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BEVEZETES

Intézményiink szervezeti és miikodési Szabdlyzata hatdrozza meg:
- az iskola miikddésére, belso €s kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket,
- az intézmény szervezeti felépitését, valamint
- azon milkddésre vonatkozé rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.
Az Eitvis Jozsef Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata az aldbbi
hatdlyos jogszabdlyok alapjan késziilt:
2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol

2023. évi LII. térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi
LII. toérvény végrehajtasarol

8/2024. - BM rendelete a pedagogusok teljesitményértékelésérdl

Az SZMSZ hatdlya kiterjed:

- minden intézményiinkben dolgozé kdznevelési foglalkoztatottra
- tanuldinkra

- sziil6kre

- atanévre

- atanitasi sziinetekre

- aziskolaban és az iskolan kiviil szervezett programokra

- akiilsé kapcsolatok altal adott helyszinekre



|. Az intézmény meghatarozasa a szakmai
alapdokumentuma szerint



Afz) Dél-Pesui Tankeriileti Kazpont dltal 2024. szeptember 4. napjan kiadon 2024. szeptember 1. napjérol hadlyos
szakmai alapdokumenton

Az intézmény székhelye szeninti vanmegye neve: Budapest

Fenmtartd tankerillet: kdzpont megnevezése: DéEl-Pesti Tankerillet: Kdzpont

OM azonosito: 035172

Budapest XXL Keriileti Edtviis Jozsef Altalinos Iskala
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011, évi CXC. téevény 21. § (3) bekezdése szerinti tanalommal, figyelemmel a nevelési-
oktatisi intézmények mOkodésérdl & a koznevelési intézmények névhaszndlatird] szold 2002012, (VIIL 31.) EMMI
rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alibbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A kdznevelési intézmény
1. Megnevezésel
1.1. Hivatalos neve: Budapest XX1. Kertileti Edtvds Jozsef Altalinos Iskols
1.2 Idegen nyelvii neve: Budapest XXL Edtvis Jozsef Grundschule
2. Feladatellitdsi helyed
2.1. Székhely: 1213 Budapest, Szent Istvan Gt 232,

3. Alapitd és a fenntarté neve és székhelye

3.1. Alapitd szerv neve: Emberi Erdforrasok Minisziériuma
32, Alapitdi jogkde gyakorloja: emberi erdforrisok minisztere
33. Alapitd székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntand neve: Dél-Pesti Tankeriileti Kozpont
3.5. Fenntantd székhelye: 1212 Budapest XX1., Béke tér 1.
4. Tipusa: dlalines iskola
5. OM azonosith: 035172

6. Kilznevelési alapfeladatal
6.1. 1213 Budapest, Szent Istwdn ar 232,

6.1.1. dltalinos iskolai nevelés-okiatis

6.1.1_1. nappali rendszerll (felvehetd maximdlis tanul6i ltszim: 418 f5)

6.1.1.2. alsé tagozat, felsd tagozat

6.1.1.3. | évfolyamtol 8 évfolyamig

6.1.1.4. a whbi gyermekkel, tanuldval egyint nevelhetd, oktathatd sajdtos nevelési igényll gyermekek, tanulok
nevelése-oktatiss (autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlidési zavaral kizddk)
nappali rendszerdl (felvehetd maximalis tanuldi eszim: 62 f3)

6.1.1.5. emelt szintil oktatds - ének-zene

6.1.2. nemzetiséghez tartozdk dltalinos skolai pevelése-oktatisa
6.1.2.1. nappali rendszeril (felvehetd maximdlis tanul6i tszim: 192 5)
6.1.2.2. alsé tagozat, felsd tagozat
6.1.2.3. | évfolyameol 8 éviolyamig
6.1.2.4. nemzetiségi nevelés-oktatds - német (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas)

6.1.2.5. a 1wbbi gyermekkel, tanuldval egyitt nevelhetd, oktathatod sajdtos nevelési igényll gyermekek, tanulok
nevelése-oktatdsa (autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlddési zavamal kilzddk)
nappali rendszerdl (felvehetd maximdlis tanul6i Ktszam: 19 5)

6.1.3. egyéb foglalkozisok: napkdzi



6,14, iskolai kinyvidr: skolai / kollégiumi kiayviar
6. 1.5 mindennapos testievelés bizositishnak modja: sajin tomaterem
6. L6 a testneveléadrik keretdben megvaldaiton dazisoktatis modja: egyitmikGdésben, megdllapodis alapin

7. A feladatellatdst seolpild vagvon és a feletie vald rendelkests és hasendlat joga
T4 1213 Budapesy, Szent Torvdn ar 232,

T.1.1. Helyrajzi szima: 2059207

7.1.2. Hasznos alapterilets: 402,28 fun

T. 1.3, Intézimday jogkdee: ingvenes kasznilati jog
7.1.4. Fenntarth joglobne: vapyonkezeldi jog

8. Viallalkomisd tevékenyvedtget nem fodviathar.
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I1.1. A vezetok kozotti feladatmegosztas, atadott feladat- és
hataskorok

11.1.1 Az intézményvezet6 feladatai kiilondsen:

- az intézmény szakszer(, torvényes mitkodtetése

- apedagdgiai munka iranyitasa, ellendrzése

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, egyeztetése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése ¢és ellendrzése

- a munkaltatoéi jogkor gyakorlasa

- taniigyigazgatasi feladatok végzése

- az iskolai  alapdokumentumok, szabalyzatok  elkészitése,
feliilvizsgalata, a benniik foglaltak betartatasa

- az ¢éves munkaterv elkészitése, a benne foglaltak betartatasa

- atantargyfelosztas elkészitése

- ateljesitményértékelési rendszer mitkddtetése

- takarékos energiafelhasznalas

- gyermekvédelem megszervezése, ellattatasa

- neveld-oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtése

- tanulobalesetek megeldzése

- tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése

Amennyiben valamelyik igazgatohelyettesi status betoltetlen vagy a
munkavégzés akadalyoztatott, a feladatokat az igazgatdé altal kijelolt
személy/személyek latjak el.

Az igazgatOhelyetteseket — a tantestiilet véleményezési jogkorének
megtartdsaval — az igazgatd bizza meg. Szamukat a Nemzeti Koznevelési tv.
hatdrozza meg, 2013. szeptember 1-vel 3 0.

11.1.2 Az alsos igazgatohelyettes feladatai kiillonosen:
- az alsos tagozat munkdjanak koordinalasa
- apedagdgiai munka ellendrzése sajat teriiletén
- vezeti az alsos osztalyozdértekezletet
- az iskolai miivészetoktatds 6sszehangoldsa
- aleendd 1. osztalyosok beiskoldzasanak iranyitasa
- iskolai fakultativ hittanoktatas megszervezése
- helyettesitések adminisztralasa

11.1.3 A felsOs igazgatohelyettes feladatai kiillondsen:
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a fels6 tagozat munkdjanak koordinélasa

a pedagogiai munka ellendrzése sajat tertiletén
vezeti a felsés osztalyozoértekezletet

a 8. osztalyosok beiskoldzasanak iranyitasa
kozponti statisztikak készitésének 0sszehangolasa
helyettesitések adminisztralasa

11.1.4 Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok
Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- €s hataskoreibol
atadja a kovetkezoket:

az alsés igazgatdhelyettes szamara a leendd 1. évfolyamos tanulok
beiskoldzasaval kapcsolatos dontési jogot

az alsos és felsOs igazgatohelyetteseknek az orarend készitésével
Osszefliggd dontések jogat

az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos jogat

valamint az iskolai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének
megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat

11.2. A fobb munkakori csoportok feladatai, a feladatellatas
kovetelményei, az alkalmazott jogai, kotelezettségei

Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo6 dolgozokbdl tevodik Ossze. A jogaikat és kotelességeiket,
juttatasaikat, valamint iskolan beliili érdekérvényesitési lehetéségeiket a magasabb
jogszabalyok, valamint az intézmény belsd szabalyzdi és a munkakori leirasok rogzitik.

11.2.1 Az intézmény vezetdsége:

az igazgatd

az igazgatohelyettesek

a munkak6z0sség-vezetok

a DOK munkajat segitd pedagogus
az intézményi tanacs vezetdje

a szakszervezeti vezetd

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet, véleményezd és javaslattevo
joggal rendelkezik.

11.2.2 A pedagogusok feladatai kiilondsen:

tanorak — hatalyos pedagodgiai programunk alapjan torténé —
elékészitése, megtartdsa

szinvonalas oktato-nevelé munka végzése

osztalyfénoki feladatok ellatasa

differencialt képességtejlesztd foglalkozasok tartdsa

szakkorok, sportkorok vezetése
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a gyogykezelésben részesiilé egyéni tanrendii tanulo felkészitésének
segitése

konyvtarosi feladatok ellatasa

pontos adminisztracid

az lgyeleti teendok ellatasa

aktiv részvétel tanitasi érdkon kiviili foglalkozasokon

a hatalyos jogszabalyok ¢és az intézmény belsé szabalyzatainak
betartasa, betartatasa

a tanitasi ordkra val6 felkésziilés

dolgozatok 0sszeallitasa, javitdsa

a tanulok munkajanak rendszeres értékelése

tanulmanyi versenyek szervezése, lebonyolitasa

sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa

részvétel a nevelOtestiileti, munkakozOsségi  értekezleteken,
tovabbképzéseken

tanterem-, szertarrendezés, szakleltarak vezetése

Az igazgato a nevelétestiilet feladatkdrébe atruhazott jogot nem

biztosit.

11.2.3 Az osztalyfénoki munka tartalma, az osztalyfénok feladatai
A 11.2.2 pontban foglaltakon kiviil:

a tanulok személyiségének megismerése

ismeri a tanulok szocializacios és neveltségi problémait, segit azok
megoldasaban

egylittmiikodik az osztalydban tanitokkal

korrekt kapcsolatot alakit ki a sziilokkel, torekszik az egylittmiikodés
fejlesztésére

szabadidos tevékenységek szervezése €s lebonyolitasa

torekszik a minél jobb osztalykozosség kialakitasara

felismeri az osztalyban keletkez6 problémakat, konfliktusokat,
torekszik azok megoldéasara

crer

¢s naprakészen vezeti

I1.2.4 A nevelGtestiilet szakmai munkakozosségei
A szakmai munkakdzosség, melyet legalabb 5 pedagogus alkot, részt vesz az
intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, ellendrzésében. A
munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai,
moddszertani kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdd
pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a gyakornokok
vezetOtandranak megbizasara.
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A szakmai munkakozOsség tagjai évente javaslatot tesznek vezetdjiik
személyére. A munkakozOsség-vezetd megbizasa — legfeljebb 5 éves
id6tartamra — az igazgato jogkore.

Az intézmény szakmai munkakozdsségei:

alsds human

alsos real

human

angol nyelvi

német nyelvi
matematika
természettudomanyi
muvészeti
testnevelés
0sztalyfénoki

A munkako6zosség-vezetd feladatai kiillondsen:

a munkakozosség koordinalasa, irdnyitasa

tevékenységek szervezése, munkaterv készitése
informdcidaramlas biztositdsa a vezetés és a pedagodgusok kozott
félévente irasos beszamol6 készitése

folyamatos kapcsolattartas az iskola vezetésével

11.2.5 Egyéb koznevelési foglalkoztatottak:

11.2.5.1. Az iskolatitkar(ok) feladatai kiilondsen:

taniigyi dokumentumok, személyi anyagok vezetése

a tdvolmaradas adminisztracioja

egyeb adminisztraciés munka

beszerzések koordinalasa

technikai személyzet munkéjanak, szervezése, ellendrzése
ellatmany felvétele, arrdl tételes kimutatas vezetése
bérleti szerzédések adminisztracidja

11.2.5.2. Az iskolapszichologus feladatai kiilondsen:

egyéni, csoportos foglalkozasok

egyéni, csoportos konzultaciok

rendszeres kapcsolat a gyermekvédelmi feleldsokkel,
osztalyfénokokkel, a pedagogiai Szakszolgalattal

szakvélemény, javaslat, beszamolo készitése

11.2.5.3. A rendszergazda feladatai kiilondsen:

az intézmény szamitogép-haldzatanak karbantartasa
programfrissitések, telepitések
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- aszervizelés koordinalasa
- az iskolai honlap kezelése

11.2.5.4. A pedagogiai asszisztensek feladatai kiilondsen:

- aneveld/oktatd munka segitése

- egyéni csoportos foglalkozasokon valo részvétel

- adminisztraciés munka segitése

- aktiv részvétel az iskolai rendezvényeken

- tanulokisérés

11.3. A szervezeti egységek és a vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

[1.3.1. Nevelotestiilet és vezetok:
irasbeli
- havi programok
- korlevelek
- hirdetdtablan elhelyezett tajékoztatok
- egyéni irasos lizenetek

11.3.2. Also- és felsd tagozat és vezetok:
Irasbeli
- beszamolok, tajékoztatdok

11.3.3. Munkako6zosségek €s vezetok:

irasbeli
- beszamolok, tajékoztatdok

11.3.4. DOK és vezetdk:
Lasd: SZMSZ 111.9. fejezete

11.3.5. Egyéb koznevelési foglalkoztatottak és vezetdk:

irasbeli
- korlevelek
- hirdetétablan elhelyezett tajékoztatok

szobeli

- értekezletek

- megbeszélések

- Oraeclemzések

- egyeéni konzultacidk
- informalis alkalmak

szobeli

- értekezletek

- megbeszélések

- oraeclemzések

- informalis alkalmak

szobeli

- értekezletek

- megbeszélések
- oraeclemzések

szobeli

- értekezletek

- megbeszélések

- egyéni konzultacidk

értekezleten



14

- megbeszélések
[1.3.6. Intézménanacs és vezetok:
irasbeli szobeli
- beszamolok, tajékoztatdok - tanacskozéasok
- megbeszélések
11.3.7. Szakszervezet és vezetok:
irasbeli szobeli
- beszamolok, tajékoztatdok - megbeszélések

- egyéni konzultacidk
- beszamolo tantestiileti
értekezleten

A rendszeres értekezletek, a hospitalasok és az oraelemzések iddpontjat éves
munkaterviink és a havi programok tartalmazzak.

11.4. A szervezeti egységek kozott a kapcsolattartas rendje

[1.4.1. NevelGtestiilet és munkakozosségek:

irasbeli szobeli
- 1r’a_s,os besz,amolok, - tr:}n’evn’yl,to értekezleteken
tajékoztatok - félévzaro beszamolok
AR eszamolo
- tanévzaro
- megbeszélések
11.4.2. Nevel6testiilet és DOK:
Lasd: SZMSZ 111.9. fejezete
11.4.3. Nevelotestiilet és egyeb kdznevelési foglalkoztatottak:
irasbeli szobeli
- iskolatitkar és - egyéni megbeszélések
gazdasagi ligyintézd - tantestiileti értekezlet
falitjsagéan keresztiil meghivott vendégei
- egyéni irasos lizenetek lehetnek

[1.4.4. Nevelotestiilet és intézményi tanacs:
- ¢értekezleteken beszamol tevékenységérdl a pedagogus delegilt tag.

[1.4.5. NevelGtestiilet és szakszervezet:
- az iskoldban miikodd szakszervezet(ek) titkardnak beszadmoldja az
értekezleteken
- egyéni konzultaciok, tajékoztatok, érdekképviselet

11.4.6. Egyéb koznevelési foglalkoztatottak és szakszervezet:
- megbeszélések, egyéni konzultaciok, érdekképviselet
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A felsorolt szervezetek aktiv részesei a pedagdégusmunka segitésének, a dolgozok
érdekképviseletének.
A pedagdgusok munkdjanak segitését részletesen az

- adott tanév munkak6z0sségi programjai

- az intézmény ellendrzési, értékelési szabalyzata

- ¢és az iskola gyakornoki szabalyzata tartalmazza.

11.5. A sziiloi szervezetek és a vezetok kozotti kapcsolattartas
formaja, rendje

SZMK ¢és vezetok:
irasbeli szobeli
beszamolok, tajékoztatok tanévenkénti SZMK-értekezlet
honlap elére egyeztetett megbeszélések az
SZMK elnok és a vezetdk kozott
emailek egyeztetett megbeszélések az osztalyok
SZMK-tagjai és a vezetdk kozott
meghivok szil6i értekezletek
fogadoorak

Az SZMK ¢és a vezetdk kozotti kapcsolattartasnal is mértékadoak a panaszkezelési
szabalyzatunkban foglaltak. A sziil6i szervezetek részére a jogszabalyban elGirt
jogokon kiviil més jogok nem szabalyozottak.
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IIl. Az intézmény miikodése
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I11.1. Az intézmény miikodési rendje

I11.1.1. A tanulok fogaddsanak rendje:

Az intézmény épiilete szorgalmi idében 6%° — 20%° 6ra kozott tart nyitva.

A tanuldk csak pedagogus feliigyeletével tartozkodhatnak az intézmény
teriiletén. Az igazgatoval tortént elOzetes egyeztetés alapjan az épiilet a
fentiektol eltérd idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.
(lasd: Hazirend 5. fejezete)

I11.1.2. A vezetdk intézményben tartézkodasanak rendje:

Szorgalmi idében hétfétdl péntekig a nyitvatartas idején beliil reggel 730 6ratol
délutan 16%° 6ra kozott az intézmény igazgatdja vagy egyik helyettese az
iskolaban tartozkodik. Napi beosztasukat az éves munkaterv tartalmazza.

II1.2. A vezetok akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgat6t tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az azonnali dontést
igénylé valamennyi iigyben a benntartozkodd igazgatohelyettes helyettesiti.
Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes
hataskorrel veszik at egymas munkajat.
Amennyiben az igazgat6é vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan
ok miatt egyikiik sem tud az intézményben tartézkodni, az esetleges sziikséges
intézkedés megtételére:

- délelsétt a DOK munkajat segitd pedagogus

- délutan az als6s munkakdzosség vezetdje, valamint a délutani tigyeletes

pedagdgus jogosult

Fent nevezettek iskoldba érkezéséig, valamint tdvozasuk utdn az intézmény
rendjéért felelds, a szlikséges intézkedések megtételére jogosult:
- areggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd vagy helyettesei beérkezéséig
az ligyeletes neveld
- délutan az esetlegesen foglalkozast tarté pedagogus

111.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési — oktatasi intézménnyel

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon, a tankeriilet munkatarsain és a
tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyet intéz0k tartézkodhatnak, illetve azok,
akik erre az iskola igazgatdjatél engedélyt kaptak (p. helyiségbérlet esetén).
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A szilok, hozzatartozok a kiilso aulaban — kordonnal hatarolt teriileten —
varakozhatnak hétkoznap 15,45-16,30, pénteken még 13,00-13,30 kozott.
Nyilvdnos rendezvényeinken a sziilok, hozzatartozoék intézményiinkben
tartozkodhatnak.

Az iskola épiiletébe érkez0 sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat
ellendrzi. A latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt és/vagy
jovetele céljat.

A meghivott vendégek és az eldzetesen bejelentett latogatok érkeztérdl a
portas telefonon vagy személyesen értesiti a vendéglatot.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a
tanitasi sziinetekben — kiilsé igényléknek kiilon megallapodas alapjan at lehet
engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az
iskola helyiségeit hasznald kiils6é igénybe vevik csak a megéllapodés szerinti
idében ¢€s helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

I11.4. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, a felvétel

rendje

[11.4.1. Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — iskola 4ltal — szervezett

tanoran kiviili rendszeres foglalkozasok miikodnek:
- napkozi otthon
- tanuldszoba
- szakkorok
- ¢énekkar
- didksportkor
- felzarkoztato foglalkozasok
- tehetséggondozo foglalkozasok
- tovabbtanulasra eldkészitd foglalkozasok

111.4.2.1. A felvétel rendje:

Minden tanuld részt vehet az iskola altal szervezett szabadidds (tandran
kiviili) programokon.

A tan6rén kiviili foglalkozasokrdl a tanév elsd két hetében az osztalyfonok
¢s a szaktanarok adnak felvilagositast.
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A tanoran kiviili foglalkozasokra vald jelentkezés tanév elején torténik, a
szaktandroknal.

A tanoran kivili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok
megnevezEsét, heti Oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének iddtartamat)
minden tanév elején és félévkor az iskola tantargyfelosztdsaban rogziteni

kell.
A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg.

[11.4.2.2. Minden tanul6 igénybe veheti iskolank napkozijét, tanuloszobajat.
A sziil6 ilyen iranyu kérését irdsban terjeszti be az igazgatonak.

[11.4.3. Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi,
sport- és kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez.
A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok felkészitéséért a szakmai
munkako6zdsségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

111.4.4. Az iskola neveldi - a pedagogiai programban meghatarozottak alapjan és az
igazgato eldzetes engedélyével - a tanuldok szamdéra tirdkat, kirandulasokat,
taborokat, erdei iskolat szervezhetnek.

A tanulmanyi kirdnduldsra rendelkezésre allo tanitds nélkiili napok szamat,
idejét az iskola éves munkatervében kell meghatarozni (az attdl vald eltérést —
megfelelden indokolt esetben — az igazgatd engedélyezheti).

I11.5. A mindennapos testedzés formai

Testnevelésorak:
- emelt 6raszamu angol } osztalyainknal 1-8. évfolyamon
- emelt szintii ének-zene 5 ora/hét

- német nemzetiségi osztalyainknal
» 1-4. évfolyamon 5 6ra/hét, + 1 6ra svab néptanc/hét a szabadidében
» 5-8. évfolyamon 5 ora/hét

Délutani o6rdkban didksportkor foglalkozas.
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111.6. Az iskolai sportkor miikodési rendje

Az iskolai tanulok szdmdara a mindennapos testedzés egyik forméja a délutani
orakban lebonyolitandé és szabadon valaszthato sportkori foglalkozas.

A sportkéri  foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai
tantargyfelosztasban kell meghatarozni. Az iskolai didksportkor foglalkozasait
tanévenként az iskolai tantargyfelosztdsban meghatarozott napokon és idében,
az ott meghatarozott sportdgakban feln6tt vezetd iranyitdsaval kell
megszervezni.

A reggeli, délutani tomegsport-foglalkozasokon vald részvételhez az iskola
biztositja, hogy

- Oszi ¢és tavaszi iddszakban: a sportudvar, a tornaterem

- a téli iddszakban: a tornaterem
a testneveld tanar feliigyelete mellett nyitva legyen.
A sportkori foglalkozasokra vonatkozd tudnivaldkat a testneveldk hirdetik ki
(ideje, fajtaja stb.).

A sportkort tartd testneveldnél lehet jelentkezni a foglalkozasra.

II1.7. Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kapcsolattartasanak
formaja és rendje

Minden tanév elején:
- az igazgatd ¢és a sportkort vezetd testneveldk kozotti megbeszélés
(tantargyfelosztas véglegesitése, id6- €s helybeosztas, stb.)
- a testnevelés munkakozosség vezetdje szdbeli és irdsos beszamolodja a
tanévnyitd értekezleten az éves munkaterveikrol

Tanév kdzben:
- a versenyre kisért tanulok névsoranak irdsos leadasa és a tandri
hirdetdtablajan torténd kifliggesztése a testneveldk altal
a testnevelés munkak6zosség iilései
- sziikség szerinti szobeli konzulticiok (igazgatdval, igazgato-
helyettesekkel, osztalyfénokkel, szaktanarokkal)
- ha a tanév rendjében szerepel, akkor hospitdlas a sportkori
foglalkozasokon, utdna megbesz¢lés

Félévkor:



Ev végen:

21

a testnevelés munkak6zosség vezetdjének szobeli és irdsos beszamoldja
a félévben végzett munkajukrol, eredményeikrdl a félévzard tantestiileti
értekezleten

a kovetkez0 tanév el0készitése (igazgatd €s testneveldk)

a testnevelés munkak6zosség vezetdjének szobeli és irdsos beszamoldja
a tanévben végzett munkajukrol, eredményeikrdl a tanévzard
tantestiileti értekezleten

A munkak6zosség-vezetok év eleji, félévi, év végi beszamoldinak szempontsorat az
igazgatd allitja ossze.

111.8. A diakonkormanyzat mikodésének tamogatasa, a sziikséges
feltételek biztositasanak rendje

111.8.1. A DOK 6nalloan, sajat SZMSZ-e valamint éves munkaterve alapjan miikodik.
A DOK munkijat a tanulok altal felkért nagykora személy segiti, akit az
igazgatd biz meg, aki — a DOK megbizdsa alapjan — eljarhat a DOK
képviseletében.

111.8.2. A DOK véleményét be kell szerezni:

az iskolai SZMSZ
a hazirend elfogadasa elétt.

111.8.3. A DOK miikddéséhez sziikséges helyiséget és targyi igényt az iskola biztositja.

Az

iskola tulajdondt képezd eszkozok, targyak intézményen kiviili

hasznalatiara a DOK is jogosult. Ennek szabalyait hazirendiink 7., 8. pontja
tartalmazza.

Az iskola vezetdje biztositja a DOK szamara — a torvényileg eldirt — egy
tanitdsi napot évente. Ennek tartalmarol — el6zetes vélemények alapjan —
DOK-gytilésen dontenek a kiildottek.

A DOK jogainak gyakorlasa érdekében az iskola megteremti annak feltételeit,
hogy a hatalyos torvényeket, jogszabalyokat, az iskola alapdokumentumait az
iskola minden didkja teljes terjedelmében megismerhesse (lasd: SZMSZ V.
fejezete).

111.9. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, és az intézmény-
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vezetés kapcsolattartasanak formaja és rendje

A DOK-vezetéség (képviseldje utjan) és az iskolavezetSség sziikség szerint
megbeszélést tart (az idopont elére egyeztetve).

A DOK minden hénapban egyszer DOK-gyiilést, évente egy rendes
diakkozgytlést hiv Ossze. Ezen iléseknek meghivott vendége lehet az
igazgato és az igazgatohelyettesek.

A DOK képviseld ttjan (szoban vagy irasban) kérdést tehet fel, véleményt
nyilvanithat az igazgatdnak, igazgatohelyetteseknek és az iskola barmely
pedagogusanak, melyre 30 napon beliil érdemi valaszt kell adni szoban vagy
irasban.

A DOK munkajat segité pedagégus minden tanév elején, félévkor, év végén
(ha sziikséges, tanév kozben) az értekezleten beszdmol a DOK
tevékenységérol szoban ¢€s irasban.

A DOK munkajat segitdé pedagégus és az intézményvezetd napi
munkakapcsolatban dolgozik. Minden hénap 25-ig a kovetkezé6 havi DOK
szervezte programokat koordinaljak.

A véleménynyilvanitas, kérdésfeltevés a masik ember személyiségjogait nem
sértheti. (Hazirend: 2. fejezet)

111.10. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras szabalyai

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras
alapjan, irasbeli hatirozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi
eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri.
Kiskora tanuld esetén e jogot a sziild gyakorolja. A fegyelmi eljaras
meginditasardl és az irasbeli hatarozatrdl a tanulot és a kiskort tanuld sziil6jét
a tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell azzal, hogy
az igy torténd értesitéssel a dontés nem mindsiil kozoltnek.

A fegyelmi biintetés lehet

- megrovas

- szigord megrovas

- meghatéarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa
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- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba
- kizaras az iskolabdl.

Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljards nem indithatd. Tankoteles
tanuloval szemben kizaras csak rendkiviili vagy ismétlodd fegyelmi vétség
esetén alkalmazhato. Ebben az esetben a sziil6 koteles 0j iskolat keresni a
tanulonak. Abban az esetben, ha az iskola a fegyelmi biintetés megallapitasarol
sz0lo hatarozat véglegessé valasatdl szamitott nyolc napon beliil a tanulot
fogado iskolatdl nem kap értesitést arrdl, hogy a tanulé mas iskoldban torténd
elhelyezése a sziild kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo
iskola harom napon beliil kételes megkeresni a kéznevelési feladatot ellatd
hatosdgot, amely harom munkanapon beliil masik, az allami kozfeladat-
ellatasban résztvevo iskolat jeldl ki a tanuld szdmara. A kizaras nem hajthaté
végre az Uj tanuloi jogviszony létesitéséig.

Az athelyezés masik iskolaba akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgatoja a
tanuld atvételérél a masik iskola igazgatojaval megallapodott. A juttatdsok,
kedvezmények csokkentése, megvonasa szocidlis kedvezményekre ¢és
juttatdsokra nem terjed ki.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas
elmaradasa a tobbi tanuld jogait stlyosan sértené vagy mas elharithatatlan
karral, veszéllyel jarna, az els6foku hatarozat azonnal végrehajthato.

A fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal. Nem
indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.
Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az
nem az eljaras meginditdsanak alapjaul szolgal6 inditvany elutasitdsaval vagy
felmentéssel végzOdott, a hataridét a jogerds hatarozat kozlésétdl kell
szamitani.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodés 1étrehozdsa a sérelem orvosladsa érdekében. Egyeztetd eljaras
lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenved6 fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulo, kiskorti kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a
szilé egyetért. A fegyelmi eljards meginditdsat megelézéen a
kotelességszegéssel gyantsitott tanuld — ha a kdtelességszegéssel gyanusitott
tanuld kiskoru, a sziiléje — figyelmét a tanulmanyi rendszeren keresztiil,
valamint postai uton irasban fel kell hivni az egyezteté eljaras
igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskort tanuld esetén a sziild a postai
értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be,
ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat
nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott
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tizenOt napon beliill az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi
eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az
egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €és a sérelmet elszenvedd fél az
egyeztetd eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik
fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi
eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges i1dore, de legfeljebb harom honapra
fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé6 nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarodl
kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a
technikai feltételek biztositdsa (igy kiillonosen megfeleld terem rendelkezésre
bocsatasa, egyezteto felkérése, értesitd levél kikiildése) az iskola feladata. Az
egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit a sérelmet
elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

Ha a kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag a tanuld javara
megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetévé kell tenni, hogy a tanuldé — valasztdsa szerint az iskolaban vagy a
fliggetlen vizsgabizottsag el6tt — osztalyozd vizsgat tegyen.

A tanuld — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi

hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatdlya alatt all. A fegyelmi

blintetés hatalya nem lehet hosszabb:

- meghatdrozott kedvezmények, juttatisok csokkentése vagy megvondsa
fegyelmi biintetés esetén hat hénapnal

- athelyezés masik osztilyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, kizdrds az
iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét hdnapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtdsat a tanuld kiilonds
méltanylast érdemld koriilményeire és az elkovetett cselekmény stlyara
tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra felfiiggesztheti.

Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell
vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulot sziilgje, torvényes képviseldje, a tanulot
¢s a sziilét meghatalmazott képviseldje is képviselheti.
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A fegyelmi eljards meginditasarél — a tanuld terhére rétt kotelességszegés
megjelolésével — a tanuldt, kiskoru tanuld esetében a sziilét postai uton és a
tanulmanyi rendszeren keresztiill is haladéktalanul értesiteni kell. Az
értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds idopontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a
sziild ismételt szabdlyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. A postai
értesitést oly mdédon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziilé kiilon-kiilon a
targyalas elott legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja. A kiskoru tanul6 kérésére a meghallgatason
a sziild részvételét biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanulo vitatja a
terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallés tisztdzdsa egyébként indokolja,
targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulot €s a kiskort tanulo sziiljét meg
kell hivni.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy
targyalason be kell fejezni. Az eljards soran lehetdséget kell biztositani arra,
hogy a tanul6, a sziilé az iiggyel kapcsolatban t4jékozddhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvdnnyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetéen ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a
rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legaldbb
haromtagu bizottsdg folytatja le. A bizottsdg az elnokét sajat tagjai koziil
valasztja meg.

A targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni,
amelyben fel kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos
mindségben részt vevOk nevét, az elhangzott nyilatkozatok fébb
megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges
tényallast tisztdzni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk,
hivatalbodl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a
tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a tanivallomads, a szemle és a szakértdi
vélemény.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara,
amely a kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a
tanul6 ellen vagy a tanuld mellett szol.
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A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanulo €letkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi bilintetést a
nevel6testiilet hozza. Az iskolai diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi
eljaras soran be kell szerezni.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanulo veszélyeztetettsége felmeriil, az
intézmény igazgatdja jelzi azt a tanuldo lakohelye, ennek hidanyaban
tartozkodasi helye szerint illetékes gyermekjoléti szolgélatnak, indokolt
esetben a gyamhatdsag szamara is.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokoldsat.
Ha az ligy bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat
szobeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

- atanul6 nem kovetett el kotelességszegést

- a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat

- a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnél hosszabb id6 telt
el

- akotelességszegés ténye nem bizonyithatd

- nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatirozatrdl a kihirdetést kovetéen a tanulmanyi rendszeren
keresztiil haladéktalanul értesiteni kell a tanulot, kiskort tanuld esetén a sziilot,
azzal a tdjékoztatissal, hogy a tanulméanyi rendszeren keresztiil tovabbitott
értesitéssel a dontés nem mindsiil kozoltnek. A fegyelmi hatarozatot a
kihirdetést kovetd hét napon beliil postai tton is meg kell kiildeni az tigyben
¢érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskort tanul6 esetén a
szild is — tudomdsul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast
meginditd kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hoz6 szerv
megjelolését, a hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a
fegyelmi biintetést, a biintetés idétartamat, a felfiiggesztését és az eljarast
megindito kérelmi jogra val6 utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolésa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat,
a tényallds megallapitdsanak alapjdul szolgald bizonyitékok ismertetését, a
rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany
esetén az elutasitds okat.
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A fegyelmi hatarozat zaro6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét
¢s idejét, a hatdrozatot hozo aldirasat és a hivatali beosztasanak megjelolését.
Ha els6 fokon a neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a nevelOtestiilet nevében az
irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a nevelGtestiilet egy kijelolt, a
targyalason végig jelen 1évo tagja.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziil6 is
nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott
tizenot napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc
napon beliil kételes tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz.
A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku
fegyelmi jogkor gyakorldjanak az tigyre vonatkozo6 véleményével ellatva.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a
tanulonak a Polgari Torvénykonyv szerinti kdzeli hozzétartozdja, tovabba az,
akit a tanul¢ altal elkdvetett kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt az el6z6
bekezdésben meghatarozottakon til az sem, aki az els6foku fegyelmi hatarozat
meghozataldban részt vett, tovabba az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy
szakértoként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarési okot a
tanuld ¢€s kiskort tanuld esetén a sziild is bejelentheti. A nevel6testiilet tagja
ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola, a kollégium igazgatdja, vezetdje,
egyéb esetekben a masodfokll fegyelmi jogkor gyakorldjdnak munkaltatoja
megallapitja a kizarési ok fennallasat.

I11.11. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyai, feladatai, rendje

Az iskolai konyvtarra vonatkozo szabalyokat az iskola SZMSZ-ének harmadik
melléklete tartalmazza, melynek cime: Az iskolai konyvtar miikodési
szabalyzata.

111.12. Informatikai eszkozok kolcsonzése
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Intézménylink pedagodgusai, iskolai tevékenységiikkel 0Osszefliggésben,
munkakoriikhoz kolcsonzes Utjan 1génybe vehetnek informatikai eszkozoket
(szdmitogep, laptop, nyomtatd, digitdlis fényképezdgép, audiovizualis
eszkozok). A kolcsonzés kritériuma, hogy az az oktato-neveld6 munkat
hatranyosan nem befolyasolhatja.

A kolcsonzes modja:
- azigénylés bejelentése 1igazgatonak, helyettesének
- atadasi jegyzOkonyv készitése, mely tartalmazza:
o kolcsonzo nevét, alairasat
kolcsonzott eszkdz megnevezéset, leltari szamat
a kolcsonzés kezdetét €s idotartamat
megrongalddas, elveszés esetén a kartéritési kotelezettség terhét
az igazgatd vagy helyettes aldirasat
datumot

© O O O O

IV. Az intézményi dokumentumok
nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések
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IV.1. Tajékoztatas, megismertetés rendje

Az intézmény alapdokumentumai:

- pedagogiai program

- SZMSZ

- hazirend
Ezek tartalmardl, a vonatkoz6 jogszabalyokrol, feliilvizsgalatukrél és az esetleges
modosito inditvanyrol az intézményvezetd szoban tajékoztatja:

- anevelGtestiiletet

- aDOK-6t

- anémet Kisebbségi 6nkormanyzatot

A mar elkészilt dokumentumokat elfogadasuk el6tt minimum 2 héttel az igazgatd
nyilvanossagra hozza.

Elfogadasuk utan az intézményi dokumentumokat az iskola honlapjan (eotvos232.hu) a
Dokumenumok/Kozzétételi lista mentiipontja alatt kell nyilvanossé tenni.

Az esetlegesen felmeriild kérdésekre az igazgatd vagy az altala kijelolt személy,
valamint a dokumentum elkészitésében kozremikodok kotelesek érdemi valaszt adni.

Az SZMSZ elkészitésekor az igazgatd a nevelbtestiilet bevonja a munkaba, kikéri a
didkonkormanyzat €s a sziildi szervezet véleményét.
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A munkatervet az igazgato allitja 6ssze a nevelétestiilet bevonasaval. Az elfogadott
éves munkaterv havi feladatairdl az igazgat6 a havi programokban tajékoztatja az
érintetteket.
A felmeriilé kérdésekre az igazgatd vagy a munkaterv megfelelé pontjaért felel6s
személy koteles érdemi valaszt adni.
Ev eleji, félévi, év végi beszamolot az alabbi személyek készitenek:

- azigazgatd

- azigazgatohelyettesek

- a munkakozosség-vezetok

- a gyermekvédelmi felel6sok

- a DOK munkajat segité pedagogus

Az esetleges kérdésekre az érintetteknek érdemi valaszt kell adni. Elézetes kérés,
idépontegyeztetés utan a beszamoldkrol késziilt jegyzokonyvek megtekinthetok az
igazgatoi irodaban.

IV.2. Tajékoztatas kérésének és adasanak rendje

Az el6z6 pontokban felsorolasra keriilt, hogy a kiilonb6z6 dokumentumokkal
kapcsolatban kinek/kiknek kell tajékoztatdst adni és a felmeriild kérdésekre
valaszolni. A dokumentumokrol, az iskolat érinté kérdésekrdl barki érintett
kérhet szoban, vagy irasban tdjékoztatast.

A kérdésre a kérdés feltevését kovetd 30 napon beliil — szdban, vagy irasban —
érdemi valaszt kell adni. A szobeli tdjékoztatasra lehetdleg eldzetes egyeztetés
alapjan keriiljon sor. A tajékoztatds adasa és kérése masok személyiségjogait és
az adatvédelmi torvényt nem sértheti.

I1V.3. Hozzaférheto elhelyezés biztositasa, helye, rendje

A IV.fejezetben felsorolt alapdokumentumokat — eclfogadasuk utan — 1-1
példanyban az aldbbi helyeken tessziik hozzaférhetové:

- igazgatoéi iroda

- konyvtar

- az intézmény honlapja

Az iskola alapdokumentumait a tanév sordn az ¢érintettek barmikor
megtekinthetik. A megismerhetdség folyamatos biztositasara kijelolt személy az
iskola kdnyvtarosa.
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V. A fakultativ hit- és erkolcstanoktatas
idopontjat és helyét biztosito eljaras rendje

Az iskolaban a teriiletileg 1illetékes bejegyzett egyhdzak hit- ¢és
erkdlcstanoktatast szervezhetnek. A hit- és erkdlcstanoktatason valo részvétel a
tanulok szdmara onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az
intézmény oOrarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- €s erkdlcstanoktatasat — az
érintettekkel eldzetesen egyeztetett napok délutdni idOpontjaiban — az egyhaz
altal kijelolt hitoktato végzi.
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V1. A pedagogiai munka belso
ellenorzésének szempontjai, elvei, rendje

V1.1. A nevelo-oktato munka belso ellenorzésére jogosult dolgozok

1gazgato
1gazgatohelyettesek
munkakdzdsség-vezetok (Oralatogatas)

V1.2. Kiemelt ellenorzési szempontok a nevelo-oktato munka belso
ellenorzése soran

pedagogusok munkafegyelme
a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa
az adminisztracié pontossaga
a tanterem (szaktanterem) rendezettsége, dekoréacidja
a tanar-diak kapcsolat
a nevel6-oktaté munka szinvonala a tanitdsi 6rakon kiilondsen:
o felkésziilés, tervezés
e tanitasi ora felépitése, szervezése
e alkalmazott modszerek terén
a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége,
viselkedése a tanitdsi oran

az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése

a tanodrai és a tandran kiviili nevel6 munka, az osztalyfénoki munka
eredményei, kozosségformalas

az ligyeleti teenddk ellatasa
aktiv részvétel az iskolai rendezvényeken

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, rendjét,
az ellendrzést végzd €s ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét
képez6 pedagdgiai munka belsd ellendrzési terve hatdrozza meg.
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VI1I. A kiulso kapcsolatok rendszere, a
kapcsolattartas formaja, modja, rendje

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az iskola
1gazgatosaganak alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:
- afenntartoval és miikddtetovel
- regionalis nevelési-oktatasi intézményekkel
- helyi nevelési tanacsadoval
- regionalis miivelddési hazakkal
- aGSZ|-vel
- a Csepeli Varosgazdaval
A kommunikacié szoban vagy irasban torténik a felsorolt intézmények
munkatervei alapjan vagy sziikség szerint.

A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskola rendszeres kapcsolatot
tart fenn:
- az iskolaorvossal
- védondvel
- az iskolafogaszattal
- az iskolapszichologussal

Az iskolaorvos ¢és védénd intézményiinkben tartdozkodésat, iskolai
tevékenységiiket éves munkaterviik tartalmazza, melyet minden tanév elején irasban
nyilvanossagra hoznak, az orvosi szoba ajtajan a rendelési id6t kozzéteszik. Az iskola
tevékenységiik végzéséhez helyiséget, eszkdzoket biztosit.

Az iskolapszichologus heti tartozkodasi rendjét, fogadoidejét irasban rogziti
(sziilok, tanarok, gyerekek faliujsagja, Kréta). Tevékenységét szoros kapcsolatban
végzi a gyermekvédelmi feleldsokkel, osztalyfonokokkel. Az iskola a pszichologus
munkdjahoz helyiséget biztosit.

Tanul6ink minden tanévben egyszer fogaszati sziirdvizsgalaton vesznek részt.
Ennek idOpontjat / idépontjait az iskolafogaszat hatarozza meg. Az osztalyok
beosztasat az osztalyfonokok készitik el, melyet irdsban a nagytanariban hoznak
nyilvanossagra.
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A tanulok veszélyeztetettségének megeldzeése, valamint a gyermek- ¢&s
ifjusagvédelmi feladatok eredményes ellatasa érdekében az iskola gyermekvédelmi
feleldsei rendszeres kapcsolatot tartanak fenn:

- a helyi gyermekjoléti szolgalattal

- ateriileti gyermekvédelmi szolgalattal
- agyambhivatallal, gyamiigyi irodaval

- acsaladsegito kozponttal

- apedagodgiai Szakszolgélattal

A tanulok csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése, a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzése ¢s megsziintetése erdekében intézménylink
haladéktalanul koteles jelzéssel élni az észleléstol szamitott legkésObb harom
munkanapon beliil:

- agyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgaltatast
nyujto szolgaltatonal

- hatodsagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, suloys
elhanyagoléasa vagy egyéb mas, sulyos veszélyeztetd ok fennalldsa,
tovabba a gyermek 6nmaga altal eldidézett vesz€lyeztetd magatartasa
esetén.

A gyermekvédelmi feleldsok tevékenységiiket éves munkaterviik alapjan

végzik. Kapcsolattartasuk szoban vagy irdsban rogzitett programjuk alapjan, illetve
sziikség szerint zajlik.

Iskolai alapitvanyunk kapcsolattartasa:

irasbeli: szobeli:

- beszdmolok - alapitvanyi kuratoriumi értekezletek

- tajékoztatok - beszamolok a tantestiileti értekezleteken
- levelek - egyéni konzultaciok

Az intézményekkel, szervezetekkel a rendszeres kapcsolattartas formajat,
modjat, rendjét, a kapcsolattartd személyeket részletesen iskolank munkaterve és MIP-
je tartalmazza.
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VI111. Unnepélyek, megemlékezések,
rendezvények rendje

Iskolank dolgozo6i, tanul6i megemlékeznek:
- anemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikr6zo, tovabba nemzeti
multunk martirjainak emlékét, példajat 6rz6 nemzeti tinnepekrol
- a gyasznapokrol
- egyes neves napokrol
valamint részt vesznek az iskolai élethez kapcsolddoé tinnepélyeken, rendezvényeken.

Az linnepélyek, megemlékezések, rendezvények:
- tanitasi idében vagy
- azon kivtl zajlanak.
Az  lnnepélyek, megemlékezések, rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaért az intézményvezetd altal kijelolt pedagdgus és gyerekcsoport a felelds,
ezeket a feladatokat éves munkaterviink tartalmazza részletesen.

Az iinnepélyeken, megemlékezéseken minden pedagdgus és didk koteles részt

venni, ez aldl kivételes esetekben az igazgaté adhat felmentést. Az eldirt linnepi
viseletet hazirendiink tartalmazza.

IX. A hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatellatas szabalyai

Iskolankban évtizedek alatt kialakult hagyomanyok apolasat iskolai tanitasi idében és
tanitasi idon tul is végezzik.

Az iskolai hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatok megszervezéséért,
lebonyolitasaért az intézményvezetd altal kijelolt pedagdgus és gyerekcsoport a felelds,
a feladatokat éves munkaterviink tartalmazza részletesen.
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X. A rendszeres egészségiigyi felugyelet
és ellatas formai, rendje

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete €s ellatdsa érdekében az
iskola fenntartoja megallapodast kot az iskolaorvossal. A megéllapodas rogziti az
intézményben tartozkodas idejét és az elvégzendd feladatokat (lasd: SZMSZ VIII.
fejezet).

Tanuléink minden tanévben fogaszati szlirdvizsgalaton vesznek részt (lasd:
SZMSZ VIII. fejezet)

Intézménylink dolgozoi évente, kétévente — ha ) munkatars, akkor a belépéskor
— orvosi alkalmassagi munka-egészségiigyi, vizsgalaton vesz részt. Ennek helyét, idejét
az alkalmassagi vizsgélatot végzd orvos jeloli ki. Dolgozoink iddpontokra torténd
besorolasat, ha kell, helyettesitésik megszervezését az igazgatdhelyettesek
koordinaljdk. Az alkalmassagi vizsgalat irdsos eredményét minden dolgozd a
titkarsagon adja le. A munka-egészségiigyi vizsgalat dokumentuma minden
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 munkatarsunk személyi anyaganak
része.
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XI. Az intézményi védo, 6vo eléirasok,
eljarasok rendje

Az 1skola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozeé tartozik, hogy a tanulok
részére az egeészsegik, testi épségilk megdrzésehez sziikséges ismereteket atadja,
valamint, ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek esélye fennall, a
sziikséges intézkedeéseket megtegye.

Az iskola minden dolgozojanak feladata a gyermek, tanuld testi épségének
megdvasarol és erkdlesi védelmérdl valdo gondoskodas a nevelési-oktatasi intézménybe
torténd belépéstdl a nevelési-oktatasi intézmény jogszerii elhagyasaig terjedé idoben,
tovabbd a pedagogiai program részeként kotelezd, a nevelési-oktatdsi intézményen
kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

XI.1. A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Az intézmény alapvetd célja olyan iskolai légkor és tevékenységi formak
kialakitasa, mely kizarja a lehetdséget, hogy barmely didk szadrmazasa, szine, neme,
vallasa, nemzeti €s etnikai hovatartozdsa alapjan, vagy mas okbo6l hatranyos helyzetbe
keriiljon. Az iskola arra torekszik, hogy minden tanuld szdmadra biztositsa a testi és
lelki  fejlodéshez  sziikséges  feltételeket, hogy  képességeit, tehetségét
kibontakoztathassa, illetve — sziikség esetén — lekiizdhesse vagy csokkenthesse azokat
a hatranyokat, amelyek csaladi, vagyoni, kulturalis helyzete, illetéleg mas ok miatt
fennallnak. Kiemelt feladat a tanulok, pedagogusok, sziilok jelzései alapjan a hatranyos
helyzetli, illetve veszélyeztetett tanulok problémainak megismerése, csaladi
kornyezetének feltarasa.

A nevelési-oktatasi intézmény kozremiikodik a gyermekek, tanulok
veszélyeztetettségének  megeldzésében ¢és  megsziintetésében, ennek  sordn
egylttmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.
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A gyermekvédelmi munka részeit, a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsok
részletes feladatait pedagdgiai programunk tartalmazza. A gyermekvédelmi felelésok
tanévre szo0l6 feladatait pedig munkaterviik rogziti.

Az iskola vezetéje gondoskodik a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds
munkdjédhoz sziikséges feltételekrol. A tanuldkat és sziileiket a tanév kezdetekor
irasban tajékoztatni kell a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds személyérdl, valamint
arrdl, hogy milyen idOpontban és hol keresheto fel.
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X1.2. A gyermek- és tanulobaleset megelozés feladatai

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a baleset- és tiizvédelemmel
kapcsolatos iskolai szabalyzatokat (tlizvédelmi utasitas, tlizriadé terve, bombariado-
terv, katasztrofavédelmi terv.)

Minden iskolai dolgozd szamara tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény tliz- és munkavédelmi feleldse. A tdjékoztatas tényét,
tartalmat, résztvevoit — az erre a célra hasznalt naplokban — dokumentalni kell.

A nevelOk a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti
beosztasukban meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a balesetmegeldzési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az
egeszsegik ¢és testi ¢€pségik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhato
magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek
megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

a, A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran, melynek soran ismertetni kell:
- az iskola korny€kére vonatkozo kozlekedési szabalyokat
- a hézirend balesetvédelmi eldirasait
- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti
katasztrofa, stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a
menekiilési Utvonalat, a menekiilés rendjét, a tanulok kotelességeit a
balesetek megeldzésével kapcsolatban

b, a tanulmanyi kirandulasok, turak elott
c, rendkiviili események utan
d, a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét

A tanulokkal megbeszélt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés
idépontjat az erre szolgald dokumentumba be kell jegyezni, melynek tényét a
pedagogusnak és a tanuloknak kézjegyiikkel igazolni kell.

A fokozottan veszélyes tanitdsi orakra (testnevelés, fizika, kémia, technika és
tervezes) sajatos védelmi eldirasok vonatkoznak, melyekrdl minden tanév elsé 6rajan a
szaktanarok adnak tajékoztatast.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
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munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozokat az éves munkaterv tartalmazza.

A pedagdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli
eszkozoket kizarolag igazgatoi engedéllyel vihetik be.

X1.3. A baleset esetén teendo intézkedések rendje

A tanuldk feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

- a sérilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost
kell hivnia

- a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tole telhetdé moédon meg
kell sziintetnie

- minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
iskola igazgatdjanak

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is
részt kell vennie.

A Dbalesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesithetd dolgozd a
sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott
esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil ment6t kell hivnia, és a beavatkozassal meg
kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki
kell vizsgélnia. A vizsgalat sordn tisztdzni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat €s a jogszabalyban eldirt
szervnek/szerveknek torténd megkiildését az iskolatitkar végzi.

Az iskola igény esetén biztositja a sziil6i szervezet és a DOK képviseléjének
részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

X1.4. A nevel6 - oktato munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésével osszefiiggé tevékenységek rendje
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A nevel6-oktat6 munka egészséges ¢€s  biztonsagos  feltételeinek
megteremtésével 0Osszefliggd tevékenységeket az SZMSZ XI. és XIll. fejezetei
tartalmazzak.

Ezen tervezhetd feladatok rendjét, helyét, idejét, a tevékenység lebonyolitasaért
felelds megnevezését éves munkaterviink €s a baleset- €s tlizvédelemmel kapcsolatos
szabalyzéink tartalmazzak.

X1.5. Dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézmény egész teriiletén dohdnyozni tilos.

X1.6. Diabétesz, allergia

Az intézmény igazgatéja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipust diabétesszel €16
gyermek, tanuld részére abban az id6tartamban, amikor az az iskola feliigyelete alatt
all, az l-es tipusi diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziildjének, mas torvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozéasaval foglalkozd
egészségligyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan a specialis ellatast biztositja.
Az eljarasrend jelen szabdlyzat 6. szamu mellékletében talalhato.

A sziild kotelezettsége, hogy az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 4llo,
fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet
igényld egészségi allapotarol és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrdl a
beiratkozassal egyidejiileg, vagy a diagnozis ismertté valasat kovetden haladéktalanul
tajékoztassa irdsban a nevelési-oktatdsi intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrdl,
hogy az életmentd gyodgyszert a gyermek, tanuld mindig tartsa maganal.
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XI1. Rendkivili esemény, bombariado
esetén szilkseges teendok szabalyai

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét,
valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
- a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz
sth.)
- atlz
- arobbantéssal torténd fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomdséra, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- a fenntartot

- tliz esetén a tlizoltdsagot

- robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget

- személyi sériilés esetén a mentdket

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja
sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult
felelOs vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket szaggatott csengetéssel
és/vagy a tlzriasztd automatikusan bekapcsold jelzésével értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritésé¢hez. A
vesz€lyeztetett épiiletet a benntartdzkodo tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariado terv mellékleteiben talalhat6 Kiiiritési terv alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért s a kijelolt
tertileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok
részére tanorat vagy mas foglalkozast tarté pedagogusok a feleldsek.
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A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezokre:

- az ¢piletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az oOrat,
foglalkozast tartd nevelének a tantermen kiviil (pl. mosddban,
szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!)

- a kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket
az épiilet elhagyasaban segiteni kell

- a tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd
neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arr6l, nem
maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben

- a tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a
vesz€lyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével —
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

- akozmiivezetékek (gdz, elektromos dram) elzarasarol

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek (renddrség,
tlizoltdsag, tlizszerészek stb.) fogadasarol

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola
igazgatojanak vagy az altala kijeldlt dolgozdnak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:
- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol
- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol
- az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)
- akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl
- az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol
- az épiilet kitiritésérdl

A rendvédelmi illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden
a rendvédelmi illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol. A  rendvédelmi illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és
tanuloja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi oOrakat a nevelGtestiilet altal
meghatarozott szombati napokon be kell potolni.



44

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a Tlizriado
terv c. igazgatdi utasitds tartalmazza. A robbantissal torténd fenyegetés esetén
sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat az Intézkedési terv robbantéassal
valo fenyegetés esetére — bombariado terv c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlzriadoterv és a bombariado-terv elkészitéséért, a tanulokkal és a
dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az
intézmény igazgatdja a felelés. Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a
bombariadé tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal
gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelGs.

A tlizriaddtervben és a bombariado-tervben megfogalmazottak az intézmény
minden tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvényliek.

A tlizriadotervet és a bombariadd.tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:
- igazgatdi iroda
- titkarsag
- porta

XI1l. Az intézményi adminisztracio

Az iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany kivételével — a Kréta rendszer
elektronikus nyilvantartasanak alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi ¢és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus Gton késziilnek el.

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk:

« a tanulobalesetek elektronikus Gton torténd bejelentése
« a KIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok
» az elektronikus naplo.

Az elektronikus Uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyt — a fenntartd vagy az
intézményvezetd utasitasa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhetové lehet
tenni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

» el kell latni az intézményvezetd eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével

* a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megorizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
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kovetelmények megtartasaért az intézményvezeto felel, valamint a hitelesitésrol is az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek  elektronikus  uton  torténd  bejelentSlapja  papiralapu
nyomtatvanyanak hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A pedagogus a tanuld teljesitményét, eldmenetelét tanitasi év kozben a KRETA
tanulmanyi rendszerben torténd rogzitésével rendszeresen érdemjeggyel értékeli,
félévkor és a tanitasi év végén osztalyzattal mindsiti. Az érdemjegyekrdl a tanuldt és a
kiskora tanulod sziilgjét a tanulményi rendszerben torténd rogzitéssel szakmailag
indokolhaté hataridon beliil értesiteni kell. Az iskola az osztalyzatrél a tanuldt és a
kiskora tanuld sziiléjét félévkor tanulmanyi rendszerben értesitd, ¢év végén
bizonyitvany €s a tanulmanyi rendszer Utjan értesiti.

A tanul6 mulasztassal 6sszefiiggd adatait a mulasztas napjan, haladéktalanul rogziteni
kell a tanulményi rendszerben.

A tankotelezettség idGtartama alatt, annak a tanévnek a végéig, amelyben a tanuld a
tizenhatodik életévét betolti, a tanuldi jogviszony igazoldsa — térvényben vagy
korményrendeletben meghatarozott kivétellel — a sziil6tél, a torvényes képviselotol
vagy a tanulotol nem kérhetd. Ha a fent emlitett id6tartam alatt a tanuldi jogviszony
fennallasa tekintetében a birosag vagy kozigazgatasi hatosag eljarasaban kétség meriil
fel, a birésag vagy a hatésag megkeresheti a tanul6i jogviszony igazolasa céljabol az
Oktatasi Hivatalt.

XIV. Az intézményben folytathato
reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben minden szordlapot, plakatot, felhivast, kozleményt, hirdetést a
titkarsagon kell leadni ellenjegyzésre. A reklamanyagok tartalma alapjan az igazgato
dont a kifliggesztés engedélyezésérol. Az engedély nélkiil kitett reklamanyagokat el
kell tavolitani.

A kereskedelmi és napilapokban hirdetést kozzétenni az intézmény nevében az
intézmény vezetdje, vagy az altala felkért személy jogosult a fenntartdval egyeztetve.
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XV. A pedagogusok hasznalataba kertiilo
Informatikai eszkozok meghatarozasa

A pedagogust munkakorével dsszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskola
konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkdjdhoz sziikséges tankonyveket,
tandri segédkonyveket, informatikai eszkozoket. A pedagégus a munkaideje alatt
hasznalhatja az iskola adathordozoéit, pendrive-okat, notebookokat, laptop-okat. Az
eszkozoket az iskola titkarsagarol kell elkérni, és oda is kell hasznalat utan visszavinni.
Tartos vagy alkalmi kihelyezésrdl a pedagogus €s az intézményvezetd kihelyezési
nyilatkozatban allapodnak meg. A tartds kihelyezés nem tarthat tovabb egy tanévnél.

A kihelyezett eszk6z miiszaki allapotdnak megovasaért a pedagodgus felel,
esetleges meghibdsodasat azonnal jelzi az iskolavezetésnek. A kihelyezett eszkoz
elvesztése anyagi feleldsséget vonhat maga utan.

XVI. Az iskolai tankonyvellatas rendje

A tankonyvellatas rendje az aldbbi jogszabalyok altal meghatarozottak:

e anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

e 20/2012. EMMI rendelet

e anemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. torvény

e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé
nyilvanitas, a tankdnyvtamogatés, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

e az emberi er6forrdsok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a
tankonyvveé, pedagogus-kézikonyvveé nyilvanitds, a tankonyvtdmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol szold 17/2014. (I11. 12.) EMMI
rendelet modositasarol.

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére elérhetdk legyenek. Az
iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladata a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz
torténd eljuttatasa. Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata.
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XVII. A tankonyvrendelés
elkészitesének szabalyai

Az intézmény vezetdje jeloli ki az iskolai tankonyvfelelosoket, akik a
jogszabalyban meghatarozott hataridék betartasaval elkészitik a kovetkezd tanévi
tankonyvrendelést. Az éves tankonyvrendelésnél figyelembe vessziik a tantestiilet,
munkakozosségek szakmai véleményét, a Koznevelési Tankonyvjegyzéket, valamint a
konyvtari tartos tankonyvi allomanyt.

A tanulokat ¢€s sziiloket a tankonyvfeleldosok tajekoztatjak a kovetkezd tanév
tankonyveirdl (tankonyvlista). A Konyvtarellatotol érkezo tartdés tankonyveket, a Kis
példanyszdmi nemzetiségi, szakmai, specialis tankonyvforgalmazds keretében az
iskoldnknak eljuttatott tankonyveket konyvtarunkban helyezziik el, s konyvtari
kolcsonzés utjan kapjak kézhez diakjaink.

XVIII. A vagyoni jogrol

Intézményiinkben a tanuldk altal készitett dolgok, alkotasok vagyoni jogat nem
ruhdzzuk at mésra.

XIX. Az intézményben hasznalt
pecsétek

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosult:

- azigazgatd

- azigazgatOhelyettesek

- az iskolatitkar

- a gazdasagi ligyintézo

- az osztalyfonokok a félévi, év végi érdemjegyek torzskonyvbe,

bizonyitvanyba irdsakor.

Az intézményi dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, szabalyzatoknak, iratoknak az
aldirdsara az intézmény vezetdje vagy helyettesei jogosultak. A részletes szabalyozas, a
pecsétek lenyomata a 9. sz. mellékletben talalhato.
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Zaradékok
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1, Nyilvanossigra hozatal

1.1, Az SZMSZ egy-egy példanya az alibbi helyeken megtekintheti:
- az igazgatol irodaban
- az iskolai honlapon

1.2. Az SZMSZ-t a tanév sordn munkaidiben az érintettek harmikor
megtekinthetik.

A megismerhetdség folyamatos biztositdsara kijeldlt személy az iskola konyvtirosa.
2. Legitimicios ziradék

Az alibbi szervez az intézményi SZMSZ tartalmét megismerték, véleményezték,
elfogadtak.

Budapest, 2024. augusztus 30.
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3. Hatalyba lépés
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4. Feliilvizsgalat, médositas

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil:
- négyévente

- jogszabalyvaltozés esetén

Az SZMSZ modositasat a neveldtestiilet inditvanyozhatja. Az inditvanyozéast koveto
tantestiileti értekezleten a moédositd javaslato(ka)t meg kell targyalni, szavazni. Egy
modositas akkor 1ép hatalyba, ha a nevel6testiilet 50%-a + 1 f6 ardnyban megszavazza
azt, s a javaslatot a tobbi, a legitimacios zaradékban felsorolt szervezet is elfogadja.
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Mellékletek

A szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok
Iratkezelési szabalyzat

Az iskola altal alkalmazott zaradékok

Az intézményi dolgozok munkakori leirasa

Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata
Diabéteszes tanulo specialis ellatasi eljarasrendje
Adatkezelési szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat

Bélyegzohasznalati szabalyzat



1. sz. A szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

A Budapest XXI. Keriileti Eétvos Jozsef Altalinos Iskola Szervezeti és Miikodési

Szabadlyzata az alabbi hatdlyos jogszabdlyok alapjan késziilt:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

- 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol

- 2011. évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

- 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodéserol

- 26/1997. (I1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

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



2. sz Iratkezelési szabalyzat
I. Az iratkezelés és az iigyintézés szabalyai

1. A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett
iratok kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

2. A nevelési-oktatdsi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat
iktatni kell.

a) Az iktatas iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként Gjra kezd6do
sorszamos rendszerben torténik. A beérkezett iratokon €s az iktatokonyvben fel kell
tiintetni az érkezés napjat, az iktatdszamot, az irat mellékleteinek szamat €s az irattari
tételszamot. Az irathoz az iktatast kdvetden csatolni kell az irat eldzményeit.

b) A meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket és reklamcélu kiadvanyokat nem kell
iktatni.

C) A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

- anevelési-oktatasi intézmény nevét €s székhelyét

- az iktatdszamot

- az lgyintézd megnevezEeset

- azugyintézés helyét és idejét

- azirat alairdjanak nevét, beosztasat

- anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

d) A személyesen benytjtott iratok atvételét igazolni kell.

e) A jogszabalyban meghatarozottakon tal felbontas nélkiil kell a cimzetthez
tovabbitani a névre szolo iratokat, a didkonkormanyzat, az iskolaszék, a sziil6i
szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az
iratokat, amelyek felbontasdnak jogat a vezetd fenntartotta magéanak.

f) Ha az iigy jellege megengedi, az tligyiratban foglaltak tavbesz¢élon, elektronikus
levélben vagy a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasdval is elintézhetdk.
TavbeszE€lOn vagy személyes tdjékoztatas keretében torténd iigyintézés esetén az iratra
rd kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintéz6 aléirasat.

g) Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat
atvételének a napja megallapithato legyen.

3. Ha az iskolai nevelés €s oktatas nemzetiségi nyelven folyik, a tanulok nevelésével,
iskolai oktatdsaval kapcsolatosan keletkezett iratokat kiilon iktatokonyvben, két
nyelven — a nemzetiség altal hasznalt német és magyar nyelven — kell iktatni és
targymutatozni.

4. A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A
hatdrozatnak tartalmaznia kell

- a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjeldlését,

- amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

- amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

- az eljarast meginditd kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

5. Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabbd ha a koznevelési
intézmény neveldtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésére, a gyermekekre, a tanulokra vagy a neveld-oktatd munkara vonatkozd
kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a



jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzOokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének
helyét, idejét, a jelenlévOok felsorolasat, az iigy megjelolését, az ligyre vonatkozo
1ényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott
dontéseket, tovabbad a jegyzokonyv készitjének az alairasat. A jegyzokonyvet a
jegyzoékonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

6. a) Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari O6rzés idejét az 1.
mellékletként kiadott irattdri terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat
végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

b) Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezet6je rendeli el és
ellendrzi. A tervezett iratselejtezést annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal
megeldzden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

I1. A kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok

1. A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul sszeflizott
papiralapi nyomtatvany,

b) nyomdai tton eléallitott papiralapii nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

e) Az elektronikus okirat az oktatasért felelos miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus tton eldallitott, az intézmeény SZMSZ-ében meghatarozott
rend szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

2. Az iskola altal hasznalt nyomtatvany

a) a beirasi naplo

b) a bizonyitvany

C) a nemzetiségi bizonyitvany

d) a torzslap kiilive, belive

e) a nemzetiségi torzslap kiilive, belive

f) az értesitd (ellendrzo)

g) az osztalynaplo

h) a csoportnapld

1) az egyéb foglalkozasi naplo

J) a jegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz

k) az 6rarend

) a tantargyfelosztas

m) a tovabbtanulok nyilvantartasa

n) a tanuldi jogviszony igazolo lapja.

3. Az iskolaba felvett tanulok iskolai nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.

a) a beirasi naplot az adott iskola kezdé évfolyaman kell megnyitni és
folytatdlagosan kell vezetni.

b) a beirasi naplot az iskolatitkar vezeti.

c) a tanuldt akkor lehet a beirasi naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszonya megszint.
A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.



d) Ha az iskola beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vagy sajatos
nevelési igényl tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi napléban fel kell tiintetni
a szakvéleményt kiallito pedagogiai szakszolgalati feladatot, a szakértéi bizottsagi
feladatot ellatd intézmény, nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét,
az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a kovetkezd kotelezo feliilvizsgalat idépontjat.

e) Az iskola az (5) bekezdésben meghatarozott adatok alapjan minden év junius 30-
aig megkiildi az illetékes pedagogiai szakszolgalat, illetve a szakért6i bizottsagi
feladatot ellatdé intézmény részére azon tanulok nevét — a szakvéleményt kiallito
intézmény ¢€s a szakvélemény szamaval egyiitt —, akiknek a feliilvizsgélata a kovetkezo
tanévben esedékes.

f) A Dbeirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanulokat is, akik
tankotelezettségiiket kiilfoldon teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezd
tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat
szdmaval szerepeltetni kell a beirdsi naplé megjegyz€s rovataban.

g) A beirasi naploban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM-azonositdjat €s cimét, a
megnyitas és lezaras idopontjat, az igazgatd aldirasat, valamint papiralapti nyomtatvany
esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

h) A beirasi napl6 tartalmazza

- atanuld

o naplobeli sorszamat

o felvételének idOpontjat

o nevét, oktatdsi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét,
ennek hianyaban tartézkodasi helyét
anyja sziiletéskori nevét
allampolgarsagat
reggeli ligyeletre, napkdzire és étkezésre vonatkozo igényét
jogviszonya megsziinésének idépontjat és okat, tovabba annak az
intézménynek a nevét, ahova felvették vagy atvették

o ¢évfolyamismétlésére vonatkozé adatokat

o sajatos nevelési igényére vonatkoz¢ adatait

o az egyéb megjegyzéseket.

4. A tanul¢ altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell
kiallitani.

a) A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM-azonositdjat, cimét és az
iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

b) A bizonyitvany tartalmazza

- asorszamat

- abizonyitvanypétlap sorozatszamat

- a tanuld nevét, oktatdsi azonositdészdmat, sziiletési helyét ¢és idejét, anyja

sziiletéskori nevét

- atanuld torzslapjanak szamat

- atanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat

- a tanulo altal mulasztott 6rdk szdmat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan

mulasztasok szadmat

- atanul6 szorgalmanak és magatartasanak értékelését

0O O O O



- atanulo altal tanult tantdrgyak megnevezését €s mindsitését
- aszikséges zaradékot
- anevelOtestiilet hatarozatat
- akiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat
- azigazgatd €s az osztalyfonok alairasat.
C) A nemzetiségi bizonyitvany a 3. a) b) pontban felsorolt adatokat magyar és német
nyelven is tartalmazza.
d) Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithato ki. A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.
e) Torzslap, pottorzslap hianyaban az iskolaban meglévé nyilvantartasok alapjan
kérelemre potbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulo
melyik évfolyamot mikor végezte el.
Ha az iskolaban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a pdtbizonyitvdnyban csak azt
lehet feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuloja volt. Ilyen tartamu
potbizonyitvany akkor allithatd ki, ha a volt tanulo irdsban nyilatkozik arrél, hogy a
megjeldlt tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt
tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazoldsat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhato
el, ha a jelzett id6szakban az iskolaban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell
mutatniuk bizonyitvanyukat.
5. A torzslap két részbdl all, a tanulokrol kiilon-kiilon kiallitott egyéni térzslapokbol
¢s az egyéni torzslapok Osszeflizését szolgald boritobol (torzslap kiiliv). Az iskola a
tanulokrdl — a tanévkezdést kovetd harmine napon beliil — egyéni torzslapot allit ki.
a) A nemzetiségi torzslapot magyar nyelven és német nyelven is vezetni kell. Ha a
két szoveg kozott eltérés van, és nem allapithatdé meg, hogy melyik a helyes szoveg, a
magyar nyelvi bejegyzést kell hitelesként elfogadni.
b) Az egyéni torzslap tartalmazza
- atorzslap sorszamat
a tanuld nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas
jogcimét, a jogszerli tartdzkodast megalapoz6d okirat szamat, oktatasi
azonositészamat, sziiletési helyét €s idejét, anyja sziiletéskori nevét
- atanuld osztalynaploban szerepld sorszamat
- atanulo altal elvégzett évfolyamot
- atanuld magatartasdnak €s szorgalmanak értékelését
- atanul¢ altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését
- az 0sszes mulasztott 6ra szamat, kiilon-kiillon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat

- anevelOtestiilet hatarozatat

- a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozd adatokat (javitdvizsga, osztalyozo-,
kiilonbdzeti vizsga)

- a tanulot érinté gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
hatrdnyos helyzet megallapitdsdval kapcsolatos ¢és tanuldi jogviszonyabol
kovetkezo dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.



) Ha az iskola sajatos nevelési igényli tanul6 nevelés-oktatasat is ellatja, a torzslapon
fel kell tiintetni a szakvéleményt kidllitd szakértéi bizottsdg nevét, cimét, a
szakvélemény szamat ¢s kiallitasanak keltét, a feliilvizsgélat idépontjat.

d) Az egyéni torzslapokat az also tagozat, a felsé tagozatos tanulmanyok befejezését
kovetden, a torzslap kiilivének teljes lezardsa utdn szétvalaszthatatlanul G6ssze kell
flizni, és ilyen modon kell tarolni.

e) A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM-azonositojat,
a megnyitas ¢és lezaras helyét és idejét, az osztalyfonok €s az igazgatod aldirasat €és az
intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

f) A torzslap kiilive tartalmazza

- az osztaly megnevezését

- az osztadly egyéni torzslapjainak az osztdlynapldval és bizonyitvannyal valo

0sszeolvasasanak tényét igazold Osszesités évenkénti hitelesitését

- a hitelesitést végzd osztalyfdnok és az dsszeolvaso tandrok, valamint az igazgatod

alairasat

- atorzslap kiilivének lezarasakor hatdlyos osztalynévsort (a tanuld sorszama, neve,

torzslapszama feltiintetésével).

g) A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allo iratok,
adatok alapjan — pottorzslapot kell kiallitani.

6. Az értesité (ellendrzé) a tanuld magatartasarol, szorgalmarol, évkozi €s félév végi
tanulmdnyi eredményérdl szolo tdjékoztatasra, a hidnyzasok igazolasara, valamint az
iskola és a sziil6 kdlcsonds tdjékoztatasara szolgal.

a) Az értesitében (ellendrzében) fel kell tiintetni az iskola nevét, OM-azonositojat és
cimét.

b) Az értesitd (ellenérzd) tartalmazza

- a tanulo nevét, oktatasi azonositdjat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek

hidnyaban tartozkodéasi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek
hidnyaban tartozkodési helyét, napkozbeni telefonszdmat és apja, torvényes
képviseldje nevét, lakcimét, ennek hianyaban tartdozkodasi helyét, napkozbeni
telefonszamat

- atanuld magatartasa, szorgalma értékelését

- atanul¢ altal tanult tantargyak felsoroldsat és mindsitését

- a félévi osztalyzatokat

- amulasztasok igazolésat.

. A pedagodgus a tanodrai foglalkozasokrdl az drarendnek megfelelden osztalynaplét
vezet.

a) Az osztalynaploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM-azonositojat és cimét, a
naplé megnyitasanak €s lezarasanak idopontjat is.

b) Az osztalynapl6 haladasi és mulasztasi, valamint értékeld naplorészt tartalmaz.

C) A haladasi és mulasztasi naplorész

-  atanitdsi napok sorszamat és idépontjat

- a megtartott tanitdsi Ora tantdrgyanak nevét, az Ora tanévi és napon beliili

sorszamat

- atanitasi ora anyagat

- az Orat megtartd pedagogus alairdsat

\‘



- igazolt és igazolatlan Ordk szerinti csoportositasban a tanuldk hianyzasdnak
kimutatdsat

- a hidnyzéasok heti, féléves és éves Osszesitését €s az Osszesitést végzd pedagogus
alairasat tartalmazza heti és napi bontasban.

d) Az értékeld naplorész

a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatasi azonositdé szamat,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetdségét,

apja vagy torvényes képviseldje nevét €s elérhetdségét,

- atanulo6 naplobeli sorszamat, torzslapszamat,

- a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontdsban, valamint a félévi és év

végi szoveges értékelését, osztalyzatait,

- akozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat
tartalmazza.

8. Az osztalykerettdl eltérd, csoportbontassal kialakitott tanérai foglalkozasokrol és
azok résztvevdirdl a pedagogus csoportnaplot vezet.

a) A csoportnaploban fel kell tlintetni a kiallit6 iskola nevét, cimét, OM azonositojat,
a napld megnyitasdnak és lezaradsanak idépontjat, a kidllité pedagdgus €s az igazgatod
alairasat, papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

b) A csoportnaplo

- acsoport megnevezeseét,

- acsoportba tartoz6 tanuldk osztalyonkénti megoszléasat,

- acsoport tanuldinak névsorat,

- atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hianyzésait,

- atanulo értékelését,

- amegtartott foglalkozasok sorszdmat, idopontjat és a tananyagot,

- afoglalkozast tartd pedagdgus alairasat
tartalmazza.

9. Az egyéb foglalkozasokrol, igy kiilondsen a szakkorrdl, a sportkorrél és a
napkozirdl a pedagogus egyéb foglalkozasi naplét vezet.

a) Az egyéb foglalkozasi naploban fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM
azonositojat, a naplé megnyitdsanak €s lezarasanak id6pontjat, a kiallito pedagogus és
az igazgatd aldirdsat, papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomatat is.

b) Az egyéb foglalkozasi naplo

- acsoport megnevezesét, a foglalkozas helyét s idejét vagy iddtartamat,

- acsoportba tartozé tanulok névsorat,

- atanuld nevét, sziiletési helyét s idejét, osztalyat,

- a tanuld anyjanak sziiletéskori nevét €s elérhetdségét, apja vagy torvényes

képviseldje nevét s elérhetdségét,

- amegtartott foglalkozasok sorszamat és id6pontjat, a foglalkozas témajat,

- afoglalkozast tartd pedagogus alairdsat
tartalmazza.

10. A tanulmdnyok alatti vizsgdkrdl (javitd-, osztalyozo-, kiilonbozeti vizsga)
tanulonként és vizsganként jegyzokonyvet kell kiéllitani.



a) A jegyz6konyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM
azonositojat és cimét.
b) A jegyzOkonyv

a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori
nevét, lakcimét, annak az iskoldnak a megnevezését, amellyel tanuldi
jogviszonyban all,
a vizsgatargy megnevezése mellett

o az irasbeli vizsga idOpontjat, értékelését,

o a szdbeli vizsga iddpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és

a kérdezo tanar alairasat,

o avégleges osztalyzatot,
a jegyzOkonyv kiallitdsanak helyét és idejét,
az elnok, a jegyz0 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét €s alairasat

tartalmazza.
11. Az iskola a pedagdgiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit.
a) A tantargyfelosztas

a tanév €vszamat,

az iskola nevét,

a pedagogus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és
az altala tanitott tantargyakat,

az osztalyok, csoportok megjelolését és oratervi oraik szamat,

a pedagogus altal ellatott oratervi ordk szamat osztalyonként és tantargyanként,

a pedagogus Osszes Oratervi Ordjanak szamat,

pedagogusonként a kitelezd draszdmba beszamithato egyéb feladatok 6raszamat,
pedagogusonként az Osszes Oratervi ora és a kotelezd oraszamba beszamithatd
egy¢b feladatok draszamat,

pedagdgusonként az Gsszes draszambol a tartds helyettesitések szamat,

az egyes pedagogusok kotelezd 6raszamat,

pedagogusonként a kotelezo oéraszam feletti tobbletorak szamat,

az 6rakedvezményre jogositd jogcimeket,

az e)—k) pontok szerinti kiilon-kiilon 6sszesitett oraszamot,

a fenntarto altal engedélyezett pedagdgus-allashelyek szamat

tartalmazza.

b) A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 15-ig meg kell
kiildeni a fenntartonak.

12. A tantargyfelosztas alapjan készitett Gsszesitett iskolai érarend tartalmazza a
tandrai és az egyéb foglalkozasok idpontjat, osztdlyonként és tanordnként az adott
tantargy €s a tanar megnevezésével.

13. Az iskola a végzett tanuldirdl nyilvantartast vezet.

a) A nyilvantartasban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét.

b) A nyilvantartas

a tanuld nevét, oktatdsi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja
sziiletéskori nevét,

a tanulo iskolan beliili tanulményai befejezésének évét,

a tanulot atvevd iskola nevét, OM azonositojat, cimét és szakirdnyat



tartalmazza.

14. A bizonyitvanyok kezelése.

Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat €s torzslapokat koteles zart helyen
ugy elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala megbizott személy
férhessen hozza.

a) Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyokrol,
torzslapokrol jegyzokonyvet készit, és azokat megsemmisiti.

b) Az iskola

- aziires bizonyitvanynyomtatvanyokroél, tanusitvanyokrol,

- akiallitott és kiadott bizonyitvdnynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol,

- az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokroél, tantisitvanyokrol
nyilvéantartast vezet.

C) Az iskola az elveszett, megsemmisiilt iires bizonyitvanynyomtatvany, tanusitvany
érvénytelenségérdl szold kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelds
miniszter daltal vezetett minisztérium hivatalos lapjaban, megjelolve az adott
bizonyitvdnynyomtatvany egyedi azonositdsdhoz sziikséges adatokat ¢és az
érvénytelenség idOpontjat.

I11. A taniigyi nyilvantartasok vezetése

1. A pedagogus csak a neveld-oktatd munkaval 0Osszefiiggd feladatokhoz
nélkiilozhetetlen ligyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

2. Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt, és
vezeti a tovabbtanulassal 0sszefliggd nyilvantartast.

3. A torzslap személyi €s tanév végi adatainak a bizonyitvannyal val6 egyeztetéséért
az osztalyfénok ¢€s az iskola igazgatoja altal kijelolt két 6sszeolvaso-pedagogus felelds.
A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanuldsra vonatkozo bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltlintetni. Az
iskola 4ltal alkalmazhat6 zaradékokat az 1. melléklet tartalmazza.

4. A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell
érvényteleniteni, olyan modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést
helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel ¢és az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

5. Névviltozads esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyezé okirat alapjan a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrol
bizonyitvdnymasodlatot kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni,
vagy — ha tulajdonosa kéri — az ,ERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztoval
torténd kilyukasztassal érvénytelenitni kell, €s vissza kell adni a tulajdonosanak.

6. Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibds adatokat
vezetett be a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett
szamara dijmentes.

7. A koznevelés rendszerében kidllitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat
potlasara szolgald, a torzslap tartalméval megegyezd, a kidllitdsanak idépontjaban
hitelesitett irat.

a) A Dbizonyitvanymasodlatnak — szoveghiien — tartalmaznia kell az eredeti
bizonyitvanyon talalhaté minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiadasat az eredeti
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bizonyitvanyt kiallito iskola vagy jogutodja, az iskola jogutdod nélkiili megsziinése
esetén az végzi, akinél a megszlnt iskola iratait elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt:
kiallitd szerv). A bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell tiintetni a
masodlat kiadasanak az okéat, tovabba a kiallitd szerv nevét, cimét, a kiadds napjat,
valamint el kell 1atni iktatoszammal, a kiallité szerv vezetdjének (vagy megbizottjanak)
alairasaval és korbélyegzdjének lenyomataval.

b) Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott
masodlat iktatdoszdmat, a kiadds napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt
megsemmisitették vagy érvénytelenné nyilvanitottak.

IV. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alédiradst az intézmény
vezetdje vagy az altala felhatalmazott személyek (igazgatohelyettes, iskolatitkar)
alkalmazhatja a dokumentum hitelesitésére.

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

- az intézményre vonatkoz6 adatok modositésa,

- az alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések,

- atanuloi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

- az oktober 1-jei statisztika.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével €s az igazgato alairasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk.

Hozzaférési joga az intézményvezetonek ¢és az altala felhatalmazottaknak
(igazgatohelyettes, iskolatitkar) van.
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A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve

Irattari
tételszam Ugykor megnevezése

Orzési id6 (év)

Vezetesi, igazgatasi és személyi iigyek

Intézménylétesites, -dtszervezés, -fejlesztés
lktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
Személyzeti, bér- és munkatigy

Munkavedelem, tiizvédelem, balesetvédelem,
Fenntartoi iranyitas

Szakmai ellendrzés

Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek

Belsé szabalyzatok

© © N o a sk 0w

Polgari védelem

[HEN
©

Munkatervek, jelentések,
Statisztikak

11. Panasziigyek

Nevelési-oktatasi tigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok

14. Felvétel, atvétel

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek

16. Naplok

17. Diakonkormanyzat szervezése, miikodése

18. Pedagogiai szakszolgalat

19. Sziiloi munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodése

20. Szaktanacsadoi, szakeértoi vélemények, javaslatok és ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése

22. Vizsgajegyzokonyvek

nem selejtezheto
nem selejtezhet6
50

10

10

10

10

10

10

5

10
nem selejtezhet6

20

5
5
5
5
5
5



12

23. Tantargyfelosztas
24. Gyermek- és ifjusagvédelem
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

gk B W O

27. Kozossegi szolgdlat teljesitésérdl szolo dokumentum
Gazdasagi tigyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, hatarido
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek nélkiili

28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, dlloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
31. A tanmiihely tizemeltetése

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

33. Szakértoi bizottsag szakértoi vélemenye 20
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3. sz. Az iskola altal alkalmazott zaradékok

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 1. melléklete II. pontja hatdrozza meg az
iskoldban alkalmazhat6 zaradékokat.

Ezek a kovetkezok:

Zaradék Dokumentu-
mok

1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve] a(z) (iskola ~ Bn.,N., Tl,,
(6311115 ISR iskolaba. B.

2. A szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait
a(z) (bettivel) .......... évfolyamon folytatja. Bn., T

3. Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., TI., N.

4, Tanulményait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyoz6 vizsga Bn., TI., N.
letételével folytathatja.

5 . .. tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., Tl B.

6. Mentesitve ..... tantargybol az értékelés €s a mindsités alol N., TI., B.

7. L tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a N., Tl., B.
kovetkezok szerint: ...

8. Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol az 20........ /..... tanévben
felMeNtVe ...oceeeeeceee e miatt. N., TL., B.
Kiegésziilhet:
osztalyozo vizsgat koteles tenni

9. Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakért6i vélemény alapjan) N., TL
magantanuloként folytatja.

10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .........ccccenee.e. tantargy tanulasa N., TL., B.
alol.

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.

11. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ................... évfolyam
tantargyaibol osztalyozé vizsgat koteles tenni. N., TL

12. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi idé
megroviditésével teljesitette. N., Tl.,B

13. A(Z) oo, tantargy 6rdinak latogatasa alol felmentve
.................... 170 IO [0 N.
Kiegésziilhet:

Osztalyoz6 vizsgat koteles tenni.

14. Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a neveldtestiilet hatarozata N., TL
értelmében osztalyozo vizsgat tehet.

15. A neveldtestiilet hatarozata: a (bettvel) .............. évfolyamba Iéphet, vagy N., Tl., B.
A nevelétestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyait
.......................... évfolyamon folytathatja.

16. A tanul6 az .................. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél N., TL



17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.
24.

25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

34.
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hosszabb ideig, .................. hénap alatt teljesitette.

A(Z) oo, tantargybol javitovizsgat tehet.

A javitovizsgan ..................... tantargybol ........cceeveeveennns osztalyzatot
kapott .......cccovveevenens évfolyamba léphet.

A i, évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot

meg kell ismételnie.
A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott.
Evfolyamot ismételni koteles.

A(Z) oo, tantargybol .......... -an osztalyoz6 vizsgat tett.

A(Z) oo tantargy aldl ............... okbdl felmentve.
A(Z) coveeieeiene, tanora alol .................. okbdl felmentve.

Az osztalyozo (beszamoltato, kiilonbozeti, javito-) vizsga letételére
............................. -ig halasztast kapott.

Az osztalyozo (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) ......cooceeveevveneenennne.
iskoldban fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt tette le.

A(Z) oo, szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait.
Tanulmanyait .........cccceevvevveneeneeneeens okbdl megszakitotta, a tanuldi
JOQVISZONYA ..o -ig sziinetel.

A tanul6 jogviszonya

a) kimaradassal,

D) o oOra igazolatlan mulasztas miatt,
C) egészségligyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

) iskolaba val6 atvétel miatt
megsziint, a [étszdmbol tordlve.

............................. fegyelmezo intézkedésben részesiilt.

............................ fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés
vegrehajtasa .....cooceve vvevievienieene, -ig felfliggesztve.

Tankételes tanulo6 igazolatlan mulasztasa esetén

a) A tanulo ............... ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6t
felszolitottam.
b) A tanulo ismételt ....................... ora igazolatlan mulasztasa miatt a

sziil6 ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban
foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TI. dokumentumokra.

Tankotelezettsége megszint.

A sz6t (szavakat) osztalyzato(ka)t ...........c.ce.e... -ra
helyesbitettem.

A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem.

N., T, B,

N., TL
Tl., B.
Tl., B.
Tl., B.
Tl., B.

TL, B.

TI, B., N.
Bn., TI.

Bn., Tl, B.,

TI.

Bn., TI., N.

Bn.
TI., B.

B.



35.

36.

37.

38.

39.

40.
41.

42.

43.
44,

45.

46.

47.

48.
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Ezt a pottorzslapot a(z) ......cceeeveveeennnen. kovetkeztében elvesztett
(megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan
allitottam ki.

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett

................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szam bizonyitvany alapjan, téves
bejegyzés miatt allitottam ki.

Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név

...................................................................... , anyja neve
................................................................................................... a(z)
.............................................. iSKOI& ..o SZ8K
(szakmai, specialis osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat)
...................... évfolyamat a(z) ........................ tanévben eredményesen

elvégezte.

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd

tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek

bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének befejezéséhez vagy

egyéb, a zaradékok k6zott nem szerepld, a tanuloval kapcsolatos kozlés

dokumentalasahoz a zaradékokat megfeleléen alkalmazhatja, tovabba
megfelel zaradékot alakithat ki.

Erettségi vizsgat tehet.

Gyakorlati képzésrél mulasztasat ....................... 1 1) -ig
potolhatja.

Beirtam a ......ccccoeeeevievienieieieene, iskola els6 osztalyaba.

Ezt a naplot .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam.

Ezt az osztalyozo6 naplét ................ ;Y 7.V A (bettivel)

osztalyozott tanuldval lezartam.

Ezt az osztalyozo6 naplét ................ F:V 7.V AR (bettivel)
osztalyozott tanuloval lezartam.

Igazolom, hogy a tanul6 a ........ [ovinnnn tanévig ........ ora kozosségi
szolgalatot teljesitett.

A tanuld teljesitette az érettségi bizonyitvany kiadasahoz sziikséges
ko6zosségi szolgalatot

.....(nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi tanulmanyait a
nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

Beirasi naploBn.

OsztalynaploN.

Torzslap

Tl

BizonyitvanyB.

Pot. TL

Pot. TL

TI., B.

Pot. B.

Tl., B.
TI, B., N.

Tl

Tl B.



4. sz. Az intézményi dolgozok munkakori leirasa



Iskolankban minden munkavallalonak névre szold, feladataihoz szabott munkakori
leirasa van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon belil megkap, atvételét
alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok és mas szakteriiletek
munkakori leirasat kiilon készitjiik el azért, hogy pusztin a feladatok ellatasanak
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal
modositanunk a pedagdgus munkakori leirasat.

Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:
2. Munkahelye: Budapest XXI. Keriileti Eotvos Jozsef Altalanos Iskola
3. Munkakorének megnevezése:
4. Munkaid6 tartama: heti 32 ora kotott munkaido, ebbol maximum 24 tanitasi ora

Altalanos kételezettségek

Mindazon — a munkakdorével osszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel az iskola
vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

A pedagdgus munkakori leirasa

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.
Feladatai koz¢ tartozik, hogy:

e aneveld és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltan
kozvetitse

e a neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanulod
egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét és
fejlettséget, fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanuld képességének,
tehetségének kibontakozésat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetben 1évd gyermek, tanulo felzarkdzéasat tanuldtarsaihoz

e a gyermekek, tanuldk részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsarol meggy6z0djon; ha észlel,
hogy a gyermek, illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall,
a sziikséges intézkedéseket megtegye

o kozremiikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek,
tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében



a gyermekek, tanulok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartsa
a sziiloket és a tanulokat az dket érinté kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a
sziilot figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének
eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek
a sziild és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon
nyomon kdévesse a munkakorével kapcsolatos palydzati felhivasokat, segitse
ezek elkészitését
ismerje az intézmény pedagodgiai programjat, szervezeti ¢€s mikodési
szabalyzatat, hazirendjét, és munkajat az abban foglaltakkal 6sszhangban lassa
el
az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, és a
rabizott feladatokat ellassa
részt vegyen a beiskolazasi feladatok ellatasaban
részt vegyen
- aziskola éves munkatervében vagy azon kiviil meghirdetett
eseményeken, amelyek
oktatési id6ben zajlanak
- az osztalyfénokok, a

munkakozdsség-vezetdk €s az iskolai vezetdk altal meghirdetett

szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziiléi forumokon (pl.

rendkiviili sziil6i értekezleten)

- szll6i értekezleteken és sziil6i
fogadoorakon.

A szaktargyak tanitasdval kapcsolatos feladatok

A szaktargyak tanitasaval kapcsolatos feladatai a tandrai tanulasszervezés mellett
a kovetkezok:

a tananyag tervezett idébeli struktirdjat bemutatd tanmenet készitése az adott
tanévre

szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitdsaban valo
kozremukodés,

kozmiivelddési tevékenység szervezése,

a szilok folyamatos tdjékoztatdsa a tanuld tanulmanyi elémenetelérdl,

az igazgato kérésére beszamolo készitése az osztalyban végzett munkdjarol,

az osztalyfonok és mas szaktanar tajékoztatdsa a tanordkon felmeriild olyan
problémakrol, amelynek megoldasaban segitséget igényel.

A tanitasi oOrdkat, tandran kiviili foglalkozdsokat koteles a csengetési rend, ill. a
munkarend altal meghatarozott keretek betartdsaval szervezni. Az elsd tanitasi oraja
el6tt legalabb 15 perccel az iskoldban kell tartozkodnia. Az adott osztalyban utolsd
foglalkozast tartd pedagogusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy a foglalkozas végén a



tanterem takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat, a székek
felrakasat, nagyobb szemét Osszegytijtését, stb.).

A szaktargyi tanuldsiranyitas mellett kotelessége a kulturalt, illemtud6 viselkedésre
szoktatds, az iskolai kornyezet tisztasdgdnak megOrzése és védelme, az Orakozi
sziinetekben szakszert tligyelet ellatasa.

A munkakori leiras 202 .09.01-jén 1ép életbe.

Kelt: Bp., 202_, 08.31.

igazgatd

Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért
felelosséget vallalok.

Budapest, 202_, 08.31.

munkavallalo



1. Dolgoz6 neve:
2. Munkahelye: Budapest XXI. Keriileti E6tvos Jozsef Altalanos Iskola
3. Munkakorének megnevezése: osztalyfonok,
4. Munkaido tartama: heti 32 6ra kotott munkaidd, ebbol maximum 24 tanitasi 6ra

Osztalyfonoki feladatkori leiras

Az azonos évfolyamra jard, tobbségében azonos drarend szerint egyiitt tanuld didkok
egy osztalykozosséget alkotnak, melynek élén pedagdgus vezetOként az osztalyfonok
all. Az osztalyfdnokot az igazgatd bizza meg, munkéjat a NAT, az iskola pedagogiai
programja €s az éves munkaterv alapjan végzi, havonta potlékban részesiil.

I. A MEGBIZAS CELJA

Iranyitja, szervezi a feleldsségére bizott tanulokozdsség iskolai életét, jelentds neveld
hatast fejt ki, érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az egységes
értekrend megvaldsitdsa érdekében koordinalja a pedagdgusok fejlesztdé — neveld
hatésat, ellendrzi az osztalyaban folyd pedagogiai tevékenységet.

II. RESZLETES FELADATKOR

Nevelés, egyéni személyiségfejlesztés:

1.) Alaposan és sokoldalian megismeri osztalya tanuloit (személyiségjegyek, csaladi—
szocialis korlilmények, sziiléi elvarasok, tanuléi ambicidk). Feltérképezi az
osztalyk6zosség szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliili értékrendet.

2.) Neveld munkajat, a tanulok egyéni, differencialt személyiségfejlesztését a
pedagogiai program alapjan és a kozosségi nevelés tanmenetében tervezi (felsd
tagozatban). Az osztalyfonoki orakra felkésziil, a tanulok érdeklodését, aktivitasat
figyelembe véve rugalmasan kezeli a tanora kitlizott feladatait.

3.) Alkalmat teremt az osztalykozosségben a demokratikus kozéleti szereplés
gyakorlasara, torekszik a munkamegosztasra. Segiti a didkonkormanyzati torekvéseket,
képviseletet.

4.) Segit kialakitani a realis onértékelés igényét, az életkornak megfeleld szituaciokkal
onallosagra ¢és oOntevékenységre nevel. Felelosok (pl. hetesek, {ligyeletesek)
megbizasaval és szdmonkérésével biztositja az o0sztilyterem a berendezési targyak
megOrzését, a rendet, tisztasagot.

5.) Gondoskodik a szocialis segitségnyujtasrol, egyilittmiikodik a gyermekvédelmi
feleldssel. Segiti a személyre szabott és sikeres palyavalasztast.

6.) Onismereti gyakorlatokkal késziti fel tanuldit a tarsadalmi elvéarasokra, segiti
tanitvanyai palyavalasztasat, részletes tajékoztatast a tovabbtanulasi lehetdségekrol

7.) Felkésziti a tanulokat az intézmény hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire;
segiti a kiilonféle szabadidés programok, kiranduldsok, klubfoglalkozasok szervezését
(kulturalt szérakozas, miivel6dés, taborozas, stb.) és megvaldsitasat.

Tanulmanyi munka segitése:



8.) Szempontokat és tanacsokat ad a hatékony tanuldsi moédszerek és a helyes
idébeosztas (szellemi és fizikai tevékenység egyensulya) elsajatitasdhoz.

9. Hetente vagy havonta a didkokkal egyiitt értékeli a tanulmanyi elémenetelt, a
magatartast és szorgalmat.

11.) Segiti a folyamatos felzarkoztatast.
12.) Tamogatja a kiugro tehetségek szakkori képzését.
13.) Egyiittmiikodik az osztalyaban tanitd pedagogusokkal, lehetdség szerint latogatja

osztalya tanitdsi orait, foglalkozasait; az észrevételeket megbeszéli az érintett
neveldkkel.

Kapcsolattartas a sziilokkel:
14.) Osszehangolja a csalad és az iskola nevelését.

15.) A munkaterv szerint sziildi értekezletet, fogaddorat tart. Megismerteti a
pedagodgiai programot, a hazirendet, a sziil1 munkak6zosség aktivitasat szorgalmazza.

16.) Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyerckek magatartasardl, tanulmanyi
eldmenetelérdl, az egyéni fejlesztésérol, a dicséretérdl és elmarasztalasarol.

Taniigyi feladatok:
17.) Képviseli osztalya érdekeit a nevelotestiilet elott, mindsiti tanitvanyai magatartasat
¢és szorgalmat, javaslatot tesz az osztalyoz6 konferencidn.

18.) Regisztraltatja a tanulok hianyzasait; figyelemmel kiséri az igazolasokat, a
mulasztasok valos okait.

19.) Elvégzi az osztalyfonoki adminisztracios teendoket, felel az osztalynaplo ¢€s a
torzslapok, mas nyilvantartasok szabalyszeri és naprakész vezetéséért, Statisztikai
adatokat szolgaltat.

IT1I. FELADATKORI KAPCSOLATOK

Kiegyenstlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és
hatosdgoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egylittmiitkodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz.

IV. JOGKOR, HATASKOR

Ismeri a megbizatasara vonatkozo torvényeket, rendeleteket és igazgatoi utasitasokat.
Megilleti a jog, hogy osztalyaban 0 tanitsa szaktargyait, és — a vezetOhelyettes tudtaval
- neveldi osztalyértekezletet hivjon 0Ossze az ott tanitd pedagdgusok kotelezod
megjelenésével.

Hataskore athuzodik teljes tevékenység korére. Koteles az igazgatod és/vagy helyettese
figyelmét felhivni az eléirasoktol eltéré munkavégzésre, magatartdsra és allapotokra.
A munkakori leiras 202 .09.01-jén 1ép életbe.

Kelt: Budapest, 202 .08.31.



igazgatd

Zaradék:

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

Budapest, 202 .08.31.

munkavallal6



Alsos igazgatohelyettes
MUNKAKORI LEIRASA

Megbizas ideje: ...l

- Minden vonatkozasban érvényesek ra a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrol 62., 63. §-aiban foglaltak.
- Munkako6rébdl adodo specidlis feladatok:

@)
@)

O 0O O O O O

0O O O O O

Hatélyos jogszabalyok ismerete, betartasa, betartatasa.
Folyamatos kapcsolattartds az intézmény valamennyi dolgozojaval,
kiemelten az igazgatoval, felsds igazgatdhelyettessel, munkakozosség-
vezetOkkel, az als6 tagozaton oktatdo-neveld pedagogusokkal és a
sziilokkel.
Nevelotestiileti-, vezetdségi-, SZMK-értekezleteken vald részvétel, azok
szervezése, levezetése.
Szervezi, vezeti az als6s munka- €s osztalyozo értekezleteket.
Részese az intézményi alapdokumentumok megirasanak, atdolgozasanak.
Képviseli az iskolat kertileti, budapesti rendezvényeken, értekezleteken.
Beszadmolokat készit szempontsoroknak megfelelden.
Részese a statisztikak, tankeriileti, KK altal kikiildott feladatok
elvégzésének. Szervezi, koordinalja, ellendrzi az alsé tagozat mitkodését.
Tervezi, megszervezi az alsds hospitaldsokat, bemutatoorakat és az azt
kovetd megbeszéléseket, oraclemzéseket.
Osszeallitja az alsos tantargyfelosztast.
Elkésziti az alsos orarendet, terembeosztast.
Ellenorzi az alsos tanmeneteket, munkaterveket.
Szervezi az alsos helyettesitéseket.
Rendszeresen ellendrzi az alsés:

= e-Kréta-naplokat,

= als6s mérési eredményeket
alkalomszertien a:

= t4j¢koztatofiizeteket

* magyar- és matematikafiizeteket

* bizonyitvanyokat, torzslapokat.
Koordinalja a leendd 1. évfolyamosok beiskoldzasat, megszervezi az
elokészité foglalkozasokat.
Nyilvantartja a szakért6i bizottsagoktol, a pedagogiai szakszolgalattol
érkez6 véleményeket.
Koordinalja az orszagos méréseket.



Szervezi az alsos kollégak mentoralasi feladatait.

Sziikség esetén Gsszefogja az alsos javito-, pot-, osztalyozovizsgakat.
Koordindlja az iskolai megemlékezéseket, rendezvényeket.

Felméri a berendezés-, butor- és eszkozsziikségletet.

O O O O

igazgatd

A munkakori leirast elfogadom:

igazgatohelyettes
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Felsos igazgatohelyettes
MUNKAKORI LEIRASA

Megbizas ideje: ..ot

- Minden vonatkozasban érvényesek ra a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrol 62., 63. §-aiban foglaltak.

- Munkakorébdl adodo specidlis feladatok:

(@)
@)

O O O O O O (@)

O

O O O O O

O

Hatalyos jogszabalyok ismerete, betartasa, betartatasa.
Folyamatos kapcsolattartds az intézmény valamennyi dolgozojaval,
kiemelten az igazgatdval, alsés igazgatdhelyettessel, munkakozdsség-
vezetokkel, a felsé tagozaton oktato-neveld pedagogusokkal és a
sziilokkel.
Nevel6testiileti-, vezetdségi-, SZMK-értekezleteken valo részvétel, azok
szervezése, levezetése.
Szervezi, vezeti a felsds munka- és osztalyozo értekezleteket.
Részese az intézményi alapdokumentumok megirdsanak, atdolgozasanak.
Képviseli az iskolat keriileti, budapesti rendezvényeken, értekezleteken.
Beszamolokat készit szempontsoroknak megfelelden.
Részese a statisztikak, tankeriileti, KK altal kikildott feladatok
elvégzésének.
Szervezi, koordinalja, ellendrzi a felsé tagozat mikodését.
Tervezi, megszervezi a fels6s hospitalasokat, bemutatoorakat és az azt
kovetd megbeszéléseket, oraclemzéseket.
Osszeallitja a felsds tantargyfelosztast.
Elkésziti a felsOs Orarendet, terembeosztast.
Ellenorzi a fels6s tanmeneteket, munkaterveket.
Szervezi a felsOs helyettesitéseket.
Rendszeresen ellendrzi a felsds:

= e-Kréta-naplokat

= mérési eredményeket
alkalomszertien a:

" magyar- és matematikafiizeteket

* bizonyitvanyokat, torzslapokat.
Koordindlja a 8. évfolyamosok beiskolazasat, megszervezi a
palyavalasztasi sziiloi értekezletet.
Nyilvantartja a szakértéi bizottsagoktol, a pedagdgigi szakszolgalattol
érkezd véleményeket.
Nyomon kdveti a palyazati lehetdségeket.
Szervezi a felsds kollégak mentoralasi feladatait.
Sziikség esetén Osszefogja a felsds javito-, pot-, osztalyozovizsgakat.
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o Koordinalja az iskolai megemlékezéseket, rendezvényeket.
o Felméri a berendezés-, butor- €s eszkdzsziikségletet.

igazgatd

A munkakori leirast elfogadom:

igazgatohelyettes



12

Munkakozosség-vezetoi megbizas és
Mmunkakori leiras

Munkako6zosség-vezeto munkakozosség

Megbizas ideje: coovviiiinniiiiiiniiiiiinnieiinnnrcocnnsscsnnes

Tevékenységek:

- éves munkaterv készitése és azok végrehajtdsa a munkakozOsség tagjaival
egylittmiikodve

- munkako6zosségi megbeszélések/foglalkozasok szervezése

- folyamatos kapcsolattartds a munkakozosség tagjaival, az igazgatohelyettesekkel,
1gazgatdval

- aféléves, éves munkarol — szempontsor alapjan — irasos beszamold készitése

- kozremiikddik az intézményi bemutatoorakon, hospitalasokon, éraclemzéseken

- részt vallal — sziikség szerint — az intézményi dokumentumok (pedagdgiai program,
helyi tanterv, SZMSZ, hazirend) atdolgozasaban

- latogatja a kozponti (intézményen kiviili) munkakozosségi értekezleteket, azok
tartalmarol beszamol a vezetdségnek és a munkakozosségi tagoknak

- szervezi, koordinalja a szaktargyi versenyeket

- szakmailag segiti a munkakozosség tagjait, elsdsorban a palyakezdoket

A munkakori leiras 202 .09.01-jén 1ép életbe.

Kelt: Budapest, 202 .08.31.

1gazgatd

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem ¢€s elfogadom, megtartasaért
feleldsséget vallalok.

Budapest, 202 .08.31.

munkakdzosség-vezetd
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Munkakori leiras — iskolapszichologus
Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:
2. Munkahelye: Budapest XXI. Keriileti E6tvos Jozsef Altalanos Iskola
3. Munkakorének megnevezése:
4. Munkaid6 tartama: heti 40 oOra, teljes allas

Altalanos kotelezettségek

Mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel az iskola
vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat elodir.

Iskolapszicholégus munkakdri leirdsa

Munkaideje teljes allas esetén heti 40 ora (részmunkaidd esetén aranyosan csokkennek

az idOkeretek), mely az alabbiak szerint oszlik meg:

a) heti 22 6ra kotelezd oraszam:

- a gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozés az iskoldban az igazgatoval egyeztetett
munkabeosztas szerint

b) heti 10 6ra kotétt munkaidd, amelyben

- felkésziil a pszicholdgiai foglalkozasokra

- konzultaciot folytat a pedagdgussal/sziildvel a gyermekek ligyében

- rendszeres egyéni vagy csoportos megbeszelésen valo részvétel a pedagogiai
szakszolgalat szakembereivel

- sziikség szerint eseti konzultaci6 a koordinatorral, iskolapszicholdgus kollégéakkal

- szakmai konzultaciok intézményekkel és személyekkel

- esetenként kiilsd ismeretterjesztd eldadas tartasa

c) heti 8 ora kotetlen munkaidd:

- a munkanaploban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek

id6szakonkénti dsszefoglalasa

- pszichologusi szakvélemény készitése

- szakmai ismeretek bovitése, tovabbképzéseken valo részvétel

Az iskolapszichologusi munkardl az intézményvezetd altal meghatarozott idépontban
beszamolot készit oly modon, hogy az adatvédelmi torvény és a pszichologus szakmai
etikai kodex el6irasait maximalisan figyelembe veszi. Elvégzi azokat a munkakorének
megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az igazgato esetenként megbizza.

Szakmai feladatainak részletezése
Munkdjat az iskola vezetdjével valdo rendszeres egyeztetésben, az iskolai ¢és
pszicholdgiai szempontok egyidejii figyelembevételével végzi. Az aldbbiakban
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felsorolt iskolapszicholdgusi feladatkdrbdl az iskola részérdl leginkabb igényelt és

szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre all6 id6ben.

1) Konzultacio

- az iskola valamennyi pedagogusaval  torténd, esetkezeléshez kapcsolddo
konzultacid

- egylittmikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érint6 problémak és
modszertani kérdések kezelésében

- esetmegbeszéld csoport tartasa pedagdgusok szamara

2) Pszichologiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy
csoportos formaban, a neveldtestiilet, a sziilok, €s a gyerekek szamara.

3) Pszicholdgiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében
¢s elemzésében, fejlesztésében. A tanuld osztalyba, tanuldcsoportba valo
beilleszkedésének  segitése. Az iskolai ellatds  keretében javasolt
csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés vagy szakértéi vélemény)
szerint beilleszkedési, szocializacios és képességfejlodési problémakkal kiizdd
gyermekek szamara.

4) A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel az oktatasi
intézményben az egyén, a csoport €s az intézményi szervezet szintjén

5) Krizistanacsadas

- varatlan sulyos élethelyzetekben (haldleset, sulyos iskolai kudarcélmény,
varatlan csaladi krizishelyzet) pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi a
segitségnyujtast

- konzultal az érintett pedagdgusokkal

- terdpias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai
szakszolgélathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez

6) Magatartasi, viselkedési és tanulasi problémak vizsgalata, javaslattétel a
probléma tovabbi kezelésére.

7) Elokészito diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértéi bizottsagok elé
iranyitashoz, pszichologiai vélemény készitése.

8) Kapcsolattartas

- intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és -¢pités az iskola vezetdjével,
vezetdségével, pedagogusaival, szakmai munkakozosségeivel, valamint a segitd
szakemberekkel (fejlesztopedagdgus, gyermekvédelmi felelds, logopédus,
pedagdgiai asszisztens, orvos, védono stb.)

- intézményen kiviil a Pedagdgiai Szakszolgalat szakembereivel (vizsgalatra, egyéni
pszichoterdpiara, pedagdgiai fejlesztésre iranyitas); a Gyermekjoléti Szolgalattal
(esetjelzées, ill. a védelembe vett gyermekek gondozésa kapcsan); a Csaladsegitd
Szolgalattal, s tovabbi specidlis szakintézményekkel.

- sziilokkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, altalanos tdjékoztatas és
ismeretterjesztés

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl
sz6l6 torvények szellemében, az Onkéntesség elvének betartdsaval végzi. A
pszicholdgusok etikai

kodexének (www.mpt.hu) eldirdsait munkaja soran betartja.
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A munkakori leiras -én 1ép életbe.
Kelt: Budapest

igazgatd
Zaradék:

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

munkavallalo
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Munkakori leiras — iskolai konyvtarostanar
Kozvetlen felettese: az igazgato
Kinevezése: munkaszerzddése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

> felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkahoz szlikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok
rendeltetésszerli hasznélatanak biztositasaért, a problémak azonnali jelzéséért

> kezeli a szakleltart és a leltarozast

» folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a
digitalizalassal kapcsolatos feladatokat

» azonnal jelzi a kdztes idészakban a szakleltarban keletkezett hianyt

» felelOs a technikai eszkdzok és taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értéki
eszkozoket (szamitogép, projektor stb.)

» munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel valamint a human
munkakdzdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat

» Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzendé konyvekrol, tartds
tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol

» a nyitvatartasi id0 szerint biztositja a kOnyvtar nyitvatartasat, regisztralja a
konyvtarat igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitvatartas kifiiggesztésérol

» statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol

» minden évben legalabb egy alkalommal kimutatist tesz kozz¢é a beszerzett
fontosabb 10j konyvekrdl, amelyet a tanari szobdban és a konyvtari hirdetétablan
kifliggeszt

» gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszkdzok oktatasra
alkalmas allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl

» a konyvtar mikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji
huméan munkakdzosségi értekezleten 0sszefoglalja

»  kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét

> elvégzi a tankOnyvrendeléssel, a tartdos tankonyvek kiosztasaval ¢és
visszaszedésével jard feladatokat

» lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az
elszdmolast

» felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

Budapest, 202............cccoeiinll
1gazgaté
Fentieket tudomasul vettem:

iskolai konyvtaros



17

Munkakaori leiras - iskolatitkar

Munkaideje: heti 40 ora

Munkdjat az igazgato kozvetlen iranyitasa €s ellendrzése mellett végzi. Egyiittmiikddik
az intézmény igazgatohelyetteseivel, pedagogusaival.

Feladatkore:
Iskolai adminisztracios, igazgatasi, ligyintézoi és titkarndi feladatokat lat el.

Adminisztracios feladatok:

irattari anyagok szakszerii vezetése, archivalasa

be— és kimend postai kiildemények tigyintézése, nyilvantartasa, a posta kiadasa az
érintetteknek

az oktatd—neveld munkaval kapcsolatos anyagok elékészitése, feldolgozasa, tarolasa
(programok, feladatlap, palyazatok, belsé szabalyozok, korozvény, jegyzokonyv)
TANINFORM, KIR rendszer miikodtetése

Igazgatasi feladatok:

a tanulonyilvantartas folyamatos vezetése, ezzel kapcsolatos adatkozlés
bizonyitvanyok, anyakonyvek, naplok rendezése, szigoru szdmaddsu nyomtatvanyok
nyilvantartasa

bizonyitvanymasodlatok kiallitasa

irattari anyagok torvény szerinti selejtezése

az iskola kiils6 €s belsd kapcsolattartasaval 0sszefiiggd teendok (fenntarto, ovodak,
iskolak, kdzmiivel6dési intézmények, sziiléi munkakozdsség, palyazatok)

Ugyintézéi feladatok:

— munkaiigyi dokumentumok készitése

pedagogusok, oktatast segitd és technikai dolgozok személyes adatainak
nyilvantartasa, valtozasok nyomon kdvetése, munkakdri leirasok archivalasa,
fegyelmi ligyek dokumentalasa

diakigazolvanyokkal kapcsolatos teenddk, tanuldk szocialis juttatasaival kapcsolatos
ligyintézés

adatkdzlés és feldolgozas a koltségvetést, alkalmazotti és tanuldi juttatasok korét
érintd kérdésekben

Titkarnoi feladatok:

adminisztracios feladataibol eredo iratkészités, sokszorositas
hataridok nyomon kovetése, az érintettek tajékoztatasa
levelezés

latogatdk fogadasa



18

— posta inditasa
— informacié beszerzése, tovabbitasa (telefon, email)

Munkdja sordn rendszeresen tajékoztatja az igazgatot. Egyebekben az igazgatd
utasitasa szerint végzi munkajat.

Budapest,
igazgatd

Fentieket tudomasul vettem:
iskolatitkar
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Pedagogiai asszisztens munkakori leiras

A munkakor célja, feladata

Segitségnyujtas a tanitoknak, tanaroknak az alabbi tertileteken:

- gyerekek feliigyelete, kisérése (udvaron, tanteremben, iskolan kiviil)

- ¢tkezes (reggeli, tizorai, ebéd) alatti feliigyelet

- a pedagogusok munkdjanak technikai segitése: fénymasolas; oOrai szemléltetd
anyagok elkészitése; lizenetek irasa, fiizetekben torténd elhelyezése; tanorakhoz
sziikséges eszk0zok elOkészitése

- szabadidds foglalkozasok megtartasahoz sziikséges feladatok ellatasa

- akonyvtarban a konyvallomany gondozasa, javitasa

- sziikség szerint tandran feliigyelet (helyettesités)

- sziikség szerint egyéni foglalkozas 1-1 tanuldval

- fénymasolas koordinalasa

- napkozis foglalkozasok segitése a pedagdgus titmutatisa alapjan

A napi munkaidd 8 ora.

Budapest,

1gazgaté

Fentieket tudomasul vettem:

pedagodgiai asszisztens



5. sz. Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata



1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagodgiai programjanak

megvaldsitdsdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtését, feltardsat, meglrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak
elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény
konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordindlo szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mitkddésének és igénybevételének
szabalyait.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

a)

b)
c)

d)

a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii
foglalkoztatasara

legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte

tanitdsi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a
nyitvatartas biztositasa

rendelkezik a kiilonb6zd informacidhordozdk hasznalatdhoz, az Ujabb
dokumentumok eléallitdsdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges
nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus épitésehez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai és nyilvanos konyvtarakkal is.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a)

b)
c)

d)

e)
f)

9)

gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozasa ¢és
rendelkezésre bocsatasa

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgéltatdsokrol

az iskola pedagogiai programja ¢és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti
tanodrai foglalkozasok tartasa

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa
konyvtari dokumentumok kolcsonzése

tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szdmara

a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulék és a
pedagogusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Konyvtarunk kiegészit6 feladatai tovabba:



a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa
b) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa
C) tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak dokumentumairol, szolgaltatasairol.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremiikodik az iskolai  tankényvellatas megszervezésében,

lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasdra az iskolai konyvtarostandr — részben munkakori feladatként,

részben megbizasos formaban — a kovetkezd feladatokat latja el:

- elOkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok
végrehajtasat elokeészitd felmérést végez

- kozremiikddik a tankonyvrendelés elokészitésében €s lebonyolitasdban

- folyamatosan figyelemmel kdveti a tanulok szamanak valtozasat

- koveti a didkoknak kiadott tartés tankonyvek szdmanak alakulésat,

- elhasznalodasanak mértekét

- a tanév kozben lehetOséget biztosit a tanulok szdmdara a hidnyzo tankonyvek
potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi a beszerzett tankonyveket, azokat leltari
nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a kényvtirhaszndlat kérdéseit meghatdrozo rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamdra vasdarolt dokumentumok nyilvantartdisa
- az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni

- a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell
vezetni

A dokumentumokrdl jelleglik szerint idOleges és végleges nyilvantartas késziil.
Végleges nyilvantartas késziil:

- konyvekrdl

- audiovizudlis és szamitdgéppel olvashaté dokumentumokrol

Iddlegesen (legfeljebb harom évre) keriilnek megdrzésre:



- tankonyvek, modszertani segédanyagok

- tartalom alapjan gyorsan avulé kiadvanyok

- kotéstdl fliggden egyéb kiadvanyok

A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, sajatos szabdlyait a tankOnyvtari
szabalyzatban rogzitjiik. (4.sz. mellékletben)

Iskolankban a hagyomanyos katalogusok tovabbépitése nem folytatoédik, helyette a
konyvtari allomény elektronikus formdban torténd feldolgozasa torténik meg a Szirén
integralt konyvtari rendszerrel.

Allomdnyapasztds

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum torlése a konyvtarostanar javaslata
alapjan az 1igazgatd engedélyével torténik. A dokumentumok kivezetése a
leltarkonyvbdl mindenkor az igazgatd aldirasaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitett
jegyzOkonyv alapjan torténik, amelynek melléklete a torlési jegyzék.

Az ideiglenes meglrzésre szant tankonyvek és egyéb dokumentumok torlése a
konyvtarostanar hataskorébe tartozik, igy nem kell engedélyt kérni a nyilvantartasbol
valo kivezetésre.

A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja
igénybe veheti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabdlyait szabdlyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A kiilonféle dokumentumok  kolcsOnzése és  olvasotermi  hasznalata, a
szamitogéphasznalat téritésmentes. A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének
feltétele, hogy a konyvtarat, annak dokumentumait €s berendezését a hasznalo
rendeltetésének megfeleléen haszndlja.

A nyitvatartas ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a
didkok igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanulok az olvasdterem ajtajara illetve
hirdetdjére kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikddésével kapcsolatos informaciokbol

tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek haszndlata



A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a kdnyvtar nyitvatartasi ideje
alatt tanari feliigyelettel hasznalhatjak. A tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitogép
hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanulo nem jelentette
be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen, hianyos allapotban taldlta, akkor a
hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni.



Gyujtokori szabalyzat
1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskortien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informdcidohordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez
sziikség van.

Az i1skolai konyvtar olyan altalanos gylijtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb
sajatos feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatisa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyijti, feltarja,
megOrzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozé dokumentum vehetd
fel.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybdévités f6 szempontjai:

Az allomanybdévités fo szempontjai:

Koényvtarunk gylijtékorét az iskolank altal megfogalmazott és a neveldtestiilet altal
elfogadott pedagodgiai program hatarozza meg. A gyiijtokori szabalyzatnak megfeleltetett
konyvtari allomany eszkoziil szolgdl a pedagdgiai program megvalositasahoz. A
dokumentumok kivélasztdsa, a felhasznalds megtervezése az iskolai konyvtaros és a
tantestiilet egylittmiikodésével torténik. A program az iskola jelenlegi képzési forméajara, a
nyolcosztalyos altalanos iskolara késziilt, kiegészitve bizonyos tantargyakbol az emelt szintii
oktatassal.

Kiemelt témakorok: kornyezetvédelem, egészséges életmod

- zenegyljtemény (emelt szintli ének-zene tanitdsa miatt): zenetorténet, zeneszerzok
¢lete, hangszeres zene, koruskonyvek

- német nemzetiségi gyljtemény (német nemzetiségi oktatds miatt): szotarak,
nyelvkonyvek, tarsalgasi konyvek, nyelvtani segédkonyvek, meséskonyvek, kisebb
elbeszélések és egyéb segédkonyvek

- angol gyiijtemény (emelt 6raszdmu angoltanitds miatt): szétarak, nyelvkonyvek,
egyéb segédkonyvek

3. Konyvtarunk gyujtokorét meghatarozo tényezok



3.1. Konyvtarunk tipusa: iskoldnk alapfokt oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerti
oktatasban 1-8. évfolyamig oktatjuk-neveljiik tanuldinkat. Iskolankban emelt szintli
ének-zene oktatas, német nemzetiségi oktatds és emelt szintli angol oktatas folyik.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: iskolank Budapest, XXI. keriiletében, Csepel Kirdlyerdd
nevll varosrészében talalhat6. Szomszédsagunkban van a Kirdlyerdei Muivelodési Haz,
amelynek épiiletében talalhato a Févarosi Szabo Ervin Konyvtar fidkja. Igy biztositott
a kapcsolattartas.

3.3. Iskolank pedagdgiai programja: Az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az
altalanos ¢€s sajatos pedagdgiai program megvalositdsaban. Segiti a tandrakra torténd
felkésziilést, biztositja a sziikséges dokumentumok hasznalatat. Kiemelten fontosnak
tartjuk a konyvtari oraik megtartasat, a konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitasat.

4. A konyvtar gyiijtokori szempontjali

Az iskolai konyvtar olyan éltalanos gytiijtékori, korlatozottan nyilvadnos szakkonyvtar,
amely meg0rzi, feltarja, szisztematikusan gylijti és hasznalatra bocsatja azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban folyd oktato - neveldmunkat.

4.1 Tematikus (f6- és mellékgyiijtokor):

F6 gyhjtokor:
A torzsanyag 0 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

Ismeretk6z16 irodalom
Biztositani kell a kdzismereti és szakmai tantargyi programokban meghatarozott
hazi és ajanlott olvasmanyokat.
Szépirodalom
- antoldgiak, enciklopédidk, lexikonok
- héazi és ajanlott olvasmanyok
- teljes életmiivek
- népkoltészeti irodalom
- ¢letrajzok, torténelmi regények
- klasszikus és kortars 1fjisagi és gyermekirodalmi alkotasok
- német irodalom
Pedagogiai gylijtemény
- pedagdgiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédidk, miivek
- fogalomgytijtemények, szotarak
- nevelési és oktatasi cél megvalositdsdhoz sziikséges szakirodalom
- tehetséggondozaés ¢€s felzarkdztatas modszertani irodalma



- segédkonyvek, modszertani segédletek
- tantargymodszertani folyoiratok (elyek altalaban online elérhetdek)
Konyvtari szakirodalom
- a konyvtari munkéval kapcsolatos segédletek
Hivatali segédkonyvtar
- az iskolaval, oktatdssal, taniligyigazgatassal, munkaiiggyel, gazdalkodassal
kapcsolatos szakirodalom, jogszabalyok, kézikonyvek
- csalddjogi, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok,
dokumentumok
Kéziratok
- az iskola pedagdgiai dokumenticidja: Pedagodgiai program, tantervek,
szabalyzatok, SZMSZ, Héazirend
Folyoiratok

Mellékgvyijtokor:
- a fo gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtdtt dokumentumok kore

4.2. Tipologia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok

- konyv, segédkonyv, tankonyv, tartoés tankonyv
- periodikumok: folyoiratok

- teérképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok

A koradbban beszerzett audiovizualis ismerethordozok irant egyre kevesebb igény
mutatkozik, ezért ezek tovabbi vasarlasa nem sziikséges. Az olvasoi igények felmérése
utan a meglévo allomanyt rendszeresen at kell valogatni, a mar nem sziikséges vagy
hasznalhatatlan (pl. idokorlatos) dokumentumokat selejtezni kell.

4.3 A gyiijtemény tartalmi osszetétele, a gyiijtés téemakore, szintje, mélysége

Mivel az iskolai konyvtarak erésen valogatva gytijtenek, €s teljességgel egyetlen targy,
szaktudomany irodalmat sem gytijtik, ezért az alloményalakitas soran arra toreksziink,
hogy a tananyaghoz kapcsolddd irodalom megfeleld valogatdssal tartalmilag teljes
legyen. Az adott tantargy oktatasdban felhasznilhaté tudomanyteriiletek
enciklopédikus gytjtése élvez elsébbséget. Gytljtokoriink alapszinten az ismeretek
minden 4gara kiterjed.



Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola
tanuloi, pedagdgusai, adminisztrativ €s technikai dolgozéi hasznélhatjak.
A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozés: a tanuloi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezé adatokat kéri:
az olvaso neve és (tanulok esetében) az osztalya

Az egyéb adatok, elérhetéségek a KRETA rendszerben és a titkarsagon elérhetéek, ezeket a
SZIREN konyvtari rendszerben nem kell ismételten rogziteni.

A tanuldknak az iskoldbdl torténd eltdvozasi szandékardl az igazgatd tajékoztatja a
konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltavozéd
kollégdk az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott
leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rdgziti, azokat csak az
olvasdval vald kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozas
esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag
megsziintetése utan torlésre kertilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat
kolcsonzés

csoportos hasznalat
2.1 Helyben haszndlat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

- a kézikonyvtari alloméanyrész,
- az audiovizualis, elektronikus dokumentumok



A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitisi oOrara,
indokolt esetben néhany napra kikolcsonozhetik.

A konyvtarostanar szakmai segitséget ad:
az informaciok kozotti eligazodasban,

- az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikajanak alkalmazéasaban,

a technikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kolcesonzés

- a konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtival szabad
Kivinni

- dokumentumokat kolcsondzni csak a kolesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad

- akolcsonzés nyilvantartasa a SZIREN rendszerben torténik

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb két dokumentum (1. és 2. évfolyamon egy
dokumentum) kolcsondzheté harom hétre. A kolesonzési hataridé két alkalommal
meghosszabbithatd wjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott
olvasmanyok kdlcsonzési hatarideje és hosszabbitisa sziikség esetén négy hét lehet. A
kolcsonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetdk.

A konyvtarral szemben fennallo lejart tartozéds ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd
igénybe.

Az iskolabodl tavozé tanulok, dolgozok esetében a tanuldi jogviszony, munkaviszony
megsziinésének iddpontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartdés tankonyveket, egyéb

konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

A tankonyvekkel kapcsolatos szabalyokat a tankonyvtari szabalyzat (SZMSZ-ilink 4.
melléklete) tartalmazza.

2.3 Kartéritées



Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanné valt dokumentumot
az olvaso koteles egy kifogéstalan példannyal vagy a konyvtaros altal meghatarozott
konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni. Vitas kérdésekben az igazgatd dont.
2.4 Csoportos haszndlat

Az osztalyok, tanulocsoportok részére a konyvtarostanar konyvtarhasznalati orakat tart,
amelyen a konyvtarban tajékozodast, a kiilonb6z6 nyomtatott dokumentumokban valo
informaciokeresést gyakoroljak.

Az osztalyok, a tanuldcsoportok részére az osztdlyfonokok, a szaktandrok, a
konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A konyvtarostanar szakmai segitséget ad a foglalkozdsok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacioszolgaltatas
irodalomkutatés
ajanlo bibliografidk készitése



Katalogusszerkesztesi szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az olvasok eligazodasat segitjik a megfeleld feltartsaggal. Erre szolgdlnak a
katalogusok. Iskoldnk konyvtaraban elektronikus katalogus épitink a SZIREN
Integralt Konyvtari Rendszer felhasznélasaval.

A hagyomanyos papiralapa leltdrkonyvek adatainak visszamendleges elektronikus
feldolgozasa befejez0dott. Az 0ij beszerzéseket mar csak elektronikus forméaban (a
SZIREN rendszerben) dolgozzuk fel.

A SZIREN egy online, osztott virtualis konyvtar, amelyb6l a mas konyvtarakban
feldolgozott dokumentumok teljes bibliografiai leirasa atemelhetd a mi rendszeriinkbe.
Masrészt leldhely-adatbazisként is miikddik: az olvasok a sziren.com oldalon
tdjékozdodhatnak a kdnyvtarunk adlloményaban meglévo konyvekrol.

1.1 A dokumentumleirds szabdlyai

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai
konyvtar az egyszeriisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:
- cim ¢és szerzdségi kozlés

- kiadasi adatok

- fizikai jellemzdk (terjedelem, mellékletek, méret)

- sorozat

- Mmegjegyzések

- terjesztési adatok

Az olvaso tajékozodasat segiti, hogy a dokumentumok feldolgozéasakor a *Lel6hely’
rovatban feltlintetjiik a konyv helyét a konyvtaron beliil.

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.



A szakirodalmi miivek az ETO fOcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon
elrendezésre.

1.3 Az iskolai elektronikus katalogusban definidlt leltdri szamok:

betlijelzet nélkiil — végleges megdrzésre szant konyvek

CD, DVD ¢és SZ betljelzettel — audiovizualis ¢és szamitogéppel olvashato
dokumentumok

T betljelzettel — 2017-t61 beszerzett tankonyvek, oktatasi segédanyagok, egyéb
1ddleges megOrzésre szant dokumentumok

S betijelzettel (mar lezart leltarkonyv) — 2017 el6tt beszerzett tankdnyvek, oktatasi
segédanyagok, egyeb idOleges megdrzésre szant dokumentumok



Tankonyvtari szabalyzat

A tartos tankonyvre jogosultak kore

A jogszabalyok értelmében az intézménynek biztositania kell, hogy az els6tdl a
nyolcadik évfolyamig a tanulok szaméra a tankonyvek téritésmentesen dalljanak
rendelkezésre.

Konyvtarbol biztositott tankonyvek

Az allam altal biztositott ingyenes tankonyveket — a munkafiizetek, munkatankonyvek
kivételével — az iskolai konyvtar allomdnyaba kell venni, és innen kell a tanuld részére
a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatani.

Ezeket a tartds haszndlatra szant tankonyveket a tovabbiakban az iskolai konyvtari
allomanyban elkiilonitetten kell kezelni, sajatos szabalyok szerint.

A kélcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét.

A didkok tanév befejezése elott, legkésobb az utolso tanitasi napig kotelesek a tanév
elején, illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni. Ha a tanulo
tavozik az iskolabol, a konyvtari konyveket tdvozasa eldtt koteles visszaadni.

A tankonyvek nyilvantartdasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli a tartés tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

- az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

- Osszesitett listat az Ujonnan beszerzett tankonyvekrél (a tankeriilet elrendelése
alapjan szeptember-oktoberben)

- Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhatod tankonyvekrdl (&prilisban,
a kdvetkezd évi tankonyvrendelés kezdetén )

- listdt készit a selejtezendd tankonyvekrdl (a tankeriilet elrendelése alapjan,
altalaban tavasszal )

Karteérites



A tanuld, illetve a kiskoru tanul6 sziilje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart (az egyéb konyvekre vonatkozd kartérités szerint) az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

A tanulo a tamogatasként kapott ingyenes tartds tankonyvet koteles megOrizni és
rendeltetésszerlien hasznalni. Ebb6l fakaddan elvarhatd téle, hogy az altala hasznalt
tankonyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznélodas mértéke
ennek megfelelden:

- azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

- amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

- a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s lehet.



6. sz. A diabéteszes tanuloé specialis ellatasanak eljarasrendje

Jogszabalyi hattér

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban Nkt.) 2021.
szeptember 1-jét6l hatalyos moédositasa értelmében az 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermekek ¢€s tanulok esetében az Ovoda, valamint az iskola 1-8. ¢évfolyaméan az
¢rintett intézmény gondoskodik a napkdzbeni alapvetd specidlis ellatasrol: a
vércukorszint sziikség szerinti mérésérdl, valamint — sziikség esetén, orvosi eldiras
alapjdn — a sziildvel, torvényes képviseldvel tortént egyeztetést kovetden, az eldirt
1d6kozonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadéasarol.

Ezen feladatok ellatasat a jogszabalyban meghatarozott intézményi kor az iskolaorvos
és védond, vagy a megfeleld szakmai tovabbképzést elvégzd, pedagogus vagy legalabb
érettségi  veégzettséggel rendelkezo, nevelo-oktato munkat kozvetleniil — segito
munkakorben foglalkoztatott személy révén biztosithatja:

o Nkt. 62.§ (1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény vezetoje a 14 évnél
fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel élé gyermek, tanulo részére abban az idétartamban,
amikor az ovoda, az dltalanos iskola, a fejleszto nevelést-oktatast végzo iskola, a
kollégium, a hat és nyolc évfolyammal miikodo gimndzium vagy a szakgimndzium
otodik-nyolcadik évfolyaman az intézmény — beleértve az ilyen koznevelési
alapfeladatot ellato tobbcélu intézményt is — feliigyelete alatt all, az I-es tipusu
diabétesszel ¢l6 gyermek, tanulo sziilojének, mas torvényes képviselojének kérelmére, a
gvermekkori diabétesz gondozdsdval foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai
iranymutatdsa alapjan az (1b)—(1e) bekezdés szerinti specidlis ellatdst biztositja.

(1b) Az intézmény vezetdje a pedagogus vagy erettségi veégzettséggel rendelkezo,
nevelo-oktato munkat kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatottia szamara az
(1a) bekezdés szerinti esetben és modon eldirhatja

a) a vercukorszint sziikség szerinti meérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilovel, mds torvényes képviselovel, a
megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges
mennyiségii inzulin beadasat.

(Ic) A nevelési-Oktatasi intézmény vezetoje az (1b) bekezdes szerinti feladat ellatdsat

a) olyan pedagogus vagy legaldbb érettségi veégzettséggel rendelkezo, neveld-oktato
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a
hivatal altal szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrdl szolo szakmai
tovabbkeépzésén részt vett, és aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy



b) iskolaorvos vagy iskolavédond utjan biztositja.

(1d) A sziilo, mas torvényes képviselo az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. §
(5) bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be.”

Az Nkt. 62. § (le) bekezdése eldirja az intézmény vezetdje szdmdra az 1-es tipusu
diabétesszel €16 gyermekek, tanuldk esetlegesen bekdvetkezd rosszulléte esetén az
egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvénnyel Osszhangban all6 specidlis ellatasi
eljarasrend kialakitasat.

Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mds néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a
szénhidratok hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy
kiils6leg kell bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai
okokra vezethetd vissza.

Gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felndttkorban
jelentkezOhoz, altalaban a tlinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhetd.

Cukorbetegség fo tiinetei:
1. szomjusagérzet
fokozott vizeletlirités
nehéz sebgyodgyulas

fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, allando ¢hségérzet

o & D

acetonos lehelet

Gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es
tipusu diabétesz esetén a gyermek kezelGorvosa éltal meghatdrozott inzulinterapiara
van sziikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
1. inzulinterapia

2. étrendi kezelés



3. helyes ¢letmod

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétol is.

1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbol kell
bevinni az erre kialakitott inzulinadagold pen segitségével, vagy inzulinpumpaval (a
kezeldorvos altal eldirt).

Az injekciot altalaban a hasi zsirszovetbe érdemes adni.

1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a téplalkozasi
szokasok megvaltoztatdsa, a nativ cukormentes étrend, illetve szdmolnia kell az
inzulinadaghoz kimért napi szénhidrat mennyiségét.

Az l-es tipusu diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellendrzés,

crer

Helyes étrend:

Keriilni kell a hozzéadott cukrot tartalmazo ételeket.

Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség €s gyiimolcs fogyasztasara.

A teljes kidrlésti gabonak fogyasztasa a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben.
Elegend¢ folyadék bevitele.

A diabétesz sordn jelentkezd kellemetlen (rosszullét) allapotok, annak iskolai ellatasa

* A gyerek rosszul érzi magat — mérjiilk meg a vércukrat, hogy lassuk, a
rosszullét a cukorszint valtozasdval van-e Osszefiiggésben. Ha igen, azaz a
vércukor til alacsony (4 mmol/l alatti) vagy tul magas (14 mmol/l feletti) szintje
vezetett a rosszulléthez, az aladbbiak szerint kell eljarni.

* Leesik a vércukor — hipoglikémia

Tlnetek: sapadtsag, remegés, izzadas, ¢éhségérzet, gyengeseg, faradtsag,
koncentraloképesség csokkenés, hangulatvaltozas, fejfajas, zavart viselkedés

o < 3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/l-nél kezdjiik meg a kezelést)

o Mit adjunk: 0,3 gramm/testsuly kg gyorsan felszivodo szénhidratot
ovodas: 1 dl tej, fél dl gytimolcslé

kisiskolas (alsos) vagy idésebb gyerek: 2 dlI tej, 1 dl gyiimdleslé vagy 1-2 szélécukor
tabletta



+ sziikség esetén 10-15 g lassan felszivodo szénhidrat (1-2 db keksz).

o Ennek legegyszerlibb megoldasa egy konnyen hozzaférhetd helyen tarolt
,Surgdsségi csomag”- hipdés csomag, mely tartalmazza a szl altal
oOsszeallitott, a diabéteszes gyermek szamara bevalt, a hipoglikémia elharitasara
szolgalo termékeket.

o A hipoglikémia ellatasat kovetden a vércukorszintet 15 perc mulva
ellendrizni kell (vissza kell mérni vagy szenzoron ellendrizni), és elégtelen
vércukor-emelkedés esetén a szénhidratbevitelt ismételni kell.

o Ha sulyos, eszméletvesztéssel jard hipoglikémia 1ép fel, be kell adni a
Glucagon injekciot, izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett
teljes adagot, azaz 1 mg-ot. Amint a gyerek magahoz tér, el6szor gyorsan, majd
lassan felszivodo szénhidratot kell adni neki.

o Stulyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Baqsimi) is hasznalhato:

https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/bagsimi-eparproduct-
information hu.pdf

o A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!

o A mentdszolgalatot minden eszméletvesztéssel jard hipoglikémia esetén
értesiteni kell.

o Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!
« Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor
Tlnetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag

o A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerdsiteni.
Gondoskodjunk a b folyadékbevitelrdl, és konzultaljuk a gyerek sziileivel,
esetleges plusz inzulin (korrekcio) adasarol.

o Inzulinpumpds gyereknél a korrekciora nem reagdld magas vércukor
kaniilhibara utal. Ilyenkor gyors kaniilcserére van sziikség. Ha ez nem
kivitelezhetd, pennel kell 1-2 egység inzulint beadni, sziilével egyeztetve.

* A gyerek hany — a hanyas diabéteszben veszélyes, a sziiloket azonnal értesiteni
kell. A masodik hanyés utan a gyereket kérhdzba kell vinni. Ha a sziilék nem
elérhetdk, a gyereket mentdvel kell korhazba vitetni.
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+ A gyerek belazasodik — a sziiloket kell értesiteni, akik eljonnek a gyermekért.
A lazat azonban addig is csillapitani kell.

* Testnevelésora elott:
o ha a vércukor 6-12 mmol/l kozo6tt, az aktivitds megkezdhetd

o ha a vércukor < 5 mmol/l, 10-20 g szénhidratot kell fogyasztani, s a
mozgast addig halasztani, amig a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/l
feletti nem lesz

o ha a vércukor > 14 mmol/l, az aktivitas megkezdését el kell halasztani

A cukorbeteg gyermekek gondozédsat végzd szakemberek és a csaladokat 0sszefogd
alapitvanyok konyvekkel, kiadvanyokkal segitik a pedagdgusok munka;at

Ajanlott irodalom:

Békefi Dezsd: Gyermekkori diabétesz - Tanacsok sziiléknek és gyermekeknek
MENT-A-KALAUZ 2.0 — DIABtippek csaladoktol csaladoknak

Soltész Gyula: Diabéteszes lett a gyermekem

Szurikata diabTanoda

Barkai L, Madacsy L (szerk): A gyermekdiabetoldgia kézikonyve. SpringMed,
Budapest, 2019.

Az Emberi Er6forrdsok Minisztériuma egészségiigyl szakmai irdnyelve a gyermekkori
diabetes ellatasarol. Magyar Ko6zlony 2021. aprilis 30. 596 o.

http://www.kozlonyok.hu/kozlonyok/Kozlonyok/6/PDF/2021/7.pdf
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7.Sz. Adatkezelési szabalyzat

ADATKEZELESI SZABALYZAT ES TAJEKOZTATO

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszag eurodpai unios jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios oOnrendelkezési
jogrél és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvényt (tovabbiakban:
Infotv.).

Tajékoztatonk az Eurdpai Unid és a Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok
védelmérdl és az ilyen adatok szabadaramldsarol szold rendeletében, mas néven
altalanos adatvédelmi rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve:
GDPR) és az Infotv. foglaltak betartdsaval késziilt.

Az Adatkezeldre vonatkozé adatok:

Intézmény neve: Budapest XXI. Keriileti E6tvos Jozsef Altalanos Iskola

Intézmény cime: 1213 Budapest, Szent Istvan Ut 232.

Fenntartd: Dél-Pesti Tankertileti Kézpont

Intézmény weblapja: www.eotvos232.hu

A személyes adatok kezelésére vonatkozo alapelvek

A személyes adatok:

a) kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathatd modon
kell végezni

b) gylijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszeri célbdl torténjen, és azokat ne
kezeljék ezekkel a célokkal Ossze nem egyeztetheté modon; a 89. cikk (1)
bekezdésének megfeleléen nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetének a
kozérdekli archivalads céljabol, tudoméanyos és torténelmi kutatdsi célbol vagy
statisztikai célbol torténd tovabbi adatkezelés

c¢) az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleléek és relevansak kell, hogy legyenek,
¢s a sziikségesre kell korlatozodniuk

d) pontosnak ¢és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiikk; minden észszerii
intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol
pontatlan személyes adatokat haladéktalanul toroljék vagy helyesbitsék

e) tarolasanak olyan formdban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetévé; a
személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd taroldsara csak akkor keriilhet sor,
amennyiben a személyes adatok kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen
kozérdekli archivalas céljabol, tudoméanyos ¢&s torténelmi kutatasi célbdl vagy
statisztikai célbol keriil majd sor, az e rendeletben az érintettek jogainak és
szabadsagainak védelme érdekében eldirt megfeleld technikai és szervezési
intézkedések végrehajtasara is figyelemmel

f) kezelését oly mddon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld



biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy kdrosodasaval szembeni védelmet is ideértve

g) Az adatkezeld felelds a fenti alapelveknek vald megfelelésért, tovabba képesnek
kell lennie e megfelelés igazolasara

Alapvetd fogalmak

Az adatvédelem soran alkalmazand6 alapveté fogalommeghatirozasokat az Infotv.
3.§-a tartalmazza (https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100112.tv)

1.1. Adatkezelési tajékoztatonk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménylinkben folyd adatkezelés ¢&s tovabbitas altaldnos rendjét jelen
adatkezelési szabdlyzat és tdjékoztatd (tovabbiakban: adatkezelési tdjékoztatd vagy
tajékoztatd) hatarozza meg, amely iratkezelési tajékoztatoval és az Intézmény egyéb,
belsd szabdlyaival egyiittesen, azokkal Gsszehangban hasznilandd és értelmezendd.
Egyes specidlis esetekkel, tevékenységekkel kapcsolatos adatkezelések (pl. tdvoktatas)
tekintetében ©Onalld tajékoztatd, illetve szabalyzat keriil elfogadasra, melyben nem
szabalyozott kérdésekben jelen szabalyzat rendelkezései az irdnyaddak.

Tajékoztatonk célja az adatkezelésben érintettet személyek tajékoztatdsa az adataik
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és
jogalapjarol, az adatkezelésre ¢és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az
adatkezelés id6tartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési tajékoztato megtekintése

Adatkezelési tajékoztatonkat a tanuldk, sziileik, illetve minden érintett megtekintheti
az intézmény honlapjan. Tartalmarol és eldirasair6l a tanulokat és sziileiket a
megfeleld forras elérhetdségének megjeldlésével tajékoztatni kell, egyéb esetekben az
igazgato, valamint az intézmény adatvédelmi tisztviseldje ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési tajéekoztato személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési tdjékoztatd betartdsa az intézmény igazgatojara, vezetdire,
pedagogusaira, valamennyi foglalkoztatottjara ¢és tanuldjara és azok torvényes
képviseldire nézve kotelezd érvényli. Emellett értelemszerien és sziikségszerlien
alkalmazand6 az intézménnyel jogviszonyba keriild egyéb személyek és szervezetek
altal.

b) Adatkezelési t4jékoztatonk jovahagyasanak idSpontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan iddre szol.

c) Adatkezelési tajékoztatonkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskort
tanulo sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérol — a tajékoztatd elérhetdségeinek kozlésével - a tanulot és a sziildt
irasban t4jékoztatni kell.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatds Informaciés Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott
adatok korét a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai
rogzitik.

2.1. A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai



Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a
tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanulé neve, sziiletési helye ¢és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartdozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem
magyar allampolgér esetén a Magyarorszag terliletén vald tartozkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szama

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama

c) a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok

d) a tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok

dd) a tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkoz6 adatok

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok

dg) a tanul6 oktatasi azonositoé szama

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok

eb) a tanuld magatartdsdnak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok

ec) felnbttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok

ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok

ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok

eh) a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka

f) az orszagos mérés-értékelés adatai

g) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4)
bekezdése alapszervezett hataron tuli kirandulason

h) azt, hogy a tanulé héanyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt kiilfoldi
tanulmanytton.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény
nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre  valé  igényjogosultsag  (étkezési  kedvezmény, ingyenes
tankonyvellatasara vonatkozd jogosultsdg, stb.) elbiralasahoz ¢és igazolasahoz
szlikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatdé a
jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

2.2.Az intézmény tanuloi, foglalkoztatottjai részvételével lebonyolitott eseményeken
kesziilt fenyképek, video- és hangfelvételek, illetve ezen eseményekhez kapcsolodo
egyéb informaciok kezelése



Az intézmény tanuldi, foglalkoztatottjai részvételével lebonyolitott eseményekrol,
valamint az intézmény tanuloi altal elért kiemelkedd tanulmanyi-, sport- €s miivészeti
eredményekrdl sz6lo tajékoztatas érdekében az intézmény honlapjan, online k6zosségi
feliiletein, kiadvanyaiban, valamint az orszdgos ¢s helyi médidban irdsos
informaciokat, fényképeket — esetenként video és hangfelvételeket - tesz kozzé,
amelyeken tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek.

Ezen személyes adatnak mindsiilé informaciokat az intézmény - a megfeleld
érdekmérlegelés elvégzését kovetden hozott dontés alapjan - kiemelten fontos, jogos
érdekének érvényesitése, mint jogalap figyelembe vételével kezeli tekintettel arra, hogy
azok az intézmény népszeriisitését, j6 hirnevének erdsitését szolgaljak.

Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondviseldje Uigy nyilatkozik, hogy
nem kivan szerepelni az intézmény altal készitett fényképeken, azt a gondviseld és a
tanulo alairasaval ellatott nyilatkozatban jelzi az intézmény vezetdje szamara, aki a
tiltakozas tagyat képezo adatot torli.

2.3. A tanulok, egyeb érintettek személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kétott
kezelése (egyeb személyes adat kezelések)

A tanulok, sziilk, egyéb érintettek személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil
az intézményi munkaszervezés €s a tanulok érdekében a kdotelezOen nyilvantartando
adatok mellett célhoz kototten kezeljiik tovabba az aldbbi adatokat:

» a tanulok és a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében

» a tanuld esetleges specidlis tdplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a tanuld
¢tkeztetésének megszervezése érdekében

» a tanulok esetleges tartos betegségére, érzékenységére, allergidjara vonatkozo6 adatok
* tantargyvalasztasra vonatkozo adatokat (beleértve a hittanoktatds szervezéséhez
sziikséges adatokat is)

* a nyelvvizsgara torténd jelentkezéssel, a nyelvvizsgak eredményességével 6sszefliggd
adatok

« az intézmény részvételével zajlo palydzatok lebonyolitasa érdekében kotott
szerzddések teljesitése sordn a szerzddésben szerepld kotelezettség (pl. a lebonyolitd
szervezet ellendrzése) teljesitése érdekében a résztvevOk meghatdrozott személyes
adatai (pl név, fénykép, video- €s hangfelvétel)

* jogszabalyok szerint megallapitott esetekben jelzés és a feladat ellatasahoz sziikséges
adattovabbitas a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont felé

* jogszabalyok szerint megéllapitott esetekben jelzés €s a feladat ellatdsdhoz sziikséges
adattovabbitas a jarasi gyamhivatalok felé

 jogszabalyok szerint megallapitott esetekben a feladat, kotelezettség ellatdsdhoz
szlikséges adattovabbitas az érintett polgarmesteri hivatal felé (pl. allandd vagy
ideiglenes gyermekvédelmi tdmogatashoz kapcsolodd adatok az ingyenes étkezés
biztositasa érdekében)

3. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:

* nyomtatott irat



» elektronikus adat

» elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat

* papir alapon létrehozott, elektronikusan archivalt adat

» az intézmény weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitdégépes
rendszerrel is vezethetdok. Az oktatasért felelés miniszter valamint a fenntartdé az
elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

Az intézmény folyamatosan torekszik arra, hogy az informécids tarsadalom
elvarasainak megfelelden az altala folytatott adatok kezelése elsésorban — és lehetdség
szerint kizarolagosan — elektronikusan torténjen, beleértve ebbe az adatok felvételét,
kezelését, tovabbitasat €s archivalasat is. Az elektronikus adatkezelés és annak
részfolyamatai a jogszabalyok és a fenntart6 altal megkdvetelt formdban és biztonsagi
intézkedések alkalmazasa mellett torténnek.

4.1 A tanulok és térvényes képviseloik személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizardlag az aldbbiak lehetnek

* az intézmény igazgatodja

* az igazgatohelyettesek

* az osztalyfonok

* az intézmény gazdasagi vezetdje

» az iskolatitkar.

4.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és taroldasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk
személyi adatainak Osszeéllitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok é€s jelen tajékoztatd
szerint kezeli. A didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhato. Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok,
amelyeknek a tanuld vagy az intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a
szild irasban hozzajarult. A személyi adatokat osztdlyonként csoportositva az alabbi
nyilvantartdsokban kell Orizni:

* torzskonyvek

* bizonyitvanyok

* beirasi naplo

« osztalynaplok (a KRETA rendszer részeként),

« a didkigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma (a KRETA rendszer részeként).

4.3 A KRETA Taniigyi alaprendszer

A KRETA Taniigyi Alaprendszerhez kiilonboz6 szintli jogosultsagok keriilnek
kiosztasra, ami meghatarozza, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozz4, ki milyen adatot
modosithat. A KRETA rendszer el6irasai és az annak hasznalatara, valamint a benne
szerepld  adatok  védelmére  vonatkozdé  informacidk  megtaldlhatok a
https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon

4.4 A digitalis munkarend esetére alkalmazott specialis adatvédelmi szabalyok
Amennyiben a jogalkot6 rendelkezése alapjan az oktatasban tantermen kiviili, digitalis
munkarend keriil bevezetésre, tigy az iskola altalanos adatvédelmi szabalyai az alabbi



specialis rendelkezésekben szerepld kiegészitésekkel, illetve mddositasokkal keriilnek
alkalmazasra intézményilinknél:

Az osztalytermen kiviili tanitds lehetséges eszkozei kozott szerepel az €16 vagy
rogzitett kép-és hangfelvétel - illetve a megfeleld feltételek fennalldsa esetén
kivételesen videofelvétel - igénybevétele Gtjan torténd oktatas.

A digitalis munkarend sordn készitett hangfelvétel és képmas a vonatkozd magyar és
eurdpai unios jogszabalyok alapjan személyes adatnak mindsiil.

A koznevelési feladatok elldtdsa az oktatasi intézmények kozhatalmi funkcidjabol
erednek. A tanuld és az iskola kozott tanuldi jogviszony all fenn, mely a tanulo
tankotelezettségének biztositasat, valamint az oktatdshoz és miivel6déshez vald, az
Alaptorvényben is szabalyozott jogéat hivatott biztositani. Az iskola kotelezettsége a
tanuldi tankotelezettség teljesitésének biztositasa.

A tanul6 a tanuldi jogviszonya alapjan koteles az iskola altal meghatdrozott oktatasi
feladatok teljesitésére. Tekintettel arra, hogy a jogosultsaggal rendelkezd kormanyzati
szervezetek dontése alapjan digitalis munkarend 1épett érvénybe, mind a tanuld, mind
pedig az oktatasban résztvevd személyek feladataikat (oktatdsi tevékenység, feladatok
kiadésa és az azokra adott vélaszok, reakciok, megoldasok tovabbitasa, stb.) nagyrészt
elektronikus tton tudjak ellatni, teljesiteni.

Az elektronikus kapcsolattartas a képmas-és hangfelvétel — illetve a megfeleld
feltételek fennallta esetén kivételesen videofelvétel készitése €s tovabbitdsa - utjan
torténd feladatmegoldasra is lehetdséget ad.

A személyes adatok kezelésének célja — kiilonos figyelemmel a képmas-, video- és
hangfelvételre — az oktatds folyamatossaganak biztositasa és a digitdlis munkarend
megszervezese.

Az adatkezelés a GDPR. 6. cikk (1) bekezdés c) pontja és e) pontja alapjan torténik, az
intézmény adatkezelésének jogalapjai:

- az iskola és a tanuld kozott 1étrejott jogviszony (tanuldi jogviszony) tartalmanak,
valamint az iskola jogi kotelezettségének teljesitése

- az oktatdsi intézményre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett kozfeladat végrehajtasa

- a digitalis munkarendben végzett oktatdsi tevékenység ellatdsaval kapcsolatos
feladatok végzése, kapcsolattartds, az ismeretek ataddsa és az ismeret (szamonkérés)
vagy jelenlét ellendrzése

Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési cél megvaldsulasaig tart. EzEért a tantermen
kiviili, digitadlis munkarendben végzett oktatds soran keletkezett, a tanulordl késziilt,
vagy a tanuld sajat magardl készitett és elkiildott fénykép, videofelvétel vagy
hangfelvétel adatokat a pedagogus az értékelés megtorténte utan, de legkésdbb a tanév
végén haladéktalanul, vissza nem 4allithatd moddon tordlni koteles. A személyes
adatokhoz kizarélag az iskola, mint adatkezeldé és a digitalis oktatdsban részvevd
munkatarsai, adatfeldolgozoi jogosultak hozzaférni.

Az érintett, illetve torvényes képviseldje — tovabbiakban egyiitt érintett - jelen
adatkezelési tajékoztatoban foglalt, az 4ltalanos szabdlyokra meghatarozottakkal



egyez0 modon kérelmezheti a vonatkozo személyes adatokhoz vald hozzaférést, azok
helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, megilleti adathordozhatdsag joga
¢s tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen a GDPR 21. cikk alapjan. Ebben az
esetben az adatkezel6 a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha
bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak,
amelyek elsObbséget ¢€lveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival
szemben, vagy amelyek jogi igények elOterjesztéséhez, ¢Ervényesitéséhez vagy
védelméhez kapcsolodnak.

Amennyiben az érintett tiltakozik a személyes adatainak kezelése ellen, az iskola a
kotelezd  koznevelési  feladatelldtds  megvaldsuldsira  figyelemmel, annak
vesz€lyeztetése nélkiil dont a feladatellaitds sordn a képmds és hangfelvétel
készitésének mellézésérol.

Az ¢érintett adatkezeléssel kapcsolatos kérdéssel, észrevétellel az intézményvezetdhoz
vagy az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhat. Személyes adatai kezelésével
kapcsolatos panaszat kozvetlenlil a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag
Hatdésagnak vagy az illetékes birdsagnak is benytjthatja.

Az iskola foglalkoztatottjai vagy az érintettek (tanulok, stb.) altal a digitalis munkarend
soran készitett hang-, képfelvétel és egyéb anyagok harmadik fél részére torténd
tovabbitasa, nyilvanos vagy akar egyéb kozosségi feliileteken torténd megosztasa
elézetes engedélyezés nélkil nem megengedett, az ilyen cselekmények jogi
kovetkezményeket vonhatnak maguk utan.

5. Az érintettek jogai és érvényesitésiik rendje

Az adatvédelem soran az €rintettek jogait és érvényesitésiik rendjét az Infotv. 14.-25.§-
ai tartalmazzak (https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100112.tv)

5.1 Adatvédelmi Tisztviselo (DPO)

Az intézmény — egyben a fenntarto - adatvédelmi tisztviseldjének neve ¢és
elérhetdségei:

Adatvédelmi tisztviseld neve: Horvath Edina

Adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei:

email: delpest@kk.gov.hu

5.2 Az érintett jogérvényesitési lehetoségei

A problémak mihamarabbi ¢és hatékonyabb rendezése érdekében az intézmény
javasolja, hogy az ¢érintett eldszor az adatkezelohoz, illetve annak adatvédelmi
tisztviseldjéhez forduljon kérelmével, panaszaval.

Amennyiben az érintett Ggy gondolja, hogy adatkezeld6 a személyes adatainak
jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag kovetelményeinek megszegésével
megsértette  személyiségi jogat, javasoljuk, hogy panaszaval az adatkezel6hoz
forduljon.

A panaszat az adatkezeld a fent megadott, sajat, vagy az adatvédelmi tisztviseld
elérhetdségein fogadja.

Az adatkezel6 a hozza beérkezett panaszokat a kérelem benytjtasatol szamitott
legrovidebb 1dén beliil, de legfeljebb 25 napon beliil irdsban megvalaszolja.



Amennyiben az adatkezeld valasza nem érkezik meg az érintetthez ezen hataridon
beliil, vagy a valasz megérkezik, de azzal az érintett nem ért egyet, gy fordulhat az
adatkezelések kapcsan eljard hatésaghoz vagy birosaghoz is.

Hatdsaghoz fordulés joga

Abban az esetben, ha a személyes adatainak kezelése kapcsan keletkezé panaszaval az
adatkezel6t az érintett mar megkereste, de a rd — jogszabaly szerint - meghatarozott
idén beliil nem valaszolt, vagy valaszolt, de valaszaval az érintett nem ért egyet,
panasszal fordulhat a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsaghoz
(NAIH). Ezen jog az érintettet az adatkezeldvel torténd kapcsolattartdas melldzése
esetén is megilleti.

A NAIH elérhetésége:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Levelezési cim: ugyfelszolgalat@naih.hu; 1363 Budapest, Pf.: 9.

Telefon: +36 (30) 683-5969; +36 (30) 549-6838; +36 (1) 391 1400

Fax: +36 (1) 391-1410

Birosadghoz fordulas joga

Az érintett az adatkezeléshez kapcsolodoan birdsaghoz fordulhat:

- jogainak megsértése esetén, valamint

- ha az ¢érintett az adatkezelének a tiltakozdsi kérelem alapjdn meghozott
dontésével nem ért egyet, illetve

- ha az adatkezeld a tiltakozéasi kérelem benyujtasatdl szamitott legfeljebb 15
napos hataridét elmulasztja (a dontés kozlésétdl, illetve a hataridé utolsd
napjatdl szamitott 30 napon beliil)

- ha a helyesbités, torlés vagy zdrolas iranti kérelem elutasitasa esetén (a kérelem
kézhezvételét kovetd 25 nap utan), ha, az érintett az adatkezeld a helyesbités,
zarolas vagy torlés iranti kérelem elutasitasdnak ténybeli és jogi indokait nem
fogadja el

- ha az adatkezeld megtagadja az érintett adatkezeld kérelmét az altala kezelt,
illetve az 4ltala vagy rendelkezése szerint megbizott adatfeldolgoz6 altal
feldolgozott adatairdl, azok forrasarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol,
id6tartamarol, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl ¢és az adatkezeléssel
Osszefliggd tevékenységérol, az adatvédelmi incidens koriilményeirdl, hatasairdl
¢s az elharitasara megtett intézkedésekrdl, tovabba az érintett személyes
adatainak tovabbitdsa esetén az adattovabbitds jogalapjardl és cimzettjérol,
birdsaghoz fordulhat.

A per soran azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az
adatkezeld koteles bizonyitani. A per — az érintett valasztdsa szerint - az érintett
lakohelye vagy tartozkodasi helye szerinti torvényszEk eldtt is megindithatd. A perbe a
hatdséag az érintett pernyertessége érdekében beavatkozhat.

Ezen jog az érintettet az adatkezeldvel torténd kapcsolattartds, illetve a hatosaghoz
fordulas mell6zése esetén is megilleti.
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8. sz. Panaszkezelési szabalyzat

PANASZKEZELESI REND

1. ALTALANOS RESZ

Az iskola a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato,
hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés mddjarol
sz010 szabalyzatat.

A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy partnereink elégedettsége ¢€s igényeinek
magasabb szintli kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazo panaszok
kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak ¢&s értékelésének rendje szerves
részéveé valjon intézményi tevékenységiinknek.

Alapelvek

A panaszkezelés menetének gyorsnak, tisztességesnek ¢s érdeminek kell lennie,
amelynek soran fel kell tarni a panasz okat, indokat, €s jogos panasz esetén eljarast kell
kezdeményezni.

A beérkezett észrevételeket elemezziik.

A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenléen, azonos eljarasok
keretében ¢és szabalyok szerint kezeljiik.

A hivatali ut (panaszkezelési szintek) betartasa kotelezo.

Névtelen bejelentés kivizsgalasara nincs mod az egyeztetés és visszacsatolds
lehetdségének hianya miatt.

2. A PANASZKEZELES MENETE

A panasz bejelentése

Panaszt tenni az alabbi mdédokon lehet:

a) irasban postai uton vagy elektronikus levélben:

- levelezési cim: 1213 Budapest, Szent Istvan ut 232.

- e-mail cim: eotvos@eotvos232.hu

b) személyesen

c) telefonon

A személyesen vagy telefonon megtett panaszrél panaszbejelentd trlap - 1. szamu
melléklet - keriil felvételre, mely az aldbbiakat tartalmazza:

a) a panaszos nevét, elérhetdségét (lakcim, telefonszam, e-mail cim)

b) a panasz eldterjesztésének idejét

¢) a panasz lényegének Osszefoglalasat

d) személyes bejelentés esetén a panaszos aldirdsat

C) az eljar6 személy alairasat és a bejelentd alairasat, ha személyesen tette meg a
panaszat.

A panasz Kivizsgalasa és megvalaszolasa



A szobeli panaszt az iskola haladéktalanul megvizsgalja, és az indoklassal ellatott
dontést a lehetd leghamarabb kozli.

frasbeli panasz esetén a panasz kozlését koveté 30 napon beliil irasban megkiildi a
dontést a panaszos részére.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik, vagy tajékoztatja a
panaszost, hogy a panaszaval milyen hatésaghoz fordulhat, vagy az iskola veszi fel a
kapcsolatot a hatdésagokkal.

A nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvénybe ¢és a kapcsolodo
jogszabalyokba beépitett jogorvoslati eldirdsoknak megfeleléen a tanul6 iranyaban az
iskola dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztisa ellen van lehetdség
jogorvoslatot kérni.

Panaszkezelés tanuld, sziilo esetében

1. szint

Abban az esetben, ha a szaktanar €s a panaszos nem tudja megoldani a problémat, a
panaszos problémdajaval az osztalyfonokhoz fordul. Az osztalyfonok legkésdbb a
kovetkezd munkanapon megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos,
akkor tisztazza az tligyet a panaszossal. Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az
¢rintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

2. szint

Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az intézményvezetd felé. Az intézményvezeté 3 munkanapon beliil
egyeztet a panaszossal. Sziikség esetén be kell vonni a munkakozdsség-vezetot is a
kivizsgalasba. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos ¢€és az érintettek irasban
rogzitik, és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

3. szint

Eredménytelen egyeztetés esetén a panaszos vagy képviseldje a fenntartéhoz fordul.
Az intézményvezetd a fenntartdé bevonasdval 15 munkanapon beliil megvizsgélja a
panaszt, kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére. A fenntarté egyeztet a
panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

Az alkalmazott a panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki az
SZMSZ szerint feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

1. szint

A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal. Ezt kovetden a felelds €és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban
rogzitik ¢és elfogadjdk az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma
megnyugtatoéan lezarult.

2. szint



Ha a probléma nem oldédott meg a felelés kozremikodésével, akkor az
intézményvezetd 15 munkanapon beliill megvizsgalja a panaszt, javaslatot tesz a
probléma kezelésére. Ezutdn az intézményvezetd egyeztet a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik.

3. szint

Eredménytelen egyeztetés esetén a panaszos a fenntartohoz fordul, a jogszabalynak
megfelelden.

4. szint

Ha a panaszos a fenntartd irasbeli intézkedésével nem ért egyet, problémajaval a
munkaiigyi bir6sdghoz fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatdrozzék meg.

Ha a panasz e-mailben, {izendfiizetben, vagy egyéb irdsos modon érkezik, a
panaszkezelési folyamat nem valtozik.

3. DOKUMENTACIOS ELOIRASOK

Az irasban benyujtott panaszokrol az igazgatohelyettesek panaszkezelési nyilvantartast
kotelesek vezetni, melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

. A panasz tételének idOpontja

. A panasztevO neve

. A panasz leirasa

. A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

. A panasz kivizsgalasanak mddja, eredménye

. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye

. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

. A panasztev tajékoztatasdnak idépontja

9. Ha a t4jékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

10. A panasztevl nyilatkozata, hogy a tajékoztatdsban foglaltakat elfogadja, illetve
ennek hidnyaban jegyz6konyv, indoklassal arrél, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevd a tdjékoztatisban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv
utoirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

031N DNk~ Wi~

4.EGYEB
A szabdlyzat elérhetdsége
A panaszkezelési szabalyzat az iskolatitkarnal valamint az iskola honlapjan is elérhetd.

Hatalybalépés

Jelen szabalyzat 2023. szeptember 1. napjatdl hatalyos

A panaszkezelési szabalyzatot a Budapest XXI. Keriileti E6tvos Jozsef Altalanos
Iskola Alkalmazotti kozossége elfogadta.

A szabdlyzatot a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményezte és elfogadta.
Budapest, 2023.08.29.



a sziil61 szervezet képviseldje a diakonkormanyzatot segitd
pedagdgus

Lovasz Ildiko
intézményvezetd



9. sz. Bantalmazasi protokoll

Bantalmazasi protokoll tervezet

Iskolank szamdra kiemelten fontos a tudéas- és értékkozvetités mellett tanuldink
személyiségének formaldsa. Pedagogiai programunk is kimondja, hogy harmonikus,
szellemileg, erkolcsileg €s testileg egészséges gyermekek nevelése a célunk.

,»T1los minden olyan megnyilvanuléds, amely az emberi méltosagot sérti, amely a nem, a
faj, a vallas, az etnikai hovatartozas miatti kirekeszté magatartasrol tantiskodik. Sulyos
jogellenes magatartasnak mindsiil az agresszio, a masok megaldzasa, egészségének ¢és
testi épségének veszélyeztetése.” (Pedagogiai Program)

Iskolank alapelve, hogy a bantalmazis semmilyen formdja nem megengedett, a
bullying minden esetben kovetkezményekkel jar. Elkotelezettek vagyunk az iskolai
agresszi6d €és a kortarsbantalmazas (bullying) megeldzésében, kezelésében. E célbol
prevencids jelleggel tandrai foglalkozasokat szerveziink, a felmeriilé bullying esetek
kezelésére esetkezeld teamet miikodtetiink.

A bantalmazasi protokoll:

I. Mit tekintiink bullyingnak?

A bullying az, amikor egy vagy tobb didk egy masik didkkal szandékosan olyat tesz
vagy mond, ami a masikat fizikailag, lelkileg vagy érzelmileg bantja. Jellemzdje még,
hogy ismétlédden eléfordul, és az erdviszonyok nem egyenléek (pl. a bantalmazd
testileg erésebb, kompetensebb, népszerlibb, tobben vannak.). Ez online és offline is
eléfordul. A bullying az agresszio specialis formaja.

Nem tekinthetd bantalmazasnak az egyszeri, egyenld felek kozotti konfliktus, baratok
kozotti civodas, ugratas, onveédelem, félreértés.

A kortars bantalmazés fajtai:

1. Fizikai, pl. a masik megiitése, megragasa, 16kdosése, vagy a masik személyes
holmijanak eltulajdonitasa, elrejtése vagy megrongalasa.

2. Verbalis (szdbeli), pl. a masik kiginyoldsa, ginyneveken szodlitasa, csufolasa,
szidalmazésa, fenyegetése, megfélemlitése.

3. Szocialis (v. kapcsolati), pl. pletykdk vagy hazugsagok terjesztése egy személyrdl,
nyilvanos megalazas, megszégyenités, kirekesztés a csoportbdl, kozdsségbdl,
figyelmen kiviil hagyas

4. Cyberbulling (online térben vagy mobiltelefonon, tableten megvalosulo), pl.
fenyegetd lizenetek, online zaklatas, kik6zosités online csoportbdl, befeketités, égetés.

I1. A bullying kezelése — az esetkezeld team

Iskolankban esetkezeld team miikodik a bantalmazasok (bullying) kezelésére. A team
tagja az intézményben dolgozo, onként jelentkezd pedagdgusok, szakemberek. A
bantalmazaskezeld team tagjainak neve nyilvdnos, az iskolapszicholdgusi iizendfalon
olvashato.



A bantalmazast barki jelezheti: tanuld, pedagdgus, az iskola egyéb alkalmazottja,
sziilo, egyéb személy. A team a névteleniil érkezd jelzéseket is kivizsgalja. A jelzés
torténhet az esetkezeld team tagjainak személyes megkeresésével vagy irdsban. A
bantalmazaskezelés folyamatar6l minden esetben jegyzokonyv késziil. A team a
bantalmazas jelzésétdl szamitva legfeljebb 5 munkanapon beliill megkezdi az eset
kezelését.

Az esetkezelést a team két tagja végzi, akik — ha erre van mod - nem 4llnak
kapcsolatban (pl. nem tanitjak) sem a bantalmazottal, sem a bantalmazoval. A jelzés
beérkezése utana kiilon —kiilon beszélgetést folytatnak a bantalmazéval és az aldozattal
Is.

Beszélgetés az aldozattal

A tamogatd beszélgetést végezheti egy team tag is. A cél a bantalmazas hatterének
feltarasa, valamint az dldozat tdmogatasa, helyzetének és érzéseinek megbeszélése. A
tamogatd beszélgetés soran a bantalmazott tajékoztatast kap az esetkezelés menetérol.
Beszélgetés a bantalmazoval

A beszélgetésben a team 2 tagja vesz részt. A cél a bantalmazd szembesitése tettével, a
bantalmazas ledllitisa. A bantalmazoénak javaslatot kell tennie, hogy miként fog
valtoztatni a viselkedésén. A jovatételt irasban rogzitjiik.

A beszélgetéseket a team a tandrak idején folytatja le. A sziiloket a beszélgetések utan
értesitjiik az esetrdl és a kovetkezményekrol.

Az esetkezeld team az esetkezelés lezardsa utdn 2 hét mulva ujra taldlkozik az
aldozattal és a bantalmazdval is. Amennyiben az esetkezelés nem vezet sikerre, a
bantalmazas nem 4ll le, akkor szankciok 1épnek életbe. A szankcidk koziil elsésorban a
kozosségért végzett munkat részesitjiik eldnyben. Az eset stlyossagatdl fiiggden a
bantalmaz6 szobeli és irdsbeli figyelmeztetésben részesiilhet vagy fegyelmi targyaldsra
is sor kertilhet.




10. sz. Bélyegzohasznalati szabalyzat

Az intézmény bélyegzoi
a.) fejbélyegzd (az iskola hosszu bélyegzdje)

a bélyegz0 lenyomata

3 JOEZ

* hasznalata: az intézmény valaszlevelein €s a boritékokon

* hasznalatra jogosultak: igazgato, igazgatohelyettesek, iskolatitkdrok, osztalyfénokok
* Orzési hely és az Orzéssel megbizott személy a bélyegz6 sorszama alapjan:

1. szam: iskolatitkar — titkarsag (zarhato szekrény)

2. szamu: iskolatitkar — gazdasagi iroda (zarhato szekrény)

3. szamu — igazgatohelyettesi iroda (zarhatd szekrény)

b.) korbélyegzé (5 db)

a bélyegzo lenyomata

* hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az
1gazgat6 vagy az igazgatdhelyettes alairasaval érvényes.

* haszndlatra jogosultak: igazgatd; igazgatohelyettesek, a feleldsségi koriikbe tartozé
esetekben; osztalyfonokok, pedagogusok: bizonyitvany, torzskonyv

* Orzési hely és az Orzéssel megbizott személy a bélyegz6 sorszama alapjan:

1. szdmu: igazgatd — igazgatodi iroda (széf)



2. szamu: iskolatitkar — titkarsag (zarhato szekrény)
3. szam: iskolatitkar — titkarsag (zarhato szekrény)
4. szamu: igazgatohelyettesek — helyettesi iroda (szEf)

5. szamu: iskolatitkar — gazdasagi iroda (széf)

e.) szakmai teljesitésigazolas
a bélyegzo lenyomata
A beszerzés, vagy szolgéltatas
.. leljesitésének jogossagat,
wkségmeger S o'sszegsiorﬁségér
igazolom.
* hasznalata: teljesités igazolasa
* hasznalatra jogosultak: igazgatd, iskolatitkarok

» Orzi hely és az 6rzéssel megbizott személy a bélyegzd sorszama alapjan:

- 1. szamu: iskolatitkar — gazdasagi iroda — (zarhato szekrény)

f.) hitelesité — 1 darab

a bélyegz0 lenyomata

jenben megegyezo

Az eredetivel min
hiteles masolat

Budapest, 20.......ccunsraessnne

* hasznalata: dokumentumok hitelesitése

* haszndlatra jogosultak: iskolatitkarok

* Orzi hely €s az Orzéssel megbizott személy:

1. szamu - iskolatitkar — titkdrsag — (zarhat6 szekrény

1.) iktatobélyegz6



a bélyegzo lenyomata

* hasznalata: taniigyi dokumentumokhoz

* hasznalatra jogosultak: intézményvezet6-helyettesek, osztalyfonokok,
iskolatitkar

* Orzi hely €s az Orzéssel megbizott személy:

1. szadm1 - iskolatitkar — titkdrsadg — (zarhato szekrény)

j.) dijhitelezd bélyegzd

a bélyegzo lenyomata

DlJ HITELEZVE

* hasznalata: teljesités igazolasa
* hasznalatra jogosultak: igazgato, iskolatitkarok
* Orzi hely és az Orzéssel megbizott személy a bélyegzd sorszama alapjan:

- 1. szamu: iskolatitkar — titkarsadg — (zarhat6 szekrény)

k.) iskolapecsét

a bélyegzd lenyomata




* hasznalata: oklevelek, jutalmak pecsételése
» hasznalatra jogosultak: igazgatd, iskolatitkarok, osztalyfonokok
* Orzi hely és az Orzéssel megbizott személy a bélyegzd sorszama alapjan:

- 1. szam: iskolatitkar — titkarsag — (zarhat6 szekrény)

A bélyegzo kezelésének szabalyai

A belyegzok készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az intézményvezetd dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzdket a gazdasagi irodan a széfben elzarva kell tartani.
Felel0s: iskolatitkar

Az érvényes bélyegzokrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak
tartalmaznia kell:

* a bélyegzd lenyomatat,

* a bélyegzd sorszamat,

* a bélyegzOt atvevod, hasznalo €s 6rz6 tag nevét és alairasat,

* a bélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és id6pontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzdk
hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, a megrongalddas,
adatvaltozas vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz6 potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegz6 eldkeriil, tigy ezt selejtezni kell. A
selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag haszndlatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okat, iddpontjat
jegyzékonyvben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tanu ir ald. A
jegyzoékonyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.



Az iskolapecsétet (hosszu és korbélyegzd) az iskola épiiletébdl kizardlag irasos
intézményvezetdi engedéllyel lehet kivinni. Az engedély tartalmazza a pecsétet elkérd

személy azonositdsra alkalmas adatait, a kiadas és a visszavétel datumat, a pecsét
kiadasanak céljat.

Budapest, 2024. augusztus 14.

Lovasz Ildiko
igazgatd



