti, az frasbeli szamonkérés id6pontjat a tanulokkal eldre kozli

e A munkatervben meghatarozott idékdzonként fogadodrat tart, beszdmol az egyes
tanuldk fejlodésérdl, rendkiviili esetben a sziildket — kérésiikre, iddpont egyeztetés
utan — soron kiviil is fogadja

e Az iskolai éves munkatervben rogzitett idépontban a sziil6k szamara nyilt 6rakat tart

e Tevékenyen részt vallal az iskolai szintli rendezvények, linnepségek szervezésében és
lebonyolitdsaban, részt vesz a nevel6testiileti értekezleteken, kotelessége az iskolai
munkatervben ra osztott feladatok maradéktalan végrehajtasa

o Aktivan részt vesz munkakozossége foglalkozasain, kézremikodik a pedagdgiai
program idoszakonkénti feliilvizsgalataban, a helyi tantervek kidolgozasaban,
adaptalasaban, modositasaban, alkotd6 modon részt vallal a nevelétestiilet jszerii
torekvéseibol, a kozos feladatok elvégzésébol, kozos vallalasok teljesitésébol

e Részt vesz a tankOnyvrendelés el6készitésében, a taneszkozok kivalasztidsaban,
figyelembe véve a pedagogiai programban rogzitetteket

e Folyamatos onképzéssel gyarapitja szakmai tudasat, tdjékozdodik a felhaszndlhatéd
programok és eszk6zok, valamint az ij szakmai térekvések targydban

o Kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részét az igazgatd altal
meghatarozott feladatokkal t6lti, sziikség szerint helyettesitést végez, illetve ligyeletet
lat el.

e Az elsd tanitasi 6ra megkezdése el6tt 15 perccel mar az iskolaban tartézkodik,
beosztas szerint ligyeletesi feladatokat 1at el

o Koteles részt venni a balesetvédelmi oktatdsban, munkavégzése sordn a
munkavédelmi-, balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat betartja

o Eldrelatott, ill. tartos hidnyzas esetén elore jelzi az igazgatonak vagy helyettesének a
munkabol valé tadvolmaradas véarhatdo idejét (gondoskodik a folyamatos
tajckoztatasrol, ha az idépont valtozik), tanmeneteit atadja

e Hirtelen bekdvetkezett akadalyoztatas esetén mieldbb tajékoztatja az igazgatdt vagy
helyettesét a tavolmaradés okardl és varhaté idejérol

e Képviseli iskolaja érdekeit, dvja hirnevét

o A tanulok, kollégdk, sziilok személyiségi jogait érintd informéacidkat, a munkdja soran
tudomadséra jutott hivatali titkokat megérzi

e A kollégakkal, sziilokkel, tanulokkal és az iskolaba ¢rkezé vendégekkel szemben
udvarias és tiirelmes magatartast tantisit

FELELOSSEGI KOR:

e Személyesen felelos a feliigyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és moralis
épségéért, kijelolt tanuldcsoportjaban a pedagodgial program kdvetelményeinek
megvalosuldsaért, a gyerekek érdekelsdbbségéért, az egyenld bandsmodért.

o Felelds, hogy a tanulok - ha kiilonbozd litemben is- megszerezzék a NAT
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld
ismereteket. Felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi €s erkolcsi fejlodéséért.

o Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.
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FELADATKORI KAPCSOLATOK:

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatésagoknak az alkalmazottjaival, képviselsivel, akiknek egyittmtkodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz.

Jelen munkakori leiras 20 __napjan 1ép életbe.

Budapest,

Ph.

igazgat6

A munkakdri lefrast tudomasul vettem és a munkakér ellatasat legjobb tuddsom szerint
ellatom, a feladatot elvallalom.
A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

pedagggus alairasa
Budapest,
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A TESTNEVELO TANAR MUNKAKORI LEIRASA

A dolgozé neve:
Munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Kozvetlen felettese:

Munkakér célja é€s szabalyai

Az iskolai tantargyak szakszer(i és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban
meghatarozott rendben, a Kerettanterv, a NAT és az iskolai pedagdgiai program
szellemében

Munkajat a hatdlyos jogszabalyok és az intézmény belsé szabalyzatai szerint, az
igazgatdval €s kollégaival egyiittmiikodve latja el

Evi rendes szabadsagénak kiadasara elsésorban az iskolai sziinetekben kertil sor

Munkakori kotelességek és feladatok:

Tervszerlien és feleldsséggel végzi nevel6-oktaté munkajat a tanulok, képességeinek
¢és személyiségének fejlesztése érdekében, a neveldtestiilet altal kialakitott egységes
elvek alapjan, a modszereket és eszkdzoket a szakma szabalyai szerint valasztja meg
Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, fejlddéséért, neveltségi szintjének
javulésaért

Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, a sport irdnti érdekl6désiik
felkeltése és fenntartdsa, a mozgas megszerettetése

Munkajaval segiti a gyerekek feladat- és szabdlytudatanak kialakitasat, kotelessége
az iskola Hazirendjének maradéktalan betartatisa €s a neveldtestiilet 4ltal elfogadott
egységes nevelési elvek kovetkezetes képviselete

Tiszteli a gyermekek emberi m¢ltosagat, tarsaik és a felndttek tiszteletét megkoveteli
a tanuloktol is, személyiségével, magatartadsaval példat mutat

Ismerteti a sziildkkel az altala alkalmazott szamonkérés és értékelés formait és
modszereit, tdjékoztatast nyujt a sziikkséges felszerelésrdl, torekszik az egyiittmikddés
kialakitasara

Tanév elején a helyi tantervben rogzitett kovetelményeket és a csoport sajatossdgait
figyelembe véve tanmenetet készit, tanmeneteit az igazgaté altal meghatarozott
idépontban bemutatja

Testnevelés oOrdira és tomegsport foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, az 6rak
csengetési rendben meghatarozott idejét pontosan betartja

Torekszik a rendelkezésre allo id6 optimalis kihasznaldsara, munkajdhoz a
leghatékonyabb modszereket valasztja ki, gondoskodik arrél, hogy minden tanulé a
sajat képességeihez mérten maximalisan fejlodjon.

Odafigyel a szertari eszkozok megtfelelé hasznalatara, taroldsara és épségének
megdrzésére

Rendszeres kapcsolatot tart az osztalyfonokkel, egyéb szaktanarokkal és sziilokkel
Kiemelt figyelmet fordit a tehetséggondozasra, differencialt modszerekkel segiti a
kiemelkedd képességii tanulok képességeinek kibontakoztatasat

Figyelemmel kiséri a versenykiirdsokat, torekszik arra, hogy tanitvanyai
eredményesen szerepeljenek a kiilonb6z6 szintli sportversenyeken, ezaltal is
hozzajarul az iskola pozitiv megitéléséhez

Sziikség szerint részt vesz az iskolai programok, versenyek szervezésében és
lebonyolitasaban

Az osztalyfénokkel egyiittmiikddve részt vallal a gyermekvédelmi feladatokbol,
odafigyel a hatranyos helyzetii vagy veszélyeztetett gyerekekre
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* Rendszeresen ellendrzi, és motivald célzattal értékeli a gyermekek teljesitményét,
tapasztalatair6] rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket, indokolt esetben észrevételeit
megosztja az osztalyfonskkel és a gyermekvédelmi feleldssel

o Kiséréként részt vesz a tanulmanyi kirandulasokon

o Elvégzi a targya tanitdsaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, naprakészen
vezeti az osztdlynaplot, sziikség szerint adatokat szolgaltat a statisztika
elkészitéséhez, az iskolavezetéstd] kapott hataridéket betartja

e A tanulok teljesitmény¢t értékeli, az érdemjegyet beirja (iratja) a tajékoztatd flizetbe
€s aldirasaval hitelesiti

* A munkatervben meghatirozott idékszonként fogadoérat tart, beszamol az egyes
tanuldk eldrehaladasardl és magatartasarol, rendkiviili esetben a sziiloket — kérésiikre,
id6pont egyeztetés utan — soron kiviil is fogadja

¢ Aziskolai éves munkatervben régzitett iddpontban a sziilok szamara nyilt érakat tart

e Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, linnepségen, valamint a
nevel6testiileti értekezleteken, kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott
teladatok maradéktalan végrehajtasa

e Aktivan részt vesz munkakozdssége foglalkozasain, kozremikodik a pedagogiai
program id6szakonkénti feliilvizsgalatdban, a helyi tantervek kidolgozasaban,
adaptalasaban, modositasaban, alkoté moédon részt vallal a neveldtestiilet ujszeri
torekvéseibdl, a kizos feladatok elvégzésébol, kozos vallalasok teljesitésébol

* Reszt vesz a palyazatok elkészitésében, a sporteszkozok kivélasztasaban, figyelembe
veéve a pedagogiai programban rogzitetteket

o Folyamatos oOnképzéssel gyarapitja szakmai tudasat, tajékozodik versenyek,
programok és U1j szakmai torekvések targydban

e KOotott munkaidejének neveléssel-oktatdssal le nem kotott részét az igazgatd 4ltal
meghatarozott feladatokkal tolti, sziikség szerint helyettesitést végez, illetve iigyeletet
lat el.

* Az els6 tanitdsi 6ra megkezdése eldtt 15 perccel mar az iskolaban tartozkodik,
beosztis szerint iigyeletesi feladatokat 14t el

* Koteles részt venni a balesetvédelmi oktatasban, munkavégzése soran a
munkavédelmi-, balesetvédelmi és tiizvédelmi eléirasokat betartja

 Elorelatott, ill. tartos hianyzas esetén eldre jelzi az igazgatonak vagy helyettesének a
munkabol valé tavolmaradds varhaté idejét (gondoskodik a folyamatos
tajékoztatasrol, ha az idpont valtozik), tanmeneteit 4tadja

 Hirtelen bekovetkezett akadalyoztatas esetén mielSbb t4j €koztatja az igazgatot, vagy
helyettesét a tdvolmaradas okérol és varhaté idejérdl

e Képviseli iskolaja érdekeit, 6vja hirnevét

¢ Atanuldk, kollégdk, sziilok személyiségi jogait érintd informaciokat, a munkégja soran
tudomasara jutott hivatali titkokat megdrzi

e A kollégakkal, sziildkkel, tanulokkal és az iskolaba érkezd vendégekkel szemben
udvarias és tiirelmes magatartast tanusit

FELELOSSEGI KOR:

* Személyesen felelés a felligyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és moralis
épségéért, kijelolt tanuldcsoportjdban a pedagogiai program kovetelményeinek
megvalosuldsaért, a gyerekek érdekelsobbségéért, az egyenld banasmodért.
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e Felelds, hogy a tanuldk - ha kiilonboz6 litemben is- megszerezzék a NAT
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld
ismereteket. Felelos a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért.

o Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

FELADATKORI KAPCSOLATOK:
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és

hatosdgoknak az alkalmazottjaival, képviseloivel, akiknek egylittmiikddése sziikséges
feladatainak ellatasahoz.

Jelen munkakori leiras 20 napjan 1ép életbe.

Budapest,

Ph.

igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem ¢s a munkakor ellataséat legjobb tudasom szerint
ellatom, a feladatot elvallalom.
A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

pedagdgus aldirasa _
Budapest,
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A FELSOS NAPKOZIS FOGLALKOZAST TARTO PEDAGOGUS
MUNKAKORI LEIRASA

A d_olgozé neve:
Munkdltatéi jogkér gyakorloja:
Kozvetien felettese:

Munkakér célja és szabalyai

* A napkdzis csoportba tartozo tanulok tanordk utdni idejének célszerdi, hasznos,
intenziv fejleszté foglalkozasokkal valé kitltése.

e Munkgjat a hatélyos jogszabalyok és az intézmény belss szabélyzatai szerint, az
igazgatoval és kollégdival egyiittmikodve latja el.

o Evi rendes szabadsaganak kiadasara elsdsorban az iskolai sziinetekben keriil sor

Munkakori kotelességek és feladatok:

* A napkdzis foglalkozdsokat tarté pedagdgus csoportjat az utolsé tanérat kovetden
veszi 4t ¢és munkaidejét 16 orig a csoportban tolti. A rédbizott napkdzis csoportot csak
nagyon indokolt esetben ¢s rovid id6re hagyhatja el.

o Felelds a rabizott gyerekek folyamatos feliigyeletéért, tanulmanyi és erkolesi
fejlodéséért.

* A hatékony délutani tanulds érdekében kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a
szaktanarokkal.

* Nevelémunkdjat tudatosan tervezi, az iskolai munkaterv és a napkozis munkak6z6sség
munkaterve alapjan —sajat csoportja dsszetételét figyelembe véve — foglalkozasi tervet
készit.

e Folyamatos onképzéssel tdjékozodik az 0j szakmai torekvésekrdl, foglalkozasaira
felkésziil.

* Csoportjat sziikség szerint az ebédlobe kiséri, gondoskodik arrol, hogy csoportjanak
tagjai rendben, kulturdltan ebédeljenek.

* Ebéd utan biztositja a szabad levegdn valé mozgast, kikapcsolodast. Ugyel arra, hogy
az altala kijellt teriiletet a tanulok az engedélye nélkiil ne hagyhassak el, és sem az
udvar, sem az épiilet mas részein feliigyelet nélkiil ne tartézkodhassanak.

* Gondot fordit arra, hogy a csoportjaba tartozd gyerekek a tanulasi idén kiviili
szabadidejiiket valtozatos, szinvonalas tevékenységgel t6ltsék.

* Gondoskodik a csoport altal hasznalt konyvek, munka- és szemléltetd eszkozok,
jatékok szakszerli tarolasardl és dllaguk meg6rzésérél.

A napkdzis tanulés idejét kovetkezetesen betartja. Segitséget nyujt a hazi feladatok
megtanuldsaban, elkészitésében, a munka megszervezésében, ellendrzésében.
Gondoskodik a zavartalan tanulas feltételeinek megteremtésérél, segitséget nyujt a
hatékony tanulds modszereinek elsajatitasahoz.

* Figyelemmel kiséri a gyerekek egyéni fejlodését, a raszoruld tanuldkat a rendelkezésre
allo id8keretek kozott korrepetélja, tdrsas kapcsolataik kiépitését segiti.

o Sziikkség szerint segit a tanulokat felkésziteni az iskolai rendezvényeken vald
szereplésre, segitséget nyujt a versenyekre valo felkészitésben.

o Kotott munkaidejét az igazgato altal meghatarozott feladatokkal tolti, sziikség szerint
helyettesitést végez, illetve ligyeletet 14t el.

* Adminisztrativ feladatait pontosan és hataridére elvégzi.

* Betartja és betartatja (tanulokkal, sziilskkel) az iskola szokasrendjét és Hazirendjét.

* A nevelotestiilet tagjaként részt vesz a havi munkaértekezletcken, nevelési
¢rtekezleteken és a csoportjaba tartoz6 tanuldk osztalyozé értekezletein.
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o Tevékenyen segiti a napkozis munkakdzosség munkajat, részt vesz annak
értekezletein.

e Kapcsolatot tart a sziilokkel, a munkatervben meghatarozott idében fogadoorat tart.

e Odafigyel a hatranyos helyzeti tanuldkra, segitséget nyujt az osztalyténoknek a
gyermekvédelmi problémak rendezésében.

e Aktivan részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, feladatdt a
munkak6zdsség-vezetdvel és az igazgatohelyettessel egyezteti.

¢ A tanitdsi napokon 16 dra utén, tanitas nélkiili munkanapokon, az 6szi, téli és tavaszi
sziinetben, valamint a szorgalmi idszak kezdetét megel6zd €s végét kdvetd héten
beosztas szerint napkozi tigyeletet 14t el.

e Amennyiben sziikséges, a nyéri sziinid6 alatt elézetes beosztas szerint napkozis tabori
kisérést lat el.

e Akadalyoztatdsa esetén tdjékoztatja az igazgatot vagy helyettesét a tdvolmaradas okarol
¢s varhatd idejérol.

o A tanulok, kollégak, sziildk személyiségi jogait érint6 informaciokat, a munkéja soran
tudomasara jutott hivatali titkokat meg0rzi.

FELELOSSEGI KOR:

e Személyesen felelos a feliigyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és moralis
épségéért, kijeldlt tanuldcsoportjaban a pedagdgiai program kdvetelményeinek
megvaldsulasaért, a gyerekek érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért.

o Felelds, hogy a tanulok - ha kiilonbozo ltemben is- megszerezzék a NAT
kévetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld
ismereteket. Felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkdlesi fejlodéséért.

e Feleldssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére.

FELADATKORI KAPCSOLATOK:
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek ¢&s
hatésagoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egylittmiikodése szikséges
feladatainak ellatasahoz.

Jelen munkakori leirds 20 napjan 1ép életbe.

Budapest,

Ph.

igazgato

A munkakori leirdst tudomasul vettem és a munkakor ellatasat legjobb tudasom szerint
ellatom, a feladatot elvallalom.
A munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

pedagdgus alairasa
Budapest,
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A KONYVTAROS TANAR MUNKAKORI LEIRASA

A dolgozo neve:
Munkaltatoi jogkor gyakorldja:
Kozvetlen felettese:

Munkakér célja és szabalyai:

Az iskolai koényvtar mukédtetése, alloméanyédnak rendszerezése, bovitése, az
olvasészolgalat ellatasa, konyvtar-pedagogiai tevékenység, amennyiben sziikséges
tanitasi 6rak megtartdsa, a Kerettanterv és az iskolai Pedagogiai program szellemében
Munkdjat a hatdlyos jogszabalyok és az intézmény belss szabalyzatai szerint, az
igazgatéval és kollégdival egyiittmiiksdve latja el

Evi rendes szabadsdganak kiadasara elsésorban az iskolai sziinetekben keriil sor

Munkakori kételességek és feladatok:

FelelSs a rdbizott gyermekek testi épségéért, tanulmanyi elérchaladasaért, neveltségi
szintjének javuldsaért

Munkajaval segiti a gyerekek feladat- és szabélytudaténak kialakitésat, kotelessége
az iskola és a konyvtar Hézirendjének maradéktalan betartatasa és a nevel6testiilet
altal elfogadott egységes nevelési elvek kovetkezetes képviselete

Tiszteli a gyermekek emberi méltésagat, tarsaik és a felnéttek tiszteletét megkdveteli
a tanuloktol is, személyiségével, magatartaséval példat mutat

Eves munkatervet, tanév végi beszdmolot, statisztikat készit. T4jékoztatast ad a
neveldtestiiletnek a tanulok konyvtarhasznalatarol.

Rendszeres kapcsolatot tart az osztalyfonskkel, egyéb szaktanarokkal és sziilokkel
Kiemelt figyelmet fordit a tehetséggondozasra, differencialt modszerekkel segiti a
tehetséges tanulok képességeinek kibontakoztatasat

Figyelemmel kiséri a versenykifrasokat, torekszik arra, hogy tanitvanyai
eredményesen szerepeljenck a kiilonb6z6 szintii szaktargyi és konyvtarhasznalati
versenyeken, ezdltal is hozzdjarul az iskola pozitiv megitéléséhez

Szilkség szerint részt vesz az iskoldban rendezett tanulmanyi versenyek
szervezésében és lebonyolitdsaban

Az osztalyféndkkel egylittmiikddve részt vallal a gyermekvédelmi feladatokbél,
odafigyel a tanulasi nehézségekkel kiizdd, hatranyos helyzetl vagy veszélyeztetett
gyerekekre.

Tevolegesen segiti az iskolai és iskoldn kiviili programok, kirandulasok,
lebonyolitdsat, kisérként részt vesz a tanulmanyi kirdndulasokon, sziikség esetén a
koérusok programjain

Sziikség szerint részt vesz az iskolai {linnepélyek, megemlékezések miisoranak
Osszeallitasaban, betanitasdban

Jelen kell lennie minden iskolai szinti rendezvényen, linnepségen, valamint a
neveldtestiileti értekezleteken, kotelessége az iskolai munkatervben 14 osztott
feladatok maradéktalan végrehajtisa

Aktivan részt vesz munkakozdssége foglalkozasain, kézremiikodik a pedagdgiai
program iddszakonkénti feliilvizsgdlatdban, a helyi tantervek kidolgozasaban,
adaptdldsaban, modositasaban, alkotdé médon részt vallal a nevelbtestiilet ujszerti
térekvéseibdl, a kozos feladatok elvégzésébol, kozos vallalasok teljesitésébsl
Lebonyolitja a tankdnyvrendelést, jelen van a tankonyvek érkezésénél, irdnyitja a
tankdnyvek kiosztdsat, gondoskodik az ingyenes tankdnyvek visszagyjtésérol.
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Egyéb

Folyamatos 6nképzéssel gyarapitja szakmai tudasat, tajékozodik a felhasznalhato
programok és eszkdzok, valamint az uj szakmai torekvések targyaban

Sziikség esetén helyettesitésre oszthatd be

Figyelemmel kiséri a konyvtar fejlesztésére elGiranyzott Osszegek optimalis
felhasznalasat.

Elvégzi az allomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat, a dokumentumok
allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és Osszesitett allomany-
nyilvantartast

A kényvtar szamitdgépes adatbazisat (katalogusait) folyamatosan épiti, a feltarast az
osztalyozas és dokumentum-leiras szabalyainak megfeleléen végzi.

Amikor sziikség és lehetdség van r4, selejtezi az elhasznalodott, elavult és folosleges
dokumentumokat

Részt vesz a konyvtar atadasaban, atvételében, elkésziti az idészakos vagy rendkiviili
leltarozast, elvégzi annak adminisztracios teendoit

Lehetové teszi a konyvtar nyitvatartasi idejében az allomany egyéni és csoportos
helyben hasznalatat, végzi a kdlcsonzést, vezeti a kdlcsonzési nyilvantartasokat
Segitséget ad az informacidk kozotti eligazodasban, az informacidk kezelésében, az
ehhez sziikséges ismeretek elsajatitdsaban

Segiti az egyéni €s csoportos kutatomunkat

Biztositja a tanuléknak és a szaktanaroknak az ismeretszerzés folyamatdban a
konyvtar teljes eszkdztarat, tajékoztatd apparatusat és kiilonbozo szolgaltatasait
Igény szerint megtartja a konyvtarhasznalati 6rakat, részt vesz a konyvtarhasznélati
szakorak elokészitésében

A konyvtar nyitasa elétt 15 perccel mar az iskoldban tartézkodik, pedagogus
munkakodrének megfeleléen sziikség szerint ligyeletesi feladatok ellatasara is
beoszthatd

Koteles 1észt venni a balesetvédelmi oktatasban, munkavégzése soran a
munkavédelmi-, balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat betartja

» Elérelatott, ill. tartos hidnyzas esetén eldre jelzi az igazgatonak vagy helyettesének a
munkabol valé tavolmaradds varhaté idejét (gondoskodik a folyamatos
tajékoztatasrol, ha az idépont valtozik)

e [Hirtelen beksvetkezett akadalyoztatas esetén mielobb tajékoztatja az igazgatot vagy
helyettesét a tavolmaradas okarol és varhato idejérdl

o Képviseli iskoldja érdekeit, 6vja hirnevét

o A tanuldk, kollégak, sziil6k személyiségi jogait érintd informdacidkat, a munkéja sordn
tudomadsara jutott hivatali titkokat meg6rzi

e A kollégakkal, sziilokkel, tanuldkkal és az iskoldba érkezd vendégekkel szemben
udvarias és tiirelmes magatartast tanusit

FELELOSSEGI KOR:

e Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és moralis
épségéért, kijelslt tanuldcsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek
megvaldsulasaért, a gyerekek érdekelsdbbségéért, az egyenlé banasmodért.

o Felelss, hogy a tanuldék - ha kiilonbozo ilitemben is- megszerezzék a NAT
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megteleld
ismereteket. Felelds a rabizott gyerekek tanulményi és erkolesi fejlodéséért.

o Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
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FELADATKORI KAPCSOLATOK:

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatésagoknak az alkalmazottjaival, képviselGivel, akiknek egylittmilkodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz.

Jelen munkakori leiras 20 ___napjan lép €letbe.

Budapest,

Ph.

igazgatd

A munkakdri lefrast tudomasul vettem ¢s a munkakor ellatasét legjobb tuddsom szerint
ellatom, a feladatot elvallalom.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

pedagdgus alirdsa
Budapest,
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A FEJLESZTOPEDAGOGUS MUNKAKORI LEiRASA

A dolgozb neve:
Munkaltatdi jogkor gyakorldja:
Kozvetlen felettese:

Munkakoér célja és szabalyai, munkakori kotelességek és feladatok:

e Meghatarozza a pedagbgiai program kovetelményei alapjan a fejlesztd
tevékenységeket, a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan
foglalkozik a sajatos nevelési igényi tanulokkal.

e A kiszilirt gyerekeknél beosztas szerint egyéni és kiscsoportos foglalkoztatasban
feltarja a tanuldsi zavar vagy lemaradds okat, segiti a kivaltd tényezok
csOkkentését, megsziintetését. Egylittm{ikodik a szaktanarokkal, tanitokkal,
sziilékkel.

e A tanulasi zavar okainak megallapitasara a differencidlt diagnosztika eszkozeit
céliranyosan alkalmazza. A munkak6zosség vezetdvel/ osztalyfonokokkel
elkésziti az egyéni, és —azonos terapias igénynél-a kiscsoportos foglalkoztatas
biztositasat.

e A gyermek egyéni képességeinek, sajatossdgainak figyelembevételével, a
diagnozis alapjan tudatosan megtervezi a hatékony foglalkoztatds modszereit és
eljarasait. Fejlesztési tervet és foglalkozasi tervet készit.

e Specialis gyégypedagdgiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti a
tanuldsi zavarral kiizdé gyermekeket, személyiségiiket €s képességeiket.

e A gyerekek foglalkoztatasaban az egyéni érési folyamathoz igazodva reélis és
eredményre vezet$ eljarasokat valaszt. Ovja a gyermek jogait, tiszteli emberi
méltosagukat.

o Tajékoztatja a sziildket gyermekiik allapotardl, szorosan cgytittmlkodik a
csaladokkal a specidlis fejlesztd foglalkozds céljainak, feladatainak
kivitelezésében. Segiti a sajatos nevelési igényt, tanacsokat ad.

o Gondoskodik a tanulok testi épségérol, erkodlcsi védelmiikrél, a balesetek
megelozésérél (nem hagyhat gyereket felligyelet nélkiil). Kozremikodik a
gyermekvédelmi feladatokban, elvégzi az adminisztraciot.

o Feladata a sziikséges terapids, fejlesztd eszkozok tarolasa és leltari Orzése,
munkajahoz az intézmény eszkdzoket és termet biztosit.

e Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirdsait, a
kozosségi élet magatartasi szabalyait.

e Aktivan részt vesz az iskola pedagogiai programjanak értékelésében,
médositasaban, a tantestiileti és a szakmai értekezleteken.

e Hataridére mindségi kivitelezésben ellatja mindazokat a munkafeladatokat,
amelyeket az igazgato6 (helyettes) rabiz.

FELELOSSEGI KOR:

o Személyesen felelos a felligyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és moralis
épségéért, kijelolt tanuldcsoportjdban a pedagdgiai program kovetelményeinek
megvalosulasaért, a gyerekek érdekelsébbségéért, az egyenld banasmaddért.

o Felelés, hogy a tanulok - ha kiilonb6zé {itemben is- megszerezzék a NAT
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld
ismereteket. Felelos a rabizott gyerekek tanulméanyi és erkolesi fejlodéséért.

o Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységeére.
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FELADATKORI KAPCSOLATOK:
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és

hatosagoknak az alkalmazottjaival, képviseléivel, akiknek egyiittmikddése szlikséges
feladatainak ellatasahoz.

Jelen munkakéri leiras 20 napjan lép életbe,

Budapest,

Ph.

igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem és a munkakér ellatésat legjobb tudasom szerint
ellatom, a feladatot elvallalom.
A munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

fejlesztépedagbgus alairasa
Budapest,
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AZ ISKOLAPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRASA |

A dolgozd neve:
Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Kozvetlen felettese:

Munkakor célja és szabalyai, munkakori kotelességek és feladatok:

Az iskolapszichologus segiti az intézményben dolgoz6 pedagdgusokat a neveld-
oktaté munkajukban.

Segiti a gyermekek beilleszkedését, személyiségtejlodését, képességeinek
kibontakoztatasat a pedagogusokkal egyiittmikodve, sziikség esetén egyéni
vagy csoportos foglalkozasok keretén beliil.

Az iskolapszichologus sziikség esetén pszichologiai jellegl szirévizsgalatokat
végez (pl. képességvizsgalatok, szociometriai vizsgalatok, tanulasi szokasokat,
tanulasi motivaciot vizsgalo eljardsok, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi
nehézségek sziirésére alkalmas tesztek stb.).

A mentalhigiénés preventiv feladatokat felméri az iskoldban, és stratégiat alakit
ki azok ellatasira az egyén €s az osztalyok szintjén, valamint javaslatot tesz az
intézményi szervezet szintjén torténd ellatasra is az igazgatd €s a neveldtestiilet
fele.

Részt vesz az egészségfejlesztéssel, a nevel6-oktaté munkéaval, a szexualis
neveléssel, az intézményben észlelt személykozi konfliktusokkal és az
erdszakjelenségekkel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Krizistanacsadast szervez az iskolat érintd, varatlan sulyos élethelyzetekben (pl.
kortarshalaleset, stlyos iskolai kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzet),
valamint sziikség esetén tovabbiranyit a pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas
szakellatast biztositd intézményhez.

Részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek tehetséggondozéasaban: a
pedagdgusokkal és a pedagogiai szakszolgalat szakemberével kozosen
kidolgozza az egylittmiikdés és az ellatas kereteit.

Az iskolapszicholdgus egyéni és csoportos tanacsadast biztosit a gyermekek, a
pedagdgusok és a sziilok szamara.

Igény esetén palyavalasztasi €s palyaorientacios tandcsadast szervez. Ennek
soran egyiittmikodik a pedagdgusokkal és a kijelolt pedagdgiai szakszolgalat
palyavalasztasi szakemberével.

Elbéadasok, csoportos foglalkozasok tartdsdval segiti a pszichologiai ismeretek
elsajatitasat az iskolan beliil.

Kapcsolatot tart az 4ltala ellatott gyermekekkel, azok hozzatartozoéival.
Kapcsolatot tart az altala ellatott gyermek érdekében a gyermek oktatasat-
nevelését végz6 pedagogusokkal, specialis feladatot ellatd szakembereivel (pl.
logopédus, fejleszt6 pedagdgus, gyermekorvos, védond stb.).

Kapcsolatot tart a kornyezetében miik6dé ovodaban, iskoldban dolgozd
6vodapszichologussal, iskolapszichologussal.

Kapcsolatot tart az altala ellatott gyermek iigyében intézkedd intézmények
munkatarsaival (pedagdgiai szakszolgalat, gydmiigyi—. gyermekjoléti- és
csalddsegit6i intézmények, pszichologiai, pszichidtriai ellatast biztositd
intézmények, rendeldk stb.)

Egyiittmikodik a pedagdgiai szakszolgalattal az érintett gyermek pedagodgiai
szakszolgalati ellatas keretében torténé gondozasdban.
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FELELOSSEGI KOR:

e Személyesen felel6s a feliigyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és moralis
¢pségeert, kijeldlt tanuldcsoportjdban a pedagdgiai program kovetelményeinek
megvalosulasaért, a gyerekek érdekelsdbbségéért, az egyenld bandsmodért,

e Felelds, hogy a tanulék - ha kiilonbdzé {itemben is- megszerezzék a NAT
kovetelményeiben meghatérozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld
ismereteket. Felelés a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolesi fejlodéséért.

¢ FelelGssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

FELADATKORI KAPCSOLATOK:
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek ¢és

hat6sagoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmitkdése sziikséges
feladatainak ellatasahoz.

Jelen munkakori leirds 20 napjan lép életbe.

Budapest,

Ph.

igazgatd

A munkakori lefrast tudomésul vettem €s a munkakér ellatésat legjobb tuddsom szerint
ellaitom, a feladatot elvallalom.
A munkakori leiras egy példanyat 4tvettem.

iskolapszicholdgus alairasa
Budapest,
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AZ OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEiRASA

A dolgozé neve:

Munkaltatoéi jogkor gyakorldja:

Kozvetien felettese:
Munkakor célja és szabalyai
Az osztaly tanuloit €rd fejleszté hatasok koordinélasa, a nevelési tényezOk 6sszefogdsa a
tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint vald fejlesztése és az osztaly kdzosségi
életének megszervezése érdekében.
Kozvetlen felettese az osztalyfénoki munkak6zosség vezetdje.
Munkakéri kotelességek és feladatok:
Az osztalyfonok felelds vezetdje az osztalykdzosségnek, megbizasat az igazgatotol kapja.
Munkdjanak alapja a NAT, a Kerettanterv, az iskola Pedagdgiai programja €s az éves
munkaterv. Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldalti megismerése, az
osztalyban foly6 oktato-nevel6 munka koordinalasa, demokratikus értékrend szerinti
osztalykozosség kialakitasa, életének szervezése, ellendrzése.
Neveldmunkdjat tervszeriien végzi, felkésziilésének irasos dokumentuma az osztalyfénoki
tanmenet.
Az osztalyfénok munkajat igényesség, alapossag €s megbizhatosag jellemzi.
Személyiségével, szakmai felkésziiltségével, megjelenésével, magatartasaval,
beszédstilusaval példat mutat.

e Tanév elején ismerteti a tanuldkkal az iskola Hazirendjét, baleset és thzvédelmi
felkészitést tart, kovetkezetes neveldmunkaval biztositja a hazirend betartasat, tigyel a
balesetek megeldzésre.

o Tajékoztatja a gyerekeket az osztalyt érint6 aktualis teenddkrol, eseményekrdl.

e Kiemelten kezeli az adott életkor specidlis problémadit, tanuloit rendre, tisztasagra,
udvarias és kulturalt viselkedésre, fegyelmezett munkara és tanuldsra, masok
személyiségének tiszteletben tartasira, a testi-lelki egészség megbrzésére,
kornyezetvédelemre neveli.

o A gyermekeket érd neveld hatdsok Osszehangoldsara torekszik, neveldmunkéjidhoz
keresi a leghatékonyabb pedagogiai eszkézoket.

o Alkalmazza az iskolai szabdlyzatokban rogzitett dicséret és elmarasztalas formait.

o Tajékozodik tanitvanyai csalddi hatterérdl, segiti a hatrdnyos helyzetli tanulokat,
indokolt esetben a gyermekvédelmi feleldssel csaladlatogatast végez, kapcsolatot tart
az iskolapszichologussal.

e Figyelemmel kiséri a kiilonleges bandsmddot igényld tanulok felzarkoztatasat és
tehetséggondozasat

e Segiti a veszélyeztetett tanulok helyzetébol adddé hatranyok telszamolasat,

o Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, ezeken aktivan részt vesz
¢s feltigyeli sajat osztalyat.

e Szervezi és felelosséggel vezeti az osztaly tanulmdnyi kirdndulésait, szamon tartja a
tanuldk iskolan kiviili elfoglaltsagat.

e Az osztalyaval napi szinten kapcsolatot tart, az aktudlis problémak megoldasahoz
segitséget nyljt.

e Pedagoégiai, pszichologiai eszkoztarat folyamatosan gyarapitja.

o A tanulok, a szlilok személyiségjogait érintd informécidkat bizalmasan kezeli.

o A szliloket tajékoztatja az iskola Pedagogiai programjardl, Hazirendjérdl, az iskolai
¢rtékelési rendszerrdl.
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o Sziil6i értekezleten beszamol az osztaly neveltségi és tanulmanyi helyzetérdl,
tajékoztatdst ad a varhaté programokrol, meghallgatja a sziilok véleményét.

e Az iskolai éves munkaterv szerint fogadoorat tart, melynek idépontjat irdsban elére
jelzi, siirgds esetben (id6pont egyeztetése utan) a sziiloket soron kiviil is fogadja.

¢ Gondosan ligyel arra, hogy az elismerések és elmarasztalasok nevelé szandékuak. a
tanulok tényleges teljesitményével és egyéb megnyilvénuldsaival Gsszhangban
legyenek. A bukdsra &llo tanulok sziileit irasban értesiti december, illetve aprilis
hénapban.

* Folyamatos kapcsolatot tart az osztdlyaban tanitd tandrokkal, sziikség esetén
oOralatogatasokat végez.

* Egyiittmikodik a sziilékkel, a didkonkormanyzatot segité pedagogussal, a fejlesztd
pedagdgussal, pszichologussal, a napkdzi és tanulészoba vezet$ tanarral, a
gyermekvédelmi  feleldssel. Kozosségfejleszté tevékenységben ¢épit a DOK
programjara és eszkozeire.

o Elvégzi az osztalydval kapcsolatos adminisztrativ teendéket, felel az osztalynaplo
szabalyszerfi, naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért és vezetéséeért,
az aktudlis statisztika elkészitéséért,

* Havonta az osztallyal egytitt értékeli a tanulok tanulmanyi elémenetelét, magatartasat
¢s szorgalmat, egyezteti az ellen6rzd konyv és a naplo bejegyzéseit.

* A magatartas flizet bejegyzései alapjan koteles a megfeleld biintetési fokozatot az
¢rintett tanulé tajékoztatd fiizetébe/ a naploba bevezetni.

* A tanulok magatartdsanak és szorgalmanak évkozi értékelésnél figyelembe veszi a
magatartas fiizet bejegyzéseit, valamint a késésekkel kapcsolatos bejegyzéseket.

* Gondot fordit a hidnyzasok igazolasdra, Osszesitésére, igazolatlan hidnyzas esetén
eleget tesz a jogszabaly ltal eloirt jelentési kotelezettségeinek.

e Adatokat szolgéltat osztalyardl az iskolai statisztika elkészitéséhez.

Vezeti osztalya osztalyozo értekezleteit, ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét,
neveltségi szintjét, tanulmanyi és kozdsségi munkajat, magatartasat, beszamol a
kimagasloan és gyengén teljesitd tanulokrol.

¢ Az osztilyban tanit6 tanarok véleményének figyelembevételével értékeli a tanuldk
magatartasat €és szorgalmat, megirja és kiadja a félévi értesitoket és az év végi
bizonyitvanyokat.

o Elvégzi a javito- és osztalyozdvizsgakkal kapesolatos adminisztrativ teendéket.

 Aktivan részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkéjaban.

e Segili a tanulokat a képességeiknek megfeleld palyavalasztasban, tajékoztatast nyujta
tovabbtanulasi lehet6ségekrol, elvégzi az ezzel kapesolatos adminisztrativ teendéket.

* Részt vallal a nevel6testiiletre haruld feladatokbol; pl: tigyelet, dekoraciokészités,
rendezvények lebonyolitdsa, helyettesités stb.

* Sziil6i kérésre félévente maximum 3 napra igazolhatja a tanul6 tavolmaraddasat.

FELELOSSEGI KOR:

e Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és moralis
¢pségeéert, kijelolt tanuldcsoportjdban a pedagdgiai program kévetelményeinek
megvalosuldsaért, a gyerekek érdekelsébbségéért, az egyenld banasmoédért.

» Felelds, hogy a tanulok - ha kiilsnbdzd iitemben is- megszerezzék a NAT
kovetelményeiben meghatérozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld
ismereteket. Felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkélesi fejlodéséért.

o Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
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FELADATKORI KAPCSOLATOK:
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és

hatosagoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egytittmiikddése sziikséges
feladatainak ellatasghoz.

Jelen munkakori leiras 20 napjan 1ép életbe.

Budapest,

Ph.

igazgatd

A munkakori leirast tudomasul vettem ¢s a munkakor ellatasat legjobb tuddsom szerint
ellatom, a feladatot elvallalom.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

pedagogus aldirdsa
Budapest,
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AZ ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

A dolgoz6 neve:

Munkéltat6i jogkdr gyakorloja:
Kézvetlen felettese:
Munkakér célja és szabalyai

Az iskolatitkdr az intézmény zokkendmentes és zavartalan mikodése érdekében
tevékenykedik

Munkajat a hatalyos jogszabélyok és az intézmény belsd szabalyzatai szerint, az
igazgatoval egyiittmiikodve latja el

Evi rendes szabadsaganak kiadasara elsdsorban szorgalmi idén kiviil keriil sor

Taniigyigazgatas és szervezési feladatok

Vezeti a tanuldk nyilvantartasit, bonyolitja az iskolavaltoztatissal kapcsolatos
teendOket

Gondoskodik a KIR vezetésérdl

Az igazgatéval torténd egyeztetés utén létszdmadatot szolgaltat

Az iskolavezetés dltal meghatarozott médon részt vesz az aktualis kimutatésok,
statisztikai jelentések, beszamolok, tajékoztatd anyagok elkészitésében

Figyelemmel kiséri a kiilénb6z6 jelentések hataridejét

Kiallitja az iskolalatogatasi bizonyitvanyokat és bizonyitvanymasodlatokat

Az osztalyfonokkel és a gyermekvédelmi feleldssel egyiittmikodve elkiildi az
igazolatlan mulasztisokkal kapcsolatos felszélitasokat, feljelentéseket

Elvégzi az iskolalatogatas aloli felmentések adminisztrativ teenddit, vezeti az ezekkel
kapcsolatos nyilvantartast

Az osztalynévsorokat naprakészen vezeti

Gondoskodik a tanul6létszam megdallapitdsanal két fonek szémitdé tanulok
szakvéleményeinek kezelésérdl

Részt vesz a beiratkozassal kapcsolatos el6készité munkaban, valamint a beiratkozas
lebonyolitasdban

Kézremiikodik a javito- és osztalyozo vizsgék szervezésében, elvégzi a sziikséges
adminisztraciét

Segitséget nyljt a 8-os osztalyféndkoknek a tovabbtanulassal kapcsolatos teenddk
elvégzéséhez

Gazdasagi feladatok

Megrendeli, kezeli és nyilvantartja a szigord szamadasu taniigyi és egyéb
nyomtatvanyokat

Rogziti a dolgozok hidnyzasait, elkésziti és hatridére bekiildi a hidnyzasjelentést
valamint a leadott tAppénzes lapokat

Nyilvantartja a dolgozok szabadsagat

Elvégzi az oktatasi igazolvanyokkal (didkigazolvany, pedagdgus igazolvany)
kapcsolatos feladatokat

Adminisztracios tevékenység

Ellatja az iskolai adminisztraciot, a hatélyos jogszabalyok és az intézmény iratkezelési
szabalyzatinak megfelelden végzi az lgyiratok kezelését, az iktatast, az irattari
anyagok szakszeri nyilvantartdsat és tarolasat

Intézi az intézmény hivatalos levelezését, bontja a beérkezé postat, gondoskodik arrol,
hogy a kiildemények haladéktalanul eljussanak a cimzettekhez
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Figyelemmel kiséri az iskola kozponti elektronikus postafiokjara érkezo
kiildeményeket, a hataskorébe tartozokat elintézi, a névre szdélokat tovabbitja a
cimzettekhez

Felelos a hataridok betartasaért

Az iskolavezetés kordzvényeit, leveleit. hirdetményeit, lizeneteit eljuttatja az
érdekeltekhez

Az értekezleteken, megbeszéléseken sziikség szerint részt vesz és jegyzokonyvet
készit

Egyéb feladatok

Segiti a pedagogusok munkajat, sziikség esetén telefonokat bonyolit és fénymasolast
végez

Részt vesz a tanulmanyi versenyek, iskolai kulturdlis-, szabadid6s-,
sportrendezvények eldkészitésében és lebonyolitasdban

Segitséget nyujt az iskolaorvosnak és a védonek a tanuldk — torvényben rogzitett —
cgészségligyi ellatasanak szervezésében €s lebonyolitasaban

Kozvetlen kapcsolatot tart a tanuldkkal, intézi tigyeiket

Betegség, vagy sériilés esetén értesiti a tanulo sziileit

A sziiloknek és érdekl6ddknek segitséget, tajékoztatast nyujt

Kozremiikodik az iskolaba érkezd vendégek fogadasaban

Nyilvantartja a panasziigycket, elintézéstiket segiti

Munkdja soran tudomasara jutott informdciokat hivatali titokként kezeli, annak
megOrzéséért fegyelmi felelosséggel tartozik

A kollégakkal, sziilokkel, tanulokkal és egyéb vendégekkel szemben udvarias és
tirelmes magatartast tanusit

A személyiségi jogokat tiszteletben tartja

Felel kdrnyezete rendjéért, esztétikus megjelenéséért

Fokozottan iigyel az altala kezelt dokumentumok és értékek Orzésére, bélyegzok,
kulcsok elzarasara

Elérelatott, ill. tartds hianyzas esetén elére jelzi az igazgatonak vagy helyettesének a
munkabol valé tdvolmaradas varhaté idejét (gondoskodik a folyamatos
tajékoztatasrol, ha az idépont valtozik)

Hirtelen bekdvetkezett akadalyoztatas esetén mielobb tdjékoztatja az igazgatot vagy
helyettesét a tdvolmaradas okardl és varhato idejérol

Koteles részt venni a balesetvédelmi oktatasban, munkavégzése soran a
munkavédelmi-, balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat betartja

Jelen munkakdri leiras 20 - napjan lép életbe.

Budapest,

Ph.

igazgatd

A munkakdri leirast tudomasul vettem és a munkakér ellatdsat legjobb tuddsom szerint
ellatom, a feladatot elvallalom.
A munkakori leirds egy példanyéat atvettem.

Budapest,

koznevelési foglallgztatott%léirésé
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A RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRASA

A dolgozé neve:
Munkaltatéi jogkdr gyakorldja:
Kégzvetlen felettese:

Munkakdr célja és szabalyai

A rendszergazda feladata az iskolai szamitastechnikai eszkdzpark mikodoképességének

folyamatos biztositasa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak aldrendelve, az

informatika tantérgy tanéraival konstruktivan egytittmiikddve végzi.

A nevelOtestiilet tagjainak informatikai igényeit, valamint a lehetéségeket és a jogtisztasagot

messzemenden szem el6tt tartja.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a hardver- és szoftvereszkozok mikodését. A tapasztalt
hibékat,

ha tudja megjavitja, ha nem, jelenti az igazgaténak vagy helyettesének.

Felelds a gépek allapotaért és a felhasznalt szoftverek teljességéért;

Kételes az 8sszes gépet rendszeresen atnézni és a szoftverhibakat kijavitani;

Az oktatashoz sziikségtelen fajlokat — az informatikét tanité tanarokkal torténd
egyeztetés alapjédn — torli. Az ellendrzés iddpontjat ugy kell kijelslni, hogy az a
tanitas rendjét ne zavarja.

Kijavitja a kisebb hardverhibakat, a nem javithat6 hibaknal pedig gondoskodik
az elemek cseréjérdl, beépitésérol;

Megszervezi és feliigyeli a gépek kiilsé szakember altali javitasat, az igazgatéval
tortént el6zetes egyeztetés utan.

Kiilonds figyelmet fordit a virusmentesség fenntartasara és ellendrzésére.
Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadalyozésara, a fert6zés megsziintetésére, ill. a szoftverekben okozott
karok helyreallitasara.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalddéasokat. Ha a karokozo személye
kiderithet6, javaslatot tehet az anyagi kartéritésre.

Meghatarozza a hardver, az operacios rendszer és a halézat konfiguraciojat,
gondoskodik a programok felvitelérdl és a BIOS Setup jelszavas védelmérdl.

A halézat miikodtetéséhez ¢€s a konfiguracios allomanyok megvaltoztatasahoz
szlikséges valamennyi jelszot kiteles az igazgaténal zért boritékban letétbe
helyezni. A letétbe helyezett jelszavaknak mindenkor a pillanatnyi 4llapotot kell
tikrozniik.

Gondoskodik a szoftverek biztonsdgi masolatéanak elkészitésérél, telepiti az
ujonnan beszerzett szoftvereket.

Ellatja a halézati rendszergazda feladatait. Megéllapitja a hozzaférési jogokat,
gondoskodik a jelszavak kiaddsardl. Az iskola szervereinek iizemetetése,
adminisztralasa, az internet-elérés biztositasa is feladatkorébe tartozik.
Kapcsolatot tart az internet-szolgaltatoval, az internet-adminisztraciot
rendszeresen elvégzi.

A szitkséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, sziikség esetén arajanlatot szerez.

Az iskolai oktatési céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi
lehetéségek felmérésével, az informatika tanarokkal folytatott konzultacié soran
kialakitja és elterjeszti a fejlesztési koncepciokat.
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e Megszervezi és feliigyeli a tandri szobédban és az iroddkban elhelyezett gépek
mukodését, a szaktantermekben €s osztalytermekben miikddo gépek
haszndlatahoz pedig segitséget nytjt a tanaroknak.

e Az iroddkban elhelyezked6 gépeket igény szerint ellenérzi. Az ellendrzés az
operacids rendszerre, €s az adott helyen a munkakdr ellatasahoz hasznalt
szoftverekre terjed ki. A sziikséges (€s beszerzett) 0j gépeket belizemeli, a
szoftvereket telepiti.

e Az irodai gépeken tarolt adatokrol — a gépek hasznaldival egyeztetve —
biztonsagi masolatot készit.

e Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfert6zés, a halozat sériilése,
rendszerdsszeomlas) az értesitést kovetd 12 6ran beliil megkezdi a hiba
elharitasat.

e Rendezvényeken sziikség szerint hangositast végez, kép- ¢s hangfelvételt készit.

e Karbantartja az iskola honlapjat, az aktualis tartalmakat feltslti.

e Gondoskodik az informatikai eszkozleltarban szerepld eszk6zok terem szerinti
nyilvantartasardl, ismeri azok pontos hollétét.

e A napi beosztasrol az igazgatoval egyeztet.

Jelen munkakori leirds 20 napjan lép életbe.

Budapest,

Ph.

igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem és a munkakor ellatasat legjobb tudasom szerint
ellatom, a feladatot elvallalom.
A munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

koznevelési foglalkoztatott alairdsa
Budapest,
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

A dolgoz6 neve:
Munkaltatoi jogkor gyakorldja:
Kozvetlen felettese:

A munkakér célja és szabalyai:

A nevel6-oktaté munka tamogatisa, az ép, a sajatos nevelési igényti, illetve
beilleszkedési, tanuldsi magatartasi nehézséggel kiizdé tanulok segitése.

Munkéjat a hatdlyos jogszabalyok és az intézmény belsd szabalyzatai szerint, az
1gazgatoval és kollégdival egyiittmiikddve latja el

Evi rendes szabadsagéanak kiaddsara elsdsorban az iskolai sziinetekben keriil sor

Munkakori kotelességek és feladatok:

o Segit6 tevékenysége a tanodrdkra, tanéran kiviili foglalkozasokra és kiilsd
programokra egyarant kiterjed.

¢ Igény esetén részt vesz a foglalkozasok megtartésaban, a tanulok feliigyeletében
¢s az egyéni odafigyelést igényl6 tanulokkal valé foglalkozasban.

¢ Tevekenységét a pedagdgus uitmutatasai alapjan és iranyitasaval végzi.
A killonleges banasmédot igényl6 tanulokat sziikség szerint — a szakvéleményben
foglaltak figyelembevételével — egyénileg is foglalkoztatja.

® Szorosan egylittmiikddik a pedagogusokkal, gyogypedagdgussal, fejlesztd

pedagogussal, pszichologussal, gyermekvédelmi feleldssel

Beosztds alapjan helyettesitést, gyermekfeliigyeletet lat el.

A pedagogusok utmutatdsa alapjan szemléltetd eszkozoket készit

Segit az iskolai rendezvények megszervezésében és lebonyolitdsaban.

Részt vesz a nevelbtestiilet értekezletein

Az intézményben tartézkodas idejérol érkezés-tavozas tartalmu jelenléti ivet

vezet.

Sziikség esetén részt vesz a sziil6kkel folytatott megbeszéléseken

e Munkdja soran kételes betartani a hatdlyos térvényi és rendeleti eléirasokat, az
intézményi SZMSZ és szabalyzatai, a Hazirend és Pedagdgia program rea és
munkakorére vonatkozo szabdlyait

Egyéb

Munkakezdés el6tt 15 perccel mar az iskolaban tartozkodik, sziikség szerint
ligyeletesi feladatok ellataséra is beoszthatd

Koteles részt venni a balesetvédelmi oktatasban, munkavégzése soran a
munkavédelmi-, balesetvédelmi és tlizvédelmi eléirdsokat betartja

Elérelatott, ill. tartés hianyzas esetén eldre jelzi az igazgaténak vagy helyettesének a
munkabdl valo tdvolmaradds véarhato idejét (gondoskodik a folyamatos
tajékoztatasrol, ha az idépont valtozik)

Hirtelen bekovetkezett akadalyoztatas esetén miel8bb tdjékoztatja az igazgatot, vagy
helyetiesét a tavolmaradas okarol és véarhato idejérél

Képviseli iskolaja érdekeit, 6vja hirnevét

A tanulok, kollégdk, sziil6k személyiségi jogait érint6 informaciokat, a munkaja soran
tudomasara jutott hivatali titkokat megérzi
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e A kollégakkal, sziilékkel, tanuldkkal és az iskolaba érkezd vendégekkel szemben
udvarias és tlirelmes magatartast tanusit

Jelen munkakori leiras 20 ‘napjan l¢ép életbe.

Budapest,

Ph.

igazgatd

A munkakori leirast tudomadsul vettem és a munkakor ellatasat legjobb tudasom szerint
ellatom, a feladatot elvallalom.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

koznevelési foglalkoztatott aldirdsa
Budapest,
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UZEMELTETESI KOORDINATOR MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor megnevezése: iizemeltetési koordinator

Ala- és folérendeltségi viszony: koznevelési intézmény vezetbje (két intézmény feladatainak
cllatasa esetén az intézmény vezetdk megallapoddsa szerint-meliékietként csatoini kell)
Uzemeltetési iigyekben:

Munkaltatéi jog gyakorléja: KPTK igazgatoja

A Munkaltaté nevében, a napi munkavégzéssel kapcsolatosan utasitasi joggal rendelkezik a
kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény igazgatdja.

Helyettesitési feladata: a KPTK pénziigyi szamviteli osztalyvezetSje altal kijelolt tizemeltetési
koordinator helyettesitése.

Tavolléte esetén helyettesiti: a KPTK pénziigyi szamviteli osztalyvezetbje altal kijeldlt mas
lizemeltetési koordinator.

Munkateriilete: a kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv. alapjan
a kirendelés szerinti helyen.

Munkakér heti munkaideje: 40 6ra.

Képzettségi eldfeltételek

Iskolai végzettség: érettségi

A munkakor jellemzdi

Célja: A kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény helyi miikodtetési feladatainak
végrehajtasa, koordinalasa és kapcsolattartas a KPTK-val.

Altaldnos feladatai

— Beszedi a sajat bevételt képez6 téritési dijakat befizetéseket, a kapcsolédd szerzédéseket
el6késziti és a szamlazashoz adatot szolgaltat

~ Figyelemmel kiséri az koznevelési intézmény leltar-korzeteinek kialakitasat, nyomon
koveti és bizonylatot allit ki a leltarkorzetek kozotti a kis- és nagy értéki targyi
eszkozoket érintd mozgasokrol, amit minden hénap 15. napjaig lead az analitikus
konyveld részére

— Napra kész nyilvantartast vezet a készletekrol leltarkorzetenként/leltarkezeldnként,

— Részt vesz a leltarozas elokészitésében, szervezésében és lebonyolitasaban, segiti a
leltarozas kiértékelését a vonatkozo szabalyzat és egyéb elbirasoknak megfelelden

— ElSkésziti a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasat/selejtezését, gondoskodik az
elkiilonitett taroldsukrél, beszerzi a szitkséges szakvéleményeket, ezek alapjén selejtezési
javaslatot készit, és engedélyezést koveten kozremitkodik a megsemmisités
lebonyolitasaban

— Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a kéznevelési intézménybe érkezd adomanyokrol
atadas-atvételi jegyzOkonyvet készit, melyet 3 munkanapon beliil dtad az analitikus
konyveld részére

— Segitséget nyijt a palyazatok nyilvantartisanak vezetéséhez és az elszamoléasahoz;

— Ellatja az 6sszekot6i feladatokat minden gazdasagi, pénziigyi. munkaiigyi, technikai
témakorben, munkafolyamatba épitett ellendrzési kotelezettségeit a Belsé Kontroll
Kézikonyyv, illetve a folyamat leirdsok tartalmazzak:

— A munkavégzés soran keletkezett bizonylatokat megérzi és szabalyzatokban megjelolt
idészakonként atadja irattari megdrzésre

— Szervezi a technikai dolgozok (takaritd, karbantarto, portés stb.) napi munkavégzését

— Végrehajtja a KPTK iizemeltetési referensei altal adott szobeli, vagy irasbeli utasitast

Pénzkezelési feladatok:

— Gondoskodik a beszedett téritési dijak befizetésérél a KPTK eldirdnyzat-fethasznalasi
keretszaml4jara. A beszedett dijak terhére kiadast nem teljesithet.

~ Kezeli a kdznevelési intézmény szakmai és miikodési kiadasok teljesitésére atvett
készpénzellatmanyat.

— Az cllatmdnybdl csak az allamhaztartasrol sz6ol6 torvény végrehajtasat szabalyozo
368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 148.§ (3) bekezdésében szerepl6 olyan kifizetés
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teljesithetd, amely nem tartozik sem a személyi jellegii kifizetések, sem pedig a BVOP
és a KEF keretében beszerzend6 dolog korébe.

Kiilongs figyelmet fordit a szamlak alaki €s tartalmi kovetelmények meglétére.

A pénztarostol atvett egyéb értékeket lista szerint atadja a dolgozéknak

Gondoskodik az eilatmany és a felhasznalasat igazold bizonylatok biztonsagos 6rzésérol
Az ellatmany felhasznalasrol koteles a felvételkor meghatarozott hataridoig elszamolni,
agy, hogy a keletkezett bizonylatokat folyamatosan, de legkésdbb az elszamolasi
hatarid6t megel6z6 harmadik munkanapig leadja a pénztaros részére

Az ellatmany felhasznaldsa soran a keletkezett bizonylatokat koteles a vonatkozd
szabalyzatoknak megfelel6en el6készitett és az elszamolashoz sziikséges mellékletekkel
egyiitt leadni.

Munkaiigyi feladatok:

Gondoskodik a KPTK igazgatojanak munkaltatoi dontéseit koz1o figyiratok eljuttatasardl
a személyiségi jogok és az adatvédelmi eléirasok betartasa mellett- intézi az elkésziilt
okiratok alairatasat, illetve a dolgozd és munkaltato példanyainak atadasat;
A KPTK dolgozok munkaiigyi nyilvantartasainak vezetése, a munkaiigyi dokumentumok
kdznevelési intézmény és KPTK kozotti szitkség szerinti tovabbitidsa a feldolgozas
biztositasa érdekében.
Kerestképtelenség, szabadsag lejelentése az alabbiak alapjan:
= Osszegyiijti a hidnyzasjelentéseket, igazolt és igazolatlan mulasztasok iigyiratait,
szabadsag kiirasa a dolgozok részére, engedélyezett fizetés nélkiili szabadsag,
igazolatlan hidnyzas, betegségeket igazoldé okmanyok stb. a KPTK A4ltal
rendelkezésre bocsatott programban (Ba-bel) naprakészen vezeti, targyhot
kévetden a targyhavi oldalt kinyomtatva €s alairva minden hénap 10-ig megkiildi
a KPTK részére;
= A Kkeresoképtelenséget igazold bizonylatokra ravezeti a munkavallalé utolsé
munkéban toltott napjat, valamint a munkaltaté Torzsszamat a szervezeti egység
megnevezésével
= Baleset (4-es kdd) esetén - a dolgozo altal alairt - baleseti nyilatkozat csatolasa.
»  Gyermekapolasi tippénz esetén kitoltott, alairt GYAP nyilatkozat csatolasa.
* A munkavallal$ altal irt GYES, GYED idejére szolo fizetés nélkiili engedély
kérelmet tovabbitja a munkaltato részére.
= A fent megjeldlt bizonylatokrol masolatot készit, és 2 példany kiséréjegyzékkel
valamint a ,Igazolas a pénzbeli ellatasokra vonatkozo igény és az igazolasok
atvételér6l” c. nyomtatvannyal haladéktalanul tovabbitja a Személyiigyi csoport
részére.
A jogviszonyt létesité munkavallalokkal kapcsolatban Osszekésziti, majd tovabbitja a
Személyiigyi csoport részére a munkaiigyi dokumentumokat:
= Kinevezési javaslat
»  Erkolesi bizonyitvany
= Nyilatkozatok (megbizas utalasrol, adozashoz, kies6 id6rol stb.)
= El6z6 jogviszonyt igazoldé dokumentumok
» Igazolvany a biztositasi jogviszonyrél és az egészségbiztositasi
ellatasokroél
»  Munkakdri orvosi alkalmassagi vélemény
A kinevezési, kinevezés modositas, adatmodositas okmanyok, jogviszony megsziintetd
okirat tovabbitdsa a munkavallalé részére alairas végett, valamint visszakiildése a
Személyligyi csoport felé.
Munkaid6-beosztas elkészitése. Hataridore elkésziti a portaszolgalatot teljesitok,
valamint a takaritok munkaidd beosztasat, figyelembe véve az egyenletes leterhelést.
A jelenléti ivek elkészitése, aktualizalasa (0j belépdk), hovégi atellendrzése (alairasaval
leigazolva)
Tualéraktdl, helyettesitésekrol, valtozd bérekrdl kimutatds készitése, majd tovabbitisa
engedélyezés, valamint szamfejtés végett legkésdbb minden honap 10. napjaig.
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Gondoskodik a megbizasi szerzbdések teljesités igazolasainak bekiildésérél minden
hénap 10. napjaig.

Dolgozok fizetési el6leg kérelmét tovabbitja a Személyiigyi csoport részére.

Szocialis (munkaltatdi, temetési) segélykérelmek tovabbitisa a Személyiigyi csoport
részére.

Az Intézményi megkeresések (NYENYI, Birosagi végrehajtoi megkeresés) tovabbitasa a
Személyiigyi csoport felé.

A szamfejtésrél készitett hovégi, hokozi jegyzékeket eljuttatja a munkavallalo részére.
Esetleges eltérésekrol feljegyzés készitése, majd tovabbitasa e-mailben a Személyiigyi
csoport részére.

Kiilonb5z6 nyilatkozatok, valtozasok lejelentésének tovabbitisa a Személyiigyi csoport
részére (Csaladi adokedvezmény, Személyi kedvezmény, Elsé hazasok kedvezménye,
Kompenzacios nyilatkozat stb.).

Ev végi adéelszdmolashoz kapcsolodd nyilatkozatok, igazolasok elkészitésében részt
vesz

Postakényv (atado-atvevo konyv) vezetése valamennyi bekiildstt dokumentumrdl,
Osszegyiijti az arra jogosult dolgozoktol a helyi kozlekedési koltségtéritésekhez a
szamlakat €s bérleteket, valamint a kozigazgatasi hataron kiviilrél bejaré dolgozok elézd
havi bérletjegyeit és szamlait, és minden hénapban elszamold lap kiséretében megkiildi a
KPTK-nak, ahol gondoskodnak a kdltségtérités kiutalasarol;

Minden dolgozd esetében gondoskodik az egészségiigyi alkalmassagi igazolasok
kezelésérdl, figyelemmel kiséri esedékességiiket; intézkedik a dolgozd foglalkozas
egészségiigyi orvoshoz torténd kiildésérol, Az ,.orvosi alkalmassagi vélemény” masolati
példanyait nyilvantartja a kiilsé ellen6rzés biztositasahoz, az eredeti ,.orvosi alkalmassagi
vélemény” kdzpontba valé bekeriilésérd] intézkedik.

Gondoskodik a KPTK altal kiadott jelentések, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok,
korlevelek stb. az érintett dolgozékhoz valo eljuttatasarol.

Uj munkavallalok részére az elsd munkanapon megtartja az éves tiiz- és munkavédelmi
oktatast, valamint gondoskodik a munkakér elldtasihoz sziikséges szabdlyzatok
megismertetésérdl és a megismerési zaradék alairatasarél

Tovabbi iizemeltetési feladatok

Az intézmény épiiletének és a hozzatartozd kozlekedbteriiletek, udvar és parkrész
gazdasagos és szakszerli lizemeltetési feltételeinek folyamatos biztositasa, lizemeltetési
feladatok szervezése, és iranyitdsa

Az ¢piilet, az épiilet helyiségeinek allagat, mikodtethetdségét, felszereltségét
folyamatosan ellenérzi,

Javaslatot tesz az intézmény éves karbantartasi tervéhez, valamint a miikédési feltételek
Javitasat szolgald gépek, berendezések beszerzésére.

A személyes hasznélatra kiadott eszkdzokrdl, felszerelési targyakrol kiilon nyilvantartast
vezet

Kezeli az egyéni eszkdznyilvantartd lapokat, melyekrdl sorszamozott nyilvantartast
vezet.

Munkak6rébdl adodéan intézi a munkavallalok ki- és belépésekor a fel- és leszerelést,

A technikai dolgozok részére jaré véddruhdzatrol név szerinti naprakész nyilvantartast
vezet

Kapcsolatot tart a kdziizemi szolgaltatdkkal

Egyiittmiikodik a munka- és tlizvédelmi tanacsadokkal

Gondoskodik a kéziizemi szolgéltatdsok méréinek leolvasasardl és a leolvasott adatok
tovabbitasardl a szolgaltatok felé

A fénymasol6 gépek hibajanak intézése, valamint a bérelt gépekhez szitkséges festéket
az. uzemeltetes@kptk.hu email cimen igényli.

Az intézmény mitkodtetéséhez sziikséges masoldpapir igénylése szitkség esetén, e-
mailben, a beszerzesi@kptk.hu email cimen.

122



- Tisztitoszer rendelés tovabbitasa, e-mailen, havonta a beszerzes(@kptk.hu email cimen.

- A készpénz ellatmany terhére gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges anyagok,
eszkozok és szolgaltatasok beszerzésérdl az iizemeltetési referens eldzetes engedélye
alapjan. A beszerzett anyagok felhasznalasardl szabalyzatban foglaltak szerint
nyilvantartast vezet.

- Kiadja, kiadatja a gondnokkal a takaritok részére a munkdjukhoz sziikséges
tisztitoszereket.

- Hibabejelentés esetén e-mail Utjan az uzemeltetes@kptk.hu cimre, valamint a Helpdesk
internetes feliileten keresztiil, tovabba siirgds esetben az lizemeltetési referenst kell mobil
telefonon hivnia.

Hatdskor gyakorlasanak médja: A rabizott pénzkészlet, illetve értékek kezelésével kapcsolatosan
kizardlagos hataskorrel rendelkezik. Gazdalkodasi, pénziigyi szabalytalansag észlelésekor
jelentési kotelezettsége van.

A munkakdrbdl adodo feleldsségek: Felelos a munkakori leirasban szerepld feladatainak pontos,
hataridre torténd, jogszabalyi és belsd szabalyozasnak megfeleld végrehajtasaért. A
kdzalkalmazott koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora,
illetve a tevékenységére vonatkozd alapveté fontossagh informaciokat megérizni. Ezen
talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltéseével
Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kdzlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarna. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekli adatok
nyilvanossagara és a kézérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, kiilén torvényben meghatarozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kitelezettségre.

A munkakérbdl adodé munkakapesolata: Tagja a KPTK-nak. Munkakapcsolatban van a
koznevelési intézmény dolgozoival, illetve a KPTK-al gazdasagi viszonyban 1évé egyéb
szervezetekkel, azok képviseloivel.

1V. Egyéb kérdések

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltéjére nézve kotelezo,
az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztdsa esetén a kozalkalmazott vétkes
kotelezettségszegést kdvet el, igy feleldsségre vonhato.

Jelen munkakdri leirads 20................ napjan 1ép életbe.

Budapest,
igazgato
A munkakéri leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:
munkavallalé

Feleldsségi nyilatkozat:

Alulirott tudomasul veszem

- hogy a koznevelési intézmény szakmai és miikodési kiadasainak teljesitésére felvett

ellatmany kezeléséért teljes mérték(i anyagi feleldsség terhel, tovabba
- hogy leltarhiany esetén a személyes hasznalatomban, kezelésemben levd készletekeért,

eszkozokért a leltarhiany teljes 6sszegéért feleldsséggel tartozom.

Budapest,

munkavallalé
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| A TAKARITO MUNKAKORI LEfRASA
A dolgoz6 neve:
Munkaltatoi jogkor gyakorldja:
Kdozvetlen felettese:

Munkakér célja és szabalyai

¢ Aziskola dllandé magas szinvonald tisztasiganak és rendjének biztositasa

* Munkdjat a gazdasagi ligyintézo kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

e Munkaidejérél, tavolléteirdl (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti
fvet koteles vezetni

* Betegsége vagy akadalyoztatisa esetén haladéktalanul kételes értesiteni a gazdasagi
ligyintézot a tdvollét okarol és varhato idStartamardl

* Hianyz4sat az Gjboli munkaba éllast kéveten 3 napon beliil igazolja

e Evi rendes szabadsdganak kiadésdra elsésorban szorgalmi idén kiviil keriil sor

Feladatai naponta
* A meghatérozott munkateriileten a padlozat és kévezet felsdprése, felmosésa
e A bejarati munkateriilet esetén 1abtorlok tisztantartasa
® Mosdok, WC-k kimosasa (sziikség esetén naponta t5bbszir), szerelvények
vizkdmentesitése, fertStlenitése, tikrok, csempék tisztitasa
Butorok, berendezések portalanitasa
Padok, asztalok lemosdsa (sziikség szerint)
Szemetes-edények kiiritése, sziikség esetén ferttlenitése
Parkanyok, korlatok lemosasa
A folyoséi viragok gondozasa
Kisebb butorok mozgatasa

Evente haromszor nagytakaritas keretében (tavasz, nyar, tél)
e Ablakok tisztitasa
® Moshato feliiletek, festett olajfeliiletek, butorzat, ajtok, parkanyok, korlatok
lemosdsa

o Szekrények, radidtorok lemosasa
o A festés-mazolas, valamint karbantartasi munkalatok utani nagytakaritds elvégzése
* Karpitozott butorok, szényegek tisztitasa
e Fiiggdnydk mosasa (nyaron) az iskola 4ltal biztositott mosogéppel
Egyéb

e Sziikség esetén besegit az udvar és az utca takaritasaba

¢ Beosztas alapjan portai iigyeletet 14t el

¢ Napi munka végeztével koteles meggy6z6dni, hogy az ablakok zarva vannak-¢,
ezutan a termeket bezarni, kulcsokat 6rizni

* Munkajéhoz sziikséges fogydeszkdzoket a gazdasagi tigyintéz6tdl veszi at.

¢ Kdoteles részt venni a balesetvédelmi oktatasban, munkavégzése sordn a
munkavédelmi-, balesetvédelmi és tiizvédelmi eldirasokat betartja

* Atisztitoszereken feltiintetett hasznélati utasitdsokat szigortian betartja

* Azaltala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen a
munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok betartasaval tarolja, ezekért anyagi
feleldsséggel tartozik
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Koteles az intézmény vagyonat gondosan és takarékosan kezelni, arra vigyazni
A teriiletén észlelt meghibasodast, balesetveszélyt azonnal jelenti

Anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkdja soran okozott kérért
A sziilokkel, tanulokkal és egy¢b vendégekkel szemben udvarias és tiirelmes
magatartast tandsit

Jelen munkakori leirds 20 napjan lép életbe.

Budapest,

Ph.

igazgato

A munkakéri leirast tudomasul vettem és a munkakér ellatasat legjobb tudasom szerint
ellatom, a feladatot elvallalom.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo alairasa
Budapest,

3.4. Teljesitményértékelési szabalyzat
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1. A teljesitményértékelési rendszer intézményi miikidtetésének jogszabalyi
hittere, hatalyossaga

A pedagbgusok teljesitményértékelésére vonatkozé hatalyos Jogszabalyok, modszertani
utmutatok, belsé szabalyozas:

- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok vj életpalyajardl 75.§ (2) k), 98.§ (3), 129.§
(I)e), 160.§ (7)

- 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok j életpalyajardl szolo 2023.
¢vi LIL torvény végrehajtasarol (88/A. § (3)

- 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedag6gusok teljesitményértékelésérol

- Oktatasi Hivatal altal kozzétett, a kéznevelési intézményekre vonatkozd TER-
dokumentumok a pedagogusok és vezetdk teljesitményértékeléséhez

- Ateljesitményértékelési rendszer miikddtetésének intézményi eljarasrendje

A 18/2024.(IV.4.) BM rendelet 4.§. (4) alapjdn az Oktatasi Hivatal altal kozzétett, a
koznevelési intézményekre vonatkozé TER-dokumentumok a pedagdgusok és vezetdk
teljesitményértékeléséhez  olyan intézményspecifikus  szakmai részletszabalyokat
tartalmaznak, amelyek meghatdrozzak a pedagdgusok teljesitményértékelésének
kritériumait, és azok meghatérozott szempontjait, pontrendszerét kotelezéen alkalmazni
sziikséges.

A teljesitményértékelési rendszer mikodtetésének intézményi eljarasrendje 2024.
szeptember 1-t6] hatalyos, visszavonasig.

Feltilvizsgélatdra tanévenként, a tanévi eljarasrendi, értékelési és szakmai tapasztalatok
alapjan, valamint a vonatkozé jogszabalyok valtozasa esetén keriil sor oly médon, hogy
a valtozdsok bevezetése a kovetkezd tanév pedagdgus teljesitményértékelése soran —
beleértve a valtozasok szerint sziikséges felkésziilési idét — megismerhetd és
alkalmazhato legyen.

Az iskolai belsé eljarasrendet az igazgaté késziti el, és a neveldtestiilet véleményezi. A
dokumentumot a helyben szokasos médon kell nyilvanossagra hozni, az érintettekkel
megismertetni.

2, A teljesitményértékelés szerepldi, jogosultsagaik, és feladataik

A teljesitményértékelés az intézmény igazgatdjanak jogkorébe és feleldsségi korébe
tartozik.

Ertékelendé személyek
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A teljesitményértékelési idoszak elsé napjan legalabb Pedagogus I. besorolassal
rendelkezd, pedagdgus munkakérben foglalkoztatott, valamint a Paétv. 98. § (3)
bekezdésében meghatarozott pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkezd neveld-oktatd6  munkat kozvetlentl segit6  munkakdrben
toglaikoztatottak.

A nevelé-oktatdé munkaban oOraadoként, nyugdijas oOraadoként részt vevo
pedagogusokra a teljesitményértékelés eldirasai nem alkalmazandok.

Azon pedagdgusok teljesitményértékelésére, akik atiranyitds, vagy kirendelés
alapjan vesznek részt az intézmény nevel6-oktatd munkdjdban, abban az
iskolaban keriil sor, ahol koznevelési foglalkoztatotti kinevezéssel latjak el
feladataikat.

Azok a pedagdgusok, akik tobb kdznevelési intézményben latnak el kdznevelési
foglalkoztatottként (pl. fél-fél allas) nevelé-oktaté feladatot, minden olyan
intézményben részt vesznek a teljesitményértékelésben, ahol koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allnak alkalmazasban.

Az igazgato feladatai

meghatarozza az adott tanévre vonatkozo, egyedi intézményi értékelési
szempontot, amelyet feltslt a Kréta TER informatikai rendszerbe,

tervezi, szervezi, irdnyitja, dokumentalja a teljesitmény¢rtékelés teljes folyamatat,
kozremiikod6t von(hat) be a teljesitményértékelésbe, amelyrol tajékoztatst nyjt
minden érintettnek,

megismeri, jovahagyja, véglegesiti a pedagogusok egyéni teljesitménycéljaira tett
javaslatokat,

azon pedagdgusok esetében, akik nem jeldlnek meg egyéni teljesitmenycélt,
jogszabaly alapjan el6ir teljesitménycélt, amelyrdl az érintettet tdjékoztatja,

az értékelt pedagdégusokkal személyenként megismerteti vezetdi értékeléset,
személyes beszélgetésre hivja meg az értékelt személyeket, valamint az
értékelésben kdzremikodoket,

az értékelt személy véleményének megismerése utan véglegesiti, lezarja az
értékelést,

a fenntartonak javaslatot készit az érintettek illetményeltéritésre, amelyet
hataridére megkiild,

ha a fenntart6 részletes indoklast kér, azt elkésziti, sziikség esetén kiegésziti €s
ismételten megkiildi,

a kovetkezd tanév elején Osszefoglalod tajékoztatast ad a neveldtestiilet részére a
teljesitményértékelés eredményeir6l.

Az értékelésben kozremiikodok

Az igazgaté teljesitményértékelési feladatainak ellatdsara kozremiikodét vonhat be.

A kdzremiikodo felkérését/kijelolését irasban kell megtenni, feladatairdl torténd pontos
tajékoztatasa mellett.

Kozremikodék lehetnek:  igazgatohelyettes, az  értékelendd  munkatars
munkak$zosségeének vezetoi.
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A kozremiikodok feladatai lehetnek:

kdzremiikodés az egyéni teljesitménycélok meghatdrozasaban,

temterv készitése a kozremiiksdoi értékelési feladatok folyamatarol,

litemterv megismertetése az értékelendd személyekkel,

kozremiikodés az egyéni teljesitménycélok megvalosulédsanak kovetésében,
valamint a munkavégzés mennyiségi és minéségi szempontokra kiterjedé
értékelésében,

(tanéra-és  egyéb foglalkozasok, programok latogatdsa, alatdmaszto
dokumentumok elemzése, adatok elemzése, jegyezetek készitése),

Javaslat megfogalmazasa az értékeléshez,

részvétel a teljesitményértékeld megbeszélésen,

az etikai szabélyok betartasa ¢s a hivatali titok meg6rzése,

az eljaras soran késziilt dokumentumok 6nallé, kiilén csak a sziikséges mértékben
¢s idGtartamig torténd taroldsa, amelyeket az eljaras lezarasakor 4t kell adnia az
igazgatonak, beleértve az eljards soran sziikség szerint készitett digitalis
dokumentumokat is.

Az igazgatd és a kozrem(ikodok az eljaras soran betartjak és betartatjak az etikai
szabalyokat, hivatali titokként kezeli az egyes pedagégusok, pedagdgus végzettségii
nevelé-oktatd munkat segiték értékelési adatait, pontszdmait, és a személyes zard
értékelésen elhangzottakat.

Az értékelendé személyek feladatai:

megismerik a pedagogusok teljesitményértékelésére  vonatkozé alapvetd
szabalyokat, kiiléndsen az eljards szakmai kritériumrendszerét és az iskolai belsé
szabalyozast,

javaslatot  tesznek az  igazgaténak  sajat teljesitménycéljaikra, a
teljesitményértekelési iddszakon beliil azok teljesiilésének varhato iddpontjara,
kezelik a teljesitményértékeléshez biztositott informatikai feliileten sajat
teljesitményértékelési adminisztracidjukat,

a tancv soran elkészitik, rendszerezik, az adatvédelmi szabalyok betartasa mellett
atadjak vallalt teljesitménycéljaik megvalésitisanak digitalis, valamint egyéb
dokumentumait, tovabba a meghatdrozott szempontok alapjan megvalosulo
munkavégzést alatamaszté dokumentumokat,

egylittmikddnek az igazgatéval és a kozremilkddével a teljesitményértékelés
feladatainak végzése soran,

megismerik a vezetdi értékelést, sajat dontésiik szerint reflektiv onértékelést
készitenek az informatikai feliileten,

részt vesznek a tanév végeén az értékelést lezaré megbeszélésen,

részt vesznek az egyedi intézményi értékelési szempont megvaldsitasaban,
amelyet egyéni céljaik végzéschez hasonld médon dokumentalhatnak,

a teljesitményértékelés soran betartjak az etikai szabalyokat.
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Az igazgatd, igazgatéhelyettes értékelése
Az igazgato értékelését a fenntarto végzi, az altala meghatarozott eljarasrend szerint.

A vezetSi megbizassal rendelkezd ériékelendd személyek értékelése az igazgaté feladata
és jogkore.

3. Egyedi, egy tanévre sz6l6 intézményi értékelési szempont meghatirozisanak
és elfogadasdnak rendje

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatdrozasara javaslatot tehetnek a
nevelbtestiilet tagjai az alabbi dokumentumok tartalménak figyelembevételével:

- Pedagégiai program kiemelt céljai

- El6z6 tanév értékelésébil kovetkezd fejlesztési célok

- Megvalésitas folyamataban 1évd, vagy megtervezett intézkedési tervek

- Intézményi tanfeliigyelet megallapitasai

- Az elbz6 tanév kompetenciaméréseinek intézményi szintli eredményei

- El6z06 tanév lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuloinak intézményi szintl

adatai

- Tehetséggondozasra vonatkozd mutatok

- Tovabbtanulasi és beiskolazasi mutatok

- Egyéb, intézkedést kivand intézményi szintli mutatok

Az egyedi intézményi értékelési szempontrol az igazgaté dont a nevelGtestiilet
bevonasival minden év augusztus 25-ig.

4. Személyre szabott éves teljesitménycélok meghatirozasanak, elfogadasanak,
értékelésének rendje

A személyes teljesitménycélok meghatarozasara az értékelendé munkatars tesz javaslatot
az értékelésében kdzremiikddoként kijelolt vezetok ajanlasanak figyelembevételével.

Az értékelendd munkatars el6zetesen kikérheti igazgatojanak javaslatat is.

A személyes teljesitménycélokat a Kréta TER feliiletére sziikséges feltolteni minden év
janius 30 és szeptember 30 kozotti idOszakban, vezetdi megbizassal rendelkezé
értékelendd személy esetén junius 30-t6l augusztus 31-ig. A teljesitménycélokat
konkrétan kell megfogalmazni maximum 300 karakter terjedelemben oly modon, hogy a
teljesitmény elérése azonosithato, konkrét mutatokkal értékelhetd legyen.

A személyes teljesitménycélokat az igazgatd hagyja jova. Amennyiben a teljesitménycél
nem kapcsolodik az intézmény szakmai célkitlizéseihez, nem egyértelmd, vagy nem elég
konkrét, az igazgato javasolja azok modositasat.
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A személyes teljesitménycélok meghatirozasdhoz az alabbi dokumentumok az
iranyadok:

- Pedagdgiai program kiemelt céljai

- Vezetdi palyazati program kiemelt feladatai

- El6z0 tanév értékelésébdl kovetkezé fejlesztési célok

- Megvalositas folyamataban 1év6, vagy tervezett intézkedési tervek

- Intézményi tanfeltigyelet megéllapitasai

- El6z6 tanév kompetenciaméréseinek csoport/tanuld szinti eredményei

- El6z6 tanév lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok csoport/tanuld szint(
adatai

- El6z6 tanév vezetdi ora/foglalkozaslatogatasanak jegyzOkonyve

- Intézményi munkatervi célok, kiemelt feladatok

- Munkak&z6sségi szakmai tervek

- Szaktanicsadéi latogatas tapasztalatai, javaslatai

- Mindsitési eredmények, 6nértékelés eredményei

A teljesitménycélok ~ magukban  foglalhatnak az alapfeladatként elvégzett
tevékenységekkel kapcsolatos, egyértelmti mindségi vagy egyéb mutatéhoz kapesolédo
elemeket is.

A személyes teljesitménycélok moédositiasira a munkakéri feladatok jelentdés mértéki
valtozasat koveté 30 napon beliil legkéssbb a naptari év februdrjanak utolsé
munkanapjaig van lehetdség.

Ha a koznevelési jogviszony év kézben jon létre, a teljesitménycélokat a jogviszony
kezdetétdl szamitott 60 napon beliil kell meghatérozni.

Az igazgat6 személyre szabott teljesitménycéljait a fenntarté hagyja jova, és értékeli azok
teljesitését.

A személyre szabott éves teljesitménycélok értékelése

- A teljesitménycél teljes mértékben (100%) teljesiil/megvalosul, ha a teljestilésre
vonatkoz6 valamennyi informacié és dokumentum egyértelmiien alatamasztja a
cél elérését szolgalé tevékenységek maradéktalan megvaldsitdsat (8 pont).

- A teljesitménycél inkdbb/tobbnyire (75% folott) teljesiil, ha a teljesiilésre
vonatkozd informaciok és dokumentumok alapjan nem teljes koriien, de
meghatarozéan kimutathat6 a cél elérése (6/7 pont)

- A teljesitménycél részben teljesiil (50% - 60%) ha a teljestilésre vonatkozo
informaciok és dokumentumok alapjan a cél elérését szolgald tevékenységek
esetlegesen €s nem teljes koriien valésultak meg ¢4/5 pont).

- A teljesitménycél inkdbb nem teljesiil (50% alatt), ha a teljesiilésre vonatkozo
informdciok és dokumentumok alapjan a cél elérését szolgéalé tevékenységek
esetlegesen €s kismértékben valosultak meg (3/2/1 pont).

- A teljesitménycél nem teljesiil abban az esetben, ha a teljesiilésre vonatkozd
informaciok és dokumentumok alapjan a cél elérését szolgalo tevékenységek
egyaltalan nem valésultak meg (0 pont).
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S. A munkavégzés meghatiarozott mennyiségi és minéségi szempontokra
egyarant kiterjedé értékelése

A 18/2024.(1V.4.) BM rendelet 4.§. (4) alapjan az Oktatasi Hivatal altal kozzétett, a
koznevelési intézményekre vonatkozé TER-dokumentumok tartalmazzék az értékelés
szempontjait, az egyes szempontok részteriileteit, az egyes részteriiletekre adhat6
pontszamokat, a munkavégzés mennyiségi €és mindségi mutatoit alatamaszto
figyelembe veendoé dokumentumokat és tevékenységeket.

Az 5. Tehetséggondozds, felzarkdztatas/esélyteremtés szempont négy részteriiletének
stlyozott pontozasardl az intézmény donthet. Példaul: Intézményiink integrdlo intézmény,
ezért az alabbi pontfeloszidssal értékeljiik a részteriileteket.

Tehetséges tanulokkal valo foglalkozds

Felzdrkoztatdsra szorulo tanulék_f"e/'lesztése
Gyermekvédelmi megsegitést igényld tanuldkkal valo foglalkozds

Tovabbtanulds, pdlyaorientdcio segitése
Osszesen

Qo Do | || ™~

A munkavégzés meghatarozott szempontjai alapjan torténd értékeléshez az értékelendo
személyek portfoliét készithetnek, amelyben szempontonként és részteriiletenként
gyUjthetik a munkavégzésiik mindségét és mennyiségét alatamasztéo dokumentumokat. A
portf6lio tartalmat majus 31-ig atadjak az értékelésben kozremikodd vezetdk részére.

A portf6lio dokumentumai lehetnek:

- ora/foglalkozéstervek

- megvalositott projektek tervei, eredményei

- egyéni fejlesztési tervek

- kidolgozott szakmai — médszertani segédanyagok

- intézményi megbizatasok teljesitésének adott tanévi eredményei

- feljegyzés mentori programrol

- tanusitvany tovabbképzésen valo részvételrdl

- feljegyzés hospitalasrdl

- tanulmanyozott/elolvasott szakirodalomjegyzék

- feljegyzés meglatogatott bazisintézményi jogyakorlat latogatasrol,

- publikacid, palyazati anyagok

- tovabbképzés feljegyzései, tudasmegosztas forgatokonyve

- rendezvények, programok forgatokonyvei

- versenyeredmények, mérési eredmények

- egyedi visszajelzések, elégedettségmérés adatok megtartott szakmai
programokrol

- dijak, elismerések, mesterpedagogusi, kutatdtanari programok eredményei

- sziil6i elégedettségmérés adatai

- tanuldi elégedettségmérés adatai
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Az értékelésben kozremiksdé vezetdk a portfélié tartalmanak értékelése mellett az
alabbi tovabbi kiemelt szempontok mentén értékelik munkatarsaikat:

- Azadott tanévi kompetenciamérési eredmények megel6z8 mérés eredményeihez
viszonyitott mutatoi,

- Félévi, év végl tantargyi statisztikdk, lemorzsolédassal veszélyeztetett
Jelzdrendszeri, tovabbtanulasi mutatok tendenciai,

- Tanéra/foglalkozaslatogatasok tapasztalatai a korszeri, innovativ pedagdgiai
modszerek, eszkozok, differencialt munkaformak, tanulasszervezési eljarasok
alkalmazasarol,

- Tanmenetek, foglalkozdsi tervek, témavazlatok, dratervek, egyéni fejlesztési
tervek szakmai mindsége,

- SZMSZ és Hézirend szabdlyainak, a munkakori leirdsaban foglaltak betartasa,

- A tanligyi dokumentumok feladatkérhéz —kapesolédo szakszerd, pontos,
hataridére torténd vezetése,

- Az c-naploban a tantdrgyhoz, foglalkozésokhoz kapcsolodéan naprakészen
vezetett elorehaladas, a tanuldk késésének, hidnyzasanak rogzitése,

- Szobbeli, irasbeli ésegyéb atanulé altal készitett produktumok folyamatos,
az intézményi belsd szabalyzokban meghatarozott idétartamon beliili értékelése,
megfeleld szdmu érdemjegy, értékelés, a szoveges értékelés elbirt médon
vezetése,

- Konstruktiv, részvétel anevelétestiileti értekezleteken, aktiv kézremiikodés
a szakmai munkakozossége éves programjainak tervezésében, szervezésében,
megvalositisaban, értékelésében. Szakszeriiség és objektivitds az informaciok
atadasaban és fogadasaban.

- Kezdeményez egyiittm{ikdés a pedagogustarsakkal, szakmai partnerekkel,

- A szilldi értekezletek, fogadd orak hianytalan megtartasa. A sziilok/térvényes
képviselok igény szerinti szakszerti, kozérthetd és objektiv
tajékoztatasa, folyamatos egytittmiikodésre valé torekvés,

- Sziiléi és tanuloi kérddivek mutatoi.

6. Az értékelés eredménye

A személyre szabott szakmai kovetelmények teljesitésének értékelése (3x8 pont,
Osszesen legfeljebb 24 pont), és a munkavégzés meghatarozott mennyiségi és mindségi
szempontokra egyardnt kiterjedé értékelése (Osszesen legfeljebb 76 pont) alapjan
meghatérozasra keriil6 teljesitményszintek:

- kiemelkeds teljesitményszint 80% vagy afeletti,

- atlagos teljesitményszint 50% vagy afeletti és 80% alatti,

- fejlesztendd teljesitményszint 50% alatti.
A fejlesztendd teljesitményt nyujté értékelt személy esetében az értékeld vezets rogziti a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben a fejlesztendd teriilet megnevezEsét,
valamint az értékelt személlyel kozosen meghatérozott fejlesztési eszkozt.
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A véglegesitett pontszamot €s a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo személyes
beszélgetést kivetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.

A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelést kovetben a teljesitményszintek szerint
besorolja az értékelendd személyeket, és dont az illetmény-eltéritési javaslatrol.

A teljesitményértékelés eredményeként a munkdltaté els6 alkalommal 2025. szeptember
1-ével 4llapithat meg a Piétv. 98.§ (3) bekezdésben meghatarozottak szerint modositott
illetményt.

7. A sziildi és tanuloi elégedettségmeérés lehetésége a teljesitményértékelésben

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendé személy
tekintetében a sziil6k, tanulok véleményét is, €s a teljesitményértékelés soran — a
személyre szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatdrozasanak,
teljestilésiik nyomon kovetésének és mérésének részletes modszertandban €s szakmai
szabalyaiban meghatdrozottak szerint — a sziil6i, tanuldi véleményeket is figyelembe
veszi.

8. A teljesitményértékelés adatainak kezelése

Kezelt adatok kore:

- az értékelt személyek teljesitményértékelése soran megéallapitott pontszamok,
- teljesitményszint,
- sziil6i vélemények
- tanul6i vélemények,
- aszemélyes értékeld megbeszélésen elhangzottak.
Adatkezelok

- értékeld vezetd,
- az értékelésben kdzremikodok,
- a fenntarto.

Az adatokhoz valé hozzaférés

A fenntartd betekintési jogosultsaggal rendelkezik minden értékelt személyre

vonatkozéan.

- Az értékeld vezet az értékeléssel kapcsolatos valamennyi értékelési jogkort
gyakorolhatja az intézmény minden alkalmazottjdra vonatkozoan, hozzafér
minden értékelt személy adataihoz.

- Az értékelésben kozrem(kodé vezet6 a szakteriiletéhez (tagintézmény,
munkakdzosség) tartozo pedagogusok értékelési adataihoz kap hozzaférést

- Az értékelt pedagdgus csak a sajat adatait latja.

Minden résztvevore vonatkozik, hogy 3. félnek nem adhat ki az értékeléssel
kapcsolatos adatot.
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9.

Az értékelé megbeszélés résztvevéi, formai, tartalmi kovetelményei és

dokumentilisa

A teljesitményértékelés személyes megbeszéléssel zarul.

Az értékelé megbeszélésen részt vesz:

az értékeld vezetd,

az €rtckelendd személy,

az értékeld vezetd altal felkért kozremiiksdd, valamint

ha az értékeld vezeté nem kérte fel kozremiikod6ként, akkor az értékelendd
szemeély kérésére annak a munkakdzosségnek a vezetdie, amelyben az értékelendd
személy részt vesz.

Az értékelé megbeszélés formai, tartalmi kovetelményei:

10.

Az értekelés id6pontjardl az igazgato elézetesen tajékoztatja a munkatarsakat.
Az ¢rtékeld vezetd a 4. és 5. pontban részletezett szempontok alapjan értékeli a
pedagogus teljesitményét.

Az értekelt pedagdgus/vezet$ a megadott szempontok alapjan torténd értékelését
kiegészitheti sajat Snértékelésével.

Az értékeld vezet a teljesitményértékelés lefolytatasat kdvetden, az Onértékelést,
kozremiikodéi javaslatot is mérlegelve, megallapitja az értékelendé személy
teljesitményszintjét.

Ha az értékelendd személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt
tesz, az észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

A véglegesitett pontszamot €s a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo
kozlését kovetéen rogziteni kell a  teljesitményértékelési  elektronikus
rendszerben.

Az értckelést zaré megbeszélésrol jegyz0konyv vagy feljegyzés késziilhet.

A teljesitményértékelés folyamata és idéterve

A TER intézményi lebonyolitisdval kapcsolatos hatiridok:

Egyedi, tanévre 52016 intézményi teljesitménycél augusztus 25-ig
meghatarozasa, rogzitése a Kréta TER feliiletén

Egyéni, tanévre sz6l6 személyes teljesitménycélok augusztus 31-ig
meghatirozasa, rogzitése a Kréta TER feliiletén vezetdi
megbizassal rendelkezéknek

A teljesitményértékelési rendszer intézményi eljarasrendjének szeptember 23-ig
megalkotdsa/feliilvizsgalata

Az értékelésben kozremiik6dok megbizisa szeptember 30-ig

Egyeni, tanévre sz0l6 személyes teljesitménycélok szeptember 30-ig
meghatarozasa, rogzitése a Kréta TER feliiletén

Kozremiikodo vezetd értékelési litemtervének elkészitése oktober 30-ig

A személyes teljesitménycélok tevékenységeinek végzése, az folyamatosan a tanév
alatimaszté dokumentumok gyfijtése sordn majus 15-ig
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A munkavégzés meghatarozott szempontjai alapjan torténd
érickeléshez  szempontonként és  részteriiletenként a
munkavégzés mindségét ¢s mennyiségét alatdmaszto
dokumentumok gyijtése

[ folyamatosan a tanév

soran majus 15-ig

Dokumentumellendrzések, tané?a/foglalkozés,
programlatogatasok, adatgytjtések, elemzések

folvamatosan a tanév
- soran majus 15-ig

Az értékeléshez rendelkezésre 4llo dokumentumok,_ adatok
atadasa a kozremkodd vezetOknek

Az értékelésben kdzremlikodok eldzetes értékelése, javaslat
készitése az igazgatd szdmara

folyamatosan a tanév
soran, legkésdbb majus
15-ig
majus 15-majus 30.

Az igazgatd eldzetes értékelése, az értékelendd munkatars
tajékoztatasa az eldzetes értékelés eredményérol

junius 1-junius 10.

Az értékelendd munkatars onértékelése (opcionéTis)

jGnius 15.

- Személyes értékeld megbeszélések

jlnius 15-janius 30.

| Ertékelés lezarasa, a véglegesitett értékelés rogzitése
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben

JUnius 30.

A TER rendszer miikodietésének értékelése (az év végi
beszamoldban szerepelnie sziikséges)

julius 31.
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Jegyzokonyv

mely késziilt 2024. november 4-€n,
a Hunyadi Janos Enek-zenei, Nyelvi Altalanos Iskola
neveldtestiileti értekezletén

A neveldtestillet  egyontetlien,  tartdzkodds  nélkil, kézfeltartassal  elfogadta
jegyzokonyvvezetonek Knapp Nikolett iskolatitkart.

A nevelGtestiilet  egyOntetlien, tartdzkodas nélkiil, kézfeltartassal elfogadta
hitelesitének Liegnerné Lovas Erika igazgatohelyettest és Vig Judit Georginat.

Napirend:
1. Intézményvezetdi beszamold az elmult 2 honap torténésierdl.

Szervezeti €és Miikodési Szabéalyzat mddositasanak ismertetése.
- latogatokartya bevezetése 37 igen/3 nem/1 tartézkodott

N

3. Oktdberi programok értékelése.
4. Novemberi események elékészitése.
5. TER rendszer ismertetése.

A napirendi pontokat a neveldtestiilet egydntetiien, tartdzkodas nélkiil elfogadta.

Hozzaszolasok:

A résztvevok éltek a hozzdszolasi jogukkal.

km.f.

hitelesitd hitelesitd




. Legitimaciés zaradék

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a Hazirend vonatkoz6 eldirasainak megismerése
és megtartasa mindazokra nézve kotelezd érvényl, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel, részt vesznek feladatai megvalédsitasaban, illetve igénybe veszik,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. Az SZMSZ megtekinthetd a konyvtarban, a
titkarsagon, a fenntarténal €s az Oktatasi Hivatal és az iskola honlapjan: www.hunyadi-
zuglo.hu Tartalmarol és el6irasairdl az igazgatd €s helyettesei adnak felvilagositast.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéschez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onalld szabalyzatok tartalmazzak. Az SZMSZ-t az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval
késziti el, a Sziil6i Kozosség, a Didkonkormanyzat és az Intézményi Tandcs véleményezi.

Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

A Hunyadi Jénos Enek-zenei, Nyelvi Altalanos Iskola Szervezeti ¢s mikodési
szabalyzatat a Sziil6i Szervezete véleményezte.

Budapest 2024. november q’ .....

a Szuldi Szervezet elndke

A Hunyadi Janos Enek-zenei, Nyelvi Altalanos Iskola Szervezeti €s miikodési

szabalyzatat a Didkdnkormanyzat véleményezte. I
/ \:>“"‘ At
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Diakoénkormanyzat kepnsa\ogetu FD) 2

Budapest 2024. november ...... Lf ..........
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A Hunyadi Janos Enek- -zenei, Nyelvi Altalanos Iskola Szervezeti és mikodésion torm.
szabalyzatat az Intézményi Tandcs véleményezte.

I
Budapest 2024. november . o

Intézményi Tandcs elndke

A Hunyadi Janos Enek-zenei, Nyelvi Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési

szabdlyzatat a neveldtestiilet 2024. november 4-én el‘foszadta

Budapest 2024. november ....... L(' ...........

igazgatd

pedagdgusok képviseldje



KOZEP-PESTI

TANKERULETI KOZPONT
Csaniga Andrea lktatoszam: TK/198/06307-3/2024
igazgato részére Ugyintézé: Moldovan Maté

Hunyadi J4anos Enek-zenei,
Nyelvi Altalanos Iskola

Budapest
Wass Albert tér 12.

1148

Targy: Szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasa

Tisztelt Igazgaté Asszony!

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése értelmében a
koznevelési intézmény mitkddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozoé rendelkezéseket a
szervezeti és milkodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg. Az SZMSZ-t az
igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el €és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az
SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

Tajékoztatom, hogy a Hunyadi Janos Enek-zenei, Nyelvi Altalanos Iskola 2024. november
4-én  kelt, a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpontnak 2024. november 8-an, illetve
modositasokkal 2024. november 29-én jovahagyasra megkiildott szervezeti és miikodési
szabalyzata megfelel a jogszabalyi el6irasoknak, igy a fenntarto azt jovahagyja.

Budapest, elektronikus id6bélyegzd szerint

Udvoézlettel:

dr. Hazlinger Gyorgy
tankeriileti igazgato

Székhely: 1149 Budapest, Mogyoradi ut 21.
Telefon: +36-1-896-0778
E-mail: kozeppest@kk.gov.hu






