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BEVEZETES

Iskolank Zuglé Varosligethez kozel esdé részén, minden iranybdl konnyen
megkdozelithetd helyen fekszik. Féépiiletiink 1958-ban nyitotta meg kapuit. Csaladias hangulat,
nyugodt 1égkor uralkodik falaink kozott. Nyolc évfolyamon jellemzOen két-két osztalyban
zajlik az alapfokt oktatas és nevelés.

Iskolank 1955-ben alakult meg, ekkor azonban még a Mexikoi uton folyt a tanitas. Sajat
épiilethez (1145 Bp., Erzsébet kiralyné tutja 35-37.) 1958-ban jutottunk, am épiiletiink mar
ekkor is kicsinek bizonyult. 1983-ban keriilt atadasra a ,,B” épiilet, melyet ma az alsé tagozat
birtokol. Tobb évi kényszerpihend utan a ,,C” épiilet is felgjitasra keriilt, ahol harom
szaktanterem lizemel.

Az iskola épiiletei mellett hatalmas fas udvar all a gyerekek rendelkezésére. A
jatszéudvar mellett sportpalya, miifiives labdarugd palya szolgdlja a szabadidd hasznos
eltoltését, és a testnevelo orakat.

A szakmai alapdokumentumunk szerint alapfeladatunk a beiskolazasi korzetiinkbe
tartozd tankoteles kor gyermekek altalanos miiveltségének megalapozasa. A feladat
megvaldsitasdnak érdekében intézményiinkben nyolc évfolyamos altalanos iskola miikodik.

Fontos feladatunknak tekintjiik, hogy iskolank a sok nemes hagyomany 4polasa mellett
felkészitse didkjait a 21. szazad kihivésaira, hogy modern és naprakész ismeretek birtokaban

sikeres és eredményes felndttekké valjanak.

., Ha egy évre tervezel, vess gabonat, ha tiz évre, iiltess fat, ha szaz évre, tanitsd a népet!”

Kuang Chung

y
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Intézményi adatok
Az intézmény hivatalos neve: Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola
Intézményi alapadatok

Székhely: 1145 Budapest, Erzsébet kiralyné utja 35-37.

Telephely: 1145 Budapest, Erzsébet kiralyné ttja 35-37.

A szakmai alapdokumentum kelte: 2024. szeptember 1.

OM azonosité: 035048
Az intézmény fenntartoja: Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont (1142 Budapest, Mogyorddi ut
21))

Honlap: www.jokailapja.hu

Az SZMSZ célja
Az intézmény jogszerli milkddésének biztositdsa, a neveldmunka zavartalan

miikodésének garantdldsa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak
érvényre juttatsa.

Az intézményi mikddés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel,
amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az
intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, idObeli hatalya

e Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint
az intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.
e Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
e A szervezeti s mikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el.
o Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:
1. sziil6i szervezet
2. didkonkormanyzat
3. intézményi tanacs

o Az SZMSZ ¢letbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.
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Az SZMSZ jogszabalyi hattere

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

2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

A 2011. ¢évi CXIL. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
229/2012. (VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tantsitd szervezetek kijelolésének részletes
szabalyair6l

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

335/2005. (XI11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

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

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

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl

2016/679. szamu rendelet az Eurdpai Parlament és a Tandcs altal elfogadott, a
személyes adatok védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarol (GDPR)

Iranyelvek a sajatos nevelési igényl tanulok oktatasahoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek alapprogramok

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szold 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szol6 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet
Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet
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A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett

orszaghatart atlépd autobuszos kirandulasok biztonsagarol

1999. ¢évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek

fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyair6l

y
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1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE
1.1. Az iskola szervezeti dbraja
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1.2. A szervezeti egységek kdzotti kapcsolattartas rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei
A Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola szakmai alapdokumentuma

szerint intézményegységgel, tagintézménnyel nem rendelkezik, alaptevékenysége egyetlen
szakagazathoz sorolhaté (852010 alapfoku oktatas) egyetlen telephellyel rendelkezik, tehat
tovabbi szervezeti egységekre nem oszthaté, egyetlen szervezeti egységet képez. Evfolyamai
alapjan, illetve feladatellatasanak specialitasai alapjan mikodése a kovetkezoképpen tagolhato:
- also tagozat,
- fels6 tagozat,
- egyéb foglalkozast iranyito kollégak (napkozi).
« Evfolyamok szama: 8
Feladata:
o Alapfokua nevelés és oktatas, melynek soran a tanulé felkésziil a kozépfok iskolai
tovabbtanulasra és a tarsadalomba valo beilleszkedésre.
Az iskola gondoskodik még:
- a tanulok napkozbeni ellatasarol, feliigyeletérdl, étkeztetésérol,
- a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokrol,
- a tehetséggondozasrol,
- a hatranyos helyzeti tanulok felzarkéztatasarol,
- illetve azokrol a feladatokrol, melyeket a k6znevelési torvény és mas jogszabalyok
a koznevelési intézménynek eldirnak.
Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a kdznevelési torvény elbirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerli €s torvényes miitkodéséért, dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban
minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kozvetlenill irdnyitja az igazgatohelyettesek munkajat, az iskolatitkart, az
tizemeltetési koordinatort és a konyvtarostanart. Kapcsolatot tart az intézményi tanaccsal, a
diakonkormanyzattal, a sziil61i munkako6zosseggel, illetve biztositja a miikodesiik feltételeit.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek. Az iskolavezetés lehetdség szerint

hetente munkaértekezletet tart.
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Neveldtestiilet
A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozod
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakdrt betolté alkalmazottja, valamint
a felséfoku végzettséggel rendelkezo, neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kozossége. A neveldtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az
igazgatd vezet. A neveldtestiilet évente két alkalommal beszdmolo értekezletet, évente két
alkalommal osztalyozo6 értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Szakmai munkakozosségek
Munkakozosséget legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellato pedagogusok alkotnak. Ennek megfeleléen az iskolaban 6t
munkako6zdsség mitkodik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.
Nevelo-oktaté munkat segité alkalmazottak
e iskolatitkar
e rendszergazda
e pedagogiai asszisztens
Feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az
iskola szervezeti dbraja mutatja.
Technikai dolgozok
O portas
o gondnok, karbantartd
o takarito
Uzemeltetési koordinator
Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az
iskola szervezeti abrdja mutatja.
Diakkorok, didkonkormanyzat
Az iskola tanul6i a nevelés-oktatassal 0sszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint
— diakdnkormanyzatot hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak
kiildottel képviseltetni magukat a didkonkormdnyzatban. A didkonkormanyzat munkéjat e
feladatra kijelolt, felsdfok végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a
diakonkormanyzat javaslatara az igazgatd biz meg 6téves iddtartamra. A didkonkorményzat

munkajat segitd pedagogus az igazgatdhelyettesekkel tartja a kapcsolatot.
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Sziiloi kozosség

Iskolankban a sziill6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény muikodését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez6 sziil6i szervezet mikodik. Az osztalyszintii sziiléi kozosséggel az osztalyfénokok
tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintii sziil6i szervezettel pedig az igazgato.
Intézményi tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére intézményi tanacs
miikodik. Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A tanacs tagjait
a delegalok véleményének meghallgatasa mellett az iskola igazgatoja bizza meg. Az iskola és
az intézményi tanacs kozotti kapcsolattartasért az iskola igazgatdja felelds. Az igazgatd

félévente beszamol az iskola munkajardl az intézményi tanacsnak.

1.2.2. A bels6 kapcsolattartas rendje
Vezetok kapcsolattartasa
Az iskola igazgatésaganak tagjai: igazgato, igazgatohelyettesek.
Az iskola vezetoségének tagjai: igazgatd, igazgatOhelyettesek, munkakozosség-vezetok,
DOK-segitd tanar, gyermekvédelmi felelds.
Az iskolai vezetdk és az egyes belso szervezetek kdzotti kapcsolattartas megvalosul:
o amindennapos szobeli kapcsolattartas forméjaban;
o elektronikus levelezérendszeren keresztiil;
o a havi rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

o az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezetdi és kibdvitett

vezetdi megbeszéléseken;

o az igazgatd és az igazgatOhelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott

rend szerinti benntartdozkodasa soran;

o az igazgatohelyettesekkel és a szakmai munkako6zosség-vezetokkel torténd
munkamegbeszélések utjan;
o az iskolai munkatervben szerepld nevelOtestiileti  értekezleteken,
rendezvényeken.
A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége €s a munkakozosségek vezetdi, illetve az

osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott iddpontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek
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biztositjak a megfeleld és hatékony informacidodramlast €¢s kommunikaciot, segitik a pedagdgiai
munka hatékonysagat.
Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztilyban tanitd tanarok kozossége folyamatosan
kapcsolatot tart egymassal, az alsd tagozaton tanitd kollégakkal, az osztalykozosségekkel, a
didkonkormanyzattal. A kapcsolattartds a tanorai és a tandran kiviili tevékenységek, osztaly- és
iskolai programok, diakkozgytlés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az
osztalykozosségek €s a tanulok a panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz,
az osztalyfonokhoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. Irasos felvetéseikre 15 napon beliil
valaszt kapnak.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyfonodkei, vezetdi a sziildi értekezleteken, altaldnos és
egyéni fogaddorakon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az
iskola egészét vagy tanuloi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola
vezetdsége tart kapcsolatot a sziildi kozosséggel.

Az iskola tanévenként legaldbb harom sziildi értekezletet tart. Az iskola valamennyi
pedagogusa hetente egy alkalommal tart fogadoorat. A sziil6i munkakozosség tagjai részt
vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok megszervezésében €s végrehajtasaban. Ennek
érdekében egylittmikddnek az adott feladatot végrehajtd pedagoguskozosséggel.

A pedagogusok és a vezetdség a szillokkel elsésorban a KRETA rendszeren keresztiil
tartja a kapcsolatot.

A munkak6zosségek a pedagogusok munkdja megismerésének segitése érdekében a
szilil6k szamara bemutatoorakat és nyilt napokat tarthatnak.

Didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse
elsésorban a didkmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK-gytilésen és a kdzgytilésen is részt
vesz. Az igazgatd tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév
soran) a DOK-gyiilésen beszamol az iskola vezetdsége 4ltal hozott fontosabb, tanulokat érintd
intézkedésekrol, illetve tdjékozodik a didkonkormanyzat munkdjardl. A didkdnkormanyzat
vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés
rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a neveldtestiileti értekezletre a

didkonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak.
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A diakonkormanyzat milkodéséhez sziikséges feltételek biztositasa az iskola
vezetésének feladata.
Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas

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

az iskolai sportkor tanarvezetdje és az iskolavezetés képviseldje.

2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezet6k kozotti munkamegosztas

Igazgato

Az iskola igazgatoja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka torvénykdnyvében
¢s a pedagogusok 1j életpalyajardl szolo torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az
ezzel Osszefiiggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

1. Gyakorolja a Tankertilet altal raruhazott jogkoroket.

2. Elso6 fokon dont azokban a taniigyigazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények €s mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

3. Tanuldi fegyelmi tigyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja.

4. Szabdlyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belso rendjét.

5. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és moddjait, az
iigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzOdéskotésekre, a levelezésre és az alairasra,
az iskola képviseletére jogosultak korét.

6. Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatdé munkat, az iskola tligyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mitkodését.

7. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Tankeriilet altal
meghatéarozott esetekben az aldirdsi jogkdorét.

9. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa aldl torténd felmentésérdl.

10. Meghatérozza az o6ralatogatasok aldl felmentett tanulok és az egyéni munkarend szerint

tanulok felkésziiltségének ellendrzési modjat.
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Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a fenntartd vezetdjével, munkatarsaival.

Feliigyeli az iskola adminisztracios rendszereinek miikodtetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd
tovabbitasarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskolai nevel-oktatdo munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét.
Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

Irdnyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.
Gondoskodik az iskolai ¢élet demokratikus légkorérdl, az egymadst segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
kialakitasarol és fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerii és
folyamatos tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkdrébe tartozo dontések el6készitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérdl és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai tlinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megilinneplésérol.

Iranyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenyseéget.

Iranyitja a belsd vizsgak el6készitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagoégus munkak6zosségek megalakuldsarol és miikodésérdl, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tdmogatdsarol, a nevelGtestiileti
dontések végrehajtasarol, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

Miikodteti a teljesitményértékelési rendszert, a jogszabalyban meghatarozott modon.
Gondoskodik a didkkdzgylilés 0Osszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.

Irényitja az ifjisagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai ¢let egyes teriileteinek tennivaldit rogzité szabalyzatok

végrehajtasarol.
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Biztositja a sziil61 munkak6z0sség, az intézményi tanacs, a didkonkorményzat és a
sportkorok mitkodésének feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagdgus beosztasi —
dolgozodinak tevékenységét.

Az iskola dolgozoinak munkéjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelked0 munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast
alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a neveldtestillet és a tanulokozosség életét, a
didkdnkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi és timogatja a nevel6-oktaté munka tervszeri fejlesztését, a korszeriisitd
¢s 1jit6 torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év6 kiils6 szervezetek, valamint az
iskola és a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar, a pedagogiai asszisztens, a rendszergazda
munkajat.

Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulék tanulmanyi és magatartdsi fegyelmének betartasat, az
osztalyfénokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenyseégeét.

Irdnyitja a sziil6k tdjékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziil6i
fogadonapok, SZMK értekezletek, nyilt napok, bemutato 6rak) megszervezeését.
Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartési €s felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziild1 kozosség képviseldjevel.

Az igazgatohelyettes |. altalanos nevelési és tanligyigazgatasi hatas- és jogkorrel, valamint

feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Felelosséggel tartozik az iskola nevelési

céljainak megvaldsitasaért. Feleldsséggel tartozik az iskola taniigyigazgatdsi feladatainak
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jogszabaly szerinti ellatasaért. EllenOrzései soran személyesen gy6zddik meg a nevelési
feladatok végrehajtasarol.
Hataskorébe tartoznak:
¢ 3 human és idegen nyelvi munkak6zosség
e atestnevelés munkak6zosség
e atermészettudomanyos munkakdzosség
e atechnikai dolgozok
Jogkore:
e A tanligyigazgatasi tevékenység iranyitasa.
e Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi €és mas teljesitési kotelezettség esetén.
e A rendeletek véltozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak
iranyitasa.
e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazésara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.
e Javaslattétel a diakonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara, a
szocialis segélyek odaitélésére.
o A didkkozgytlések szervezése €s iranyitasa.
e A hirdetések ellendrzése, az iskolaradid iizemeltetése.
e A rendszergazda irdnyitasa.
o Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az
igazgato helyettesitése.
e Jogkdrét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.
Feladatai:
e Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbdzeti, az osztalyozo €s javito-potlo vizsgak
szervezésében.
e Gondoskodik az iskolai tankonyvellditds megszervezésérol ¢és a tankonyvek
megrendelésérdl.
e Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkdjukhoz sziikséges informéaciokkal és

dokumentumokkal.
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Feliigyeli a human ¢és idegen nyelvi, a testnevelési és a természettudomanyos
munkak6zésség munkajat.

Elkészitteti a tanmeneteket és ellendrzi az ezekben rogzitett feladatok végrehajtasat.
Kozremikodik a pedagogusok teljesitményértékelési rendszerének mikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

A tanarok szamadra oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.
El6késziti az iskolai munkatervet.

Elkeésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Irényitja az orarend elkészitését és az év kozben torténd karbantartasat.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdégusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvalositasarol.

Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos
iskolakkal.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo
rendelkezéseket.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrol szolo tajékoztatdsi  kotelezettségek
teljesitését.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tanéran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus napldban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti €s ellendrzi.
Ellendrzi a jelenléti ivek vezetését.

Egyiittmiikddik az tizemeltetési koordinatorral a leltarozds megszervezésében ¢és
lebonyolitasaban.

Ellen6rzi a hazirend betartasat, és felel6s az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartdsi fegyelmének betartdsat, az

osztalyfonokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységeét.
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Segiti a nevelémunkédnak, a didkok érdekvédelmi céljainak ¢és programjainak
megvaldsulasat.

Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.
Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.
Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziildi
fogadonapok stb.) megszervezésérol €s lebonyolitasarol.

Felel6s az iskolai iinnepségek megszervezéséért és lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.

Nyilvéntartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Irényitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelézésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a tanuldi balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasardl és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felelds az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérdl.
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl ¢és részt vesz annak
biztositasaban.

Felel6s az informéciddramlas gyors és pontos megtorténtéért (levelezérendszer,
hirdetések, iskolaradio stb.).

Biztositja az iskolaradié miikddeési feltételeit.

A volt didkok intézményilinkben végzett kozOsségi szolgalatanak szervezése,
adminisztralasa.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémaékrol és intézkedéseirdl

az igazgatdt folyamatosan tdjékoztatja.
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Az igazgatohelyettes I1. altalanos nevelési és taniigyigazgatasi hatas- és jogkdrrel, valamint
feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Felelsséggel tartozik az iskola nevelési
céljainak megvalositasaért. Felelosséggel tartozik az iskola taniligyigazgatasi feladatainak
jogszabaly szerinti ellatasaért. EllenOrzései soran személyesen gy6zddik meg a nevelési
feladatok végrehajtasarol. Alapvetd feladata az iskoldban folyo kdzismereti oktatas feliigyelete,
a pedagogiai asSzisztens iranyitasa.
Hataskorébe tartoznak:
e az als6s munkakdzosség
e atandran kiviili nevelés-munkak6zosség
Jogkore:
e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazésara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.
e A gyakornoki rendszer mitkddtetése.
e A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitésa.
e A mindségbiztositasi tevékenység irdnyitasa.
e Az elektronikus naplé mukodtetése.
e Jogkorét a vezetd beosztdsu munkatarsakkal egylittmiikddve gyakorolja.
Feladatai:
e Az oktatés targyi feltételeinek biztositasa.
e Irényitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.
e Irdnyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.
e Irényitja az orszagos, a megyei szintll és a helyi versenyekre vald felkésziilést, szervezi
a versenyeken valo tanuloi részvételt.
e Irényitja a szakteriiletén miikodé korrepetalasok, egyéni foglalkozéasok, szakkorok
tartalmi munkajat.
o Kozremiikodik a pedagdgusok teljesitményértékelési rendszerének mitkddtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.
e FEllendrizi az iskolai kdnyvtar miikodését, szakmai munkéjat.
e Igény esetén gondoskodik a hit- és erkdlcstan oktatds megszervezésérol.
o Oralatogatasokat, bemutatd orékat, tapasztalatcserét szervez.

e Kapcsolatot tart az iskolaorvossal €s szervezi a szlirdvizsgalatokat.
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Kapcsolatot tart a pedagodgiai szakszolgalattal, a szakért6i bizottsagokkal.

Felelés az informacidaramlas gyors €s pontos megtorténtéért (levelezorendszer,
hirdetések, iskolaradio stb.).

Iranyitja és ellendrzi a didkonkorményzatot segitd pedagogus tevékenyseégét.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelézésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felel6s az iskolai kartéritési ligyek intézéséért.

FelelOs az iskolai linnepségek megszervezéséért és lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Gondoskodik az oktatas korszertisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.
Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartozd pedagdégusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség esetén fegyelmi felelosségre vonasukra.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a terililetéhez tartozod tandrok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

Ellendrzi és értékeli a tanitdsi ordkat és a tandri munkafegyelem betartésat.

Az e-naploban a teriilet¢hez tartozd helyettesitéseket rogziti, illetve ellendrzi az
adminisztraciot.

Biztositja a tandrok sziikség szerinti helyettesitését.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Részt vesz a pedagogiai program és az SZMSZ karbantartasdban.

Iranyitja az alsos €s tandran kiviili nevelés munkakdzosségeket.

Elkészitteti és tartalmilag ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 tantargyak tanmeneteit.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rdkat €s a tanari munkafegyelem betartésat.
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Az als6 tagozaton oOralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.
Iranyitja, szervezi, ellendrzi a korrepetalasokat, a hatdskorébe tartozo szakkorok
munkajat.

Szervezi a gyogytestneveléssel €s a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmertilt problémakrol €s intézkedéseirdl
az igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles.

Ugyeleti feladatokat 14t el.

2.2 A vezetSknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgato és az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott heti

beosztas szerint tartdzkodnak az iskoldaban. A beosztas napi bontdsban a tanitds megkezdésétol

8 dra 5 perctdl, az adott napon esedékes utolsé foglalkozas (ideértve a délutani foglalkozasokat

is) végéig, 16 oraig tartalmazza a vezetOk beosztasat. A beosztas megtalalhatdé az iskola

titkarsagén, a tanari szobaban, az iskola honlapjan és a portan.

2.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a K6zép-Pesti Tankeriileti Kézpont altal kiadott utasitas szabalyozza.

Az igazgatd kiadmanyozza:

a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény koznevelési foglalkoztatottakkal
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket
¢€s egyeb leveleket;

az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az Klebelsberg Koézpont elnoke a maga vagy a Klebelsberg
Kozpont szervezeti egysége, illetve a tankeriileti igazgaté szamdra nem tartott fenn;

a kozbenso intézkedéseket;

a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandoé iratokat,

a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.
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Az  intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének €s irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

A kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhatja ala.

Az igazgatd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozéasi jog gyakorloi az

igazgatohelyettesek.

2.4. A képviselet szabalyai

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

atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jogra az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési szabalyzat

helyettesitésrol sz0l6 rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

o tanuldi jogviszonnyal,

o az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével,
modositasaval és felbontasaval,

o munkaltatoi jogkorrel Osszefiiggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,

o telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,

o allami szervek, hatdsagok és birosag elott,

o az intézményfenntarto elott,

o intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran,

o nevelési-oktatasi intézményben mikodd egyezteté forumokkal, igy a
nevelbtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a
diakonkormanyzattal, az intézményi tanaccsal,

o mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban és miikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsd és kiilsd partnereivel,

o az intézmény székhelye szerinti egyh4zakkal,

o munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az

igazgato vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).
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Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben valo jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyair6l fenntart6i, miikddtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

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

magasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egylittes alairasat kell érteni.

2.5. Az igazgatd vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgaté tavolléte alatt az ligyeletes igazgatohelyettes az intézmény felelOs vezetdje.

Az igazgatdt tartds tavolléte esetén az igazgatohelyettes 1. helyettesiti, mindkettejiik
tartos tavolléte esetén az igazgatdhelyettes II. az iskola felelds vezetdje. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthato, akkor a helyettesitendé vezetd irdsban biz meg egy feleldst,
lehetdleg a munkakodzosség-vezetdk koziil.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola
nyitva tart, az igazgato irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet, és azt kifiiggeszti a
hirdetdtablan, valamint kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldirds vonatkozik a nyari tigyeleti

napokra is.

2.6. Az igazgaté altal az igazgatohelyettesekre atruhazott feladat- és hataskordk

e A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzésben
valo vezetdi feladatok.

e A munkavégzés ellendrzése.

o Aziigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

o A vizsgak szervezése.

e Az iskolai dokumentumok elkészitése.

o A statisztikak elkészitése.

e Az 6rarend €s a tantargyfelosztas elkészitése.

e A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezése.

e A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

e A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i mddositasi kérelmek elbiralasa.

e A nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.
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e A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése ¢€s ellendrzése.
e Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.
e Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egytittmiikodés.
e Személyi anyagok kezelése.
Az atruhdzott feladat- és hataskorok esetében az igazgatdhelyetteseket teljes kort
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti

megosztasat a munkakdri leirasok tartalmazzak.

3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGE!

A Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola kozosségét az iskola dolgozéi: a
pedagdgusok, a neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitdk, a technikai dolgozok; a didkok és a
szilok alkotjak.

3.1. Az iskola dolgozéi, alkalmazotti kdzéssége

Az alkalmazotti kozosséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi koznevelési
foglalkoztatott a pedagdgusok, a nevel6-oktatd munkat segitdé munkatarsak és a technikai
dolgozok alkotjak.

3.1.1. Titkarsag
Dolgozoi:
e aziskolatitkar,
e az iizemeltetési koordinator.
Feladatuk: az altalanos titkarsagi, tantigyigazgatasi, valamint gazdasagi tigyintéz6éi munka
ellatasa, kapcsolattartas a fenntart6 munkatarsaival. A titkarsag minden nap %2 8 és 16 ora
kozott fogadja az iskolai €lettel kapcsolatos megkereséseket.
Kozvetlen felettesiik: igazgato.
3.1.2. Technikai dolgozdk
Ide tartozik:
e agondnok-karbantarto,
e atakaritok,
e aportasok.

Feladatuk: a miiszaki és kisegit6 munka ellatasa.
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Munkajukat legjobb tudasuk szerint, felettesiik utasitasa és munkakori leirasuk alapjan,
a munkavédelmi és a biztonsagi eléirasok betartasaval végzik.
Kozvetlen felettesiik: az igazgato, az igazgatohelyettes 1. és az tizemeltetési koordinator.
A konyhai dolgozok kiilsds cég alkalmazasaban all6 munkatarsak.
3.1.3. Nevel8-oktatd munkat segité munkatarsak
Ide tartozik:
e arendszergazda,
e apedagodgiai asszisztensek,
e az iskolatitkar.
Feladatuk a neveld-oktatd munka gordiilékenyebbé tétele. Feladataikat a munkakori
leirasok tartalmazzak.
Kozvetlen felettesiik: az igazgato.

3.2. A pedagdgusok kozdsségei

3.2.1.Nevel6testilet
A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo

szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betolto alkalmazottja, valamint
a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.
Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

e A pedagodgiai program elfogadasa.

e Az SZMSZ elfogadasa.

e A hazirend elfogadasa.

e Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

e Az iskola munkajat 4tfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

e A tovabbképzési program elfogadésa.

e A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.

e A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megéllapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgara

bocsatasa.
e A tanulok fegyelmi iigyei.

e Az intézményi programok szakmai véleményezése.
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e Az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény

tartalma.

e A sajat feladatainak és jogainak atruhdzasa.

Ezen talmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkdnkormanyzat mukodési
szabalyzatat, és véleményezi a didkonkorméanyzat mitkodésére biztositott anyagi eszkdzok
felhasznalasat.

A nevelOtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja at dontési
jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében. A
szakmai munkakdzosségekre ruhdzza at dontési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes

munkakozdsségeket érintd részeinek elfogadasarol;

e az iskola éves munkatervének munkako6zosségeket érintd részeinek elfogadasardl;

e atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a dontést a
nevelOtestiilet helyett az osztalyban tanito tanarok kozossége hozza meg.

A tanuldk fegyelmi tigyeir6l a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz dontést, a bizottsag
mindenkori elndke az igazgatohelyettes I.

A felsorolt dontéshozok beszamolési kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek a
dontést kovetd legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgatd szavazata dont.

NevelGtestiileti értekezletek

Eldzetes dokumentacidjat, a targyalasra kész javaslatokat az igazgatd késziti eld. Az
el6terjesztést az iskolavezetdség megvitatja, és modositod javaslatokkal élhet. Az igazgatd az
irasos eldterjesztést a megel6zd vezetdségi értekezleten jovahagyottak alapjan a nevelGtestiileti
értekezlet elott legalabb 8 nappal korabban elektronikus formaban eljuttatja a
munkakdzosségek részére. A nevelOtestiilet az eldterjesztett dokumentumok alapjan targyalja a
pedagbgiai program, a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat, a hazirend, a munkaterv, az iskolai
munkdra iranyuld atfogd elemzés, beszamold elfogadasaval, valamint a didkonkormanyzat

szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
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A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjdhoz a véleményezési jog
figyelembevételével meg lehet hivni a sziildi szervezet képviseldjét, valamint a véleményezési
jogkort gyakorlé didkdnkorményzat tanuld képviseldjét is. A nevel6testiileti értekezlet levezetd
elnoki feladatait az igazgatd vagy az igazgatohelyettes . latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére
az értekezlet két nevelbtestiileti tagot valaszt. Ha a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel
hozhat6 dontésénél szavazategyenlOség keletkezik, a szavazast az igazgatod szavazata donti el.
A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati forméaban kell megszovegezni. A jegyzokonyvileg
megfogalmazott hatarozatokat az értekezlet jelenléti ivével egyiitt iktatni kell. A neveldtestiileti
értekezlet jegyzokonyvét az iskolatitkdr, akadalyoztatisa esetén az erre felkért és a
nevelOtestiilet altal elfogadott személy vezeti. A jegyzOkdnyvet az értekezletet kovetd 3
munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzOkonyvet az igazgato, a jegyzOkonyvvezetd és az
értekezleten végig részt vevo két hitelesitd irja ala.

JegyzOkonyv készil:

a) a tanévnyito nevelGtestiileti értekezletrdl: az Gj tanév feladatai, tantargyfelosztas stb.;

b) az els6 félévet lezard értekezletrdl: az 1. félév oktato-neveld munkajanak értékelése,
tovabbi feladatok kitlizése;

) a masodik félévi zard értekezletrdl: a tanév oktatdo-neveld munkajanak értékelése;

d) a rendkiviili nevel6testiileti értekezletr6l: dssze kell hivni a felsdbb szervek utasitasa
alapjan, vagy, ha azt a nevelGtestiilet 1/3-a javasolja;

e) az osztalyozo nevel6testiileti értekezletekrol:

—az I. félévi osztalyzatok lezarasa;

—a IL. félévi osztalyzatok lezarasa.

Az értekezlet elndkei: az igazgatd és/vagy az igazgatOhelyettesek. A neveldtestiilet
dontéseit nyilt szavazassal, szo6tobbséggel hozza. Az értekezletrdl jegyzokonyvet nem kell
késziteni, kivéve, ha vitas kérdés merl fel.

) a nevelGtestiileti nevelési értekezletekrdl: elére meghatarozott vagy szabadon valasztott
aktualis nevelési témak megvitatdsa, az értekezlet elndke az igazgatd; az értekezletrdl
jegyzékonyvet kell készitent;

g) a munkaértekezletekrdl: kiemelt fontossagu tennivalok, megmozdulasok el6tt célszeri
tartani; az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettesek hivjak Ossze (esetenként a munkacsoport

vezetdje vagy a projektvezetd), melyen a neveldtestiilet érintett tagjai vesznek részt;

y

A Budapest XIV. Keriileti J6kai Mér Altaldnos Iskola
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata



29

h) a pedagoguskozosségek értekezleteir6l: az egyes szakmai és tantargyi
munkako6zdsségek, a fegyelmi bizottsag stb. megbeszélései. A hozott hatdrozatok, informaciok
tovabbitasa a vezetés szamara az egyes kozosségek vezetdinek feladata. Az értekezletekrdl
megallapodas szerint emlékeztetot vagy jegyzokonyvet kell késziteni;

i) az egyes osztalyok tanari kozosségeinek értekezletérdl: alkalmanként az osztalyfénok
kezdeményezésére, szakmai, nevelési kérdések megvitatdsara, kiilonleges helyzetek
megoldéasara, az értekezlet elbterjesztdje és levezetdje az osztalyfonok. Az értekezletrdl
jegyzokonyv vagy emlékeztetd késziil, amelyet iktatni kell;

J) a tajékoztato értekezletekrdl: az aktudlis tudnivalokrdl, az azonnal megoldando
feladatokkal kapcsolatban rovid informacids értekezlet hivhatd Ossze akar azonnal is, de
lehetdség szerint legalabb egy nappal korabban. Az értekezletrdl jegyzokonyv nem minden
esetben késziil.

Az értekezletek jegyzOkonyvének mellékletét képezi minden esetben a jelenléti iv. A
jegyzokonyvet/emlékeztetdt iktatni kell. A neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt
személy vezeti. A jegyzOkOnyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelGtestiilet
jelenlévd tagjai koziil egy hitelesitd irja ala.

3.2.2. Szakmai munkakozosségek
A munkak6zosség tagjai a legalabb 0t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve
azonos nevelési feladatot ellatd pedagogusok.

Ennek megfeleléen az iskoldban az alabbi munkakdzosségek mikodnek:

e als6s munkakdzosség — tagjai: osztalytanitok

e tanoran kiviili nevelés munkakozdssége (napkozi) — tagjai: napkozis neveldk

e human és idegen nyelvi munkakozosség — tagjai: a magyar nyelv €s irodalom,
torténelem, angol nyelv, ének-zene, vizualis kultura, etika tantargyat tanitd szaktanarok
¢és a kdnyvtarostanar

e természettudomanyos munkak6zosség — tagjai: a matematika, fizika, kémia, biologia,
foldrajz, természetismeret, technika, informatika tantargyat tanit szaktanarok

e testnevelés munkak6zOosség — tagjai: a testnevelés tantargyat tanitd szaktanarok és
tanitok

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakozdsségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkajanak

mindségi €s modszertani fejlesztését, tervezeését.
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Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zosség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozdsségi értekezletet a munkakdzdsség-vezetd hivja
Ossze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgaté vagy az igazgatohelyettes
elrendeli, vagy a munkak6zosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakdzOsség-vezetd iranyitja, akit az igazgatdé biz meg a
munkakozosségi  tagok véleményének kikérésével, legfeljebb o6t évre. A szakmai
munkako6zosség minden tanév elején, az elsé értekezleten megvalasztja a munkakzosség
vezet6jét. Amennyiben az el6zé tanévi munkaja alapjan elégedett a vezeté munkajaval,
megerésiti  pozicidjaban. A szakmai munkakozosség-vezetd a torvény altal biztositott
kedvezményekre jogosult.

A szakmai munkakozosség-vezeto részt vesz a keriileti munkakozosségi értekezleteken, és
az ott szerzett informaciokat legkésébb a munkak6zosség soron kovetkezo tilésén megosztja a
munkakozosségi  tagokkal. A szakmai munkakozosség-vezetd akadalyoztatasa esetén
gondoskodik arrol, hogy a keriileti megbeszélésen megbizottja jelen legyen. Sziikség esetén
ennek érdekében segitséget kér az iskola vezetésétol.

A munkak6zdsség-vezetd a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyd6 szakmai munka belsd ellendrzésében, kozremiikodoként a pedagdgusok
teljesitményértékelési rendszerének mitkodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Féléves és éves tevékenységiikrdl a szakmai munkakozosség-vezetok részletes beszamolot
készitenek, melyet eljuttatnak az igazgatohoz.

A munkakozosségek részletes feladatai:

e Gyakoroljak a nevelGtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos

feladatokat. Véleményezik a pedagdgiai programot.

e Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében,

szervezésében €és ellendrzésében.

o FEves munkéjukrdl munkatervet készitenek, mely az iskola munkatervének mellékletét

képezi.

e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktandrok kiilon megbizasaira.

e Javitjak, koordindljak az intézményben folyd nevel6-oktatd6 munka szakmai

szinvonalat, mindségét.

e Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.
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Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevel-oktatd munka szinvonalédnak javitasa, a
gyorsabb informéciddramlas biztositasa érdekében Ugy, hogy a munkakozosség-
vezetok rendszeresen konzultadlnak egymadssal és az intézmény vezetdjével.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Tankonyv és taneszkoz kivalasztasat véleményezik.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Osszedllitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javito és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezdd pedagodgusok munkédjat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget.
Az intézménybe keriil6, nem gyakornok pedagdégusok szdmara azonos vagy hasonlo
szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkéjat,
tapasztalatairol negyedévente beszamol az intézmény vezetdségének.

Figyelemmel kisérik az igazgaté kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tdmogato
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Segitséget nyujtanak az iskola vezetdségének az egységes nevelési alapelvek

kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

3.3. Atanulék kézbsségei

3.3.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget

alkotnak. Az osztalyk6zosség élén — mint pedagogusvezetd — az osztalyfonok all. Az

osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatdé bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfénoki

tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az osztalyk6zosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:

- hetesek,

- diakonkormanyzati képviseldk.
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3.3.2. A didkdénkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat milkodik. A
diakonkormanyzat vezet6 szerve a diakkozgyiilés, amelyen a tanuloi kozosségeket az osztalyok
DOK-képviselsi képviselik. A kozgytilés valasztja sajat vezetdségét. A diakonkormanyzat
munkajat az e feladatra kijelolt, fels6fokt végzettségili és pedagogus szakképzettségli személy
segiti, akit a didkonkorményzat javaslatara az igazgato biz meg 6téves iddtartamra.
A didkonkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dontési jogkort gyakorol:

e sajat mikodésérol;

e amikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol;

e hataskorei gyakorlasarol;

e egy tanitas nélkiili munkanap program;jarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

e a hazirend elfogadésa elott.

A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt
kotelezoen kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmeény vezetdje a felelds.

A didkdnkormanyzat miikodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza.

Az iskolai diakkozgyiilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola
vezetjének vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrél, a tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben
meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol.

A diakkozgyiilés 6sszehivasat a diakonkormanyzat vezetoje kezdeményezi. A diakkozgyilés
Osszehivasaért az igazgato felelés. A diakkozgyiilés egy év idotartamra a tanulok javaslatai
alapjan 16 f6 diakképviselot valaszt.

A diakonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola

helységeit, berendezéseit, ha ezzel az iskola mikodését nem zavarja.
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3.3.3. Az iskolai sportkor

Az intézményben miikkodo sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a
mindennapos testnevelés céljaival Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol
sportkori  foglalkozasokat tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott
iddkeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuloja.

A sportkdri foglalkozasokat az iskola testneveld tandrai €s alsd tagozaton a tanitok
tartjak. A sportkor felelosét az igazgato bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével.
3.4. A szul6k kozosségei

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az
intézmény mukodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziiléi szervezet mukodik. A sziildi kozosség sajat szervezeti és mitkodési
szabalyzat szerint miikodik. A szervezet alapegységei az osztaly sziiloi kozosségek. Kiildotteik
a szlil61 munkakozosségben képviselik az osztalyt.

A sziil6i munkakozosség tagjai elnokot valasztanak, aki kozvetlentil tartja a kapcsolatot
az intézmény vezetdjével.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuloi jogok érvényesiilését, a
neveld-oktatdé munka eredményességét. Tajékoztatdst kérhet minden olyan esetben, amely a
tanulok egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldjiik részt vehet
a nevelGtestiileti értekezleten.

Dontési joga van sajat miitkodési rendjérdl €s munkatervérdl, valamint az intézményi
tanacsba delegalt képviseld személyérdl. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és
a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

Az iskolai sziiléi munkak6zosség valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekeltek 6tven szazaléka és plusz egy f6 jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri
sz6tobbséggel hozza.

A fenntarté a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott
kotelezden kikéri a sziild1 kozosség vélemeényét.

3.5. Intézményi tanacs

Iskolankban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére intézményi tanacs mitkddik

Az iskola ¢és az intézményi tanacs kozotti kapcsolattartasért az iskola igazgatdja felelds. Az

igazgatd félévente beszamol az iskola munkajarél az intézményi tanacsnak. Az intézményi
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tanadcs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tandcs véleményét a pedagdgiai program,
az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadéasa, tovabba a kdznevelési szerz0dés megkotése
elott. A véleménynyilvanitds e-mailben is torténhet. Az intézményi tanacs feladatai
ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem

akadalyozza az iskola miikodését.

4. A MUKODES RENDJE

4.1. A tanuldknak a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartdézkodasanak rendje
Az iskola épiilete a szorgalmi id6szakban tanitasi napokon 07.00-t61 21 6raig tart nyitva.

Ett6] vald eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap,
illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett
programok id6tartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az elére kozzétett
iigyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rak a hazirend ,,Az iskola mikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend
szerint zajlanak.

Az alapértelmezett csengetési rend:

0. ora: 07.15 - 08.00

1. 6ra: 08.05 - 08.50
. ora: 09.00 - 09.45
.ora: 10.00 - 10.45
.ora: 11.00 - 11.45
.ora: 12.00 - 12.45
6. 6ra: 13.00 - 13.45
7. 6ra: 14.00 - 14.45

[ I VS N

A tanitasi orat senki sem zavarhatja. Korézvények, oralatogatasok (egyéb indokolt
esetek) esetében igazgatoi vagy igazgatohelyettesi engedély sziikséges.

A tandr az Ordja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban
kell atadnia a kovetkezd oOrara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tanodra.
Amennyiben a tanarnak a kdvetkezd draja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.

Az orakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az igazgatohelyettesek

altal kialakitott ligyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagogusok reggeli
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tigyelete 7 orakor kezdédik. A reggel 07.00 és 07.30 kozott érkezo tanuloknak kotelezo az
tigyeleten tartozkodni.

A tanulok szeptember, oktober, aprilis, majus honapokban, a masodik sziinetben az
udvaron tartozkodhatnak. Rossz idé esetén az tigyeletes nevel6 utasitasa alapjan a tanulok
ezekben honapokban is a tantermekben, illetve a folyoson maradhatnak.

Az iskolaban reggel 7.30-tol 8.05-ig ¢és az orakozi sziinetek idején tanari tigyelet
mukodik. Az tigyeletes nevel koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasaganak megérzését, a balesetelharitasi szabalyok
betartasat ellen6rizni. Baleset esetén intézkedik.

Az ora kezdete el6tt az osztalyoknak az tigyeletes nevelé utasitasa szerint, az
osztalytermekbe kell vonulniuk.

Az ligyeleti beosztast 6rarendhez igazodva kell meghatdrozni.

A tanitas orak végén a tanuldk a tantermekben maradhatnak. Kivétel: A/23, tornaterem,
technika szaktanterem. Ezeket a tantermeket a tanitasi 6ra végén a tanarnak be kell zarnia, és a
kulcsot leadnia a titkarsagon.

A reggeli nyitva tartas kezdetétol a vezet6 beérkezéséig az tigyeletes neveld, a délutan
tavozo vezeté utan az esetleges foglalkozast tartdo pedagogus felelés az tigyeleten 1évo
gyerekekért; az iskola épiiletéért, rendjéért pedig a portas, illetve a gondnok felel. Az esetleges
problémak felmeriilésekor 6k kotelesek és jogosultak a sziikségessé vald intézkedések
megtételére.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, miizeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az
igazgatohelyettesek hatarozzak meg.

A tanulé tanitasi id6 alatt az iskola épiiletét csak a sziilé személyes, vagy irasbeli
kérésére az osztalyfonoke (tavolléte esetén az osztalyfonok-helyettes vagy az igazgatohelyettes)
vagy a részére orat tarté szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el. Rendkiviili esetben — sziil6i
kérés hianyaban — az iskolabdl valo tavozasra az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat
engedélyt.

A tanulok tavozasat az iskola épiiletébol a nevelok csak irasos Kkilépével

engedélyezhetik. A kilépét a tanulonak tavozaskor le kell adnia a portan.
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A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje 06nallo
szabalyozasként hatarozza meg. A hazirend betartdsa a pedagodgiai program céljainak
megvalositdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak valamelyik neveld feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez alol felmentést csak az igazgato adhat.

4.2. A pedagdgusoknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A pedagdgusok a 40 o6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejének beosztasat az iskola orarendje €s az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza
meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido és a kotott munkaidd (32 éra) kozotti 6rakban
ellatando feladatokat az igazgat6 hatarozza meg.

A feladatok meghatarozdsdnak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztds a
nevelOtestiilet tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidé feletti munkaidé részében a munkaideje beosztidsat vagy
felhasznalasat a pedagdgus maga jogosult meghatdrozni.

A tanar az 6réi kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és
orait a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
iigyeletet ellato tanarnak az ligyelet megkezdése elott legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az
iskoléaba.

A testneveld tanarnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitas megkezdése el6tt legalabb 10
perccel és a tanorak alatt az OltozOket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek
megorzéseérdl az 6ra megkezdése eldtt gondoskodnia kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés eldtt telefonalni kell a titkarsagra, vagy e-
mailen jelezni kell az iskola e-mail cimén (igazgato.jokaibpl4@gmail.com). Az iskolatitkar
értesiti a hidnyzasrdl az ligyeletes vezetOt, aki megszervezi a helyettesitést. Az 1jboli munkaba
allast a titkarsagon kell jelezni legkésObb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

4.3. A technikai dolgozdknak és a nevelési-oktatasi munkat segité alkalmazottaknak a nevelési-
oktatdsi intézményben valé tartézkodasanak rendje

A technikai dolgozok heti munkaideje 40 6ra, melyet az intézményben kell eltolteniiik.
Erkezésiikkor és tavozasukkor kotelesek a jelenléti ivet alairni. Munkaid® beosztasukat a

munkakori leirasuk tartalmazza.
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Hianyzasuk esetén lehetdség szerint egy nappal kotelesek értesiteni az lizemeltetési
koordinatort.

4.4. A belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és
alkalmazottainak biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés €s benntartozkodas rendjét
mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki. Ha a portas tigy
itéli meg, hogy a latogato iskoldban valo tartozkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az ligyeletes
vezetot, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan l1éphetnek be az iskolaba.
Belépéskor és tavozaskor jelenléti ivet kell alairniuk. Az iskola épiiletén belil csak a
megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartézkodhatnak, a foglalkozast megel6z6 15
percen beliil 1éphetnek be az épiiletbe, és a foglalkozast kovetden el kell hagyniuk az épiiletet.
A hasznalat rendjét a bérbeadasi szerz6dés tartalmazza.

Hétvégén, linnepnapokon és tanitasi szlinetekben (a kijeldlt tigyeleti napot kivéve), csak
az intézmény vezetdjének kiillon engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén
tartozkodniuk, a regisztracio ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkiil Iéphetnek be az épiiletbe
a sziilok a fogadoorak, a sziiloi értekezletek €s a sziildi részvétellel zajlo iskolai rendezvények
esetén.

Az iskoléban valo tartozkodas szabalyai:

e A fenntarto, illetve az 6nkormanyzat képviseldit, munkatarsait, a pedagogiai-szakmai
szolgaltato és a szakszolgaltato szervektol érkezoket, illetve mas hivatalos személyeket
az igazgat6 vagy helyettesei fogadjak.

o A gyermekiikért érkezd, varakoz6 sziilok a bejaratnal tartdzkodhatnak. Amennyiben
ligyintézés miatt keresik fel az iskolat, akkor felmehetnek a titkarsagra, az irodakhoz.

e Az intézménybe Iép0 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen,
személynél tartozkodhatnak.

e A tanitasi orak latogatisara az igazgat6 vagy az tigyeletes vezetd engedélyével kertilhet

sor, az O0rék lényeges zavarasa nélkiil.
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o A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az iinnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg
az oktatdmunka rend;jét.

e Az intézmény egész teriiletén a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok
szamara a dohanyzas tilos! Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamdara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy
az intézmény igazgatdja.

e Azintézmény teriiletén tilos mindenfajta reklamtevékenység. Az igazgatd engedélyével
olyan szordlapok, plakatok elhelyezésére keriilhet sor, melyek az egészséges
¢letmodddal, kornyezetvédelemmel, kulturalis programokkal kapcsolatosak.

e Az intézmény egyes teriiletei kameras megfigyelés alatt allnak.

4.5. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai
A helyiségek hasznalatanak rendjét a hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az

intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELIA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanordn kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasokat megfeleld szamu jelentkezO esetén az igazgatd
engedélyezi. A foglalkozasok helyét €s iddtartamat az igazgatd ¢€s helyettesei rogzitik,
terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztds lehetdségeihez igazodva. A
foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoran kiviili foglalkozasokat az igazgatd szeptember 5-ig hirdeti meg
a heti idObeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember
15. A jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglalkozast tarto tanarnal lehetséges. A jelentkezés

onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezo, és egész tanévre szol.
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Also és felsé tagozaton napkozis, illetve tanulészobai foglalkozasokat szerveziink,
melyre a sziild jelentkezhet. A napkozis foglalkozasokon valo részvétel kotelezd, a hidnyzast a
szlilének igazolnia kell.

Az egyéni foglalkozasok célja a hatranyos helyzetii tanuldok felzarkdztatasa és a
tehetséggondozas, a BTM-es, SNI-s tanulok felzarkoztatdsa, a tananyag eredményes
elsajatitasanak eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo oOrakeret
felhasznalasardl az igazgatd dont a munkakozosség-vezetok és az igazgatohelyettesek javaslata
alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasdra az iskola a mindennapos
testnevelésorakon tal sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglalkozasok célja, hogy
lehetdséget biztositson a tanuldok szdmara a kiilonbdzo sportagak miivelésére €s versenyekre
valo felkésziilésre. Az iskolai sportkorok foglalkozasain vald részvétellel a heti 6t kotelezd
testnevelési orabol két ora kivalthato. A részvétel igazolasa a foglalkozast tartd tanar altal
vezetett foglalkozasi naplé részvételi adatai alapjan torténik.

A diakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi
¢s egyéb érdeklddésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Didkkdrnek tekinthetd
a szakkor, az érdeklédési kor, az 6nképzokor, az énekkar, a miivészeti csoport és az egyszeri
alkalomra alakult csoport. Kozos jellemzdjiik, hogy a foglalkozasok elére meghatarozott
tematika szerint zajlanak. A diakkor minimalis 1étszama 10 f6. Munkdjuk anyagi feltételeit az
iskola biztositja, ezért inditasukhoz igazgatoi engedélyre van sziikség. A diakkorok munkajat a
tanulok altal felkért pedagodgusok, sziilok vagy kiilsé szakemberek, szakértOk segithetik.
Valamennyi diakkor képvisel6t delegalhat a diakonkormanyzatba.

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
miikodik. Az iskolai konyvtar milkodésének szabalyait a szervezeti és miikodési szabalyzat
tartalmazza.

Idészakos tanéran Kiviili foglalkozasok indulhatnak a tanulmanyi versenyekre valod
felkészités céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az
iskolai haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelomunka eldsegitése
érdekében évente két alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott idépontban
osztalyaik szamara kirandulast szerveznek. A tanulok részvételi koltségeit a sziiléknek kell

fedezniiik. A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfonoki munkatervben rogziteni kell.
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Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik
a kiilonféle kozmtivelédési intézményekben, illetve miivészeti el6adasokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a mazeumi, kiallitasi, konyvtari és muvészeti eléadashoz kapcsolodo
foglalkozasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idon Kiviil esik
és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

A szabadidé hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a nevelotestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriilé igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidés programokat is szervez (pl.. tarak, kirandulasok, taborok, szinhaz- és
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények stb.). A tanulok részvétele a

szabadidés rendezvényeken onkéntes, a felmeriil koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI
6.1. A kils6 kapcsolatok rendszere, formaja és mddja

Az intézmény kiilonb6z6 orszagos, varmegyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart
kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az igazgatd és helyettesei szervezik a kapcsolattartdst az intézmény egészével
kapcsolatban 4ll6 intézményekkel, 4allami, Onkorményzati, civil szervezetekkel ¢&s
vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az
Oktatasi Hivatal iranyitasaval €s a korméanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtando
pedagogiai-szakmai ellendrzések sordn az intézmény vezetdsége ¢és pedagdgusai
egyiittmiitkddnek az ellendrzést végzd szakértokkel. Az egylittmiikdodés célja, hogy segitse a
pedagogusok munkajanak ellendrzését és értekelését, a vezetdé munkdjanak ellendrzését €s

értékelését, valamint az intézmény ellendrzését €s értékelését.

6.2. A vezetSk és a partnerszervezetek kdzotti kapcsolattartas formaja és rendje
Az iskolai munka megfelel6 szinti iranyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak
alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:
o afenntartonkkal, a K6zép-Pesti Tankeriileti Kozponttal,
e Budapest Févaros XIV. keriilet Zuglé Onkormanyzattal, annak
képviselotestiiletével, a Polgarmesteri Hivatallal,

- e aZugloi Benedek Elek EGYMI utazépedagdgusaival,
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e aFdvarosi Pedagogiai Szakszolgalat XIV. Keriileti Tagintézményével,

e a Budapesti Pedagogiai Oktatasi K6zpont munkatérsaival,

e aszakmai alapdokumentumban meghatarozott sajatos nevelési igényt
megallapito szakértoi bizottsagokkal,

e aKELLO-val,

e aBVSC-vel,

e a Zugloéban talalhaté onkormanyzati fenntartasu oktatasi és kulturalis
intézmények vezetoségével,

e akiilonb6z6 egyhazak képviseldivel, hitoktatoival,

e a Szent Istvan Kiraly Zenemivészeti Szakgimnazium és Alapfoka
Mivészeti Iskolaval,

e aJokai Mor Altalanos Iskola ,,Iskolankért” Alapitvanyaval.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

Az iskolai étkeztetés megfelelé szinvonalanak biztositasa érdekében az iskola
vezetdsége kapcsolatot tart fenn az iskolai étkeztetés szolgaltatasat végzé gyermekélelmezési
vallalkozassal.

Az iskolai konyvtar kapcsolatait a mas iskolai konyvtarakkal és a keriileti nyilvanos
konyvtarral elsésorban a konyvtarostanar gondozza, vezetéi szinten az igazgatohelyettes Il.
koordindlja.

A Keriileti 6vodakkal az intézmény vezetése ¢és az alsos tanitok tartjak a kapcsolatot annak
érdekében, hogy a leendd elsds gyermekek sziilei minél tobb informacidval rendelkezzenek
intézmeényilink mitkodésérol.

A testneveld tanarok tartjak a kapcsolatot a keriileti és mas sportegyesiiletekkel, a Zugloi
Sport- és Rendezvényszervezd Nonprofit Kht. munkatarsaival.

6.3. Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatékkal

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagodgiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételéért az igazgatohelyettes Il. felelés. Munkdja soran segiti, hogy a
sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a
nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok
tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgéltatdsok

igénybevételét; a pedagégus tovabbképzés, a pedagodgiai értékelés, a taniligyigazgatasi
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szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo
versenyeken valo részvételt.
6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A tanulok testi-lelki egészségének, csaladban torténd nevelésének eldsegitése
érdekében, a tanuldk veszélyeztetettsége megel6zése, ill. a veszélyeztetettség megsziintetése
érdekében, sziikség esetén a tanuld csaladjaba torténd visszahelyezés érdekében az iskola
kapcsolatot tart fenn a Zugléi Csaladsegité és Gyermekjoléti Kozponttal.

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatohelyettesek, illetve a
gyermekvédelemmel foglalkozo pedagogus tartja. Feladatuk, hogy megelézzék a tanulok
veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzenek. Feladatuk az
osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a
gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele.

Részt vesznek, illetve kollégakat delegalnak a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett
esetmegbeszélésekre. Szervezik a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) és a
gyermekjoléti szolgalatok kozott.

6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatéval

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Zugloéi Egészségiigyi Szolgalattal.

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatoval vald kapcsolat célja a nemzeti
koznevelési torvényben eldirt, évenként esedékes sziirbvizsgalatok lebonyolitasa. A
szolgaltatokkal a szlir6vizsgalatok szervezéséhez ¢és lebonyolitasahoz  sziikséges

egylittmikodésért az igazgatohelyettesek a felelsek.
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7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak 4polésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
hirnevének megodrzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint
felelosoket a nevelGtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szint(i
iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol — a nevelGtestiilet és a didkonkorményzat javaslata alapjan —
az igazgat6 dont.

Az iinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tdjékozodhatnak.
Az osztalyfonokok az iinnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az iinnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanulok figyelmét az tinnepi 6ltézékben
vald megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szintii iinnepélyek:
e tanévnyitd
e tanévzard
e ballagas
e oktober 23.
e Mmarcius 15.
e Jokai-tabla koszoruzasa — tisztelgés iskolank névadoja eldtt.
Az alabbi megemlékezéseket radios vagy egyéb miisor formajaban szervezziik meg:
e az aradi vértanuk emléknapja — oktober 6.
e akommunista diktatirak aldozatainak emléknapja — februar 25.
e aholokauszt aldozatai el6tti tisztelgés — aprilis 16.
e aNemzeti Osszetartozas melletti tantsagtétel— junius 4.
Az iskola minden tanévben dapolja hagyomanyait:
e kardcsonyi iinnepségek
e gyereknap
e Jokai-nap
Egyeb rendezvényeink:

e Halloween
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e Szent Patrik napja
e Marton-nap
e Mikulas-nap
e farsang
o cgészség- és kornyezetvédelemmel kapcsolatos témanap, rendezvény
e Eurodpai Didksport Napja
e Magyar Parasport Napja
e DOK-nap
e palyavalasztasi és tovabbtanulasi témanap
Az intezmény évenként szervezett egyéb rendezvényei:
e aleendd elsds gyermek sziilei szdmara szervezett Iskolanyitogatd programsorozat
e Sziilé1 Férum eldadassorozat
e Sziilok balja

2 ¢

8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
8.1. Véd6, o6vd elGirdsok, amelyeket a gyermekeknek, tanuldknak az intézményben vald
tartézkodas sordan meg kell tartaniuk

Az iskola minden dolgozoéjanak alapvetd feladatai k6z¢ tartozik, hogy a tanulok részére
az egészségiik és testi épségiik megoérzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Iskolank védelmet biztosit a tanuldok szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A
tanarok ¢és a tanuldk egyiittesen feleldsek az egészség megdrzéséért, és a biztonsagos
munkaveégzeést eloird rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével €s az
egeészseéges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az
iskolaorvos és a védond.

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tiizvédelmi utasitasnak és a tiizriadd tervnek a
rendelkezéseit.

A tanuldknak ismerniik kell és be kell tartaniuk a hazirend ide vonatkozo

y
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A pedagdgusok feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatban:

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.
A nevelok a tanodrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tgyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jardé veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhatd magatartasformakat. Ezt az osztalynaploban
is rogziteniiik kell.
Az osztalyfonokoknek feltétlentl foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését
szolgalo szabalyokkal a kovetkezo esetekben:
A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

0 az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

0 ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tiizriado, bombariado, természeti katasztrofa

sth.) bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési utvonalakat,
a menekiilés rendjét,

0 atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, taborozasok sth.) elott
balesetvédelmi oktatast kell tartaniuk. (Az elhangzott oktatasrol jegyzékonyvet
kell felvenni, és a titkarsagra a kirandulas elétt le kell adni.)
A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
A neveldknek tajékoztatniuk kell a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegt
feladat, illetve tanéran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti
veszélyforrasokrol, a kotelezo viselkedés szabalyairdl, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasrol.
A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés

idépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni.

y
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A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a
munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra
vonatkoz6 balesetmegel6zési €s munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. A
tanarnak meg kell gy6zddnie arrél, hogy tanulok megértették-e az oktatds soran
elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni.

A pedagogus altal készitett, a tanulas hatékonysagat novelo, segitd eszkoz vagy
felszerelés az iskolaba csak az igazgatohelyettesek engedélyével hozhatd be.
Kivételt képeznek a rogzitett felvételek, videdk, multimédias ¢€s digitalis
anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a
pedagogus felel. A bevitt eszkozok koziil a gyari készitésiicket csak a magyar
nyelvli haszndlati utasitisnak megfelelden szabad haszndlni. A tanar 4ltal
készitett szemléltetd és egyéb eszkozok balesetmentességérdél a bevitel és

engedélyezés elott az igazgatohelyetteseknek meg kell gy6zddnie.

Az iskola vezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit

munkavédelmi ellen6rzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi

szemlék tanévenkeénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozokat az

intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

A tanulok feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos balesetmegeldzési, munkavédelmi és
tizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanulo koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat - testnevelési
oran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirdsoknak minden tekintetben
megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozés alatt olyan ruhazatot - gytiriit, karkotot,
nyaklancot stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idOben csak szervezett formaban, tanar vezetésével

hagyhatjak el.

Az iskola dolgozdinak tovabbi feladatai a tanuldi balesetek megeldzésében és baleset esetén:

y

A Budapest XIV. Keriileti J6kai Mér Altaldnos Iskola
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata



47

Baleset esetén mindenki koteles a tole elvarhaté modon elsdsegélyt nyujtani, a
balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté moédon megsziintetni, és a
sériiltek tovabbi ellatasat eldsegiteni; az ehhez sziikséges elsdsegélynyujto ladak
a tornateremben, az elsdsegélynyujtd helyen, az orvosi rendeldben és a
titkarsagon vannak elhelyezve.

A balesetet szenvedett tanulét elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell

varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola vezetdjének ki kell vizsgalnia.

A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek megel6zése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Stulyosabb esetekrdl a fenntartot értesiteni koteles.

A tanuloi baleseteket a munka- ¢és tlizvédelemmel foglalkozd munkatirsnak az

eléirasoknak megfelelden adminisztralnia kell.

Az itt nem szabdlyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai

érvényesek.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola munkavédelmi

szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1évOk 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott

biztositas alapjan rendelkeznek tanulobiztositassal.

8. 2 Arendszeres egészséguligyi felligyelet és ellatas rendje

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola

fenntartoja megallapodast kotott a Zugloi Egészségiigyi Szolgalat vezetojével. Ennek alapjan

biztositani kell:

e Az iskolaorvos heti egy alkalommal torténé rendelését (pontos idépont

tanévenként meghatarozva).

e A tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sztirését az alabbi teriileteken:

- fogaszat évente egy alkalommal,

- belgyogyaszati vizsgalat évente egy alkalommal,

y
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- latasvizsgalat a masodik, a negyedik, a hatodik és a hetedik évfolyamon,
- hallasvizsgalat a hetedik évfolyamon.
e Atanulok fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal.
e A tovabbtanulas, palyavalasztas elétt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat.
e Akotelezo védooltasok beadasat.
e Atanuloknak a korzeti védono altal végzett higiéniai tisztasagi sziirévizsgalatat,
évente egy alkalommal, sziikség szerint tobbszor.

Ezek id6pontjardl a tanuldkat és a sziiloket az osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon
valé részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a vizsgalatok potlasardl gondoskodni.
8.3. Rendkivili esemény esetén szikséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetlick, vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevel6 és oktato munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanul6inak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen: a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas,

foldrengés, arviz, belviz sth.), a tiiz, vagy a robbantassal térténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utalé tény jut
a tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az iskola vezetdjével, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelés vezetével.

Rendkiviili _esemény esetén intézkedésre  jogosult személyek: igazgato,

igazgatohelyettesek, helyettesitésiik esetén az intézkedésre jogosult személy.

Rendkiviili esemény kapcsan értesiteni kell az iskola fenntartojat, tliz esetén a
tlizoltosagot, robbantassal vald fenyegetés esetén a renddrséget, sériilés esetén a mentdket,
illetve, ha sziikségesnek itéljiik, a katasztrofavédelmi szolgalatot.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy
a tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben ¢és

kornyezetében 1évd vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben

y
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Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat
az iskola kitiritése, amelyet az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A Kkiliritésrol
szoban, az iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és
a tanulok.

A kilirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonuldsat az oOrat tartd tanarok
feliigyelik. A kiiirités id6szakaban a gyerekekért az orat tartd pedagdgus felel, 6 tigyel rajuk. A
kitiritést, a tlizriad6 esetére minden helyiségben kifiiggesztett elvonulasi utvonalon kell
végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités
kezdetén ¢és az épiiletbdl vald kiérkezéskor létszamellenOrzést kell tartani. A kiiiritéssel
parhuzamosan az iskola vezetdje vagy tligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes
hatdsagot és az iskola fenntartdjat.

Bombariado6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ligyeletes vezetd a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariaddt. A bombariadordl a
rendorséget kell értesiteni. Engedélytik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e AKkiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol.

e A koézmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzdrasarol, a vizszerzési helyek szabadda

tételérol.

o Az els6segélynyujtas megszervezésérol.

e A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, Kkatasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola

igazgatojanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete o6ta lezajlott eseményekrdl,
e aveszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol,
e az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
e akozmi (viz, gaz, elektromos sth.) vezetékek helyérdl,
e az épiiletben tartozkodo személyek létszamarol, életkorarol,

o az épiilet kiiiritésérdl.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuloja koteles betartani!

A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idépontjatol
szamitott harom 6ra mulva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen
nyomos ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgato intézkedik a potlas
modjarol.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatd
munka atfogo ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigalasa, a munka
hatékonysdganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, ¢és hatékony
miikddtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

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

e Biztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a Kkerettanterv, valamint az iskola pedagogiai
programja szerint el6éirt) miikodését.

e Elo6segitse az intézményben folydo nevel6 ¢és oktato  munka
eredményességét, hatékonysagat.

e Az igazgatosag szamara megfelelé mennyiségi informaciot szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzésérol.

e Szolgaltasson megfelel6 szamt adatot és tényt az intézmény nevel6 és
oktaté munkajaval kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

Az ellendrzés éves celjait, feladatait az iskola munkaterve tartalmazza a felelésok
megnevezésével. Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hataskoriikben
az igazgatohelyettesek és a munkakdzosség-vezetdk. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az
osztalyukban foly6 oktato-neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenOrzott teriletek:

e A tanitasi ordk. Az ellendrzést az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a munkakozosség-

vezetOk, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik oralatogatassal.

y
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A munkak6zosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a
munkak6zosség-vezetok az iskola vezetOsége elbtti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az iigyeletes vezetd
rendszeresen, az igazgato alkalomszertien ellenérzi.

e Az elektronikus naplo vezetése. Az ellenérzést az osztalyfénokok folyamatosan végzik,
mig az igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a
mulasztasok beirdsat, igazolasat. Az ellendrzés az orszagos pedagodgia szakmai
ellendrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangsulyosan.

e A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgat6 ¢és helyettesei ellendrzik.

e Az igazolatlan hianyzdsok szdmanak alakulasa. Az ellenérzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik.

Az igazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés
megtartdsat a szakmai munkakozosség €s a sziildi kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagogussal,
munkako6zdsség-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridés feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az  Altalanosithatd tapasztalatok  Osszegzésére nevelGtestiileti  vagy

munkako6zdsségi értekezleten kerdl sor.

10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES
SZABALYA
10.1 Az egyeztetl eljaras részletes szabalyai
Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanul6i jogviszonyban allokra, a

tanuloi jogviszonyukbol fakadd kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak
okozott kar megtéritésének megallapitasa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalas pedagogiai célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e az igazgato,

e az igazgatohelyettesek,

e az osztalyfonok az osztalya tanuloja ellen,

y
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e aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgatd
jar el.

A fegyelmi eljards meginditasarol az igazgaté harom honapon beliil dont, amelyet
hatérozat formajaban irasba kell foglalni.

Az intézmény biztositja, hogy a sziil6i szervezet ¢s a didkdonkormanyzat kozdsen
miikodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z0 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras
célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodés 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyantsitott
tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatasara lehet6ség van, arrdl irdsban az igazgatd tajékoztatja - a
tanulmanyi rendszeren keresztiil és postai uton irasban - a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulot (kiskoru tanuld esetén a sziildt), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségérol.

A tanul¢ - kiskora tanuld esetén a sziil6 - a postai értesités kézhezvételétdl szamitott ot
tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben
az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskoldba torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast folytatni kell.

Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlddik ugyanannal
a tanulonal, a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljards alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megéllapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli

megallapodasban a felek kikdotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
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foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli

megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljards vezetdje az, akit mindkét fél elfogad. Személyét az igazgatd

kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kdzvetitdi szolgalat kozvetitdje is

felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az aldbbiak:

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tiizi ki,
az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott nagykora személyérdl elektronikus Uton és irdsban értesiti az érintett
feleket.

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

Az egyeztetéssel megbizott személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy
alkalommal koteles a sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak
kozelitése.

Az egyeztetést vezetOnek és az igazgatonak arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, 15 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezdrasakor a sérelem orvoslasardl irasos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd személy irnak ala.

Az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a

jegyzokonyvezeéshez egyik fél sem ragaszkodik.

10.2. A fegyelmi eljaras szabalyai
Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett

eredményre, akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés ota

harom honap mar eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulo

maga ellen kéri. Kiskoru tanulé esetén e jogot a sziilé gyakorolja.
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A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet el6irdsai szerint
folytatja le.

Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanulot sziilje, torvényes képviseldje, a tanulot és a sziilot
meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanuldt, a kiskoru tanul6 sziiléjét — postai uton és a
tanulmanyi rendszeren keresztiil is — értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelességszegés
megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét, azzal
a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha tanul6 vagy a sziilé az ismételt
szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy
azt a szilo a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljards sordn a tanuldot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja. A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatdson a sziild
részvételét biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztdzasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A
targyalasra a tanulot és a kiskora tanul6 sziilgjét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast — a meginditdsatdl szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson
be kell fejezni. Az eljaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilo az tiggyel
kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitdsi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol 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 fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalas vezetGje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld €s a sziilo nyilatkozata, az irat, a

tanivallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.
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A fegyelmi eljarés soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy a tanuld
mellett szol.

A fegyelmi biintetés megallapitasdnal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelOtestiilet
hozza. Az iskolai didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

Ha a fegyelmi eljards soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye
szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsag szamara is.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson szdban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

e atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

o akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

o akotelességszegés elkdvetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

e akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

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

A fegyelmi hatarozatrdl a kihirdetést kovetden a tanulmanyi rendszeren keresztiil
haladéktalanul értesiteni kell a tanulot, kiskort tanul6 esetén a sziildt, azzal a tajékoztatassal,
hogy a tanulmanyi rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil
kozoltnek. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil postai Gton is meg kell
kiildeni az ligyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének.

Megrovas ¢és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskoru tanulo esetén a sziild is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkez0 része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjeloléseét,
a hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés

iddtartamat, és az eljarast megindito kérelmi jogra vald utaldst.
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A fegyelmi hatarozat indokolésa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitdsdnak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitds okat.

A fegyelmi hatarozat zaro6 része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét €s idejét,
a hatarozatot hozo alairasat €s a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsé fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyaldson végig jelen 1évo tagja.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskora tanuld esetén pedig a sziil6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojdhoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szdmitott nyolc napon beliil koteles
tovabbitani a mésodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy
valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az tigyre
vonatkoz6 véleményével ellatva.

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

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

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulo és
kiskoru tanuld esetén a sziild is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok
esetén az iskola vezetdje megallapitja az el6z6 bekezdésekben meghatarozott kizardsi ok

fennallasat.

10.3. Egyéb kartéritéssel jard esetek

Ha az iskoldnak a tanul6 kart okozott, az igazgatd kdoteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysdgat felmérni, és lehetdség szerint a karokozd és a
felligyeletét ellatdé személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitdsa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat

eredményérdl a kiskort tanuld sziil6jét haladéktalanul tijékoztatni kell. A tdjékoztatassal
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egyidejlileg a sziilot fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében meghatarozottak

szerint az okozott kar megtéritésére.

11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:
o atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
o aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
o az elektronikus naplo.
2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.
11.1. Az elektronikus Uton el&allitott papiralapd nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus iton eldallitott papiralapii nyomtatvanyt — az igazgat6 utasitdsa szerinti
gyakorisadggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

o El kell latni az igazgatd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével.

e A vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megorizni.

e A papiralapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél is az
igazgatonak kell gondoskodnia.

e A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:
e El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités i1dOpontjat, a hitelesité aldirdsat és az intézmény
hivatalos korbélyegzd lenyomatat, és ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell

ellatni.
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A fiizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsd
lapjan vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel
kell tlintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol all. Ez

esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
e Az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,

e Az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbol all.
Kelt: oo

PH
hitelesitd

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:
Az adatok taroldsa a naplo hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités
a biztonsagi eléirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitélis naplo elektronikus iton
tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozdsok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkdjat segitd
informaciokat. A tarolt adatok koziil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott
ordk, helyettesitések stb. szdmarol készitett kimutatast, azt az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitot kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfonok aldirasaval ellatva.

o F¢léves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt €s igazolatlan 6rait, a tanuldi
zéradékokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen

kell tarolni.
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e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt
személyek aldirasaval és az intézmény kor alaka pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot az intézményvaltas vagy a
tanuloi jogviszony mas megszinésének eseteiben.

o Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

11.2. Az elektronikus Uton el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelés informacios rendszerében (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehet6ség)
kizarélag az intézmény vezetdje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintli
jogok beallitasai az igazgatoi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez
tartozo, kizarolag a felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhaszndlonevet, a hozzatartozo jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar 6rzi. A mésok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (més adataival valo) hozzaférés esetén az
okozott karért — az igazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo

személyesen felel.

12. AZ ISKOLA ALTAL SZERVEZETT AUTOBUSZOS ES EGYEB KIRANDULASOKKAL
KAPCSOLATOS FELADATOK
12. 1. Belfoldi osztalykiranduldsok szervezésével kapcsolatos feladatok

A belfoldi osztalykiranduldsok szervezése eldtt a szervezd pedagdgusnak eldzetesen el
kell készitenie a kirdndulés tervezetét: uti cél, programok, utazas, arak stb. A meglévo terveket
ismertetnie kell az ¢érintett tanuldk sziileivel, €s hozzdjarulasukat kell kérnie. Errdl

jegyzoékonyvet kell késziteni.
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A kirdndulés el6tt a tanuldok szamara balesetvédelmi tajékoztatot kell tartania, melyrdl
jegyzokonyvet kell készitenie, a tanulok pedig alairasukkal igazoljak, hogy részt vettek ezen az
oktatason.

A kirandulas el6tt a kirdnduldson részt vevo tanuld nevét, elérhetdségét, a kirandulas uti
céljat, az indulas ¢€s érkezés lehetdleg pontos idejét, az utazas modjat az erre rendszeresitett
tirlapon le kell adni a titkarsagon.

A kirandulés alatt a tanulok testi épségéért a kiséré pedagdgus/ok felel/nek. A tanulok
a kirandulas alatt kotelesek betartani a hazirend rendelkezéseit.

12. 1. Orszaghatart atlépd osztalykiranduldsok szervezésével kapcsolatos feladatok

A kiilfoldi osztalykirandulasok, taborok szervezése el6tt a szervezd pedagdgusnak
eldzetesen el kell készitenie a kirdndulds, program tervezetét: uti cél, programok, utazas, arak
stb.

A tervezés és szervezés soran a szervezének a 27/2017. (X.18.) EMMI rendelet alapjan
az alabbi feltételek meglétérdl kell meggydzddnie, és errdl irasos igazolast kérnie:

— A tanulokat szallitd autobusznak meg kell felelnie a kozhti jarmiivek forgalomba
helyezésének ¢és forgalomban tartasanak miiszaki feltételeirdl szoldo 6/1990. (IV.12.)
KOHEM rendelet 112/A §-aban foglalt miiszaki feltételeknek, rendelkeznie kell digitalis
menetir6 késziilékekkel, és az autdbusz elsd forgalomba helyezésének évétdl szamitott
¢letkora nem haladhatja meg a 13 naptari évet.

— Olyan szolgaltatoval lehet szerz6dést kotni, amely vallalja és szakorvos altal kiallitott
dokumentummal igazolja, hogy a kirandulas lebonyolitdsdhoz a kozuti jarmiivezetok
egészségi alkalmassaganak megallapitasarol szold 13/1992. (VI. 26.) NM rendelet 1.
me. 6. pont 6.2.1.1. alpontjadban meghatarozott betegséggel nem kiizdd gépjarmiivezetdt
biztosit.

A szervezés soran figyelembe kell venni, hogy az EMMI rendelet értelmében a
tanulokat szallitd autdbusz nemzetkozi forgalomban 23.00 és 04.00 kozott nem kdzlekedhet,
kivéve, ha elharithatatlan kiilsé ok miatt e tilalom nem tarthato be.

A meglévd terveket ismertetnie kell az érintett tanulok sziileivel, és hozzajarulasukat
kell kérnie. Errdl jegyzokonyvet kell késziteni.

A kirandulés el6dtt a tanuldk szamara balesetvédelmi tajékoztatot kell tartania, melyrdl

jegyzoékonyvet kell készitenie, a tanulok pedig aldirasukkal igazoljak, hogy részt vettek ezen az

y
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A kirandulas el6tt a kirdnduldson részt vevo tanuld nevét, elérhetdségét, a kirandulas uti
céljat, az indulés és érkezés lehetdleg pontos idejét, az utazas modjat az erre rendszeresitett
tirlapon le kell adni a titkdrsagon. Az autdbuszos tarsasagtol beszerzett igazolasokat is le kell
adni a titkarsagon a tobbi kért dokumentummal egyiitt.

A kirandulés alatt a tanulok testi épségéért a kisérd pedagogus/ok felel/nek. A tanulok

a kirandulas alatt kotelesek betartani a hazirend rendelkezéseit.

y
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13. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziil6, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola holnapjan a
,Dokumentumok” mentiipont alatt.

A pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhato az iskola titkarsagan és az iskola konyvtaraban. A kdnyvtar nyitva tartasa alatt
minden érdekl6d6 helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklddok felvilagositas kaphatnak az

igazgat6tol és a helyettesektol, elére egyeztetett iddpontban.

14. ZARO RENDELKEZESEK

14.1. Az SZMSZ hatalybalépése
Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba, és annak visszavondsaig érvényes. A
feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatdlybalépésével egyidejiileg érvényét veszti

a 2018. augusztus 30-an elfogadott el6z6 SZMSZ.

14. 2. Az SZMSZ felllvizsgdlata

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldirdsa alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a fenntartd, az intézmény nevelOtestiilete, a
didkonkormanyzat vagy a sziiléi szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az
igazgatohoz kell beterjeszteni. Az SZMSZ modositasanak eljarasa megegyezik megalkotasanak

szabalyaival.
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15. Az intézményben m(ik6dd egyeztetd férumok nyilatkozatai

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a Sziil6i Munkak6zosség tagjai megismerték.
Alairasommal tanusitom, hogy a sziil6i munkak$zosség véleményezési jogat jelen SZMSZ

feltilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Budapest, 2025. januar 7.

L opwed 2240l #res

Sziil6i munkakozosség elnoke
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot didkonkorményzat tagjai megismerték. Alairasommal
tanusitom, hogy a didkénkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgélata soran,
a jogszabalyban meghatérozott ligyekben gyakorolta.
Budapest, 2025. januar g

Didkonkormanyzat elndke

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézményi tandcs tagjai megismerték.
Alairdsommal tandsitom, hogy a intézményi tanacs véleményezési jogat jelen SZMSZ

feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Intézményi tanécs elndke

£
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A Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot a nevel6testiilet tagjai megismerték. Alairasommal
tanusitom, hogy a nevel6testiilet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgélata soran, a

jogszabalyban meghatarozott igyekben gyakorolta.

Budapest, 2025. januar 9 i

Nevelotestiilet képviseldje

£
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\, BUDAPEST XIV. KERULETI JOKAI MOR ALTALANOS

ISKOLA

1145 Budapest, Erzsébet kiralyné utja 35-37.
Igazgatd: Hudu Mariann
Telefon:467-0918,0M azonositdja: 035048

' — e-mail:igazgato.jokaibpl4@gmail.com
33%;* jokaisulil4.gazdasagi@gmail.com

www.jokailapja.hu

Megismerési zaradék

A Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalinos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak
modositasait megismertem, az abban foglaltakkal egyet értek.

Datum

Név Alairas
1. |Andédy Elvira O ol ok, |saladd diy B0 aioen
2. Czirkelbach J6zsef 2625.61- 0% | (& il D —
3. |CsehNéra WRN. oK. [T :
4. | Cserkuti Marta oo 00.9¢] or—eb -~ s
5. Csomor Krisztina 2095 . o0 CF. | (g DEe
6. |Danka Anna 2025 04 08, Dep S A1
T Danyiné Koncz Mariann 225 1. Op. \Z)[La,c,,;« 4& Pl .
8. |Dienes Ménika 203 0f, 99 | ™edie due @
9. |DrKovécsné Nagy Zsuzsanna  |2025. 0{. 0% D1 W,w, L)%, 220N
10. |Farkas Andrea 1ol ol oS, e | (T
11. |Fazekas Attilané Jois. O4. oR T icas [0 Q‘=M
12. |Fazekas Tiinde 2005. 04 08 | Foafl o, TS,
13. |Fegyoné Vicicko Enikd Erika  Loi§ O) o8 . |[eoaws Sadmiod U
14. |Fodor Beatrix 2C25 QA OF ot S TEPR_ i
15. |Fiicsok Istvan 2028 ¢4 o8 | Faona(l Sk
16. | Gardosné Illyés Zsuzsanna J LS o). R . GABINE Jhs T s
17. |Geiszler Krisztina 20, "5 Q1 8 (ilin Yyolrn
18. | Gyurké Gabor 2021 ot 8. I
19. |Halmai Réka 2c27 4o 4. &
20. | Hudu Mariann ot 0l 8. |, | \
21. |Janovichné Palvolgyi Judit 20z8.04.0%2.  [{puaouecl A, Wi
22. | Karpati Idiké A 01O . [NFRO o p—n e
23. | Kolldrné Diczké Zsuzsanna 21028. 01 c@. Vb Diods S
24. |Kovéics Emese Réka JolS-uA | of . Koo Ehine Riba
25. |Kovacs Friderika RO25 Of.08. | Forealo g fevibe
26. |Kovacs Kinga 202¢. DA, 08 /4;\/ /4, .
27. | Kiinsztler Etelka Lo lS. 2Lok &, LA “H &
28. | Madamné Mathé Krisztina 10t S .0A. 09 Med ka!,— B
29. |Némediné Nyiregyhdzi Agota 20357 DA-OF. | Medwww g™
30. | Németh — Sisitka Noémi Loa . 04 oF (ST IR kn.}Q N
31. |Pél Zsolt 15 of n ¢ P
32. |Palfoldi Szilvia 2005, oi.cg Jr'q., d S dae
33. |Polyik Zsuzsanna “pzs .9l vg 22—
34. |Rajcsany Zsuzsanna Ds0y. 0.8 © ;—'-, ‘C\,ﬂ
35. |Slakter Gybrgy 121s. ~1 0} oL WLy
36. |Schal Gréta 1515 ol 05 9 C L
37. | Téth-Hollo Agota 2028 of 08 | T ¢ oUsS *@4
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38.

Tozsérné Zaja Ildikd

40X - O- GP-

T, 20 < Y

39.

Viranyi Gecse Irén

20 C.0k. 0@,

£
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15.1. Fenntartéi nyilatkozat

KOZEP-PESTI

TANKERULETI KOZPONT
Hudu Mariann Iktatoszam: TK/198/00117-4/2025
igazgato részére Ugyintéz6: Nadori Judit

Budapest XIV. Keriileti
Jokai Mor Altalanos Iskola

Budapest
Erzsébet kiralyné atja 35-37.
1145

Targy: Szervezeti ¢s miikodési szabélyzat jovahagyasa

Tisztelt Igazgaté Asszony!

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése értelmében a
koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapesolataira vonatkozoé rendelkezéseket a
szervezeti ¢s milkodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t az
igazgaté a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az
SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

Tajékoztatom, hogy a Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalinos Iskola éltal a Kozép-
Pesti Tankeriileti Ko6zpontnak 2025. januar 10-¢én, illetve modositasokkal 2025. februar 7-én
jovéhagyisra megkiildott szervezeti és miikodési szabalyzata megfelel a jogszabalyi
eldirasoknak, igy a fenntarté azt jovahagyja.

Budapest, elektronikus idobélyegz6 szerint

Udvozlettel:

2 &= " Digitdlisan aldirta: dr. Hazlinger
dr. Hazlinger Gyorgy Gysray
Déatum: 2025.02.07 09:24:57 +01'00"
dr. Hazlinger Gyorgy
tankeriileti igazgato

Székhely: 1149 Budapest, Mogyorodi 1t 21.
Telefon: +36-1-896-0778

E-mail: kozeppest@kk.gov.hu
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MELLEKLETEK

1. szdmu melléklet
Iskolai konyvtar SZMSZ

Az iskolai kényvtar szervezeti és miikodési szabalyzata
Tartalom:
Iskolai konyvtarra vonatkozo rendeletek
A konyvtarra vonatkoz6 adatok
A konyvtar fenntartasa
A konyvtar feladatai
A konyvtar gazdalkodasa
A konyvtari allomany elhelyezése
Mellékletek
. melléklet: Gyiijtékori szabalyzat
. melléklet: A katalogus szerkesztési szabdlyzata
. melléklet: A konyvtarostanar munkakori leirasa

. melléklet: Konyvtdarhasznalati szabalyzat

S N N s T L B S S R

. melléklet: Tankényvtari szabdlyzat és a tartos tankonyvek kezelési szabdlyzata

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési Szabalyzata szerves része a Budapest XIV. Kertileti
Jokai Mor Altalanos Iskola szervezeti és mitkodési szabalyzatanak. Szabalyozza a konyvtar
miukodésének és igénybevételének szabalyait.

Iskolai kdnyvtarra vonatkozd rendeletek

Az iskolai konyvtar miikédeési szabdlyzatanak alapdokumentumai:

- A 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérdl
(leltarozasarodl) és az allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

- 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrol

- 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

- 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

y
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- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 110/2012. (VI. 14.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és

alkalmazasarol

- Az iskola pedagdgiai programja, helyi tanterve

-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

-1265/2017. (V.29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamokra

torténd egyiitemu kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet XVII. fejezetének 64. pontja az iskolai, kollégiumi
konyvtar miikddésére, eszkozeire, felszerelésére vonatkozd szabalyok: 163-167. §-ai
vonatkoznak.

163. § (1) Az iskolai, kollégiumi kényvtar az iskola, kollégium miikddéséhez, pedagdgiai
programjanak  megvalositdsdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gyujtését, feltarasat, megdrzését, a konyvtari rendszer
szolgaltatdsainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabbd a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti
egyseg.

(2) Az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-e szabalyozza mikodésének és igénybevételének
szabalyait. E rendelet hatarozza meg azokat az eldirdsokat, amelyeket minden iskolai,
kollégiumi konyvtar miikodtetésénél meg kell tartani, tovabba amelyek figyelembevételével a

konyvtar igénybevételével és hasznalataval kapcsolatos rendelkezéseket el kell késziteni.

a)

(4) Az iskolai, kollégiumi konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyljtékorébe tartozo
dokumentum vehetd fel.

(5) Az iskolai konyvtarban a tankonyveket elkiilonitve kell kezelni és gytijteni, ennek sajatos
rendjét a tankdnyvtari szabalyzatban kell rogziteni.

165. § (1) Az iskolai, kollégiumi konyvtar felszerelésének alapkovetelménye

a) legalabb egy olyan, a hasznaldk altal konnyen megkdzelithetd helyiség, amely alkalmas az

allomany (4llomanyrész) szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii

y

A Budapest XIV. Keriileti J6kai Mér Altaldnos Iskola
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

foglalkoztatasara,



70

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,
c) tanitasi napokon a tanuldk, pedagoégusok részére megfeleld idopontban a nyitva tartas

biztositasa.

(2) Az iskolai, kollégiumi konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonboz6 informaciohordozok
hasznalatdhoz, az ijabb dokumentumok eldallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges
nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

(3) Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar kapcsolatot tart a tobbi iskolai, kollégiumi konyvtarral, a
pedagogiai-szakmai  szolgaltatdsokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos

konyvtarakkal, és egylittmikodik az iskola székhelyén mikodo kozkonyvtarral.

(4) A konyvtarostanar a nevelG-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan

végzi.
166. § (1) Az iskolai konyvtar alapfeladata

a) gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

C) az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti
tandrai foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartdos tankonyvek, segédkonyvek

kolcsOnzését.

(2) Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészito feladata

a) az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevelé-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

y
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(3) Az iskolai konyvtar a (2) bekezdésben meghatarozottakon kiviil kézremiikodik az iskolai

tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsadban.

167. § (1) Az iskolai, kollégiumi konyvtar gylijteményét a helyi pedagogiai programnak
megfelelden, a tanulok és a pedagogusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.
(2) A koznevelési intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell

venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni.

(3) A konyvtar SZMSZ-ében kell meghatarozni az iskolai, kollégiumi konyvtar

a) konyvtarhasznaloinak korét,

b) a beiratkozas modjat, az adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésének modjat,
C) szolgaltatasai igénybevételének feltételeit,

d) gyiijtokori szabalyzatat,

e) hasznalatanak szabalyait,

f) nyitva tartasanak ¢s a kdlcsonzésnek a modjat és idejét,

g) a tankOnyvtari szabalyzatat, a tartos tankonyvekre vonatkozo szabalyokat,
h) katalogusszerkesztési szabalyzatat,
(4) Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra

kell hozni.

2. A kdnyvtarra vonatkozo azonosité adatok:

A konyvtar elnevezése:

- Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola Konyvtara

A konyvtar székhelye és pontos cime:

- Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola

- 1145 Budapest, Erzsébet kiralyné ttja 35-37.

Létesitésének idopontja: 1958

A konyvtar bélyegzbje: 2,5 cm atmérdjii kor, benne a felirat: Jokai Mor Alt. Isk. konyvtara;
OM: 035048; 1145. Erzsébet kiralyné u. 35-37.

Teriilete: 50 m?, az iskola A épiiletének teraszarol nyilo épiiletrészben.

y
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A konyvtar jellege: Zart konyvtar, csak az iskola tanuldi, pedagogusai, adminisztrativ és
technikai  dolgozoi vehetik igénybe, haszndlata ingyenes. A  fOvaros iskolai

konyvtarhalozatanak tagkdnyvtara.

A konyvtar fenntartasa és felligyelete

Az iskolai konyvtar a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont fenntartdsdban miikodik,
fejlesztésérol a fenntarté az iskola koltségvetésének keretében gondoskodik. A korszerii
konyvtari szolgaltatasok biztositasaért a konyvtarat miikodtetd iskola €s a fenntartdo kozosen
vallal feleldsséget.

Az iskolai konyvtar mikodését az iskola igazgatdja irdnyitja és ellendrzi a kertileti
tantargygondozo, a nevel6testlilet és a didkonkormanyzat véleményének, javaslatainak
figyelembevételével. Az iskolai konyvtar munkéjanak értékelését az orszagos szakértoi listan

szerepld szakember végzi.

A kdnyvtari allomany elhelyezése, tagolasa

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.
Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kolcsondzhetd allomany. Raktari
rendjlik: szépirodalom betlirendben, ismeretk6zlé irodalom szakrendben, ezen beliil

bettirendben.
Periodikak. Raktari rend;jiik: a friss szamok a folyoirattarton, a régebbiek tékazva.

Audiovizudlis dokumentumok. Raktari rendjiik: kiilon egységként dokumentumtipusonkeént

folyoszamos elhelyezéssel.

Az adllomany nyilvantartdsa

A konyvtarba érkezd, gylijtokorbe tartozo, tartds megdrzésére szant dokumentumokat 6

napon beliil allomanyba kell venni.
A kdnyvtari allomany ellenérzése, védelme

Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell

vonni az elavult tartalm®, a foloslegessé és a természetes elhasznalodas kovetkeztében
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alkalmatlanna valt dokumentumokat. Hasonld rendszerességgel torolni kell az olvasok altal
elveszitett és téritett dokumentumokat is.
Az olvas¢ az éltala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi médokon pétolhatja:

- a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

- a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével,

- a dokumentum masolasi értékének megtéritésével,

- a konyvtar gylijtékorébe tartozd (hasonld tartalmi ¢€s értékii) dokumentum

beszerzésével.
A konyvtari dllomany feltarasa

Az iskolai konyvtar teljes allomanyardl az alabbi katalogusok késziilnek:
- raktari katalogus,
- alapkatalogus: betiirendes leir6 katalogus,

- csoportképzéses szakkatalogus.
Az iskolai konyvtar szolgdltatasai

Az iskolai konyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznaloinak rendelkezésére all.
A konyvtar hasznaloinak kore:

az iskola tanuloi,

az iskola neveldtestiilete és nem pedagdgus dolgozoi.
Az iskolai konyvtar gylijteményét szakszerlien fejleszti és feltarja. A gylijteményre épiild
szolgaltatasaival az iskolai nevel6-oktatd munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén beliil
biztositja az iskola alkalmazottai és tanuloi részére a neveléshez, oktatdshoz sziikséges
ismerethordozokat, informaciokat. A neveldtestiilet aktiv kozremiikodésével szervezi a tanulok
konyvtarhasznalova nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanulok 6nalld
ismeretszerzd képességének kialakitasat. A pedagogusok alapvetd pedagdgiai, szakirodalmi és
informacios tajékoztatasara torekszik, ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen iranya

szolgaltatasait.

A) Az iskolai konyvtar alapfeladatai:
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- gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozésa €s rendelkezésre
bocsatasa;

- t4jékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl €s szolgaltatasokrol;

- egyéni ¢és csoportos helyben hasznélat biztositasa.

- tanorai foglalkozéasok tartdsa a konyvtar-pedagogiai program szerint;

- a konyvtari dokumentumok kolesonzése, beleértve a tartos tankonyvek, segédkonyvek
ko6lcsOnzését is;

- olvasova nevelés, konyvtarhasznalova nevelés, tanulas tanitasa.

B) Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai:

- Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa;

- t4jékoztatas nyujtasa mas konyvtarak dokumentumair6l, szolgaltatasairdl;
- részvétel a konyvtarak k6zotti dokumentum és informéciocserében;

- szaktantermi letétek telepitése sziikség szerint;

- kbzremiikodés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

C) A konyvtar egvéb szolgaltatasai:

- internethasznalat kutatbmunkahoz;

- konyvtarhasznalati verseny-elokészités;

- kulturalis hatranycsokkentés;

- tehetséggondozas;

- k6zOsségi tér;

- a kdnyvtarban tartand6 versenyek és rendezvények lebonyolitdsdnak segitése.

Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek, intézmények csak konyvtarkozi
kolcsonzés utjan vehetik igénybe az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositja a szamitogépes
informatikai szolgaltatasokat is a konyvtart hasznalok korének. Az iskolai konyvtaron keresztiil
hasznalatra megkapja a pedagdégus a munkdjdhoz sziikséges tankOnyveket, tanari
segédkonyveket, audiovizualis dokumentumokat, valamint az informatikai eszkozoket igényiik
¢és a konyvtar lehetdségei szerint. Ezeket esetenként elozetesen egyeztetik a konyvtarossal.

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az
iskoldban folyd oktaté-neveld6 munkét segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok
szamara lehetdvé teszi teljes alloméanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a

csak helyben hasznalhatdo dokumentumok kivételével a kolcsonzését. Tajékoztatd szolgalat
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keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznélatahoz sziikséges ismeretekrol,
bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatdst nyajt. Segiti az iskolai munkahoz, a kiilonb6zo
versenyekhez sziikséges irodalomkutatést, esetenként témafigyelést, 6nallo irodalomkutatést is
végez. Kozremiikodik a konyvtarbemutato, konyvtarismertetd €és a konyvtarhasznalatra épiild
tanitasi orak kialakitdsaban, elokészitésében. A tanuldi aktivitasra épitve ontevékeny konyvtari
kozosségeket szervez és mitkddtet.

Konyvtari kolcsonzés keretében a sajat gylijteményben nem talalhaté dokumentumokat
(a felmertil6 koltségek téritése esetén) mas konyvtaraktol atkéri, illetve a hozza érkez6 hasonlo
kérdéseket kielégiti. Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi
feladatokat. Gondoskodik az alloméany védelmérdl, szakmai rendjérol.

Az olvaso koteles betartani a konyvtar hasznalatdnak szabalyait. Koteles rendezni

tartozasat az iskolaval torténd jogviszony megsziinése elott.

Az iskola konyvtaran keresztlil haszndlatra a pedagdgus altal megkapott tankonyvek,

segédkonyvek és informatikai eszk6zok jegyzéke

A pedagbégust munkakorével 0sszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskola kdnyvtaran
keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket,
informatikai eszkozoket.

A pedagogus a munkaideje alatt hasznalhatja az iskola adathordozo6it. Az eszkdzoket az
iskola informatikusatol kell elkérni, és oda is kell hasznalat utdn visszavinni. Tartés vagy
alkalmi kihelyezésrdl a pedagogus €s az igazgatd kihelyezési nyilatkozatban allapodnak meg.
A tartos kihelyezés a jogviszony fenntartasaig tart. A kihelyezett eszkdz miiszaki allapotanak
megovasaért a pedagogus felel, esetleges meghibasodasat azonnal jelzi az iskolavezetésnek. A
kihelyezett eszkoz elvesztése anyagi felel6sséget vonhat maga utan.

Tankonvvek, eszkozok jegyzéke:

OH-MATO6MA Matematika 6. munkafiizet

OH-MATO06MB Matematika 6. munkafiizet

OH-MATO6TA Matematika 6. tankonyv

OH-MATO06TB Matematika 6. tankdnyv

OH-MATO7MA Matematika 7. munkafiizet

OH-MATO07MB Matematika 7. munkafiizet

OH-MATO7TA Matematika 7. tankonyv
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OH-MATO07TB Matematika 7. tankdnyv

OH-MATO08MA | Matematika 8. munkafiizet

OH-MATO08MB Matematika 8. munkafiizet

OH-MATO8TA Matematika 8. tankdnyv

OH-MATO08TB Matematika 8. tankonyv

OH-MIR02MA?2 | Kisbetiirosl NAGYBETURE

OH-MIR02MB1 | Hétszinvarazs munkafiizet 2.

OH-MIR02MB2 | Hétszinvarazs irasfiizet 2.

OH-MIR02TA/I Szovegrol szovegre - Olvasas munkatankonyv 2. osztaly 1. kotet
OH-MIR02TA/Il | Szdvegrol szovegre - Olvasas munkatankonyv 2. osztaly I1. kotet
OH-MIR02TB Hétszinvarazs olvasokonyv 2.

OH-MIR03MB Hétszinvirdg munkafiizet 3.

OH-MIRO3TA/I Szovegrol szovegre. Szovegértés munkatankonyv 3. osztaly 1. kotet
OH-MIRO3TA/Il | Szovegrol szovegre. Szovegértés munkatankonyv 3. osztaly I1. kotet
OH-MIRO3TB Hétszinvirag olvasokonyv 3.

OH-MIR04MA Szbévegrdl szovegre - Szovegértés munkafiizet 4. osztaly
OH-MIR04MB Olvaséas munkafiizet 4.

OH-MIROATA Szovegrol szovegre - Szovegértés tankonyv 4. osztaly
OH-MIR04TB Olvasokonyv 4.

OH-MIRO5MB Irodalom 5. munkafiizet B

OH-MIR05TB Irodalom 5.

OH-MIRO6MB Irodalom 6. munkafiizet

OH-MIRO7MB Irodalom munkafiizet 7.

OH-MIRO7TB Irodalom tankonyv 7.

OH-MIR08MB Irodalom 8. munkafiizet

OH-MNY02MB | Nyelvtan és helyesiras 2. munkafiizet

OH-MNY02TB Nyelvtan és helyesirds tankonyv 2.

OH-MNYO03MB | Szdévegalkotés 3. munkafiizet

OH-MNYO03TB Nyelvtan és helyesiréds 3. tankonyv

OH-MNY04MA/I

Edes anyanyelvem. Nyelvhasznalat - szovegalkotas munkafiizet 4. 1.
kotet

OH-MNYO04MA/II

Edes anyanyelvem. Nyelvhasznalat - szovegalkotas munkafiizet 4. II.
kotet

OH-MNYO04MB | Magyar nyelv 4. munkafiizet
OH-MNY04TB Magyar nyelv 4. tankonyv
OH-MNYO05MAB | Magyar nyelv 5. feladatgyiijtemény
OH-MNYO05TA Magyar nyelv Tankonyv 5.
OH-MNYO6MA | Magyar nyelv Munkafiizet 6.
OH-MNYO7MA | Magyar nyelv Munkafiizet 7.
OH-MNYOQ7TA Magyar nyelv tankonyv 7.
OH-MNYO08MA | Magyar nyelv Munkafiizet 8.
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OH-TEROSMA Természettudomdny 5. munkafiizet
OH-TERO6MA Természettudomany 6. munkafiizet
OH-TETO2TA Technika ¢€s tervezés tankonyv 2.

OH-TETO4TA Technika ¢€s tervezés tankonyv a 4.

OH-TORO5MAB

Torténelem munkafizet 5.

OH-TORO6MAB

Torténelem Munkafuzet 6.

OH-TOR0O7MAB

Torténelem munkafiizet 7.

OH-TORO7TA

Torténelem Tankonyv 7.

OH-TOROSMAB

Torténelem Munkafuzet 8.

OH-TOR58ATL

Képes torténelem atlasz altalanos iskolasoknak

CR-0022 Foldrajzi atlasz az 5-10. évfolyam szamara
CR-0042H Képes torténelmi atlasz az 5-8. évfolyam szamara
CR-0142 Irodalmi atlasz az 5-8. évfolyam szamara
Tanari

segédkonyvek

példanyai

9789630596312 A magyar helyesirds szabalyai
9630568438 Magyar szinonimaszotar

9636450811 Magyar sz6lasok és kozmondasok
9789630592369 Idegen szavak ¢és kifejezések szotara
9789634549819 Magyar értelmez6 kéziszotar
9789634646617 Szobuvar

9789639902688 Magyar szokincstar

Informatikai eszkozok

1. asztali szamitogép
4, laptop

8. szkenner

9 tablet

Zar¢6 rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikddési
szabalyzata szerint kell eljarni. Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell
dolgozni, ha jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok
kovetkeznek be.

Az iskolai konyvtar szervezeti €s mikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép €letbe.

1. szamu melléklet
Gydjtékori szabalyzat
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Az iskolai konyvtar gy(jt6kori szabalyzata

Az iskolai konyvtar feladata
Az iskolai konyvtar az oktatd-neveld munka bazisa, gytijtokorének igazodnia kell a

miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének egészéhez.

Az iskolai konyvtar gydjtékore
A gylijtokort meghatarozé tényezok

A gyljtékor a dokumentumok tartalmi, formai, nyelvi, foldrajzi €s kronologiai
szempontbol meghatarozott kategdridinak egyiittese. Az allomany tervszerli, meghatarozott
iranyu fejlesztésekor az iskola pedagodgiai programja altal megfogalmazott feladatrendszerbol
kell kiindulni, amely meghatarozza a konyvtar funkcigjat. Intézményiink egy olyan, XIV.
keriileti 8 évfolyamos altaldnos iskola, amely a helyi kerettantervre épitve, a helyi sajatossagok
hangsulyozott figyelembevételével kivanja megvalositani a nevelés-oktatas tartalmi kereteit.

Ezek a kdvetkezok: iskolank szociokulturalis hatterének ismeretében 6 torekvésiink az
anyanyelvi kultura, a kommunikacids készségek, a kiegyenstulyozott, dnmagéval harmonikus
kapcsolatban €16 személyiség kialakitdsa, vilagképének formalasa; az értelem, a lélek és a test
tulzasoktol mentes, tulterhelést keriilo fejlesztése; a gyermeki derti és bizalom megorzése; az
onfeledt, de egymasra figyel0 jatékkultura megalapozésa; a természet, a kdrnyezet
megismerése, védelme és a modern technikai vivmanyok alkalmazasa.

Tantestiiletiink feladat- és kovetelményrendszere is tiikkrozi a differencialassal
megvalosuld kulturalis nivellalast. A miivészetek (ének-zene, drama, képzOmiivészet), az
idegen nyelv €s a torténelem terén kiemelten toreksziink tanuldink miiveltségére, valamint arra,
hogy a magénéletben és a kozéletben egyarant sikeresek legyenek. Az 6nallo élmény- és
ismeretszerzést egyre boviilé konyvtari allomannyal, valamint a kertileti tehetséggondozasi
programba valo bekapcsolddassal kivanjuk biztositani. Eszerint elsdsorban magyar nyelvii,
mellék gylijtokorben a tanitott idegen nyelven irt dokumentumok keriilnek a konyvtar polcaira.
tekintve elvaras, hogy a vasarlas pillanatatol visszamendleg 5 éven beliil jelenjen meg a

dokumentum.

A 16 gyiijtokor teriiletei:
- kézi- és segédkonyvek;
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- a tanitott szaktargyakhoz szorosan kapcsolodo szakirodalom;

- a tanitott szaktargyak tartds tankonyvei,

- pedagdbgiai kiadvanyok;

- kotelez6 olvasmanyok;

- valogatott szépirodalom:;

- az aktualis témak irodalma: iskolai iinnepélyek, megemlékezések, vetélkeddk, versenyek
megrendezéséhez sziikséges dokumentumok;

- a tanoran hasznalhat6 hangzoéanyagok, elektronikus dokumentumok, interaktiv tananyagok.

A mellék gytjtokor teriiletei

A konyvtar masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek kielégitését a mellék gytlijtokorbe

sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai kdnyvtar a tananyagon tilmutatd ismeretszerzési

igények kielégitését csak részlegesen tudja vallalni, a kdovetkezd kategéridkban:

- a tanult tantargyakban részletesebb ismereteket nyjté6 dokumentumok;

- a tanaroknak a szaktargyi orakra elmélyiilt felkésziilést biztositdé miivek;

- a szakirodalom olyan Ujdonsagai, melyeknek megjelenését nagy tarsadalmi érdeklddés kiséri;

- szépirodalom: a kiilonb6z0 tarsadalmi érdeklddés altal kisért szépirodalmi miivek;

- Sajatos nevelési igényl, beilleszkedési-, tanulési,- magatartdsi zavarral kiizd6 gyermekek
fejlesztésének szakirodalma alapszinten;

- pedagdgiai, pszicholdgiai, szociologiai mivek;

- periodikumok: az oktato-neveld munkat segit6 folyoiratok.

A gylijtemény szintje és mélysége

Az iskolai konyvtar gylijtékore alapszinten az ismeretek minden 4gara kiterjed. A
konyvtarban gyljteni kell a miiveltségi teriiletek alapdokumentumait az életkori sajatossagok
figyelembevételével. Az iskolai konyvtar erdsen valogatva gyijti a dokumentumokat, melynek
oka, hogy jelentds valtozas zajlik az oktatasban.

A mi feladatunk felismerni a gyermek sziikségleteit, er6sségét, és annak megfelelden a
szamukra optimalis tartalmakat javasolni. Iskolank nagy hangsulyt fektet a felzarkoztatasra, a

tehetséggondozasra és az olyan pedagogiai eljardsokra, amelyek biztositjdk a hatranyos
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helyzetii didkok esélyegyenldségét. A felzarkoztatds elsOsorban az arra raszoruldk
korrepetalasaval, napkozis és tanuldszobai foglalkozéds biztositdsaval, esetenként egyéni
foglalkozassal valdésul meg. Mindezek figyelembevételével hangsulyosan jelennek meg a
konyvtarban a fejlesztd pedagogia kiadvanyai, az Onismereti kiadvanyok, az idegen nyelv
tankonyvei, a tehetséggondozashoz sziikséges szakkonyvek.

Az als6 tagozatos osztalyok olvasaskultirdjanak fejlesztéséhez nagyban hozzajarul a
mesekonyvek tervszerli gylijtése. Az alabbi tablazat a gyiijtokor intellektudlis szintjét mutatja:

-1 = A teljesség igényével gyljtendd

-2 = Kiemelten, de nem teljességre torekvoen gylijtendd

-3 = Szelektalva gytijtend6

Atfogo lirai, prozai antologiak a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara

A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerz6k miivei

Népkoltészetet és meseirodalom

Altalanos lexikonok, enciklopédiak

Helyi tantervhez kapcsolddo tartos tankdnyvek

N N N BN N N

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodod, a tudomanyok egészét vagy azok

részteriileteit bemutato szakiranyl segédkonyvek

A szaktudomanyok alapszinti elméleti 6sszefoglaloi

Munkaltaté eszkozként hasznalt miivek, alapszintli ismeretk6z16 irodalom

Az iskola torténetével, névadojaval kapcsolatos dokumentumok, helytorténet

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotok miivei

Gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélések és verseskotetek

A szaktudomanyok koézépszintii elméleti, torténeti 6sszefoglaloi

A f6évaros és Zugld helyismereti, helytorténeti kiadvanyai

Eletrajzok, torténelmi regények

N N N WO N WO N NN

Az iskolaban tanitott nyelv oktatdsahoz, a nyelvtudas szintjének megfeleld

olvasmanyos irodalom, idegen nyelvii segédkonyv

A tanult targyakban valé elmélytilést és a tananyagon talmutato tajékozodast 3

kielégitd alap- és kozépszintli ismeretterjesztd irodalom

A szakmai-, tovabbképzési- és az orai felkésziilést segité pedagogiai iratok 3
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Pedagdgiai, pszicholodgiai lexikonok, enciklopédiak

A tehetséggondozas és felzarkoztatas modszertani irodalma

A neveléssel-oktatassal foglalkozé legfontosabb kiadvanyok

A miivelddéssel, az iskolaval és a csaladi élettel foglalkozo konyvek

Az értelmi neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos kézikonyvek

Tanéri kézikonyvek

Altalanos fejlddéslélektan, gyermeklélektan, az ifjikor 1élektana

Szocialpszicholdgia, a személyiség-€s csoportlélektan miivei

A sajatos nevelési igényl, illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartaszavarral kiizdé

gyermekek fejlesztd irodalma

W WO W] WO W] WO W] W] »®

A pszichologidban alkalmazott vizsgalati modszerek elméleti és gyakorlati problémait

targyal6 modszertani kézikonyvek

Szociologiai modszertan az olvasasi szokasokkal, az ifjisagszocioldgiaval

kapcsolatos kotetek

Az iskolai feladatnak megfeleld konyvtaros kézi- és segédkdnyvek

A beszerzendd mdvek példanyszamai

e Az ajanlott hazi olvasmanyok legalabb 2 példanyban.

o A kotelezd olvasmanyok legalabb 5 példanyban.

e A tanteremben munkaeszkdzként hasznalt miivekbdl annyi, hogy tanulécsoportonként

jusson 1 példany.

o A mellék gylijtékorbe tartozo és egyéb miivekbdl 1 példany beszerzése sziikséges.

A beszerzés forrasai
e vétel: konyvkiadok, Konyvtarellato6 Nonprofit Kft.,, konyvesboltok,
konyvterjesztok, webaruhazak anyagai;
e gjandék: csak az iskolai konyvtar gyljtékorébe tartozo miivek;

e (Csere.

Egyes dllomanyegységek és azok raktarozasi rendje
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1. Kézikonyvtar
0 Altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak;
0 Szétarak, fogalomgytlijtemények;
0 Osszefoglalok, kézikonyvek;
0 Atlaszok, adattarak;
0 Munkaltato eszkozként hasznalatos dokumentumok;
0 Folyodiratok, iddszaki kiadvanyok;
0

Nem nyomtatott ismerethordozok (hangzdanyagok, elektronikus tananyagok).

2. Kolesonozhetd allomany

Mesék;

Ifjuséagi szépirodalom;
Felndtteknek sz616 szépirodalom;
Szakirodalom ETO bontasban;

Altaldnos ismeretterjesztd irodalom;

o O O o o o

Szabadido eltoltése targyu, egyéb, tanulodink érdeklddési korébe tartozo kiadvanyok.

3. Kilongytjtemények
0 Konyvtari szakirodalom;
0 Az iskola névaddjanak miivei, ill. a réla sz616 kiadvanyok;

0 Tartds tankdnyvek €s az ehhez kapcsolodo kiadvanyok.

2. szamu melléklet
Katalégusszerkesztési szabalyzat
Az iskolai konyvtar kataldgusszerkesztési szabalyzata

1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum-leiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, és ezt fejezi ki a raktari jelzet.

2. Adatbazis szerkesztés szabalyai

y
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A dokumentumokhoz val6 hozzaférést, az olvaso eligazodasat a feltarassal tessziik lehetové. A
konyvtarban 1év6é dokumentumokroél informacidhoz szamitégépes nyilvantartas alapjan jutnak
az olvasok. A konyvtar a kataloguscédula altal torténd feldolgozast megsziintette, az addig
feldolgozott dokumentumokrél megdrizve a feltarast. Az azota tortént bevételezések utan a
feltaras kizarolag a Szirén rendszerben, szamitogépes kornyezetben torténik. A konyvtarban,
az interneten elérhetd OPAC-ok nyilvanossagaval az adatbazisban torténd tajékozodast segiti a
konyvtar.

3. Az dllomanyfeltaras eszkoze: a Szirén konyvtari adatbazis kezelési program
A Szirén rovid bemutatasa

A program internetes hozzaférés altal napi 24 6rdban hasznalhatd, lizemeltethetd. LehetOséget
ad dokumentumok importalasara, exportalasara. A Szirén Integralt Konyvtari rendszer
fejlesztése 1985-ben kezdddott. Egy 2003-ban indult, kiterjedt k6zos munka eredményeként
szlletett meg a nagy nemzetkdzi konyvtari rendszerekkel egyenrangu, sot sok tekintetben
azokon tulmutatd szoftver, amely a korabbi hagyomanyokat és értékeket megtartva
folyamatosan és dinamikusan fejlédik tovabb.

Jelenleg hét orszag 1600 konyvtara hasznalja, legfobb jellemz6i réviden:

Az Orszagos K6z0s Katalogizalas alapja a Szirénbe beépitett Z39.50-es kliens modul, valamint
az, hogy szerveriink Z39.50-€s.

A rendszer lényege: ha barmelyik konyvtarban leirnak egy dokumentumot, az azonnal folkeriil
a kozponti szerverre. A Szirén adatbeviteli trlapjan szerverlinket kozvetleniil elérve, néhany
kattintassal az Osszes tobbi konyvtar azonnal atemelheti a leirdst. A rendszer hatalmas eldnye,
hogy tetszdleges tipusi dokumentum (konyv, audiovizualis, hangdokumentum, folydirat, cikk)
analitikdkkal, a tobbkotetes dokumentumok kozds adatokkal és kotetleirasokkal egy
mozdulattal atvehetok. A rendszer sajat kozponti adatbazisunkon kiviil 450 kiilf61di konyvtarat
is kozvetlentl elér, tehat ugyancsak a Szirénbe atemelhetd pl. a Library of Congress, az Oxford
University stb. barmelyik bibliografiai leirdsa, megoldva ezzel az idegen nyelvil
dokumentumok leirasat.

A tételek leirasat S féle dokumentumtipusnak megfelel6 trlapon lehet végezni:

- konyv és konyv jellegli dokumentumok (K)

- audiovizualis dokumentumok V)
- hangz6 dokumentumok (H)
- cikkek ©
- folyoiratok (F)

Keresési lehetoségek:

Bibliografiai rekordra vonatkozo mezéok:

y
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- Szerzd/kézremiikodd
- Targyszo

- Kiado

- Megjelenés éve

- ISBN

- ISSN

- Raktari szakjel

- Nyelv

- Informécidhordozé

Példanyra vonatkozoé mezok:

- Példanyazonosito

- Leltari szdm

- Lel6hely

- Gyljtemény

- Besorolas

- Informécidhordozé
- Példéany allapota

- Beszerzés modja

- Szallito

- Beszerzés datuma

4. Az adatbazis szerkesztése és altalanos szabalyai:

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget:

e az adatbazis szerkesztés az iskolai konyvtaros feladata,

e a gyorsan avuld dokumentumokrol (pl. tankonyvekrdl) csak a szerzd, cim, leltari szam, ar
kertil leirasra,

e a konyvtarban csak a konyvtdros hasznalhatja azt a szamitégépet, amelyen a konyvtari
allomany Szirén rendszerbe val6 feldolgozésa torténik,

e 3z olvasok a konyvtarban 1évd, internetes hozzéaféréssel rendelkezd szamitdégépen
kereshetnek a konyvtar OPAC-jaban.

A bibliografiai adatok kore:

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében a konyvtar az egyszerisitett
leirast alkalmazza.

A konyvtarban alkalmazott, adatbazisban rogzitett egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai a
konyv egyedi leirasa konyvtaros altal vagy a Szirén adatbazis kezeld rendszerbdl torténd
importalas esetén:

- F6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
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- Szerzoségi kozlés

- Kiadas sorszama, mindsége

- Megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve
- Nyomda székhelye, neve, nyomtatas éve

- Oldalszam: illusztracid; méret

- Sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

A Szirén adatbazis-kezel rendszer lehetdséget ad az alabbi mezdk kitoltésére, amelyet
hasznalnak a konyvtarak:

- Altalanos megjegyzések (500) mezé: irodalomjegyzék oldalszama, ,, Tartds tankonyv
“megjegyzés ilyen tartalmu dokumentumndl
- Személynév- targyi melléktétel (600) mezo
- Targyszo/tezaurusz kifejezés (650) mezo
- Foldrajzi név — targyi melléktétel (651) mezo
- Szabad targyszo (653) mezo
- Formai targyszo (655) mezo
- ETO jelzete (080) mezo
Raktari jelzet (Szirén esetében Raktari szakjel (084) mezo,
CUTTERjelzet (930) mezo)
- Targycsoport (072) mezo
- A dokumentum nyelve (041 mezo)

e Téma szerinti feltaras

A konyvtarban az ETO szerinti osztalyozas torténik.

A dokumentumok jelzete: a 3 szamjegyig torténd osztalyozas raktari jelzete keriil a
dokumentumra és a polcon elhelyezett helyen feliratozva, jelezve a dokumentum helyét és
kifejezve tartalmat.

. Allomanyegységek jelzése

A szépirodalmi dokumentumok kovetik a CUTTER-szam szerinti elhelyezést, az ismeretk6z16-
és szakirodalom dokumentumai kovetik az ETO szdm szerinti rendszerét.

3. szamu melléklet
Konyvtarostanar munkakori leirdsa

Munkakori leiras

Munkaltato: Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Budapest XIV. Keriileti Jokai Moér Altalanos Iskola

igazgatdja
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Munkaltatéi szervezet megnevezése: Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola
Munkavallalé neve:

Munkakor: konyvtarostanar

Beosztasa:

Munkavégzés helye: Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola

Cime: 1145 Budapest, Erzsébet kiralyné tja 35-37.

Heti munkaidd: 40 ora

Munkaidé beosztas:

24 ora (gyakornok esetében 20 6ra) neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd tanorai €s egyéb
foglalkozasok megtartasa.

A kotott munkaidé fennmaradd részében (neveléssel-oktatdssal le nem kotott munkaidd) a
401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a végrehajtasarol 28. § (1) bekezdésében meghatarozott
feladatok elvégzése.

Feladatai, hataskore, felelossége, munkakapcsolata:

Feladatait, hataskorét, feleldsségét, munkakapcsolatait jelen munkak®éri leiras, ..., ..., ... szdmu
mellékletei tartalmazzak.

Fiiggelmi kapcsolatok:

1. A munkaltatéi jogokat az dllami kdznevelési kozfeladat ellatdsdban fenntartoként részt vevo
szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrol szold 134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet
10. § (5) bekezdésében foglaltak szerint a Tankeriileti Kozpont igazgatdja gyakorolja.

2. Felettese a Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola igazgatdja, aki a tovabbi
munkaltatdi jogokat a 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol 17. § (1)
bekezdése szerint gyakorolja.

3. Kozvetlen felettese a munkavégzési hely igazgatohelyettese.

A munkakort érint6 legfontosabb jogszabalyok, szabalyzok

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

e 2023. évi LII torvény a pedagogusok uj €letpalyajarol,

e 229/2012. (VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol,

e 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol,

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl,

e Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata,

e Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola Pedagégiai Programja,

e Budapest XIV. Keriileti Jokai Moér Altalanos Iskola Hazirendje,

e Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola Munkaterve.
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A KONYVTAROSTANAR FELADATAI
A konyvtarostandr munkajat az igazgatd irdnyitasaval, sajat teriiletén beliil 6nallo feleldsséggel
végzi.
Az iskolai konyvtarat konyvtarosi szakismerettel és pedagogiai képesitéssel rendelkezd

konyvtarostanar vezeti, aki az iskola nevel6testiiletének tagja. Anyagilag és fegyelmileg felel a
konyvtari allomanyért, rendeltetésszerti miikddtetéséért.

Iskolankban a konyvtaros konyvtarosi feladatait teljes allasban latja el. A térvényes munkaidon
beliil kotelezo oraja heti 24 6ra, mely megegyezik a konyvtar heti nyitvatartasi idejével.

A konyvtar vezetésével, iigyvitelével dsszefiiggo feladatok:

1. Az iskola igazgatojaval és a nevel6testiiletével kozosen késziti el a konyvtar miikodési
feltételeinek és tartalmi munkéjanak fejlesztési tervét.

Téjékoztatast ad a tantestiiletnek a tanulok konyvtarhasznélatarol.

Jelentéseket készit a konyvtar fejlddésében bekovetkezett valtozasokrol, konyvtari
sziikségletekrol.

Elkésziti a konyvtari statisztikat.
5. Allomanyelemzést végez a gyljtemény, a koltségvetés és az olvasoszolgalat
témakorében.

6. Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott Osszegek tervszeri;
gazdasagos felhasznéléasat.

Végzi a konyvtari iratok kezelését.
Neveldtestiileti és munkakozosségi értekezleteken képviseli a konyvtarat.

Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken; szakmai ismereteit 6nképzés
utjan is gyarapitja.

Allomanyalakitassal, feltarassal, allomanyvédelemmel kapcsolatos feladatai:

1. Végziaz dllomany folyamatos, tervszerii gyarapitasat. A megrendelésekrol, a beszerzési
Osszegek felhaszndlasarol nyilvantartast vezet.

2. Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és Osszesitett
allomany-nyilvantartast.

3. Az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként kell alkalmaznia a forrasanyagok
értékelésénél és kivalasztasanal

4. Ismernie kell a felhasznalok oktatassal kapcsolatos igényeit, biztositania kell a
kiilonbozé forraseszk6zok megfeleld valasztékat az oktatdshoz és a szabadidds
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Biztositja az allomany bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét.

A konyvtar katalogusait folyamatosan épiti, gondozza, a feltarast az osztalyozas és a
dokumentum-leiras szabalyainak megfeleléen végzi.

Folyamatosan vonja ki az allomanybdl az elhasznalddott, elavult és folosleges
dokumentumokat.

Gondoskodik az dllomany védelmérol, a raktari rend megtartasarol. Feljegyzést készit,
ha a vagyonvédelmi eldirasok betartasat barki akadalyozza.

Részt vesz a konyvtar atadasaban, atvételében. Elokésziti €s lebonyolitja az id0szakos
vagy soron kiviil leltarozast, és elvégzi annak adminisztrativ teenddit.

Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, frissitését, gyarapitasat, ellenOrzését.

Feladatai az olvasoszolgalat, tajékoztatas terén:

10.

Lehetové teszi az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolecsonzést.

Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében, az
ehhez szilikséges ismeretek elsajatitdsaban.

Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatdsokrol, bibliografiai ¢és  ténybeli
adatszolgaltatast, irodalomkutatast, sziikség szerint témafigyelést végez.

Ajanlo bibliografidkat készit a miuveltségteriiletek igényei szerint, tanulmanyi
versenyek, iinnepélyek megtartasahoz.

Segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat.

Kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nytjtott és az iskola sziikségleteinek
megfeleld szolgaltatasok felhasznalasaban.

A konyvtar gylijteményében nem taldlhatd igényelt dokumentumokat konyvtarkozi
kolcsonzés keretében beszerzi, 0sztonzi a kulso forrasok hasznalatat.

Vezeti a kdlcsonzési nyilvantartasokat.

Figyelemmel kiséri az eldjegyzéseket ¢és a kikdlcsonzott dokumentumok
visszaszolgaltatasat.

A szakmai munkakozdsség-vezetokkel kdzosen Osszedllitja — a tantargyi programok
alapjan — a konyvtari foglalkozasok, konyvtari 6rak éves tervét szaktanarral.

Konyvtarpedagogiai tevékenysége:

A neveldtestiilettel kozosen elkésziti az iskola konyvtar-pedagdgiai programjat. Felelos a NAT
konyvtarhaszndlati kovetelményrendszerének megvalositasadért. Megtartja a tantervekben
rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati 6rakat.
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Biztositja a szaktanaroknak és a tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar teljes
eszkoztarat, a tajékoztatd apparatusat €s a kiilonbozo szolgaltatasait.

A konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsan tal feladata még a konyvtarhasznalatra
épiil6 szakorak, foglalkozasok iitemezése, gondos eldkészitése.

Beosztasabol adodo konkrét feladatai:

1. Biztositja a konyvek és a konyvtar hasznalatat, hasznaltatasat (kolcsonzés és
adminisztracidja, szabadpolcos tér gondozasa, allomanyvédelem és karbantartas).

2. Szervezi és lehetOvé teszi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat (tajékoztatas, konyvtari
orak, csoportos foglalkozasok).

3. A nevelGtestiilet tagjait segiti 6nképz6 és neveld-oktaté munkajukban.
Segiti a tanulo6i versenyek, iskolai vetélkeddk, kulturalis miisorok elkészitését.
Kérésre irodalomjegyzéket készit adott témahoz, Osszevalogatja és eldkésziti a
felhasznalhaté miiveket az allomanybol.
Konyvtari ordkat tart felkérésre.

Megszervezi és koordindlja a tanév elsd tanitdsi napjan a tankonyvek atadasat a
tanuloknak.

A munkakori leiras hatalya
Ez a munkakori leirds az aldiras napjan 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére sz6l. A munkakdri
leiras hatdlya megsziinik:

— A munkakori feladat megvaltozasa esetén, az i) munkakori leiras hatalyba 1épésével.
— A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésekor.

Zaradék:

A Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola ............... -ja (munkakor szerinti
megnevezés) koteles felettese és kozvetlen felettese utasitasait végrehajtani. A munkakori leiras
csak a rendszeres és alapvetd feladatokat tartalmazza, a felsoroltakon kiviil el kell latni a
munkakorhoz kapcesolddo eseti feladatokat is, amelyekkel az igazgaté megbizza.

A munkakori leiras modositisanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkadltato
fenntartja.

Budapest,........coooiiiiiii

A Budapest XIV. Keriileti J6kai Mér Altaldnos Iskola
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata



90

munkaltato alairasa

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, azokat magamra nézve kotelezonek
elismerem.

Budapest,........cooiiiiii

munkavallal6 alairas
4, szamu melléklet
Konyvtarhasznalati szabalyzat

Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozdja tagja lehet. A
beiratkozas dijtalan, a konyvtari tagsdg megujitdsa tanévenként sziikséges. A konyvtérat
nyitvatartasi idOben a beiratkozott tagok hasznalhatjdk. A beiratkozaskor az olvaso
kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.

A konyvtarbol dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.

A dokumentumok koziil csak helyben hasznalhatok: olvasétermi, kézikonyvtari
konyvek, periodikumok, nem nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a pedagdgusok egy tanitasi Orara
kikdlcsonozhetik.

Az olvas6 a konyvtari tartozasat az iskolaval valo tanuldi, illetve dolgozdi jogviszony

megsziinése elott koteles rendezni.

Nyitva tartas rendje
A konyvtar nyitva tartdsi ideje minden tanév kezdetekor kifiiggesztésre keriil a konyvtar

ajtajara. Alapvetden igazodik a tanulok és tanarok orarendjéhez. Heti 24 ora.

y

A Budapest XIV. Keriileti J6kai Mér Altaldnos Iskola
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata



91

Nyitva tartasi idoben lehet6ség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a
konyvtarhasznalati orak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében,
szervezésében a konyvtarostanar a szaktanarokkal egyiitt vesz részt.

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében eligazitdst ad a hasznalatahoz
sziikséges ismeretekrol.

A konyvtarostandr segiti a neveldket és a tanuldkat az iskolai munkéhoz sziikséges

irodalomkutatasban. Segiti, iranyitja a kdnyvtarhasznalati versenyre valo felkészitést.

A kolcsonzés rendje:

A konyvtarban nyilvantartas késziil a kolcsonzésekrdl. A kolcsonzésben 1€vo miiveket
az olvaso elgjegyeztetheti. A sajat gylijtemény kereteit meghaladé igényeket az olvas6 kérésére
a konyvtar konyvtarkozi kdlesonzéssel elégitheti ki. A felmertiil6 koltségek az olvasot terhelik.

Ko6lcsonozhet az iskola minden dolgozodja, illetve azon tanulok, akik sziil6i aldirdssal
ellatott belépési nyilatkozatot adnak le a konyvtarban.

A tanulok csak sajat neviikben kolcsonozhetnek. A kolcsonzés tényét a konyvtaros
rogziti, melyet a kolcsonzonek ald kell irnia. A teljes tanévben hasznalatos tanuldsi
segédleteken (atlasz, szotar, fiiggvénytabla stb.) és a tartdés tankonyveken kiviil egy tanulod
egyszerre két konyvet kdlesondzhet.

A kolcsonzési id6 2 hét, amely kétszer ujabb 2 hétre meghosszabbithato.

Tanév végén a tanuloknak minden kdlcsonkonyvet vissza kell adniuk.

A konyvtarhasznald a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan vagy szandékos
karokozas esetén kartérités fizetésére kotelezhetd. Elvesztett konyv esetén a kdlcsonzd
elsésorban az adott konyv hasonld példanyat koteles beszerezni, masodsorban kartéritésre
kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtarostanar javaslata alapjan az iskola
igazgatoja hatarozza meg.

A konyvtar hasznalatdban a konyvtaros kozremiikodik. Kolesonzést bonyolitani
egyediil a konyvtarosnak van joga.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt
szeptember elején veszik at és tanév végén adjak vissza a megbizott tandrok, akik az atvett
allomanyért anyagi feleldsséggel is tartoznak. A letéti allomany nem kdlcsondzhetd.

Az igazgatOhelyettesek feladata, hogy a tanuldi, illetve a dolgozoi jogviszony

megszinése elott ellendrizzék az érintett személyek konyvtari tartozasait, és azok rendezését.
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A konyvtarhasznalat modja:

A konyvtar szabadpolcos, gylijteménye a hasznalok szamdara szabad hozzaférést tesz
lehetdvé.
Illemszabalyok a konyvtarban:

A konyvtarba 1épés és koszonés utan a bejaratnal sziikséges lerakni a kabatot és
csomagot, iskolataskat.

A konyvtarba ételt és italt behozni az alloméany védelme érdekében TILOS!

Minden olvasé koteles vigydzni a konyvtar csendjére, tisztasagara, a konyvtar
gyljteményére és a konyvtarban kialakitott konyvtari rendre.

Az olvaso koteles hasznalni az drjegyet, a konyvtari rend védelme érdekében.

A polcrdl levett dokumentumot ugyanoda és ugyanugy kell visszatenni, ahogy a raktari
rend megkdveteli, a tdjékozodo fiilek eligazitasai alapjan. A konyvtaros segitsége barmikor

kérheto.

5. szamu melléklet
Tankonyvtari, tartds tankonyv szabdlyzat

Tankonyvtari, tartos tankonyv szabalyzat

Az iskola tankonvvkezelési szabalyzatanak jogszabalyi hattere:

-20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
- 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol
- 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamokra torténd

egyliteml kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol

A tartés tankonyv fogalmanak értelmezésében 2011. évi CXC torvény 2. fejezetének 4. §-nak
49. pontja szerint tartoés tankonyv az a tankonyv, konyvhoz kapcsolédo kiadvany, amely nem
tartalmaz a tankdnyvbe torténd bejegyzést igénylo feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanulok

legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.
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A tankOnyvrendeléssel kapcsolatos teendokben a konyvtarostanar kozremiikodik, mely

keretében:

A pedagogusok elkészitik a kivalasztott és a hivatalos tankonyvjegyzéken szerepld
tankonyvek
- évfolyamonkénti-,
- osztalyonkénti listajat.
A listat elektronikus formaban eljuttatjdk az iskolai tankonyvfeleldsnek.

A tankonyvfelelds elkésziti és az igazgatd jovahagydsa utan a tankonyvrendeletben
meghatarozott hataridoig a rendelési feliiletre feltdlti a tankonyvrendelést.

A sziiloket a megeldz6 tanév végén tajékoztatni kell azoknak a konyveknek a listajarol,
amelyekre a nevel6-oktatd munkdban, a kovetkezd tanévben sziikség lesz.

A tanulé (sziil6) az iskolaban a mindenkori jogszabalyok figyelembevételével részesiil
a tankonyvcsomag ellatasban, jelenleg 1-8. évfolyamon ingyenes tankonyvre jogosult minden
tanulo.
A tartos tankonyvek nyilvantartasanak modja:
- Egyedi nyilvantartasba keriilnek a szotarak, a kotelezo olvasmanyok, amelyek az igazgato és
az adott munkako6zosség jovahagyasaval keriilnek beszerzésre.
- Iddleges brosura nyilvantartasba keriilnek a tankonyvek, amelyeket a didkok a konyvtarbol
tartds hasznalatra kolcsondznek. Megkiilonboztetd jele a konyvtari tulajdonbélyegzd. Ilyen
moddon a tankdnyvek kiilongylijteményt képeznek.
- A tanévzardig az igénybe vett tartos tankonyveket a konyvtarba vissza kell hozni. Egy adott
tartos tankonyv harom tanéven keresztiil tartos hasznéalatba adhato, a megfelel6 allapotban 1évo
kiadvanyok a tovabbiakban is a konyvtari kiilongytjtemény részét képezik.
- Ev végén a tartds tankonyvek kozil az amortizalédott, elavult tankonyvekrdl,
munkafiizetekrdl selejtezési listat kell irni, €s tordlni kell a nyilvantartasbol. A megiiresedett
leltari szamok helyébe 1) kiadvany keriilhet.
- A tanév kozben iskolankbol kiiratkozott tanulonak le kell adnia a tartds tankonyveit az iskola
konyvtaraban.
Neveldi kolcsonzések:
- A nevelék a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket, munkafiizeteket, témazarokat stb.
bevételezés utdn kolcsondzhetik az iskola konyvtarabol. Ha a neveld munkaviszonya

megszlnik, a tartos tankonyveket le kell adnia a konyvtarban.
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- A kiadoktol ingyen kapott dokumentumok leltarba vétel utan kdlcsonozhetdek.

- A kolcsonzést a Szirén adtabazisban tartjuk nyilvan. A nyilvantartasba a kolcsonzés ideje, a
tankonyv leltari szama, cime kertil.

- Tanév végén a tantestiilet tagjai minden kikdlcsonzott konyvet bemutatnak a konyvtarban.

Amortizacio esetén, illetve elavulds miatt sziikség esetén a tankonyv selejtezésre kertiil.

Az iskolai konyvtar allomanyaba keriil6 dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és
nyilvantartasba vétel utan kdlcsonozhetok.

A tartos tankonyvek kolcsonzési nyilvantartasa:

A tanuldk, vagy a tanulok gondviseldje az ingyenes tankonyvek atvételekor
alairasukkal igazoljak, hogy atvették a tankonyveket, és hogy jelen szabalyzat minden pontjat
onmagukra nézve kotelezOnek ismerik el.

A tankonyv elvesztésével és a tankdnyv megrongaldsaval okozott kartérités:

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megérizni és azt
rendeltetésszertien hasznalni. Elvarhato téle, hogy az éltala hasznalt tankdnyv legalabb harom
¢vig hasznalhat6 allapotban maradjon.

Ha a didk tanuldi jogviszonya az iskolaban tanév kozben megsziinik, a tankonyveket és
oktatasi segédanyagokat le kell adnia a konyvtarban, kivétel az elsé és a masodik évfolyam,
ahol a hatalyos jogszaballyal szinkronban keriil megallapitasra a tankdnyvcsomag leadasa.

A tanulo, illetve a kiskort tanuld sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmaz6 kart az iskolanak megtériteni. A karrendezés modja a hasznalatban
1év6 tankdnyv hasonpéldanyanak beszolgaltatasa a konyvtarba. Az elhasznalodas mértékének

¢s indokoltsaganak megallapitasa a konyvtarostanar feladata. Vitas esetben az igazgaté dont.
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2. szamu melléklet
Munkakori leiras mintak

1. Altalanos kiiliv és zaradék
Az altalanos kiiliv és zaradék valamennyi munkakori leirds kotelezo tartalmi elemét képezi.

Munkakori leiras

Munkaltaté: Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Budapest XIV. Keriileti Jokai Moér Altalanos Iskola
igazgatdja

Munkaltato6i szervezet megnevezése: Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola
Munkavallalé neve:

Munkakor:

Beosztasa:

Munkavégzés helye: Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola

Cime: 1145 Budapest, Erzsébet kiralyné utja 35-37.

Heti munkaidé: 40 6ra

Munkaidé beosztas:

24 ¢6ra (gyakornok esetében 20 ora) neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd tanorai és egyéb
foglalkozasok megtartasa.

A kotott munkaidé fennmaradd részében (neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidd) a
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a végrehajtasarol 28. § (1) bekezdésében meghatarozott
feladatok elveégzése.

Feladatai, hataskore, felelossége, munkakapcsolata:
Feladatait, hataskorét, felelosségét, munkakapcsolatait jelen munkakori leiras, ..., ..., ... szamu
mellékletei tartalmazzak.

Fiiggelmi kapcsolatok:

4. A munkaltatoi jogokat az allami koznevelési kozfeladat ellatasdban fenntartoként részt vevo
szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrol sz6l6 134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet
10. § (5) bekezdésében foglaltak szerint a Tankeriileti Kozpont igazgatoja gyakorolja.

5. Felettese a Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola igazgatoja, aki a tovabbi
munkaltatoi jogokat a 2023. évi LII. torvény a pedagoégusok 1j életpalyajardl 17. § (1)
bekezdése szerint gyakorolja.

6. Kozvetlen felettese a munkavégzési hely igazgatohelyettese.

A munkakort érinto legfontosabb jogszabalyok, szabalyzok

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
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e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalyajaral,

e 229/2012. (VII. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol,

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol,

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

e Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata,

e Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola Pedagégiai Programja,

e Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola Hazirendje,

e Budapest XIV. Keriileti Jokai Mér Altalanos Iskola Munkaterve.

A munkakori leiras hatalya
Ez a munkakori leirds az aldiras napjan 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére szo6l. A munkakdri
leiras hatdlya megsziinik:

— A munkakori feladat megvaltozasa esetén, az (j munkakori leiras hatalyba 1épésével.
— A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésekor.

Zaradék:

A Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola ............... -ja (munkakor szerinti
megnevezés) koteles felettese és kozvetlen felettese utasitasait végrehajtani. A munkakori leiras
csak a rendszeres és alapvetd feladatokat tartalmazza, a felsoroltakon kiviil el kell latni a
munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is, amelyekkel az igazgatd megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Budapest,........ccoooiiiiii

munkaltato alairasa
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A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, azokat magamra nézve kotelezonek
elismerem.

Budapest,........ccooiiiiiii

munkavallalo alairas

2. Munkakori leiras belivek

A munkakéri leirasok beliveit a munkavallalok a feladataik fiiggvényében kapjak meg. Az 1. sz
beliv minden pedagogus munkakérben foglalkoztatott dolgozo munkakéri leirasanak kotelezo
része.

1.sz.

A PEDAGOGUS FELADATA

A pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaidd) az igazgato altal
a jogszabalyokban meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmarado
részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidd hatvan, gyakornok esetében Otven szdzalékdban (neveléssel-oktatissal
leko6tott munkaidd) tanorai €s egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el.

A kotott munkaidd fennmaradd részében (neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidd) a
pedagdgus a 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a végrehajtasarol 28. § (1) bekezdésében
meghatarozott feladatokat latja el.

Heti munkaideje 40 6ra (részmunkaidd esetén a kinevezési okiratban foglaltak szerint), az
elrendelt ora az éves tantargyfelosztasban meghatarozott. A munkaidd teljesitését a munkaltato
és felettesei ellendrzik.

Alapvetd feladatai:

1. A pedagogus feleldsséggel és onalloan a tanuldok nevelése érdekében egységes elvek
alapjan, modszerei szabad megvalasztasaval végzi munkajat.

2. A rabizott tanulok oktatdsa soran a kerettantervben eldirt tananyagot magas szakmai
szinvonalon adja at, elsajatitasat folyamatosan ellendrizze.

3. Nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
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figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének {itemét,
szociokulturalis helyzetét.
Mozditsa ¢l6 a gyermek, a tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és ligyeljen azok betartatasara.
Egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmoddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat.
A kiilonleges banasmodot igényld tanulokkal (sajatos nevelési igényt, beilleszkedési,
tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdd, kiemelten tehetséges) megkiilonboztetett
figyelemmel foglalkozzon, tudatos, tervszerli segitséget nyujtson fejlodésiikhoz. Sziikség
szerint mikodjon egyiitt a gyogypedagogussal, a fejlesztépedagogussal €s a nevelést,
oktatast segitd mdas szakemberekkel, segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,
valamint segitse el6 a hatranyos helyzetl tanulok felzarkozasat, megteremtve szamukra az
egyenlo esélyeket.

A sziil6t (torvényes képviselot) rendszeresen informalja a tanul6 iskolai teljesitményérdl,

magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek

tanulmanyait érintd lehetdségekrol.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden

lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval

¢s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség
esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kdzvetitse.

Nevel6- és oktatdbmunkdjat éves €s tandrai szinten a tanulécsoporthoz igazitva, szakszeriien

megtervezve végezze, iranyitsa.

A kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel

vagy szdvegesen, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanuldk munkajat.

Vegyen részt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

Miik6djon kozre a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek, a tanuld

fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban.

A pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ

feladatait, jelentési kotelezettségeit hataridore és a kért mindségben maradéktalanul

teljesitse.

Folyamatosan, aktivan vegyen részt a nevelGtestiilet, a munkakozosség aktualis

feladataiban, az adott tanév munkatervének oOsszeallitisaban, az abban meghatarozott

feladatok ellatasaban, a neveldtestiilet szakmai (pedagogiai) dontéseinek el6készitésében és

a neveldtestiileti értekezleteken, sziil6i értekezleteken, fogadorakon, a munkatervben

meghatarozott intézményi és munkakozosségi szintll rendezvényeken, tinnepségeken.

Hatékonyan miikodjon kozre a szaktanacsadoi latogatasok, az intézmeényi Onértékelések,

pedagbgiai-szakmai ellendrzések, mindsitések soran.

Gyakornokként hataridore szerezze meg a kotelezd mindsitést.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelezze az intézmény vezetdségének.
Orizze meg a hivatali titkot. A titoktartdsi kotelezettség kiterjed a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony idejére, €s azt kdvetden is fennall.

Maradéktalanul tartsa be az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

A gyermek, a tanul6 érdekében mitkodjon egyiitt munkatarsaival €s mas intézményekkel.
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23. Hivatasdhoz méltd6 magatartast tanusitson. Elfogadast, figyelmet, megértést, joindulatot
sugarzé stilus, kommunikacio, hangnem és viselkedés jellemezze a tanuldk, a sziilok, a
pedagogus kollégak és a vezetdség felé.

24. Az intézmény pozitiv megitélését személyes példamutatissal gazdagitja (szakmai
felkésziltség, beszédstilus, megjelenés).

25. Az SZMSZ ¢és Hazirend szabalyait, a munkakdri leirdsdban foglaltakat maradéktalanul
betartja.

2.82.
TANITOI, TANARI MUNKAKORBEN ELLATANDO FELADATOK

A tanito, a tanar feladata — az altalanos pedagégiai feladatokon tulmenden —, hogy tantargyanak
vagy tantargyainak korszerli ismeretanyagat a tantervi és a szakmai kovetelményrendszer
figyelembevételével, megfeleld mdodszerek alkalmazasaval a lehetd legjobban megtanitsa.
Heti munkaideje 40 6ra (részmunkaidd esetén a kinevezési okiratban foglaltak szerint), az
elrendelt 6ra az éves tantargyfelosztasban meghatarozott. A munkaidd teljesitését a munkaltatd
¢s felettesei ellendrzik.

Feladatai:

1. Tanévenként megtervezi a tanitdsi-tanulasi tevékenységet tantargyanként, osztalyonként,
csoportonként a pedagogiai programban megfogalmazottak szerint.

2. A tanmeneteket 6nallo koncepcid szerint, a szakmai munkakozosségekkel €s a kozvetlen

felettessel egyeztetett, koherens célok és kovetelmények elérését lehetové téve, napi

hasznalatra alkalmasan késziti el, a megadott hatariddre.

Felkészil a tanitasi 6rakra, tandran kiviili foglalkozasokra.

4. A motivalas, a differencidlés, a tanuldi aktivitas valtozatos formait és a tanulast tdmogato,

tevékenységkdzpontu, Gjszerii oktatas- és tanulasszervezési eljarasokat alkalmazza.

Szegregaciomentes, egyiittnevelési kdrnyezetet alakit ki.

. A digitalis eszkozoket és a digitalis tananyagtartalmakat beépiti a tanitdsi-tanulési

folyamatba.

. A kotelez0 irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, javittatja, értékeli.

Kiilonds gondot fordit az irasbeli dolgozatok, a témazarok eldkészitésére.

9. Folyamatosan koveti és értékeli a tanulok teljesitményét, a pedagogiai programban
megfogalmazottak szerint értékel és osztalyoz. Ertékelése fejlesztd és motivalé hatasa
legyen.

10. A tanulok egyenletesebb terhelése érdekében a felsé tagozaton a témazard dolgozatok
id6pontjat az osztalyban tanitd pedagogusok egyeztetik. Kettonél tobb témazard dolgozatot
egy tanitasi napon nem lehet iratni. (pedagdgiai program)

11. A tanulok irasbeli munkait legkésdbb két héten beliil kijavitja.

12. Az érdemjegyeket a dolgozatok, irasbeli feleletek javitasat kovetden 14 napon beliil, a
szobeli feleletek €és gyakorlati beszamoltatasok, tevékenységek értékelését 3 napon beliil
rogziti a Kréta naploban.

13. A felzarkdztatasra szoruld tanulokkal egyénileg foglalkozik, a tanuld képességeinek
megfeleld teljesitmény elérése érdekében.

14. Felkésziti a tanulokat a tanulmanyok alatti vizsgakra.

y
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Részt vesz a tanulmanyok alatti vizsgak szervezésében ¢és lebonyolitasaban, a pedagdgiai
programban és hazirendben szabalyozottaknak megfelelden.

A sajatos nevelési igényli, valamint a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizdé tanulok esetében a szakvéleményekben szerepld mentesitéseket és javaslatokat
figyelembe veszi €s érvényesiti.

A tehetséges tanulokat felkésziti a kiilonboz6 versenyekre, vetélkeddkre.

Tanitoként az iskola beiskolazasi tevékenységében aktivan vegyen részt.

Tanitvanyait készitse fel a tovabbtanulasra, palyavalasztasukat folyamatosan tamogassa.
Az iskola nevelési célkitlizéseinek megfelelden tervezi, szervezi €s iranyitja azokat a
tevékenységeket, amelyekkel a tanulok fejlodését a tanitasi oran kiviil teljesebbé teheti.
Aktivan ¢és folyamatosan kozremiikodik az iskola mérési, ellendrzési, értékelési
munkéjaban.

Elvégzi a félévet és a tanévet zard osztalyozd értekezlet utdn a pedagodgiai értékelést a
szakmai munkakdzosségben.

Koveti a szakjanak megfeleld szaktudomany fejlodését, fejleszti pedagdgiai mddszereit,
részt vesz tovabbképzési, felkészitd, modszertani rendezvényeken, bemutato tanitdsokon.
Az ott szerzett tapasztalatokat megosztja kollégaival.

A munka, a tanitasi 6ra megkezdése eldtt legalabb 15 perccel az iskoldban tartézkodik.
Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a felettesét, és a tanitasi
anyag atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.

Helyettesitési és tigyeleti tevékenységét pontosan és feleldsségteljesen latja el.
Adminisztracios munkdjat a mindség, a pontossag, a hataridék betartdsa, a formai
kovetelményeknek valdo megfelelés jellemezze.

A Kréta naploban tantargyahoz, foglalkozdsaihoz kapcsolodéan naprakészen vezeti az
eldérehaladast, illetve a tanulok késését, hianyzasat.

A havi magatartas-szorgalom értékelésének tablazatat hataridére kitolti.

A sziil6i értekezleteken és a fogadodrdkon korrekt tajékoztatdst adjon a tanulok
elémenetelérol, a nevelés eredményeirdl, problémairol.

A pedagogiai eszkozoket tekintve keresi a tanulok fejlesztéséhez a leghatékonyabb
eljarasokat.

Az iskolai eseményekrdl, programokrol, versenyekrdl, amelyekért felelds, publikal az
intézmény honlapjan, mas médiumokban igazgatoi engedély alapjan.

Az egyes tanév kozben adodo feladatokat pontosan, kitlizott hatariddre oldja meg.

Eves célkitiizéseit, feladatait a TER-ben rogziti és jovahagyésra benyuijtja a tanév elején. A
Teljesitményértékelési szabalyzatban rogzitett modon gyiijti a munkavégzésének mingségét
és mennyiségét alatamasztd dokumentumokat, reflektdl a kitlizott teljesitménycélok
megvaldsulasarol.

Munkakori kotelességeit maradéktalanul teljesiti.
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AZ OSZTALYFONOK FELADATAI

Az osztalyfonok:

céltudatosan irdnyitja az osztalyban foly6 neveld-oktaté munkat,

Osszehangolja az iskolai és iskolan kiviili nevelési tényezoket, pedagdgiai torekvéseket,
a tanulokkal kozosen tervezi, elemzi, €s alakitja az osztaly életét,

biztositja annak bekapcsolodasat az iskola egészének nevelési rendszerébe.

Tevékenysége harom fontos feladatkorre terjed ki:
igyviteli (adminisztracios) teenddk ellatasa,
szervezési, koordinacios feladatok végrehajtasa,
kozvetlen neveldmunka.

Ezekkel 6sszefiiggésben feladatai:

1.

2.
3.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

Eldsegiti a tdrsadalmi normdakhoz és az iskolai elvarasokhoz igazodd értékrend
kialakitasat és elfogadasat.

Tanév elején a hazirendet ismerteti, munka-, baleset- és tiizvédelmi oktatast tart.

Felel az osztalyban folyd nevelémunka 6sszehangolasaért, a tanév nevelési feladatainak
megszervezeséért.

Elkésziti az osztalyfdndki munka tanmenetét (értelemszeriien a felsd tagozaton).
Viltozatos mddszerekkel ismeri meg az osztaly tanuloit, formalja az osztaly kozosségét,
folyamatosan figyelemmel kiséri a tanulok személyiségét és képességeik alakulasat, a
pedagogiai program alapjan.

Az osztalyéaval napi szinten kapcsolatot tart.

Tajékoztatja a gyerekeket az osztalyt érint6 aktualis teenddkrdl, eseményekrol.
Fokozott torddéssel foglalkozik az osztalyaba jaro kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal.
Az osztaly tanuloit figyelemmel kiséri a tanulési folyamatok soran.

. Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulményi munkajat gy, hogy az értékelés

az ¢€letkori sajatossagoknak megfeleld, motivalo hatasu legyen.

. Figyelemmel kiséri tanitvanyai csaladi és személyes problémait. Azokat — a probléma

jellegeébdl adédoan — a pedagogusok, a vezetdség, a sziilok, a gyermekvédelmi felelds,
az iskolapszichologus bevonasaval kezeli. Sziikség esetén intézkedést kezdeményez a
gyermekvédelmi feleldssel kozosen.

A tanulok mulasztasait nyomon koveti, a Krétaban igazolja. Az igazolatlan mulasztasok
tekintetében a hazirendben megfogalmazottak szerinti irasbeli jelzéseket tesz.

Minden hé végén érdemjeggyel értékeli a tanulok magatartasat és szorgalmat. Az
értékelésnél figyelembe veszi a Kréta bejegyzéseit és a havi magatartas-szorgalom
értekelési tablazataban bejegyzett ajanlott jegyeket.

Indokolt esetben az arra érdemes tanulokat dicséretben részesiti, jutalomra javasolja.
Sziikség esetén fegyelmezd intézkedést, illetve fegyelmi eljarast kezdeményez.

Az e-naplot, az e-torzskonyvet (anyakonyv) €s a tanulok bizonyitvanyait helyesen
vezeti és tolti ki.

A félévi és az év végi osztalyozo értekezlet utan elkésziti az osztalystatisztikat €s a
pedagdgiai értékelést.

Leendd elsés tanulok esetén a beiskoldzast, végzds tanuldk esetén a palyavalasztast

segiti.
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A nyolcadik évfolyamban a sziilok dontése alapjan ellatja a tanulok kozépiskolai
jelentkezésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az ehhez sziikséges dokumentumokat.
Az iskola éves munkatervében szerepl6 feladatok osztalyra vonatkozo részét, valamint
minden osztalyfonoki feladatot figyelemmel kisér, megszervez.

Rendszeres kapcsolatot tart és egylittmiikodik az osztalyaban tanitd pedagogusokkal.
Kapcsolatot tart a sziilokkel, a sziiloket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjardl,
hazirendjérol, értékelési rendszerérdl, az iskola ¢életérdl, gyermekiik iskolai
teljesitményérol. A sziilok tajékoztatdsara tanévenként legalabb harom alkalommal
sziiloi értekezletet, heti egy alkalommal fogadd orat szervez.

A bukasra all6 tanulok sziileit a félév vége és az év vége eldtt legalabb egy honappal
irasban értesiti.

Ha a tanuld az év végén tanulmanyi kotelezettségeinek nem tesz eleget, a sziiloket
tajékoztatja a tanuld tovabbhaladasanak feltételeirdl.

Figyelmezteti a sziiloket, ha a gyermekiik jogainak megdvasa vagy fejlddésének
elosegitése érdekében intézkedést tart szlikségesnek.

A tanulok, a szlilok személyiségjogait érintd kérdésekben jogszertien jar el, azokat
bizalmasan kezeli.

Kozremtkodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsaban. Osztalyszintii
megemlékezéseket, iinnepségeket szervez.

Szabadidds, kozosségfejlesztd programokat szervez iskolan beliil és kiviil (pl. szinhaz-
, mizeumlatogatas, kirandulas, klubdélutan stb.).

Figyelemmel kiséri az osztdly tantermének gondozottsdgat ¢és pedagdgiai
szakszerliségét, kiilonds tekintettel a kdrnyezeti nevelésre és a fenntarthatoséagra.
Minden olyan id6északosan jelentkezd feladatot elvégez, mely Osszefiigg az
osztalyfonoki teenddkkel.

y
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4, sz.

A NAPKOZIS NEVELO FELADATAI

A pedagdgusokra vonatkoz6 munkakori leirdsban foglaltakon tilmenden az aldbbi feladatokat
kell ellatni:

=

W

© o~

10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.
27.
28.

A napkdzis tanuldk rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében csoportjara
vonatkozoan munkatervet készit.

Kialakitja a napkozis csoport €letét €s munkarend;ét.

Biztositja a napkdzis tanulok részére a masnapi felkésziilést.

Hangstlyos szerepet szan az ©6nallo tanulads képességének fejlesztésének, a tanulési
szokésok, modszerek kialakitdsanak, megtanitasanak.

Gondoskodik arrél, hogy a gyerekek a hetirendben megjeldlt tanulmanyi foglalkozasokon
elmélyiilten tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat mennyiségileg elkészitsék.

Rendszeresen ellenérzi az elkészitett hazi feladatokat, lehetéség szerint mindségileg is.
Sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez.

A lemarad¢ tanulokkal egyénileg foglalkozva segiti felzarkdzasukat.

Az ebédeltetési rendnek megfeleléen a napkozis csoportjat ebédelteti, melynek soran
gondoskodik a kulturdlt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiéné szabalyainak
megtartasarol.

Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanuloknak a szabad levegén valdé mozgést,
kikapcsolddast, ekozben személyesen feliigyel rajuk. Rossz id6 esetében a tanteremben.
Csoportja szdmara kulturalis, sport- és jatékfoglalkozasokat szervez.

Szervezett jatékot vezet a meghatarozott napon, a délutani jatékidoben.

Mintat ad a szabadidd kulturalt eltoltéséhez.

A gyerekek munkdjanak 6sztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki.

Feladata a magatartasi normak, szabalyok kozvetitése a tarsas kdozosségben valod részvétel
¢és egyiittmiikodés tanulasadhoz, a problémamegoldashoz, konfliktuskezeléshez, amelyekhez
mintat kell adni és gyakorloterepet biztositani.

A humanus magatartdsformak, szokasok megerdsitésére, az egymas irdnti tiszteletaddsra
nevel.

Jellemformalassal a személyiség €rése, fejlodésének eldsegitése.

Illemszabalyok, jatékszabalyok, magatartdsi szabalyok betartatasa.

Osztalykiranduldsok és rendezvények alkalmaval kiséri csoportjat.

Ellatja a munkakorével kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

Rendszeresen egyiittmiikddik a napkdzis csoportot tanitd pedagdgusokkal.

Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.

Részt vesz az osztaly sziildi értekezletein.

Fogadoodrakon tajékoztatja a sziiloket gyermekiik munkajarol.

Tanitasi 1don kiviil — a tanév programjanak megfelelden — szakmai tanacskozasokon,
értekezleteken vesz részt.

A napkdzis csoport mitkddesérdl félévente irdsos beszamolot készit.

A nevelés-oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

Rendkiviili esemény soran értesiti kozvetlen felettesét.

y
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5.sz.

A MUNKAKOZOSSEG-VEZETO FELADATAI

A valasztott munkakozdss€g- vezetot az igazgatod bizza meg a feladatok ellatasara.

Az iskolai vezetdség tagja. Kozépvezeto.

A munkak6zosség-vezetd kozépvezetdi munkajaért potlékban részesiil.

A munkakozosség vezetdje vezetdi munkdjat a munkakdri leirds szerint, az illetékes vezeto,
magasabb vezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

Az igazgatonak tartozik kozvetlen felelosséggel, beszamolasi kotelezettséggel.
Munkabeosztasa: heti 24 kotelezo tandrajan feliili munkaidejét a feladatkorébol adodo egyéb
feladatok végzésére forditja. A munkak6zosség-vezetoknek oérakedvezmény jar (2 ora).

1.
2.
3.

11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.

20.

Feladata a munkak6zosség tagjainak osszefogasa.

A munkakozosség szakmai feladatait tervezi, szervezi, értékeli.

A szakmai munkako6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
fel¢ és az iskolan kiviil. Ezen tulmenden tdjékoztatja a munkakozosség tagjait a vezetdi
értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatosan.

Irdnyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezleteket hiv
Ossze, bemutatd foglalkozasokat szervez.

Segiti a nevel6-oktatdo munka terén a korszerti, eredményességet biztositod tanulasszervezési
eljarasok és modszerek alkalmazasat.

Ellendrzi és jovahagyja a munkak6z0sség tagjainak tantervhez igazodé tanmeneteit.
Vezetésével a munkakozosség Osszeallitja a pedagogiai program és a munkaterv alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

Szervezi az intézmény ¢és a munkakozosség munkatervében szerepld feladatokat,
amelyekért felel6s.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre.

. A tanév munk4jarol az éves munkatervben rogzitett idépontig irasbeli beszamolot készit, a

beszamolo rogziti a munkakozdsségi tervben foglaltak végrehajtasanak helyzetét.
Szakteriiletének megfelelden részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak és a helyi
tanterveknek a kidolgozasaban.

Kozremiikodik az iskolai szervezeti ¢és milkodési szabalyzat létrehozasaban,
modositasaban.

Segiti a kezdd és az intézménybe Gjonnan érkezd pedagodgust neveld-oktatd munkdjaban.
Szaktargyi, pedagdgiai, pszichologiai tudasat folyamatosan fejleszti, hogy az esetlegesen
felmeriild problémdkban, kérdésekben segitséget tudjon nyujtani a munkakdzosség
tagjainak.

Részt vallal palyazatok irdsaban, versenyek kiirasaban, szervezésében.

Szervezi és koordinalja az iskolai szintli tanulményi versenyeket.

Kapcsolatot tart a keriileti tantdrgygondozokkal.

Gondoskodik az iskolai helyi vizsga tételsorainak, témakoreinek, fogalomkdoreinek
Osszeallitasarol. Ezeket jovahagyasra az igazgato elé terjeszti, majd szervezi a tanuldknak
val6 kiadasat.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazatokat, és részt vesz azok elkészitésében, a
nyertes palydzatok lebonyolitasaban.

A munkakozosség-vezetd a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben

y
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folyd szakmai munka belsé ellendrzésében, kozremikodoként a pedagdgusok
teljesitményértékelési rendszerének mitkddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Aktivan ¢s folyamatosan kozremikodik az iskola mérési, ellendrzési, értékelési
munkajaban.

Hatékonyan kozremiikddik az intézményi onértékelések, pedagdgiai- szakmai ellendrzések
soran.

Kapcsolatot tart a tobbi munkak6zosség vezetdjével. Tevékenységét 6sszehangolja a tobbi
munkako6zosséggel €s az iskola céljainak teljesiilése iranyaba vezeti.

Részt vesz valamennyi vezetdségi, neveldtestiileti €s munkakozosségi értekezleten.

Részt vesz a Keriileti munkakozosségi értekezleteken, és az ott szerzett informaciokat
legkésébb a munkak6zosség soron kovetkezd iilésén megosztja a munkakozosségi
tagokkal.

Adminisztracids teendoit, jelentési kotelezettségeit hataridore €s a kért mindségben ellatja.
Igényesség, alapossag ¢s megbizhatosag a munkavégzésben.

A munkakozosség vezetok ellendrzési feladatai

1.

okrwmn

o

~

Az intézmény szakmai munkakozdsségeinek vezetdi, mint kdzépvezetdk, teljes ellendrzési
jogkorrel rendelkeznek a munkak6z6sség tagjai felett.

Ellendrzi a munkak6zdsség munkatervi feladatainak hataridére valo szinvonalas elvégzését.
Ellendrzi a szaktantargyi versenyek megszervezését, meghirdetését, lebonyolitasat.
Ellendrzi a helyi vizsga eldkészitését.

Ellendrzi az iskolai szintli palyazatok kiirasat, elbirdlasat, a tanuldk szaktargyi palydzaton
val6 részvételének megszervezését.

Ellenérzi a munkakozosség feladatrendszerébe tartozd szakkordk, korrepetalasok,
folyamatos, szinvonalas megtartasat.

Ellendrzi az e-Kréta és a munkatervi dokumentumok folyamatos vezetését.

Az intézmény pozitiv megitélésének gazdagitisa személyes példamutatassal (szakmai
felkésziiltség, beszédstilus, megjelenés).

A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésében €s a végrehajtasban valo aktiv
részvétel. A kozos dontések kovetkezetes képviselete.
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A FEJLESZTOPEDAGOGUS FELADATAI

A pedagdgusokra vonatkoz6 munkakori leirdsban foglaltakon tilmenden az aldbbi feladatokat
kell ellatni:

1.

10.
11.
12.

13.

A pedagdgiai szakszolgalatok szakértdi bizottsagai altal beilleszkedési, tanulasi,
magatartdsi nehézséggel diagnosztizalt altalanos iskolds gyermekekkel végzi fejlesztd
tevékenységét.

A csoportok 0Osszedllitasanal figyelembe veszi az életkort, magat a problémat, a
szakért6éi véleményben foglaltakat, a szakvélemény javaslatait, a jogszabalyok altal
meghatarozott csoportlétszdmokat.

Egyéni fejlesztési terv alapjan végzi fejlesztd tevékenységét, szakaszokra bontott
fejlesztéssel sajatosan megvalasztott tananyaggal, feladatokkal, modszerekkel. A
fejlesztés szakaszait a tapasztalatok 0sszegzése, az értékelés zarja le.

Pedagogiai vizsgalata soran az altalanos képességek, részképességek, figyelem,
emlékezet, gondolkodas, tanithatosag, tantargyi ismeretek felmérését, azok életkori
szinttel/osztalyfok szinttel valo 0sszevetését végzi.

Figyelemmel kiséri a gyermekek, tanulok haladésat, javaslatot tesz az egyéni fejlesztési
sziikségletekhez igazodd modszervaltasokra.

Szorosan egylittmiikodik a pedagdgusokkal. E célbol hospitalasokat végez, kapcsolatot
tart az egyes neveldkkel.

Segit a szakértdi bizottsag altal meghatarozott diagnozis és a fejlesztési javaslatok
értelmezésében.

Javaslatot tesz a tanulasszervezési modszerekre, értékelésre, a szamonkérés modjara.
Félévkor és év végén szovegesen értékel.

Kapcsolatba 1ép a sziilokkel, nevelési tanacsokkal szolgal nekik.

Onképzésérél folyamatosan gondoskodik.

Folyamatos ¢és pontos dokumentéciot vezet tevékenységérol, elkésziti a sziikséges
statisztikékat, jelentéseket.

Munkdjarol évente legalabb két alkalommal beszdmol.

y

A Budapest XIV. Keriileti J6kai Mér Altaldnos Iskola
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata



7.52.

107

A DIAKONKORMANYZATOT SEGITO PEDAGOGUS FELADATAI

Munkaideje a tantargyfelosztasban rogzitettek szerint.

Alapvet6 feladatai:

1.

2.

10.
11.

12.

13.
14.
15.

Feliigyeli az iskolai didkonkormanyzat koznevelési torvény szerinti torvényes
miikddését.

Elosegiti a demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermeki jogok
iskolédn beliili érvényesitésének biztositasat.

Kezdeményezi ¢€s segiti a nevelOtestiilet és a gyermekkozosségek igényeinek
Osszehangolésat.

Koézremiikodik a didkonkormdnyzat szervezeti ¢és milkodési szabéalyzatanak
elkészitésében és modositasaban, az éves munkaterv kialakitasaban.

Osszehivja és levezeti a didkonkormanyzat iiléseit, ismerteti a tagokkal a
diakonkormanyzat térvényes jogait és iskolai hataskorét.

Szervezi, iranyitja a diakonkormanyzati valasztasokat.

A didkonkormanyzat igénye és sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget
nyujt a k6z0s programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.
Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését,
lebonyolitasat, dokumentéalasat. Eldsegiti az iskoldban a képviseleti és a kozvetlen
demokracia érvényesiilését.

Részt vesz a didkkozgytilésen, ifjusagi parlamenten.

Elésegiti a didkok kulturalis és kozéleti tevékenységének kibontakozasat.
Gondoskodik a didkonkormanyzat munkatervében szerepld programok eredményes
megszervezésérdl. Személyesen, kollégak bevonasaval biztositja a felndtt feliigyeletet
a didkonkormanyzat rendezvényein. Felelds ezen Osszejoveteleken az iskolai hazirend
betartasaért.

Egyiittmiikodik az intézmény minden pedagdgusaval, hangsulyosan az
osztalyfonokokkel, az osztalyokban megvalasztott DOK vezetdkel.

Képviseli a diakonkormanyzatot a nevel6testiilet, az iskolaszék, a fenntart6 elott.
Figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat pénziigyi tevékenységét.

A DOK munkajarél minden tanév végén irasban értékelést készit, tapasztalatairdl
beszamol a nevelotestiiletnek.
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A GYERMEKVEDELMI FELELOS FELADATAI

A pedagdgusokra vonatkoz6 munkakori leirdsban foglaltakon tillmenden az alabbi feladatokat
kell ellatni:
Feladat és hataskore:

=

Kozremiikodik a tanulok fejlodését veszélyeztetd okok feltardsaban.

Egyiittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel, hatosagokkal.

Segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- €s ifjisdgvédelmi munkajat.

Alapveto feladatai:

1.

2.

® ~

10.

11.
12.

13.
14.
15.

16.

17.
18.

Osszehangolja az intézmény gyermekvédelmi munkdjat és elkésziti az éves
munkatervet.

Az osztalyfonokoket tajékoztatja — az év elején — a veszélyeztetettség felosztasarol,
kritériumairol.

Folyamatos tajékoztatast kér a tanitoktol, osztalyfonokoktdl a problémas, segitséget
igényl6 tanulokrol és a tanév elején nyilvantartasba veszi dket.

A szocialis mutatokat felméri, folyamatosan figyelemmel kiséri. Javaslatot tesz a
lehetséges beavatkozdsok megtételére, a kompetenciahatarokat betartva.

A gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkdozokkel meg nem
sziintethetd, veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.
Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo, feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Heti rendszerességgel konzultal a szocialis segitével.

Heti rendszerességgel konzultal az iskola vezet6ségével.

Nyomon koveti a mulasztasokat. Segiti az osztalyfonokoket a jogszabalyok altal eldirt
értesitések megirdsaban az igazolatlan mulasztasok esetében.

Folyamatosan egyeztet az érintett tanuld osztalyfonokével, segiti a munkédjat, utana jar
jelzéseiknek, intézkedik a tanulé érdekében.

Esetmegbeszéléseken, évkozi tanacskozasokon vesz részt.

Az iskolaban a tanuldk és a sziilok altal jol 1athato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatdé fontosabb intézmények (Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, nevelési
tanacsadé, Drogambulancia, Ifjisagi Lelki Elsésegély telefon, Gyermekek Atmeneti
Otthona stb.) cimét, telefonszamat.

Statisztikai adatot szolgaltat a gyermekvédelem iskolai helyzetérdl.

Evente irasban beszamol az igazgatonak a végzett gyermekvédelmi munkarol.

Az intézményre vonatkoz6 rendelkezéseket €és a munkafegyelmet megtartja, a
munkakorébe tartozo feladatokat legjobb tudéasa szerint elvégzi.

Tartozkodik minden olyan magatartastol, amellyel jogellenesen hatranyos
kovetkezményeket idézhet eld a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpontra, az intézményre,
vagy mas személyekre (pl. munkakorével kapcsolatos adatok nyilvanossagra
hozatalaval).

Betartja a szolgalati titok védelmére vonatkozo rendelkezéseket.

Hivatali munkdja sordn a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok
nyilvanossagra hozatalarol szol6 hatalyos térvény rendelkezéseit betartja.
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19. Részt vesz a tanulok fegyelmi targyalasan és szabdlysértési ligyekben az iskoldban
torténd rendérségi meghallgatason.
20. Részt vesz a munkdjaval kapcsolatos tovabbképzéseken ¢€s a keriileti megbeszéléseken.

£
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9.sz.
Pedagogiai munkat segitd €s a technikai dolgozok munkakori leirasai

Iskolatitkar munkakori leirasa

Név:

Munkaltatoja: Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola
igazgatoja

Munkakor: iskolatitkar

Munkavégzés helye: Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola

Cim: 1145 Budapest, Erzsébet kiralyné utja 35-37.

Munkaidé: heti 40 6ra

I. Jogallasa

Feladatat az igazgat6 kozvetlen iranyitasa mellett és utasitasai szerint, valamint az iskolai és

felsobb irdnyito szervek irdsbeli rendelkezései alapjan végzi.
I1. Feladatkore részletesen

Az iskolatitkdr munkaidejében ellatja az iskola adminisztrativ ligyvitelével kapcsolatos
feladatokat, az alabbiak szerint:

1. Erkezé, kimend iigyiratok iktatasa, tovabbitasa az illetékeseknek, hatariddk betartasa.

2. Iratok gytjtése, irattdrozasa évenként rogzitve.
3. Kimend tigyiratok postakdnyvbe, kézbesitOkonyvbe torténd bevezetése, postazasa.
4. Iskolai ellatmany: irodaszer, nyomtatvanyok beszerzése, kiadasa, elszamolasa.
5. Beszedi a sajat bevételt képezd téritési dijakat, befizetéseket, a kapcsolodo

szerzOdéseket elokésziti €s a szamlazashoz adatot szolgéltat. Gondoskodik a beszedett

téritési dijak befizetésérdl a Kozép-Pesti Tankertileti Kézpont eldiranyzat-
felhasznalasi keretszamléjara. A beszedett dijak terhére kiadast nem teljesithet.
Az iskola kor- és fejbélyegzdjének biztonsagos kezelése.

Iskolai jegyzOkonyvek elkészitése, formazasa, irattari megorzése.
Diakigazolvanyok, pedagdgus igazolvanyok ligyintézése, nyilvantartésa.

. Bizonyitvanyok, torzslapok szigoru nyilvantartasa.

0. A szigorl szdmadasti nyomtatvanyok nyilvantartasa.

1. Tanul61 nyilvantartas pontos dokumentaldsa (beiratkozas, tdvozas stb.) a Beirasi
naploban.

12. A KIR-ben torténd adatvaltozasok felvezetése, rogzitése.

13- Iskolai statisztikak készitése, abban vald kozremiikodés.

4. Adatszolgaltatasok elkészitése.

15. Sziikség esetén fénymasolas, szkennelés, gépelés.

16. Munkaja soran egyiittmikodik a gazdasagi ligyintézdvel.

III. Felelossége:

y
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Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre. Felelds a vonatkoz6 jogszabalyok, eldirasok,
belso utasitasok és szabalyzatok betartaséért, valamint kdzvetlen felettese utasitasainak a
végrehajtasaért.

Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a feladatkorébe
tartozo hidnyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat, tervezett intézkedéseit azok
megkezdése elott kdzvetlen felettesével egyeztetnie kell. A hivatali titkot megdrzi.

Felelés mindazokért az anyagokért, melyeket munkakorével dsszefliggéen rabiznak, illet6leg
kizardlagosan hasznal vagy kezel.

Felel6sségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

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

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, rongalasaért.

A vagyonbiztonsag ¢és higiénia veszélyeztetéséért.

Rendelkeznie kell:
Az iratkezelés altalanos szabalyainak ismereteivel,
e abizonylatok (azok fogalmainak, fajtdinak) ismeretével,
e azligyvitel-technikai eszk6zok, az intézményen beliili és kozotti hirtovabbitas és
postazas eszkozeinek ismeretével,
e az iktatas, az irattdrozasi alapfogalmak, munkaeszk6zok, az irattari 6rzési technikék,
munkafolyamatok ismeretével,
e cgyszerl ligyiratok (nyugta, elismervény, meghatalmazas, nyilatkozat) kitoltésének
ismeretével,
e munkavallaldssal kapcsolatos levelek (kérvény, munkaviszonnyal kapcsolatos
engedélyek, szerzodések, jegyz6konyvek) szokasos formai és tartalmi elemeinek
ismeretével.

Sziikséges képességek:

Munkdja sordn hasznélja a szamitastechnika adta lehetdségeket.

A szamitogép operacios rendszerének gyakorlott hasznalata (fajlok, mappak mentése,
megnyitasa, keresése).

Szovegszerkesztd készségszintli hasznélata: gépiras, szoveg formazasa, helyesiras.
Tablazatkezel6 programok hasznalata: Téblazatok készitése, formazasa.

Levelezd programok készségszintli hasznalata: Levél kiildése, fogadasa. Melléklet csatoldsa,
letoltése. Levelek rendszerezése.

J6 kommunikacios képesség.

Protokoll ismerete, megfeleld alkalmazésa.

Rendszerezd képesség.

Zaradék

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszerliségbdl ra kell bizni.
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Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

Budapest,.......c.cooiiiiii

PH igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.
Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti ¢és miikodési szabalyzatban, a pedagogiai
programban, valamint a hazirendben, illetve a munkakori leirasomban eldirtaknak megfeleléen
kell végeznem, a benniik foglaltak betartasadért, valamint az altalam kezelt értékekért
felelosséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodd
célok megvalodsitasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomésomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak
megfeleléen kezelem.

Budapest, .........oooiiiiii

munkavallalo

y
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Rendszergazda munkakori leirasa

Név:

Munkaltatoja: Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola
igazgatoja

Munkakor: rendszergazda

Munkavégzés helye: Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola

Cim: 1145 Budapest, Erzsébet kiralyné utja 35-37.

Munkaidd: heti 40 6ra

A munkakor 6 célkitiizése:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok miikodoképességének biztositasa, az
allando oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola nevelési-oktatasi feladatainak
alarendelve, a szdmitastechnika tanaraival egyiittmiikddve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Altalanos feladatok

e Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legjabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

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

e Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

e Az alland6 miikodoképesség érdekében biztositott szdmara a tantermekbe, szerver
helyiségbe és a szamitastechnika terembe bejutés lehetdsége, kiillondsen indokolt esetben
munkaidon kiviil is, 0-24 6raig. A munkaidén tali munkavégzést elére egyeztetnie kell a
vezetdséggel.

e Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsara és a
rendszeres ellendérzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreéllitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

o Leltart készit és vezet a gépekrol és a hozzajuk tartozo programokroél, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

e Az iskola internet- és wifihalozatanak karbantartésa.

e Segiti az iskolaban dolgoz6 pedagdégusok munkajat: okostanterem, e-napld, interaktiv
tablak.

e Rendszeres idokozonként portalanitja a szamitogépeket, projektorokat.

e Az okos tanterem eszkozeit specialis modon tisztitja.

e Az okos tanterem tablet szekrényét nap elején kinyitja, nap végén bezarja, a kulcsokat
biztonsagos helyre, a titkarsagra eljuttatja.

e Kapcsolattartas és egyiittmiikodés a fenntartd munkatarsaival, informatikusaival.

Hardver

y
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e FElvégzi az 0 gépek ¢és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres
ellenérzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha
javitasa kiils6 szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott
anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

e Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet.

e Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokoz6 személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

e Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak a szamitastechnikai termek
¢és berendezések allapotarol, allagéarol.

Szoftver

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek
mikodését. A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozd licencszerzodéseket
nyilvantartja. Javaslatot tesz ingyenes programok hasznalatara.

e Az intézmény altal vésarolt, oktatdst segitd programokat feltelepiti, beallitdsait
elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a bedllitdsok megdrzését.

e Az iroddkban sziikséges (és beszerzett) 0 szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa is feladata.

e Sziikség esetén biztonsagi adatmentést végez.

e Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver
jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy
stabilitasat.

Halozat

e Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

e Megtervezi a hdlozat optimalis struktirdjat, a késdbbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

e Felhasznaloi dokumentéciot készit, mely ismerteti az informatikai haldzat éltal
nyujtott fobb lehetdségeket.

e Szakmai dokumentéciot készit a rendszer felépitésérdl, mikodésérdl.

o Sziikség esetén 11j halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznaldkat, a felhaszndloi
jogokat karbantartja.

e Uzemelteti az iskola szervereit, {igyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitsaira.

e A haldzati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot
csak kiilondsen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az iskola szamitastechnika
szakos tanara bonthatja fel.

Idoszakos feladatai
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o Az iskolavezetés tajékoztatdsa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld
rendszereket mukodteti, nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos
feliigyeletérol.

e Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

e Anyagbeszerzés, szallitas.

¢ Iskolai rendezvények soran informatikai eszkozok miikodtetése.

e Iskolai rendezvények lebonyolitasdban a pedagoégusok tdmogatasa, segitése.

A munkakori leirast kiadta: .......ooooiiiii .
igazgato

Budapest, ....oouiii e

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.
Tudomasul veszem, hogy munkdmat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagogiai
programban, valamint a minéségiranyitasi rendszerben munkakoromre vonatkozo
szabalyozasoknak, a hazirendben, illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfeleléen
kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért
felelosséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodo
célok megvalositasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudoméasomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak
megfeleléen kezelem.

Budapest,............ccoooiiiiiinl

munkavallalo

y
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Név:

Munkaltatoja: Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola
igazgatoja

Munkakor: pedagogiai asszisztens

Munkavégzés helye: Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola

Cim: 1145 Budapest, Erzsébet kiralyné utja 35-37.

Munkaidd: heti 40 6ra

MunKkaviszonyt érinto szabalyok

Az iskola szakmai alapdokumentuma, pedagogiai programja, SZMSZ-e, és egyéb szabalyzok
alapjan végzi a munkajat.

A pedagogiai asszisztens tevékenységébe az alabbi feladatok ellatasa tartozik:

e Eldsegiti a gyermek iskolai szocializacigjat.

e Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot.

¢ Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

e Kozremiikddik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

o Kozvetlenlil segiti a pedagéogust a tanitdsi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazéséaban.

e Részt vesz az intézményt (osztalyokat) érintd események rendezésében, levezetésében.

e Segiti, batoritja a tanuldt altalanos jellegii egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.

o Kozremiikddik a tanuldt fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg segit a tanuldonak a
tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokon.

o Kozremiikodik a tanordk és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasdban, a tandrai
foglalkozasokon az altalanos jellegii oktatasi és technikai eszk6zok kezelésében.

Gondozasi, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

o A gyermekek testi és mentalis egészségét megovija, felismeri a gyermekek egyéni problémait,
segiti 6ket azok megoldasaban.

e Gyakoroltatja a tanuloval a mindennapi ¢élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit. Ellenérzi
a tanuld higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja a tanulo higiénés
¢és onkiszolgalasi tevékenységét.

e Felismeri az alapvetd elsOsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségességét.

e Tevékenyen részt vesz a tanuld 0ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban (terités,
evoeszk6zok haszndlata stb.)

¢ Ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rend;jét, tisztasagat.

e Lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

e Szervezi, felligyeli a csoportos étkezéseket.

y
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Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése:

e Esetenként (pl. tigyeleti id6ben, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives
foglalkozas), beszamol a pedagdgusnak a tanulok tevékenységérol.

o Kozremukodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elokészitésében (terem
berendezése, eszkozok, anyagok eldkészitése stb.), lebonyolitdsdban, feliigyeli a rabizott
tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

e Feliigyeli, segiti a tanul6t a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagodgussal a tanorai
foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, el6késziti a tandrai foglalkozasok soran sziikséges
eszkozoket.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban:

e Részt vesz a gyermekek Onkiszolgdldé munkdjanak irdnyitadsaban, a kornyezetvédelmi és
kornyezetgondozasi munkéakban.

o Segiti a tanulok étkeztetését.

e Berendezi a termet a tandrai foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmiikodik a
pedagdgussal a tanoradkon az 4ltalanos jellegli oktato-neveld munkaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret:

e Segiti a pedagogust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségiligyi események
lebonyolitasaban.

e [gény szerint egyéni gyermekkiséretet l1at el.

e Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskoldban stb. kiséri a tanuldo(ka)t. Gondoskodik a foglalkozdsokon vald
megjelenésrdl, tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti, személyi higiénés szokasainak
kialakitasaban (személyes élettér, kozos élettér tisztasaga, rendje stb.).

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok:

e Részt vesz, illetve 6ndlloan is tevékenykedik a gyermekek fogaddsdban a tanitasi id6 utén,
valamint gyiilekezési 1d6 alatt.

e Tanitasi 6rdk sziinetében, napkdzis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagdgust, illetve
onalldan latja el az ligyeleti tevékenységet.

¢ Intézményen beliil (foglalkoztato termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri
a tanulot.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok:

o Kozremiikodik — igény szerint — a gyermekvédelmi feladatokat ellatd pedagégus munkajaban.
e Segit a kapcsolattartasban (sziilok, neveldsziil6k, neveldotthonok, gyamiigy stb.), segit a
gyermekvédelmi adatszerzésben.

Adminisztracios munkak:

e Segit az adminisztraciés munkdk elvégzésében a vezetdség €s az iskolatitkar utmutatasa
alapjan.

e Vezeti a tanulokra vonatkozo altalanos jellegii nyilvantartasokat (pl. hianyzas).

Koteles elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az igazgato, illetve az altala kijelolt vezetd

megbizza.
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Zaradék

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszerliségbdl ra kell bizni.

A munkakori leirast kiadta: ........ooeeiiiiir e,
igazgato

Budapest, ......ccooiiiiiii

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.
Tudomasul veszem, hogy munkamat a szakmai alapdokumentumban, az SZMSZ-ben, a
pedagodgiai programban, valamint a mindségiranyitasi rendszerben munkakoromre vonatkozo
szabalyozasoknak, a hazirendben, illetve a munkakori leirdasomban eldirtaknak megfelelden
kell végeznem, a benniik foglaltak betartdsdért, valamint az daltalam kezelt értékekeért
felelosséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikdjat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodo
célok megvalodsitasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomésomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak
megfeleléen kezelem.

BUdapest, . ..o e
munkavallalo
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Uzemeltetési koordinator munkakori leiras

A munkakort betolté neve:

Altalanos rész

A munkakor megnevezése: lizemeltetési koordinator

Ala- és folérendeltségi viszony: koznevelési intézmény igazgatdja (két intézmény
feladatainak ellatasa esetén az igazgatok megallapodasa szerint mellékletként csatolni kell)
Uzemeltetési iigyekben:

Munkaltatéi jog gyakorloja: Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatodja

A Munkaltaté nevében, a napi munkavégzéssel kapcsolatosan utasitasi joggal rendelkezik
a kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény igazgatoja.

Helyettesitési feladata: a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont pénziigyi szamviteli
osztalyvezetdje altal kijelolt iizemeltetési koordindtor helyettesitése.

Tavolléte esetén helyettesiti: a Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont pénziigyi szamviteli
osztalyvezetdje altal kijelolt mas lizemeltetési koordinator.

Munkateriilete: a kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv.
alapjan a kirendelés szerinti helyen.

Munkakoér heti munkaideje: 40 ora.

II. A munkakdr jellemz6i

Célja: A kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény helyi mukddtetési feladatainak
végrehajtasa, koordinalasa és kapcsolattartas a Kozép-Pesti Tankertileti Kozponttal.

Altalanos feladatai

Figyelemmel kiséri az kdznevelési intézmény leltar-korzeteinek kialakitasat, nyomon koveti €s
bizonylatot allit ki a leltarkorzetek kozotti a kis és nagy értékli targyi eszkdzoket érintd
mozgéasokrol, amit minden hénap 15. napjaig lead az analitikus konyveld részére.

Napra kész nyilvantartast vezet a készletekrdl leltarkorzetenként/leltarkezeldnként.

Részt vesz a leltdrozas eldkészitésében, szervezésében és lebonyolitdsaban, segiti a leltarozas
kiértékelését a vonatkozo szabalyzat és egyéb eldirdsoknak megfelelden.

Elokeésziti a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasat/selejtezését, gondoskodik az
elkiilonitett tarolasukrol, beszerzi a sziikséges szakvéleményeket, ezek alapjan selejtezési
javaslatot készit, €s engedelyezést koveten kdzremiikodik a megsemmisités lebonyolitdsaban.
Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a kdznevelési intézménybe érkezd adomanyokrol atadas-
atvételi jegyzokonyvet készitsen, melyet 3 munkanapon beliil dtad az analitikus konyveld
részére.

Segitséget nyujt a palyazatok nyilvantartasdnak vezetéséhez és az elszdmolasahoz.

Ellatja az 0sszekotdi feladatokat minden gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi, technikai
témakorben, munkafolyamatba épitett ellendrzési kotelezettségeit a Belsé Kontroll Kézikonyv,
illetve a folyamatleirasok tartalmazzak.
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A munkavégzés soran keletkezett bizonylatokat megdrzi és szabdlyzatokban megjelolt
iddszakonként atadja irattari megorzésre.

Szervezi a technikai dolgozok (takarito, karbantartd, portas stb.) napi munkavégzését.
Végrehajtja a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont lizemeltetési referensei altal adott szobeli, vagy
irasbeli utasitast.

Pénzkezelési feladatok:

Kezeli a koznevelési intézmény szakmai ¢és miikodési kiadasok teljesitésére atvett
készpénzellatmanyat.

Az ellatmanybodl csak az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasat szabalyozo 368/2011.
(XII.31.) Korm. rendelet 148.§ (3) bekezdésében szerepld olyan kifizetés teljesithetd, amely
nem tartozik sem a személyi jellegli kifizetések, sem pedig a BVOP ¢és a KEF keretében
beszerzendd dolog korébe.

Kiilonos figyelmet fordit a szamldk alaki és tartalmi kovetelmények meglétére.

A pénztarostol atvett egyéb értékeket lista szerint atadja a dolgozoknak.

Gondoskodik az ellatmany és a felhaszndlasat igazold bizonylatok biztonsadgos 6rzésérdl.

Az ellatmany felhaszndlédsrol koteles a felvételkor meghatarozott hataridéig elszdmolni, ugy,
hogy a keletkezett bizonylatokat folyamatosan, de legkésébb az elszamolasi hataridét megel6z6
harmadik munkanapig leadja a pénztaros részére.

Az ellatméany felhaszndldsa soran a keletkezett bizonylatokat koteles a vonatkozo
szabalyzatoknak megfelelden elokészitett €s az elszdmolashoz sziikséges mellékletekkel egytitt
leadni.

Munkaiigyi feladatok:

Gondoskodik a Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont igazgatdjanak munkaltatoi dontéseit koz16
iigyiratok eljuttatdsarol a személyiségi jogok és az adatvédelmi eldirdsok betartdsa mellett;
intézi az elkésziilt okiratok alairatasat, illetve a dolgozé és munkaltatd példanyainak atadésat.
A Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont dolgozoi munkaiigyi nyilvantartasainak vezetése, a
munkatigyi dokumentumok a kdznevelési intézmény és a Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont
kozotti sziikség szerinti tovabbitasa a feldolgozas biztositasa érdekében.

KeresOképtelenség, szabadsag lejelentése az alabbiak alapjan:

Osszegylijti a hidnyzasjelentéseket, igazolt és igazolatlan mulasztasok iigyiratait, szabadsag
kiirdsa a dolgozok részére, engedélyezett fizetés nélkiili szabadsag, igazolatlan hianyzas,
betegségeket igazold okmanyok stb. a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont altal rendelkezésre
bocsatott programban (Bé-bel) naprakészen vezeti, targyhot kovetéen a targyhavi oldalt
kinyomtatva ¢€s aladirva minden honap 10-ig megkiildi a Ko6zép-Pesti Tankertileti Kézpont
részére.

A keresOképtelenséget igazol6 bizonylatokra ravezeti a munkavallal6 utolsé munkaban toltott
napjat, valamint a munkaltatd torzsszamat a szervezeti egység megnevezésével.

Baleset (4-es kod) esetén — a dolgozo altal alairt — baleseti nyilatkozat csatolasa.
Gyermekapolasi tippénz esetén kitoltott, alairt GY AP nyilatkozat csatolasa.

A munkavallalo altal irt GYES, GYED idejére szolo fizetés nélkiili engedély kérelmet
tovabbitja a munkaltato részére.
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A fent megjelolt bizonylatokrol masolatot készit, és 2 példanyt kiséréjegyzékkel, valamint az
»lgazolas a pénzbeli ellatasokra vonatkozd igény és az igazolasok atvételérdl” c.
nyomtatvannyal haladéktalanul tovabbitja a Személyiigyi csoport részére.

A jogviszonyt létesitd0 munkavallalokkal kapcsolatban 0Osszekésziti, majd tovabbitja a
Személyligyi csoport részére a munkaiigyi dokumentumokat:

Kinevezési javaslat

Erkolesi bizonyitvany

Nyilatkozatok (megbizas utalasrol, ad6zéashoz, kiesd 1doérdl stb.)

El6z0 jogviszonyt igazold dokumentumok

Igazolvany a biztositasi jogviszonyrol és az egészségbiztositasi ellatasokrol
Munkakori orvosi alkalmassagi vélemény

A kinevezési, kinevezés modositas, adatmodositds okméanyok, jogviszony megsziintetd okirat
tovabbitasa a munkavallalo részére alairds végett, valamint visszakiildése a Személyligyi
csoport felé.

Munkaidd-beosztas elkészitése. Hataridore elkésziti a portaszolgélatot teljesitok, valamint a
takaritok munkaidd beosztasat, figyelembe véve az egyenletes leterhelést.

A jelenléti ivek elkészitése, aktualizalasa () belépdk), hovégi atellendrzése (alairdsaval
leigazolva).

Technikai dolgozok esetében a tilora, helyettesités elrendeléséhez, a kovetkezd e-mail cimen
engedélyt kell kérni: szemelyugyi.csop.vez@kptk.hu

Tualoraktol, helyettesitésekrdl, valtozd bérekrdl kimutatds készitése, majd tovabbitasa
engedélyezés, valamint szamfejtés végett legkés6bb minden honap 10. napjaig.

Gondoskodik a megbizasi szerzddések teljesitésigazolasainak bekiildésérél minden honap 10.
napjaig.

A dolgozok fizetési eléleg kérelmét tovabbitja a Személyiigyi csoport részére.

Szocialis (munkaltatoi, temetési) segélykérelmek tovabbitasa a Személyligyi csoport részére.
Az intézményi megkeresések (NYENYI, Birdsagi végrehajtoi megkeresés) tovabbitisa a
Személyiigyi csoport felé.

A szamfejtésrél készitett hovégi, hokozi jegyzékeket eljuttatjia a munkavallalo részére.
Esetleges eltérésekrol feljegyzés készitése, majd tovabbitasa e-mailben a Személyligyi csoport
részére.

Kiilonb6z0 nyilatkozatok, valtozasok lejelentésének tovabbitasa a Személyiigyi csoport részére
(Csaladi adokedvezmény, Személyi kedvezmény, Elsé hazasok kedvezménye, Kompenzacios
nyilatkozat stb.).

Ev végi adéelszamolashoz kapcsolodo nyilatkozatok, igazolasok elkészitésében részt vesz.
Postakonyv (atado-atvevo konyv) vezetése valamennyi bekiildott dokumentumrol.
Osszegytijti az arra jogosult dolgozoktol a helyi kozlekedési koltségtéritésekhez a szamldkat és
bérleteket, valamint a kozigazgatasi hataron kiviilrdl bejard dolgozdk eldz6 havi bérletjegyeit
és szamlait, és minden honapban elszamolo lap kiséretében megkiildi a Kozép-Pesti Tankertileti
Ko6zpontnak, ahol gondoskodnak a koltségtérités kiutaldsarol.

Minden dolgoz6 esetében gondoskodik az egészségligyi alkalmassagi igazolasok kezelésérdl,
figyelemmel kiséri esedékességiiket; intézkedik a dolgozo6 foglalkozas-egészségiligyi orvoshoz
torténd kiildésérél. Az ,,orvosi alkalmassagi vélemény” masolati példanyait nyilvantartja a
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kiils6 ellendrzés biztositdsahoz, az eredeti ,,orvosi alkalmassagi vélemény” kozpontba valod
bekeriilésérdl intézkedik.

Gondoskodik a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont altal kiadott jelentések, nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok, korlevelek stb. az érintett dolgozokhoz valé eljuttatasarol.

Uj munkavallalok részére az elsé munkanapon megtartja az éves tiiz- és munkavédelmi
oktatast, valamint gondoskodik a munkakor ellatdsdhoz sziikséges szabalyzatok
megismertetésérdl €s a megismerési zaradék alairatasarol.

Tovabbi iizemeltetési feladatok

Az intézmény épiiletének és a hozza tartoz6 kozlekedoteriiletek, udvar és parkrész gazdasagos
¢s szakszeri lizemeltetési feltételeinek folyamatos biztositasa, lizemeltetési feladatok
szervezése, €s iranyitasa.

Az épiilet, az épiilet helyiségeinek allagat, mitkodtethetdségét, felszereltségét folyamatosan
ellendrzi.

Javaslatot tesz az intézmény éves karbantartési tervére, valamint a miikodési feltételek javitasat
szolgalo gépek, berendezések beszerzésére.

A személyes hasznalatra kiadott eszk6zokrol, felszerelési targyakrol kiilon nyilvantartast vezet.
Kezeli az egyéni eszkdznyilvantart6 lapokat, melyekrdl sorszamozott nyilvantartast vezet.
Munkakorébol adédoan intézi a munkavallalok ki- és belépésekor a fel- és leszerelést.

A technikai dolgozdk részére jard védoruhdzatrdl név szerinti naprakész nyilvantartast vezet.
Kapcsolatot tart a koziizemi szolgaltatokkal.

Egylittmiikddik a munka- és tlizvédelmi tanacsadokkal.

Gondoskodik a kozlizemi szolgéltatdisok mérdinek leolvasasarol és a leolvasott adatok
tovabbitasardl a szolgaltatok felé.

A fénymasold gépek hibajanak intézése, valamint a bérelt gépekhez sziikséges festéket az
uzemeltetes@kptk.hu email cimen igényli.

Az intézmény miikodtetéséhez sziikséges masolopapir igénylése sziikség esetén, e-mailben, a
beszerzes@kptk.hu email cimen.

Tisztitoszer rendelés tovabbitasa, e-mailen, havonta a beszerzes@Kkptk.hu email cimen.

A készpénz ellatmany terhére gondoskodik a napi mitkddéshez sziikséges anyagok, eszkdzok
és szolgaltatasok beszerzésérdl az iizemeltetési referens eldzetes engedélye alapjan. A
beszerzett anyagok felhasznalasarol a szabalyzatban foglaltak szerint nyilvantartast vezet.
Kiadja, kiadatja a gondnokkal a takaritok részére a munkéjukhoz sziikséges tisztitoszereket.
Hibabejelentés esetén e-mail utjan az uzemeltetes@kptk.hu cimre, valamint a Helpdesk
internetes fellileten keresztiil, tovabba siirgds esetben az iizemeltetési referenst kell mobil
telefonon hivnia.

Hataskor gyakorlasanak modja: A rabizott pénzkészlet, illetve eértekek kezelésével
kapcsolatosan kizarélagos hataskorrel rendelkezik. Gazdalkodasi, pénziigyi szabalytalansag
észlelésekor jelentési kotelezettsége van.

A munkakérbol adodo felelosségek: Felelds a munkakori leirasban szerepld feladatainak pontos,
hataridore torténd, jogszabalyi ¢és belsd szabalyozdsnak megfeleld végrehajtasaért. A
koordinator koteles a munkdja soran tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora,
illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat megérizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével
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Osszefliggésben jutott a tudomaésara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarna. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii adatok
nyilvanossagara ¢és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon torvényben meghatarozott
adatszolgaltatasi €s tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkakéorbdl adodo munkakapcsolata: Tagja a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpontnak.
Munkakapcsolatban van a koéznevelési intézmény dolgozoéival, illetve a Kozép-Pesti
Tankertileti Kozponttal gazdasagi viszonyban 1€vo egyéb szervezetekkel, azok képviseldivel.

II1. Egy¢éb kérdések

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazédsa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a koznevelési dolgozo vétkes
kotelezettségszegést kovet el, igy feleldsségre vonhato.

Jelen munkakdri 1eirds.........oooiiiiiiiii napjan 1ép életbe.
Budapest,.
igazgatd
A munkakori leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:
munkavallalo

Felel6sségi nyilatkozat:

Alulirott tudomasul veszem

hogy a kdznevelési intézmény szakmai ¢s miikodési kiadasainak teljesitésére felvett ellatmany
kezeléséért teljes mértékli anyagi feleldsség terhel, tovabba hogy leltarhiany esetén a
személyes hasznalatomban, kezelésemben levo készletekért, eszkozokért a leltarhiany teljes
Osszegéért feleldsséggel tartozom.

Budapest,

munkavallalo

y
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Munkakori leiras — gondnok, karbantarté
A munkakort betoltd neve:
l. Altalénos rész

A munkakor megnevezése: gondnok, karbantartd
Ala- és folérendeltségi viszony: koznevelési intézmény vezetdje
Munkaltatéi jog gyakorloja:
a kiemelt munkaltatéi jogok tekintetében a K6zép-Pesti Tankeriileti Kézpont igazgatoja,
az egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasiban a kinevezésében megjelolt koznevelési
intézmény igazgatdja.
A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény
tizemeltetési koordinatora rendelkezik utasitasi joggal.
Helyettesitési feladata: az tizemeltetési koordinator altal kijelolt karbantartd helyettesitése.
Tavolléte esetén helyettesiti: az lizemeltetési koordinator altal kijel6lt mas technikai
személy.
Munkateriilete: a kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv.
alapjan a kirendelés szerinti helyen.
Munkakor heti munkaideje: 40 ora.
Napi munkaideje:  Hétf6 — Csiitortok 7 — 15.30 — ig

Péntek 7 — 14 o6raig

II. A munkakdr jellemz6i

Célja: A Kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény gondnoki feladatinak ellatasa és
kapcsolattartas a Kozép-Pesti Tankertileti Kézponttal.

A feladat ellatasara vonatkozd altalanos szabalyok:

Munkdja soran figyelembe kell vennie a baleset- munkavédelmi, tlizvédelmi és
vagyonvédelmi eléirasokat, a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont szabalyzatait és azokat be kell
tartania.

Leltarilag felel a személyes hasznalatra kiadott eszkozokeért, szerszamokeért (meglétiikért,
allapotukért, tisztantartasukért).

Az intézmény héazirendjének betartatasa.

A munkdéban eltoltott id6t a ,,Jelenléti iv” szabalyos kitdltésével, alairasaval igazolja.

A rendelkezésére bocsatott véddeszkozoket megfelelé6 modon kell alkalmaznia.

Koteles munkaid6 kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni.

Az intézmény targyaiban, berendezéseiben tortént varatlan vagy szandékosan okozott karokat,
baleseteket, barmilyen rendkiviili eseményt (pl. vizbetorés, gazszivargas, ajtofeltorés stb.)
azonnal koteles szoban, irdsban, vagy telefonon jelenteni kozvetlen felettesének vagy az
igazgatonak, sziikség esetén a hatésagoknak,.

Ellendrzi az iskola szakipari/gépészeti, lakatos, villanyszerelési, vizes stb. allapotat.

Végzi az intézmény nyitdsat és zarasat, a rabizott kulcsokat koteles Orizni, az intézményi
riasztd kodjat titokban tartani.
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A hibajegyzéket folyamatosan ellendrzi, és a karbantartot értesiti az esedékes javitasokrol,
illetve elvégzi azokat.

A munkak elvégzését ellendrzi, atveszi a befejezett munkakat.

Gondoskodik az intézmény takarékos energiafelhasznalasrdl, a tisztitoszerek takarékos, de
eléirasoknak megfeleld felhasznalasarol, a kiadott tisztitdszerek esetenkénti ellendrzéséral.
Felelds az olyan karokért, amelyek szdndékos vagy gondatlan magatartdsa, vagy hianyos
munkavégzése soran keletkeztek.

Gondoskodik az iskolaval kotott bérleti szerzoédésekben foglaltak betartasarol.

Javaslatot tesz a karbantartasi terv elkészitésére, sziikség szerint részt vesz a munkavédelmi,
tlizvédelmi bejarason, szemlén.

A jogszabalyokban foglaltak szerint koteles gondoskodni az épiilet nemzeti szinli zaszloval
valo ellatasarol, a zaszlok tisztasdgarol és cseréjérol..

A tlizemeltetési koordinatoron keresztiil kapcsolatot tart a kozmiiszolgaltatokkal, jelenti az
intézmény kozmiiveinek fogyasztasi adatait €s tovabbitja ezeket az Intézménymikddtetési
csoport felé is.

Munkdjat minden esetben az oktatd-neveld munka zavarasa nélkiil kdteles végezni. A tanulok
nevelése nem feladata, de ha a hazirendbe iitk6z0 magatartdst tapasztal, értesitenie kell az
intézmény vezetését.

Napi feladatok:

Ha riasztorendszer van kiépitve, a riasztorendszer kezelése a vagyonkezelési szabalyzatnak
megfelelden.

Ha riasztérendszer van kiépitve, a téves riasztasok és munkaiddén kiviili riasztasok esetén
rendelkezésre all, a hiba és a riasztast okozd probléma elharitasdban egylittmikodik a
szerzddéses tavfeliigyeleti rendszer diszpécserével; a riasztasok idejérdl és azok okairol
tajékoztatja az intézmény vezetdjét

Belso vilagitas kezelése.

Felel az épiilet miiszaki allapotaért, javaslatot tesz a karbantartasi, felujitasi munkara.
Részt vesz a munkavédelmi, tlizvédelmi bejarason.

Naponta ellendrzi az energiaellatd rendszereket (elektromos aram, viz, gaz, csatorna).
Naponta ellen6rzi az udvari felszerelések allapotat; kiemelt figyelmet fordit a jatszotéri
eszk6zok ¢€s az titéscsillapitd burkolat allapotara.

Az épiilet valamennyi helyiségét, udvarat bejarja minden nap és az észlelt meghibasodasok
kijavitasara, lizemzavar elhdritasara intézkedéseket tesz, illetve elvégzi azokat.

Az iskolaépiilettel és felszerelésével, valamint berendezésével kapcsolatos rendellenességet
koteles a kozvetlen munkahelyi felettesének és az intézmény igazgatdjanak jelenteni.
Feliigyeli a szakipari munkak elvégzését kiilsé kivitelezd esetén.

Feliigyeli a miihely munkavédelmi, tlizvédelmi szempontoknak megfeleld rendjét,
biztonsagat.

Koordindlja, irdnyitja és ellendrzi az épiilet, a belsd udvar, a kiilso teriilet takaritasat, a
karbantart6 karbantartdsi feladatai ellatasat, illetve tevékenyen részt vesz a karbantartési,
fel;itasi munkalatokban.

Az épiilet koriili kert, udvar rendben, illetve tisztan tartasa (flinyiras, sovény nyirasa, kerti fak
¢s cserjék gondozasa, gyomtalanitas, hulladék és hullott lomb 6sszegyljtése).

Az épiilet keritésen beliili és kiviili aszfaltfeliileteinek és az intézmény kortili jarda napi
tisztantartasa, télen csuszasmentesitése, ho eltakaritasa.
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Részt vesz a kozvetlen életveszély elharitasaban, a hibak kijavitasaban, azok azonnali
jelzésében a kozvetlen munkahelyi felettesének, sziikség szerint az igazgatonak.

Az iskolai épiilet, az udvar és a kozvetlen kornyezetének (kiils6 keritéstl szamolva legalabb
2 méterig) teriiletén, a rendrdl, tisztasagrol, a munkavédelmi, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
eldirasok betartasarol gondoskodik.

A szilinidei nagytakaritast feliigyeli. Jelzi kozvetlen munkahelyi felettesének a felmeriild
problémakat.

Részt vesz az intézmény leltarozési feladataiban a leltarozasi iitemtervben foglaltak szerint.
Gondoskodik az udvaron 1év0 jatszoeszk6zok tizemszeri hasznélatarol, azok ellendrzésérdl, a
homokoz6 €s ugrégddor homokellatasardl, illetve naponta az esti 6rakban azok letakarasarol.

Esetenként elvégzendd és rendkiviili feladatok:

Tevékenyen részt vesz az intézmény rendezvényeinek technika biztositasaban.

Sziikség szerint részt vesz az intézmény teriiletén 1évo helyiségek berendezésében,
atrendezésében.

Nyari nagytakaritasoknal sziikség szerint segit a butorok athelyezésében.

Sziikség szerint besegit a takaritoknak, pl. ablakok le- és felszerelése, fliggdnydk leszedése,
visszarakasa.

Nyari sziinidei nagytakaritas, felujitas, karbantartas idején elézetes beosztés szerint az
intézményben tartozkodik.

Az iskola sajat, bevételes, valamint kiilsds rendezvényeinek ideje alatt a miiszaki feladatok
ellatasa sziikség szerint.

Minden olyan, a munkakorével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkaltatoi jogkort
gyakorloé személy vagy kozvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkorébe utal.

Az iskola épiiletében taldlhato armaturak allapotat ellendrzi, errdl ellendrzési naplot vezet.
A jatszotéri eszkozok és titéscsillapitd burkolat feliilvizsgalatarol ellendrzési naplot vezet.

Egyéb kotelezettségek:

Koteles a munkaja sordn tudomasdra jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informacidkat megdrizni. Ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével dsszefliggésben
jutott a tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, kiilon torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és
tajékoztatasi kotelezettségre. Tudomasul veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes
kotelezettsegszegésnek mindstil.

Felelossége:
Munkdjaért szolgalati feleldsséggel tartozik.

Koteles a munkavégzésével kapcsolatos eldirdsokat, utasitasokat betartani.
Feleldsséggel tartozik a rabizott munkaeszkozokért.;

Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehajtasaért.

A feladat- és hataskorének gyakorlasabol adodo elvarasok betartasaért.

A teriiletére vonatkozo jogszabalyok, belsO szabalyzatok sajat tevékenységében torténd
érvényesitéséert.

A munka folyamatossaganak ¢és a hataridok betartasdnak meglétéért.

A szolgalati Ut betartasaért; a jelentési kotelmek teljesitéséért.

y
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A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a munkakdr betoltdjére nézve
kotelezo, az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a koznevelési dolgozé vétkes
kotelezettségszegést kovet el, igy feleldsségre vonhato.

Jelen munkakori 1eirds ..........oooeiviiiiiiiii napjan 1ép életbe.
Budapest, ......ccooiiiii
igazgatd
A munkakori leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:
munkavallalo

y
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Munkakori leiras - portas
A munkakort betolto neve:
l. Altalanos rész

A munkakoér megnevezése:  Portés

Ala- és folérendeltségi viszony: koznevelési intézmény igazgatdja

Munkaltatdi jog gyakorldja:

a kiemelt munkaltatoi jogok tekintetében a K6zép-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja,

az egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény
igazgatdja.

A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjelolt kdznevelési intézmény
tizemeltetési koordinatora rendelkezik utasitasi joggal.

Helyettesitési feladata: az iizemeltetési koordinator altal kijeldlt portas helyettesitése.

Tavolléte esetén helyettesiti: az iizemeltetési koordinator altal kijeldlt mas technikai személy
Munkateriilete: a kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv. alapjan a
kirendelés szerinti helyen.

Munkakor heti munkaideje: 40 6ra vagy (2 havi munkaid6keretben)

Napi munkaideje: 6 -14 o6raig vagy 13 - 21 o6raig heti valtasban

II. A munkakdr jellemz6i
Célja: A kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény portasi feladatainak ellatisa

F6 feladata: a személyi és tarsadalmi tulajdon biztonsaga, megovasa feletti 6rkodés, sajatos
munkakdrébol adodoan rendkiviili események alkalmaval, amennyiben egyediil tartézkodik az
épiiletben azonnali intézkedések megtétele (rendbrség, tlizoltdsag, mentdk stb. értesitése)

I. A feladat ellatasara vonatkozo altalanos szabalyok:

Munkaja soran figyelembe kell vennie a balesetvédelmi, munkavédelmi, tiizvédelmi és vagyonvédelmi
eléirasokat.

Az intézmény hazirendjének betartatasa.

A munkaban eltoltott id6t a ,,Jelenléti iv”’ szabalyos kitoltésével, alairasaval igazolja.

Koteles munkaid6 kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni.

Az intézmény targyaiban, berendezéseiben tortént varatlan vagy szandékosan okozott karokat,
baleseteket, barmilyen rendkiviili eseményt (pl. vizbetorés, gazszivargas, ajtofeltdrés stb.) azonnal
koteles szoban, irasban, vagy telefonon jelenteni kdzvetlen felettesének vagy az igazgatonak, sziikség
esetén a hatdsadgoknak.

Munkajat minden esetben az oktato-neveld munka zavarasa nélkiil koteles végezni. A tanulok nevelése
nem feladata, de ha a hazirendbe iitk6z6 magatartast tapasztal, értesitenie kell az intézmény vezetését.
Mivel részt vallal az intézmény nyitasaban és zarasaban, a rabizott kulcsokat koteles Orizni, az
intézményi riasztod kodjat titokban tartani.

Az intézményt és a portat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja. Amennyiben valamilyen ok miatt el kell
tavoznia a portarol, gondoskodnia kell helyettesitésrol.

Felel6s az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartasa, vagy hidnyos
munkavégzése soran keletkeztek.

Zaras el6tt a villanyok lekapcsolasa, ajtok ellenérzése, ablakok bezarasa, meggy6zddni arrdl, hogy az
¢épiiletben nem tartozkodik idegen személy.

A porta teriiletére csak az oda beosztott dolgozokat és az ellendrzési jogkorrel felruhazott személyeket

engedheti be.
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I1. Naponta végzendo feladatok:

A kijelolt teriiletet koteles feliigyelni, a portatigyeletet ellatni.

Az épiilet nyitasa, zarasa. Kiilondsen hangsulyos feladata a vagyonvédelem. Ezzel kapcsolatban az
ablakok, termek, irodak zarasa.

Koteles biztositani a vagyonvédelmet, koteles megakadalyozni illetéktelen személyek bejutasat,
diakok illetéktelen eltavozasat.

Idegen személy érkezését koteles a portakonyvbe bejegyezni (név, érkezés és tdvozas ideje, fogadd
személy neve). A hazirendnek megfelelden a keresett személy értesitése.

Bemend és kimend forgalmat feliigyeli a hazirend szerint.

Feliigyel arra, hogy tanulé a tanitasi id6 alatt, napkdzi, illetve tanul6szoba ideje alatt csak engedéllyel,
sziil6i kisérettel, a hazirendet betartva tavozhat az épiiletbdl.

A sziil6k érkezését és tavozasat ellendrzi. Rendkiviili eseményeket leszamitva (ebédbefizetés, nyilt
nap, iskolai rendezvény, beiskolazas, fogadoora) sziil6 csak a hazirend szerint tartdzkodhat az
épiiletben.

Feladata a latogatok, jogviszonyban nem 1évok (pl. kiilsOs tandrok) érkezésének irdsos nyilvantartasa,
udvarias utbaigazitasa, bejelentése.

Feliigyel arra, hogy idegenek engedély nélkiil az épiiletben ne tartézkodjanak.

Illetéktelen személyek bejovetelét megakadalyozza.

Feliigyeli, hogy a latogatok csak az arra kijeldlt helyen és megengedett idében tartézkodjanak.
Felel6s a tanitasi id6 védelmének betartasaért.

A tanulok, tanarok esetlegesen elhagyott és leadott targyairol koteles nyilvantartast vezetni (ki, mikor
¢s hol talalta, azokat mikor adta le), és a targyakat koteles a portan Orizni, majd alairas utan kiadni a
tulajdonosnak.

Targyak megdrzésére €s tovabbitasara utasitast csak a kozvetlen felettesétol kaphat.

Személyesen felel az atvett eszkozokért, anyagokeért.

A telefonk6zpont a portahelyiségben van felszerelve, a telefonkdzpont kezelése a hazirend szerint, a
bejovo hivasok maradéktalan, udvarias hangnemben torténd tovabbitasa, informacioszolgaltatas;

16 6rakor lezarja a hatsé folyosokat.

A terembérloknek kiadja a kulcsokat, arrél nyilvantartast vezet, igazoltatja a kulcsok kiadasat és
leadasat.

Aruszallitas esetén nyitja-zarja a kaput.

Targyak megdrzésére €s tovabbitasara utasitast csak az iskola vezetditdl kaphat.

Az altala megOrzésre atvett targyakat teljes anyagi felel0sséggel 6rzi.

Munk3jat a mas miiszakban azonos munkakorben dolgozé személyzettel 6sszehangolja.

Koteles a portasfiilkét és kozvetlen kdrnyezetét napi rendszerességgel kitakaritani, rendben tartani.
A vagyonvédelmi riasztd rendszer, rendeltetésszerlien hasznalja.

Naponta kiliriti a postaladat, tartalmat atadja a titkarsagnak.

I11. Idészakosan végzendd, nem rendszeres feladatok:

Az iskola sajat, bevételes, vagy kiils0s rendezvényein portaszolgalat ellatasa.

Amennyiben az épiilet felszerelt tlizjelzovel, végrehajtja a tlizjelzovel kapcsolatos napi teenddket.
Minden olyan, a munkakorével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkaltatoi jogkdrt gyakorlo
személy vagy kozvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkorébe utal.

IV. Egyéb kotelezettségek:

Koteles a munkéaja soran tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informacidokat megorizni. Ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével osszefliggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel
jarna. A titoktartas nem terjed ki a kozérdek(i adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos
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adatra vonatkozo, kiilon torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.
Tudomasul veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes kotelezettségszegésnek mindsiil.

V. Felelossége:
Munk34jaért szolgalati feleldsséggel tartozik.

Koteles a munkavégzésével kapcsolatos eldirasokat, utasitasokat betartani.
Felelosséggel tartozik a rabizott munkaeszkdzokert.

Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehajtasaért.

Feladat- ¢és hataskorének gyakorlasabol adodo elvarasok betartasaért.

A teriiletére vonatkozo jogszabalyok, belsé szabalyzatok sajat tevékenységében torténd
érvényesitéséért.

A munka folyamatossaganak és a hataridok betartasanak meglétéért.

A szolgalati Gt betartasaért; a jelentési kotelmek teljesitéséért.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdor betdltéjére nézve kotelezd, az
abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a koznevelési dolgozo kotelezettségszegést kovet
el, igy felel6sségre vonhato.

Jelen munkakdri lefrds ... ¢letbe.
Budapest, .......cooiiiii
igazgatod
A munkakori leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:
munkavallalo
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Munkakori leiras — takarito
A munkakort betolto neve:

A munkakoér megnevezése: takarito

Ala- és folérendeltségi viszony: koznevelési intézmény vezetdje

Munkaltatdi jog gyakorldja:

a kiemelt munkaltatoi jogok tekintetében a K6zép-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja,

az egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjeldlt kdznevelési intézmény
igazgatdja.

A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjelolt kdznevelési intézmény
iizemeltetési koordinatora rendelkezik utasitasi joggal.

Helyettesitési feladata: az iizemeltetési koordinator altal kijeldlt takarito helyettesitése.
Tavolléte esetén helyettesiti: az lizemeltetési koordinator altal kijelolt mas technikai dolgozo
Munkateriilete: a kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv. alapjan a
kirendelés szerinti helyen.

Munkakor heti munkaideje: 40 6ra vagy

Napi munkaideje: 5-13 6ra kozott

Munkakori feladatai:

Naponta végzend6 feladatok:
e atantermek sOprése és nedves ruhaval valo feltorlése

a padok kitakaritasa, portalanitas (butorok, ablakparkany, audiovizualis eszk6zok)

a mellékhelyiségek fertdtlenitése a higiénids eldirasoknak megfeleléen

a foldszinti aula alapos feltakaritdsa, felmosasa

a lépcsdhaz elsd nyolc 1épcsdfokanak s eldterének takaritasa

a szemetes- és egészségiigyi vodrok kitisztitasa, fertotlenitése

a karbantartast igényl6 hibak haladéktalan jelzése a karbantart6, annak tavolléte esetén

a gondnok felé

e aszocialis helyiségekben elhelyezett kézmoso folyadék, illetve egészségligyi papir
mennyiségének napi ellendrzése, sziikség esetén potlasa; ezek vételezése a gazdasagi
koordinatortol

e a takaritasi teriiletének elhagyasakor koteles meggy6zddni az emeleti ablakok, ajtod
zarva vannak-e villanyokat lekapcsolta-e

o a felvett takaritoszerek ¢és anyagok gondos beosztasa

e jelenléti iv kitoltése

Hetente végzendd feladatok:

e osztalytermek padozatanak vegyszeres vizzel torténd felmosasa

e az orvosi és vardszoba hasznalat eldtti és utani alapos fertStlenitd takaritasa

e a folyoson 1évo szekrények ajtajanak, az osztalytermek padjainak és székeinek
lemosaésa, sziikség esetén lesikalasa

e a folyosoi és a tantermi ablakok also és belso feliiletének, illetve a folyosdi lengdajtok
tisztitasa (sziikség szerint)

e amellékhelyiségek valaszfalainak €s a csempeburkolatanak fertdtlenité lemosésa
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Havonta végzend¢ feladatok:
e aradiatorok lemosasa, az osztalytermekben, ill. a folyoson

Idészakosan végzendo feladatok:

Nagytakaritas: minden év augusztus honapjaban elvégzendé munkafolyamat. A teljes
takaritasi teriilet alapos megtisztitasa, fertOtlenitése. A takaritasi teriileten talalhato butorzat
alapos letisztitasa. Az intézményi ablakfeliiletek tisztitasa, a csipkefliggényok,
soOtétitofiiggonyok, egyéb textiliak mosasa (mosogép, intézményben).

Minden rendkiviili esetet, mindennemii rongalast, karokozast azonnal k&teles jelezni a
gondnoknak, vagy az intézmény igazgatojanak.

Személyesen felel az atvett eszkdzokért, anyagokeért.

Budapest, .......coooiiiiiii

igazgato aldirdsa

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, azokat magamra nézve kotelezonek
elismerem.

Budapest, ........coooiiiiiiiii

munkavallalo alairas
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3. szamu melléklet

Adatkezelési szabdlyzat

Adatkezelési szabalyzat

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol
sz016, Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 szdma Rendeletében (a
tovabbiakban: altalanos adatvédelmi rendelet), illetve az informacids 6nrendelkezési jogrol és
az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvényben (a tovabbiakban: Infotv.) foglalt
rendelkezések alapjan az adatkezelés és- tovabbitas intézményi rendjét a nemzeti
koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 43. §-ara figyelemmel az
alabbiak szerint szabalyozom.

l. Fejezet
Altalanos rendelkezések
1. A Szabalyzat célja

1.§ (1) A Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor
Altalénos Iskola kéznevelési intézménynél (a tovabbiakban: Intézmény) folytatott személyes
adatok kezelésének jogszeri rendjét, annak legfontosabb szabalyait, valamint biztositsa az
adatvédelem alkotmanyos elveinek, az informécios onrendelkezési jognak és az adatbiztonsag
kovetelményeinek érvényesiilését, kiillonds tekintettel az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal,
adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre.

(2) A Szabalyzatot az altalanos adatvédelmi rendelet, valamint az Infotv. 2. § (2) bekezdése
szerint azt kiegészitd eldirasokra figyelemmel az Nkt., illetve a pedagdgusok 1) életpalyajarol
sz616 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Pétv.) altal meghatarozott adatvédelmi
kovetelményekkel 6sszhangban kell alkalmazni.

(3) A Szabalyzatban alkalmazott fogalmak tekintetében az altalanos adatvédelmi rendelet 4.
cikke szerinti meghatarozasok az iranyadok

2. A Szabalyzat hatalya

2.§ (1) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézményben foglalkoztatott kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban, illetve munkavégzésre iranyul6 egyéb
jogviszonyban allokra, igy kiilondsen a munkaerd-kolcsonzés, a hallgatéi munkaszerz6dés
keretében foglalkoztatottakra, vagy diakszovetkezet altal kozvetitett diakmunkasokra (a
tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatottak).

(2) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézményben tanuldéi jogviszonnyal
rendelkezd gyermekekre (a tovabbiakban: gyermekek), illetve a torvényes képviseletiiket ellato

személyekre is.
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(3) A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Intézmény altal kezelt vagy nyilvantartott
valamennyi személyes adatra, a személyes adatok kiilonleges kategoridira, a biiniigyi személyes
adatra, a veliikk végzett adatkezelési- és feldolgozasi miiveletek teljes korére, keletkezésiik,
felhasznalasuk, feldolgozasuk helyétdl, valamint megjelenési formajuktol fiiggetlendil.

(4) A Kkoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkavégzésével Osszefiiggd
személyes adatainak kezelése tekintetében a Puétv., a munkavallalok személyhez fliz6d6 jogok
védelme vonatkozasaban pedig a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. tv. rendelkezéseit
kell alkalmazni.

(5) A gyermekek, illetve a torvényes képviseletiiket ellatd személyek intézményi
jogviszonyhoz kapcsolddo adatainak kezelése tekintetében az Nkt.-t kell alkalmazni.

1. Fejezet
Az adatvédelem intézményi rendszere
3. Az Intézmény igazgatéjanak adatvédelemmel kapcsolatos feladatai
4.§ (1) Az Intézmény igazgatoja felels az Intézmény adatkezelésének jogszertiségéért,

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

b) intézkedik a Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informaciészabadsag Hatdosagtol (a
tovabbiakban: Hatosag) érkezd megkeresések, ajanlasok tigyében,

c) kinevezi vagy megbizza az adatvédelmi tisztvisel6t és biztositja szamara a feladata
elvégzéséhez sziikséges feltételeket,

d) feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat,
e) kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot,

(2) Azadatkezeléssel 6sszefliggésben a kiilonosen stilyos jogszabalysértés esetén az igazgato
felelosségre vonasi eljaras meginditasat kezdeményezi az adatot kezeld foglalkoztatottal
szemben.

4. Az adatvédelmi tisztviselo

5.§ (1) AzIntézményben az altalanos adatvédelmi rendelet 37. cikk (1) bekezdés a) pontjara
figyelemmel adatvédelmi tisztviseld kertil kijelolésre. Adatvédelmi tisztviseldnek az jel6lhetd
ki, aki a személyes adatok védelmére vonatkozoé jogi eldirasok és jogalkalmazasi gyakorlat
megfeleld szintli ismeretével rendelkezik és alkalmas a (2) bekezdésben meghatarozott
feladatok ellatasara.

(2) Az adatvédelmi tisztvisel$ az altalanos adatvédelmi rendelet 39. cikkében meghatarozott
feladatokat latja el.

(3) Az adatvédelmi tisztvisel6 jogallasara az altalanos adatvédelmi rendelet 38. cikke
alkalmazando.
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(4) Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fennallasa alatt és annak megsziinését kovetden
is titokként megérzi a tevékenységével, annak ellatasaval kapcsolatban tudomasara jutott
személyes adatot, mindsitett adatot, illetve torvény altal védett titoknak ¢&s hivatas
gyakorlasdhoz kotott titoknak mindsiild adatot, valamint minden olyan adatot, tényt vagy
koriilményt, amelyet az Ot alkalmazd adatkezel6 nem koteles torvény eldirdsai szerint a
nyilvanossag szamara hozzaférhetévé tenni.

(5) Az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitasokat senkitél nem

fogadhat el.

(6) Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiiz6d6 kockazat
megfeleld figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara is
tekintettel végzi.

(7) Az adatvédelmi tisztviseld jogosult betekinteni az Intézmény adatkezeléseibe, valamint a
hozzédjuk kapcsolédd jegyzokonyvekbe és adatkezelési nyilvantartasokba. Az Intézmény
igazgatojatol és munkatérsaitdl szoban vagy irasban is felvildgositast kérhet.

(8) Jogszabaly, vagy a jelen Szabalyzatban foglaltak megsértésének tudomasara jutasa esetén
az adatvédelmi tisztviseld ennek megsziintetésére hivja fel az adatkezeld figyelmét. A feltart
szabalytalansagrol az adatvédelmi tisztviseld haladéktalanul beszamol az igazgatonak.

(9) Az adatvédelmi tisztvisel6hoz barmely érintett fordulhat a személyes adatok kezelésével
kapcsolatos kérdésekben.

5. Az adatkezelésben résztvevok
6.§ (1) Az adatkezelésben kozvetleniil érintett foglalkoztatott

a) feladatkorének ellatasa soran felelés az adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért,
torléséért, tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért, valamint az adatok pontos
¢és kovethetd dokumentalasaért,

b) megorzi a feladata, illetve munkakore ellatasa soran tudomasara jutott adatokat,
informdciokat, kiilonos tekintettel a személyes adatokra,

c) tgyel a nyilvantartasok biztonsagos kezelésére és tarolasara, gondoskodik arrol,
hogy az éltala vezetett nyilvantartasok megfeleljenek a pontossag €s naprakészség
alapelvének,

d) gondoskodik arrol, hogy az altala kezelt adatokhoz, nyilvantartasokhoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza,

e) az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot koteles haladéktalanul
megszilintetni,

f) koteles betartani az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyokat, igy kiilondsen az
altalanos adatvédelmi rendelet és Infotv., az Nkt., tovabba az adatvédelemmel és
adatbiztonsaggal kapcsolatos belsd iranyitasi eszk6zok rendelkezéseit.

6. Az adatkezelésben kozvetleniil nem érintett foglalkoztatott kotelességei

y
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(1) Az adatkezelésben kozvetleniil nem érintett foglalkoztatott:

a) koteles betartani az adatkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat, igy kiilondsen az
altalanos adatvédelmi rendelet és Infotv., az Nkt., tovabba az adatvédelemmel és
adatbiztonsaggal kapcsolatos bels6 irdnyitasi eszk6zok rendelkezéseit,

b) koteles az igazgatodt tajékoztatni a feladatkorében felmertilt barmely adatvédelmi
problémarol.

I11. Fejezet

Az adatkezelésre vonatkozé szabalyok

7. Az adatkezelés jogalapja

8.§

a)
b)

c)

d)

f)

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

az Intézmény kozérdekii feladatai végrehajtasahoz nélkiilozhetetlentil sziikséges, vagy
az Intézmény jogi kotelezettségének teljesitéséhez nélkiilozhetetleniil sziikséges, vagy

az ¢érintett a megfeleld tajékoztatds mellett személyes adatai kezeléséhez onkéntesen és
kifejezetten hozzajarul, vagy

az érintett vagy mas személy létfontossadgu érdekeinek védelméhez sziikséges, vagy

az Intézmény jogos érdekeinek érvényesités¢hez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel
szemben elsdbbséget ¢lveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és
szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, vagy

olyan szerzddés teljesitésé¢hez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerz6dés megkotését megelézden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
sziikséges.

(2) Kiilonleges adat az (1) bekezdésben meghatarozott feltételeken feliil akkor kezelhetd, ha az
altalanos adatvédelmi rendelet 9. cikk (2) bekezdésében meghatarozott feltételek is teljesiilnek.

(3) Az egyes adatkezelésekrdl az Intézmény adatkezelési tdjékoztatoval informalja az
érintetteket. Ezen adatkezelési tdjékoztatok tartalmazzak az adott adatkezelés tekintetében az
adatkezelés pontos céljat és jogalapjat, az adott adatkezelés soran kezelt személyes adatok
megnevezését. Ezeket az adatokat a jelen Szabalyzat 13. § (1)-(2) bekezdése szerinti
nyilvantartasok is tartalmazzak.

(4) A hozz4jarulasra vonatkozo szabalyok:

a)

b)

c)

amennyiben az adatkezelés az érintett hozzajaruldsan alapszik, Ggy az érintett a
hozzéjarulas megadasardl onkéntesen és ugy donthet, hogy a hozzajarulas megtagadasa
vagy késObbi visszavonasa nem jar szamara negativ kovetkezményekkel.

Az Intézmény nem tesz kiilonbséget a hozzajarulasok kozott azok formajat tekintve, a
hozzajaruldsok formai egyenértékiiek, de fenntartja maganak a jogot, hogy egyes
adatkezelések esetén a hozzajarulas formajat meghatarozza vagy egyes formait (szobeli
hozzajarulés, rautalo magatartés) kizarja.

Az Intézmény minden adatkezelési folyamatat ugy hatarozza meg jelen Szabalyzat
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kiadasakor ¢és minden, a késObbiekben bevezetenddé adatkezelés esetén, hogy
amennyiben annak jogalapja az érintett hozzajarulasa, ugy képes legyen annak
bizonyitasara, hogy az érintett a személyes adatainak kezeléséhez hozzéjarult. Erre
tekintettel az Intézmény elsésorban irdsos nyilatkozat Utjan szerzi be az érintett
hozzajaruléasat.

d) Az Intézmény biztositja a jogot arra, hogy az érintett ugyanugy, ahogy a hozzajarulast
megadta, utobb visszavonhassa a hozzajarulasat.

e) Az Intézmény a visszavonds tényét az adatkezelés soran rogziti, az adatot a
tovabbiakban nem kezeli, de az adat helyét ,,a hozzajarulas visszavonva” jelzéssel jeloli
meg.

8. Az adatkezelés elvei

9.§ (1) Személyes adat kizarolag egyértelmilen meghatarozott jogszerii célbol, a céllal
Osszeegyeztethetd modon kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie
az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek
kell lennie, valamint az adatkezelést az érintett szamara atlathato modon kell végezni.

(2) Csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak megvaldosulasahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalosulasdhoz
sziikséges mértékben ¢s ideig kezelhetd, figyelemmel a jogszabalyokban és az Intézmény
egyedi iratkezelési szabdlyzatdban meghatarozott megdrzési kotelezettségre. Nem mindsiil az
eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetonek a kozérdekii archivalds céljabol, tudoméanyos és
torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol torténd tovabbi adatkezelés. A személyes
adatok cél megvaldsuldsanal hosszabb ideig torténd tdrolasara csak kozérdekili archivalas,
tudomanyos ¢és torténelmi kutatas, vagy statisztika készitése céljabol keriilhet sor.

(3) A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig meg6rzi € mindségét, amig kapcsolata
az érintettel helyreallithat6. Az érintettel akkor helyreallithato a kapcsolat, ha az adatkezeld
rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyreallitashoz sziikségesek.

(4) Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és — ha az
adatkezelés céljara tekintettel sziikséges — naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak
az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

(5) Az Intézmény az adatkezelés soran arra alkalmas technikai vagy szervezési — igy
kiilonosen az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével
megsemmisiilésével vagy karosodasdval szembeni védelmet kialakité — intézkedések
alkalmazaséval biztositja a személyes adatok megfeleld biztonsagat.

(6) Az Intézmény felelés az adatkezelései soran az adatkezelés elveinek érvényre juttatasaért,
figyelemmel az elszdmoltathatosag alapelvének teljestilésére.

9. Az érintett tajékoztatasanak kovetelménye

10. § (1) Ha az érintettre vonatkozo személyes adatokat az érintettdl gylijtik, az Intézmény a
tajékoztatashoz valod jog érvényesiilése érdekében az altala, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgoz6 altal végzett adatkezelési miiveletek megkezdését
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megeldzden, de legkésdbb az adatok megszerzésének idopontjaban az érintett rendelkezésére
bocsatja a kovetkezd informaciok mindegyikét:

a) az Intézmény és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozo végez, az
adatfeldolgoz6 — képviseldjének kilétét és elérhetdségeit,

b) az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetdségeit,

c) aszemélyes adatok tervezett kezelésének céljat és jogalapjat,

d) ha van ilyen, a személyes adatok cimzettjeit, illetve a cimzettek kategoriait,

e) ha relevans, az altalanos adatvédelmi rendelet 13. cikk (1) bekezdés d) és f) pontjaban
szerepl6 adatokat.

(2) Az Intézmény az (1) bekezdésben meghatarozott informacidok mellett a személyes adatok
megszerzésének idopontjaban, annak érdekében, hogy a tisztességes €s atlathatd adatkezelést
biztositsa, az érintettet a kovetkezo kiegészitd informaciokrol tajékoztatja:

a) a személyes adatok tarolasanak id6tartamardl, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
id6tartam meghatarozasdnak szempontjairdl,

b) az érintettet megilletd jogosultsagokrol, és azok gyakorlasanak modjardl,

C) az altalanos adatvédelmi rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan vagy a 9. cikk (2)
bekezdésének a) pontjan alapuld adatkezelés esetén a hozzajarulas barmely idopontban
torténd visszavonasdhoz vald jogérol, azzal, hogy a hozzijarulds visszavondsa nem
érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét,

d) a Hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol,

e) arrol, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzodéses
kotelezettségen alapul vagy szerzddés kotésének eldfeltétele-e, valamint, hogy az
érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba, hogy milyen lehetséges
kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa,

f) ha torténik ilyen, akkor automatizalt dontéshozatal tényér6l, ideértve a profilalkotast is,
valamint legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikéara és arra vonatkozdan
érthetd informaciokrol, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az érintettre
nézve milyen varhatd kovetkezményekkel bir.

(3) Haaz Intézmény a személyes adatokon a gytijtésiik céljatol eltérd célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzden tijékoztatnia kell az érintettet
errdl az eltérd célrdl és a (2) bekezdésben emlitett minden relevans kiegészitd informaciorol.

(4) Ha aszemélyes adatokat nem az érintettdl szerezték meg, az Intézmény az érintett
rendelkezésére bocsatja az (1) bekezdésben meghatarozottakon til a kdvetkezd informaciodkat:

a) az érintett személyes adatok kategériai,

b) aszemélyes adatok forrasa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvanosan hozzaférhetd
forrasokbdl szarmaznak-¢e.

(5) Az Intézmény a (4) bekezdésben foglalt tajékoztatast az alabbiak szerint adja meg:

a) a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a személyes
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adatok megszerzésétdl szamitott észszerli hataridon, de legkésdbb egy honapon beliil,

b) haaszemélyes adatokat az érintettel valo kapcsolattartas céljara hasznaljak, legalabb az
érintettel valo elsd kapcsolatfelvétel alkalmaval, vagy

€) ha varhatéoan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésobb a személyes adatok elsd
alkalommal valo6 kozlésekor.

(6) Az Intézménynek ugy kell megvaldsitania az érintett tajékoztatasat, hogy az érintett
részére a személyes adatok kezelésére vonatkozé tajékoztatast tomar, atlathato, érthetd és
konnyen hozzaférhetd és olvashatd formaban, vilagosan €s kozérthetden megfogalmazva
nyujtsa. A tajékoztatas nyelvezetének mindig igazodnia kell az érintettek koréhez. A
tajékoztatast irasban vagy egyéb, megtorténtének bizonyitasara alkalmas modon kell
biztositani.

(7) Az Intézménynek nem kell tajékoztatnia az érintettet, ha a személyes adatokat nem az
érintettdl szerezték meg és

a) az érintett mar rendelkezik az informaciokkal, vagy

b) az informacidk érintett részére vald rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek bizonyul,
vagy

C) aranytalanul nagy er6feszitést igényelne az informaciok érintett rendelkezésére
bocsatasa, vagy

d) a tajékoztatas nyuljtasa valoszinlsitheten lehetetlenné tenné vagy komolyan
veszélyeztetné az adatkezelés céljainak elérését, vagy

e) aszemélyes adat megszerzését, vagy kozlését kifejezetten eldirja jogszabaly, amely az
érintett jogos érdekét szolgalo intézkedésekrdl kiilon rendelkezik, vagy

f) ha a személyes adatoknak valamely jogszabalyban elGirt titoktartasi kotelezettség
alapjan bizalmasnak kell maradniuk.

(8) A (7) bekezdés b)-d) pontok esetében az Intézménynek megfeleld intézkedéseket kell
hoznia — az informaciok nyilvanosan elérhetové tételét is ideértve — az érintett jogainak,
szabadsagainak ¢€s jogos érdekeinek védelme érdekében.

10. Az adatkezelésben érintettet megilleté jogosultsagok és az érintett jogai érvényesiilésének
biztositasa

11. § (1) Az adatkezelésben érintett az Intézménytdl tajékoztatast kérhet arra vonatkozoan,
hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy tajékoztatast kérjen személyes adatai kezelésérdl, a rola sz6lo
adatkezelésrdl és abba betekinthet. A betekintést ugy kell biztositani, hogy ez alatt az érintett
mas személy adatait ne ismerhesse meg.

(2) Az Intézmény az érintett kérelmét, a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb ido
alatt, de legfeljebb az altalanos adatvédelmi rendeletben meghatarozott hataridon beliil
elbiralja és a dontésrdl az érintettet kdzérthetd formaban és tartalommal irdsban, vagy ha az
érintett a kérelmet elektronikus iton nyujtotta be, elektronikus tton (kivéve, ha az érintett ezt
maskeént kéri) értesiti. Az Intézmény az érintettnek kozérthetd formaban, irdsban tajekoztatast
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ad az éltala kezelt, illetleg az altala megbizott adatfeldolgozo altal kezelt adatairdl, az
adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idtartamardl, az adatfeldolgozo6 nevérdl, cimérdl, az
adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérol, hogy kik és milyen célbol kaptak vagy kapjak
meg az adatokat, tovabba ha az adatokat nem az érintettdl gyiijtotték, a forrdsukra vonatkozo
minden elérhetd informaciorol.

(3) Az (1) bekezdésben meghatarozott tajékoztatas ingyenes, amennyiben a tajékoztatast
kérd a folyo évben azonos adatkorre vonatkozoan tajékoztatasi kérelmet az Intézményhez
még nem nyujtott be. Amennyiben az érintett folyd évben azonos adatkorre vonatkozoan a
hozzatéréshez val6 joga, a helyesbitéshez valo joga, az adatkezelés korlatozasdhoz valo joga,
vagy a torléshez valo joga érvényesitése iranti kérelmet nyujtott mar be az Intézményhez és az
altalanos adatvédelmi rendelet 12. cikk (5) bekezdésében foglalt feltételek fennallnak, akkor
koltségtérités allapithatdo meg.

(4) Hamegalapozottan kétségbe vonhato, hogy a kérelmet benytjté személy az érintettel
azonos személy, az Intézmény a kérelmet az azt benyjtd személy személyazonossaganak
hitelt érdemld igazolasat kdvetden teljesiti.

(5) Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse az érintettre vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az
adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek
mellett kiegészitd nyilatkozat Gtjan torténd — kiegészitését.

(6) Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény korlatozza az adatkezelést, ha az
alabbiak valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatainak pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy a Intézmény ellendrizze a személyes
adatok pontossagat,

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat,

€) a Intézménynek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy

d) az érintett a tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idGtartamra
vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy a Intézmény jogos indokai
els@bbséget ¢élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

(7) Ha az adatkezelés a (6) bekezdés alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat
a tarolas kivételével csak az érintett hozzéjaruldsaval, vagy jogi igények elbterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme
érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébdl lehet kezelni.

(8) A Intézmény az érintettet, akinek a kérésére a (6) bekezdés alapjan korlatoztak az
adatkezelést, az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol elézetesen tajékoztatja.

(9) Az altalanos adatvédelmi rendelet 17. cikkében meghatarozottak szerint az érintett
jogosult a torléshez valo jog gyakorlasara.
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(10) A torléshez valo jog érvényesitése érdekében az érintett személyes adatait haladéktalanul
torolni kell, ha

a) az adatkezelés jogellenes, vagy

b) az érintett az altalanos adatvédelmi rendelet 21. cikke szerint tiltakozik az adatkezelés
ellen, az ott foglalt feltételek teljesiilése setén

C) az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az
adatkezelés céljanak megvalosulasdhoz, vagy

d) az adatok tarolasanak torvényben, nemzetkozi szerz6désben vagy az Eurdpai Unid
kotelezo jogi aktusaban meghatarozott iddtartama eltelt, vagy

e) az adatkezelés jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja,
f) aztjogszabaly, az Eurdpai Unid jogi aktusa, birésag vagy a Hatosag elrendelte,

g) az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes
adatainak torlését kérelmezi.

(11) Ha az Intézmény az ¢érintett a személyes adatainak helyesbitésére, ezen adatok
kezelésének korlatozasara vagy torlésére irdnyuld kérelmét elutasitja, az érintettet irdsban
haladéktalanul tajékoztatja az elutasitas tényérol, annak jogi €s ténybeli indokairdl, valamint az
érintettet megilletd jogokrol, azok érvényesitésének modjarol.

(12) Ha az Intézmény az altala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése szerint eljard
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését
korlatozza, ezen intézkedés tényérdl €s annak tartalmarol értesiti azon adatkezeldket és
adatfeldolgozokat, amelyek részére az adatot ezen intézkedését megeldzden tovabbitotta, annak
érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének korlatozasat a sajat
adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.

(13) Az adathordozhatdsag érvényesitése soran az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo
¢és az 4ltala a Intézmény rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben
hasznalt, géppel olvashatdé formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az
adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt a Intézmény akadalyozna, ha:

a) az adatkezelés hozzajarulason vagy szerzédésen alapul, és
b)az adatkezelés automatizalt modon torténik.

12. § (1) Az érintett a tdjékoztatds, hozzaférés, helyesbités, korlatozas vagy torlés tovabba az
adathordozéds iranti kérelmét ¢&s tiltakozasat az Intézményhez vagy az adatvédelmi
tisztvisel6hoz nyujthatja be.

(2) Az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatast, a megtett intézkedést tartalmazo levelet a
1gazgatot vagy az altala kijelolt személy késziti eld.

(3) Az ¢rintettnek vald megkiildés el6tt a tajékoztatast, intézkedést tartalmazd levél
véleményezés céljabol megkiildhetd az adatvédelmi tisztviselonek. A levelet tigy kell elkiildeni
a részére, hogy az érintett tdjékoztatasara nyitva allo hataridébdl még legalabb 5 munkanap
rendelkezésre alljon.

(4) Az adatvédelmi tisztviseld megvizsgalja a levéltervezetben foglaltakat, sziikség szerint
egyeztet az Intézmény igazgatojaval, majd — ha nem az adatvédelmi tisztvisel6 volt a kérelem
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cimzettje — megkiildi a véleményezést az Intézménynek, amelyet az Intézmény igazgatdja vagy
az altala kijelolt személy kiild el az érintettnek.

(5) Helyesbités, korlatozas, torlés, illetve adathordozas és tiltakozas iranti kérelem esetén is
egyeztetni lehet az adatvédelmi tisztviseldvel a kérelem teljesithetdségérdl, illetve annak
modjarol.

(6) Ha az Intézmény ugy dont, hogy az érintett kérelmét nem teljesiti, akkor az elutasitasrol
sz0lo dontésérdl az adatvédelmi tisztviseld véleményének kikérését kovetden az érintettet
irasban, haladéktalanul az ok feltiintetésével értesiti és tajékoztatja a jogorvoslati
lehetdségekrol.

11. Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

13. § (1) A Intézményben minden, személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési
tevékenységet nyilvantartasba kell venni adatkezelési tipusonként (a tovabbiakban:
adatkezel6i nyilvantartas). A nyilvantartasba vételrdl a igazgaté gondoskodik. A nyilvantartas
vezetése elektronikus Uton régzitett formaban torténik és azt — kérésére — a Hatosag
rendelkezésére kell bocsatani. Az adatkezeldi nyilvantartdshoz az adatvédelmi tisztviseld
részére hozzaférési jogot sziikséges biztositani.

(2) Az adatkezel6i nyilvantartas a kovetkez6 informaciokat tartalmazza:

a) az adatkezel6 nevét és elérhetdségeit, az adatkezeld képvisel6jének és az adatvédelmi
tisztviselonek a nevét és elérhetdségeit,

b) az adatkezelés céljat, vagy céljait,
C) az érintettek kategoriainak, valamint a személyes adatok kategdriainak ismertetését,

d) azolyan cimzettek kategoriait, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy k6z6lni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkdzi szervezeteket,

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetk6zi szervezet részére
torténd tovabbitdsara vonatkozd informacidk, beleértve a harmadik orszag vagy a
nemzetk6zi szervezet azonositasat, valamint az altalanos adatvédelmi rendelet 49. cikk
(1) bekezdésének masodik albekezdés szerinti tovabbitds esetében a megfeleld
garanciak leirasat,

f) halehetséges, a kiilonb6z6 adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridoket,
g) ha lehetséges, az adatbiztonsagi intézkedések altalanos leirasat.
(3) A Intézmény az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellenérzése, valamint

a Hatosag €s az érintett tajékoztatasa c€ljabol nyilvantartast vezet, amely tartalmazza:

a) az adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tényeket, kiillondsen az adatvédelmi incidens
jellegét, beleértve — ha lehetséges — az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és
hozzavetdleges szamat,

b) az incidenssel érintett személyes adatok korét és hozzavetdleges mennyiségét,
€) az adatvédelmi incidens idGpontjat, koriilményeit,

d) az adatvédelmi incidensbdl eredd valoszintisithet kvetkezményeket és az azok
elharitasara megtett, az esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzod
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intézkedéseket.

12. Adatvédelmi hatasvizsgalat, elozetes konzultacio

14. § (1) Ha az adatkezelés valamely — kiilonésen 0j technologiakat alkalmazo — tipusa,
figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira, valdszintisithetden magas
kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az Intézmény az
adatkezelést megel6z6en hatasvizsgalatot végez arra vonatkozdan, hogy a tervezett
adatkezelési mliveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik, milyen hatdsokat fognak
gyakorolni az érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére.

(2) Az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzésekor az adatvédelmi tisztviselé szakmai tanacsat
kotelezo kikérni.

(3) Az Intézmény az adatvédelmi hatasvizsgalatot az altalanos adatvédelmi rendelet 35-36.
cikkében, valamint a 29. cikk alapjan létrehozott Adatvédelmi Munkacsoport (WP) 2017/ 248.
iranymutatasaban foglalt moédszertani ajanlas figyelembevételével folytatja le.

(4) Az adatvédelmi hatasvizsgalat tartalmazza legalabb a tervezett adatkezelési miiveletek
altalanos leirdsat, az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd, az adatkezeld altal
azonositott kockazatok leirasat és jellegét, az e kockaztok kezelése céljabol tervezett, valamint
a személyes adatokhoz fliz6d6 jog érvényesiilésének biztositasdra iranyul6 az adatkezeld éltal
alkalmazott intézkedéseket. Az adatvédelmi hatasvizsgalat erre szolgald szoftver hasznalataval
is elvégezhetd.

(5) Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezel6 altal a
kockazat mérséklése céljabol tett intézkedések hianyaban valdszinlisithetden magas kockazattal
jar, a személyes adatok kezelését megel6zden az adatkezeld eldzetes konzultaciot kezdeményez
a Hatosaggal. Az eldzetes konzultacio kezdeményezésével egyidejlileg az Intézmény a Hatosag
rendelkezésére bocsatja az adatvédelmi hatdsvizsgalat eredményét, tovabba felvilagositast
nyujt a Hatosag részére minden olyan koriilményrdl, amelynek tisztazasat a Hatdsag az eldzetes
konzultacié eredményes lefolytatasa érdekében sziikségesnek tartja.

(6) Amennyiben a Hatdsag valamely meghatarozott adatkezelés-tipust magas kockazata
adatkezelésnek mindsit és e megallapitasat kozzéteszi, valamint a tervezett adatkezelés e
megallapitassal érintett adatkezelés-tipus soran alkalmazottal azonos vagy ahhoz hasonlé tipust
mivelet vagy miiveletsorozat alkalmazasaval jar, a tervezett adatkezelés tekintetében annak
magas kockazatat vélelmezni kell.

(7) Ha a Hatosag valamely meghatarozott adatkezelés-tipus tekintetében azt allapitja meg,
hogy az nem mindsiil magas kockazati adatkezelésnek és e megallapitasat kozzéteszi, valamint
a tervezett adatkezelés kizarolag e megallapitassal érintett adatkezelés-tipus sordn alkalmazottal
azonos vagy ahhoz hasonlo tipust miivelet vagy miiveletsorozat alkalmazéasaval jar, a tervezett
adatkezelés tekintetében azt kell vélelmezni, hogy az nem mindsiil magas kockazatu
adatkezelésnek.

V. fejezet

Az adattovabbitas
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15.§ (1) Az Intézmény altal az eljarasa soran kezelt személyes adatok tovabbitasanak
jogalapjara jelen Szabalyzat 8. §-aban foglaltak az irdnyadok. Kiilfoldre torténd adattovabbitas
esetén tovabbi feltétel az altaldnos adatvédelmi rendelet V. fejezetében foglaltaknak vald
megfelelés.

(2) Az adattovabbitast megel6zden a Intézmény adatot kezeld munkatarsa, adatfeldolgozo
igénybevétele esetén a Intézmény megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozd megvizsgéalja a tovabbitand6d személyes adatok pontossagat, teljességét és
naprakészségeét.

(3) Amennyiben a (2) bekezdésben meghatarozott vizsgalat eredményeként az allapithato
meg, hogy a tovabbitand6 adatok pontatlanok, hidnyosak vagy mar nem naprakészek, azok
kizarolag abban az esetben tovabbithatoak, ha

a) az az adattovabbitas céljanak megvalosulasahoz elengedhetetleniil sziikséges, és

b) az adattovabbitassal egyidejilleg tajékoztatja a cimzettet az adatok pontossagaval,
teljességével és naprakészségével 0sszefliggésben rendelkezésére alld informaciokrol.

(4) Az Intézmény csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek az Intézmény jogszerti
adatkezeldje.

(5) Adattovabbitas esetén minden esetben meg kell gy6z06dni az adatkezelés jogalapjardl,
kétség esetén az adatvédelmi tisztviseld szakmai véleményének kikérése mellett. Személyes
adatot tovabbitani csak abban az esetben lehet, ha az adattovabbitas jogalapja egyértelmi, célja
¢s az adattovabbitds cimzettje pontosan meghatdrozott. Az adattovabbitdst minden esetben
dokumentélni kell olyan modon, hogy annak menete és jogszeriisége bizonyithato legyen.

(6) Ha az adattovabbitashoz az érintett hozzajarulasra van sziikség, akkor ¢ hozzajarulas
megtorténtét irdsban rogziteni kell. Az érintett a hozzajarulasat az adattovabbitas jogalapja,
célja és cimzettje ismeretében adja meg.

14. Adattovabbitas kiils6 megkeresés alapjan

16. § (1) Az Intézményen kiviili szervt6l vagy maganszemélytdl érkezd, személyes adatokat
érintd adatkozlésre irdnyuld megkeresés teljesitésének jogalapjara jelen Szabélyzat 8. §-aban
foglaltak az irdnyadok.

(2) Nem teljesithet olyan adatigénylés, amelyeknek torvényessége — az adatigénylés vagy
érintetti hozzajarulds hianyos adattartalmara, vagy mas koriilményre tekintettel — nem
allapithato meg.

(3) Az adatkezelést végz6 foglalkoztatott az Intézményen kiviili szervt6l vagy
maganszemélytdl érkezd adattovabbitisra iranyuld megkeresés, vagy a kiilfoldre torténd
adattovabbitasra iranyulé megkeresés beérkezésérdl haladéktalanul tajékoztatja a igazgatot.

4) Az igazgatot a rendelkezésre allo adatok alapjan megvizsgalja az adattovabbitas
feltételeinek fennallasat, a kérés teljesithetoségét, sziikség esetén tovabbi tdjékozodast végez.

(5) Ha az adattovabbitast kovetden jut az Intézmény, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo tudomdsara, hogy az adattovabbitds torvényben,
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nemzetkdzi szerzOdésben vagy az Europai Unio koételezd jogi aktusdban meghatarozott
feltételei nem teljesiiltek, arrdl a cimzettet haladéktalanul értesiti.

(6) Amennyiben az adattovabbitas jogszeriiségével kapcsolatban kétség meriil fel, a igazgato
irasban vagy elektronikus uton az adatvédelmi tisztviselohoz fordulhat, aki 6t munkanapon
beliil véleményt nyilvanit az adattovabbitas jogszerliségérol.

(7) Azigazgaté az adattovabbitast — ha jogszabaly vagy egyéb, az adattovabbitas teljesitésére
vonatkoz6 eldiras nem rendelkezik masképp — az erre irdnyulo kérelem beérkezését kovetd 15
napon beliil teljesiti, vagy szlikség esetén az adatvédelmi tisztviseld véleményének
figyelembevételével dont a megkeresés teljesitésének elutasitdsarol, a torvényben
meghatarozott kotelez6 adatszolgaltatasokat kivéve. A dontés ellen az adatkérd az Intézmény
igazgatdjahoz irasban benyujtott panasszal fordulhat, aki annak a beérkezésétol szamitott 15
napon beliil hatdroz az adatok tovabbithatosagarol.

15. Ko6zos adatkezelés

17. § (1) Az Intézmény felelds az altala kezelt személyes adatok védelméért, viszont, ha az
adatkezelés céljait és eszkoOzeit egy madsik adatkezeldvel vagy adatkezeldkkel kozdsen
hatarozzak meg, azok k6z0s adatkezel6knek mindsiilnek.

(2) Amennyiben az Intézmény és egy vagy tobb tovabbi 6nalld jogalanyisaggal rendelkez6
adatkezel6 folytat kozos adatkezelést, gy irasbeli megallapodasban kell rendezni a feleldsségi
koroket, és ennek a megallapodasnak az adatkezelésre vonatkozé rendelkezéseit az érintettek
rendelkezésére kell bocsatani. Jogszabalyi rendelkezés is meghatarozhatja az egyes adatkezeldk
kotelezettségeit egy kozos adatkezeléssel kapcsolatosan. Az érintettek jogainak akadalytalan
biztositasa érdekében, az érintettek jogaikat barmelyik adatkezeldvel szemben gyakorolhatjak.

16. Adatfeldolgozé igénybevétele

18. § (1) Ha az adatkezelést az Intézmény nevében mas végzi, az Intézmény kizardlag olyan
adatfeldolgozot vehet igénybe, aki vagy amely megfeleldé garancidkat nydjt az adatkezelési
kovetelményeknek valdo megfelelésre, valamint az érintettek jogainak védelmét biztosito,
megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara.

(2) Az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és
kotelezettségeit az 4altalanos adatvédelmi rendelet, az Infotv., valamint az adatkezelésre
vonatkoz6 kiilon térvények keretei kozott az Intézmény hatdrozza meg. Az Intézmény altal
adott utasitasok jogszerliségéért az Intézmény felel.

(3) Az adatfeldolgozd az Intézmény elézetesen irasban tett eseti vagy altalanos
felhatalmazasa nélkiil tovabbi adatfeldolgozot nem vehet igénybe. Az altalanos irasbeli
felhatalmazas esetén az adatfeldolgozé elézetesen tajékoztatni koteles az Intézményt minden
olyan tervezett valtozasrol, amely tovabbi adatfeldolgozok igénybevételét vagy azok cseréjét
érinti, ezzel biztositva lehetOséget arra, hogy ezekkel a valtoztatdsokkal szemben az Intézmény
szlikség szerint kifogast emelhessen.

(4) Azadatfeldolgoz6 a személyes adatokat kizarélag az Intézmény utasitasanak megfeleléen
kezelheti, kivéve, ha az ettdl vald eltérésre Ot unids vagy tagallami jog kotelezi. Az
adatfeldolgozo6 adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a tudomdséra jutott személyes
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adatokat kizardlag az adatkezeld rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara
adatfeldolgozéast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az adatkezeld rendelkezései
szerint koteles tarolni €s megdrizni.

()

Az adatfeldolgozasra vonatkoz6 szerzddést irdsba kell foglalni, amely szerzodés

tartalmazza az adatkezelés targyat, idotartamat, jellegét és céljat, a személyes adatok tipusat, az
érintettek kategoridit, valamint az adatkezel® és az adatfeldolgoz6 kotelezettségeit és jogait, igy
legalabb azt, hogy az adatfeldolgozo

a)

b)

f)

9)

h)

(6)

a személyes adatokat kizarolag az Intézmény irasbeli utasitdsai alapjan kezeli, kivéve
jogszabalyban eloirt egyedi esetekben,

biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi
kotelezettséget vallalnak, vagy jogszabalyon alapuld megfelel0 titoktartasi kotelezettség
alatt allnak,

meghozza a megfeleld technikai €és szervezési intézkedéseket, hogy a kockazat
mértékének megfeleld szintli adatbiztonsagot garantalja,

az Intézmény eldzetesen irasban tett eseti vagy altalanos felhatalmazasa nélkiil tovabbi
adatfeldolgozdt nem vehet igénybe,

az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az Intézményt abban, hogy teljesiteni
tudja kotelezettségét az érintett jogainak gyakorlasahoz kapcsolodo kérelmek
megvalaszolasa tekintetében,

segiti az Intézményt az adatkezelés biztonsdga, az incidensmenedzsment, az
adatvédelmi hatdsvizsgélat és az eldzetes konzultacio teljesitésében,

az adatkezelési szolgaltatds nytjtasanak befejezését kovetden az Intézmény dontése
alapjan minden személyes adatot tor6l vagy visszajuttat az Intézménynek és torli a
meglévd masolatokat, kivéve, ha jogszabaly masként rendelkezik,

az Intézmény rendelkezésére bocsat minden olyan informaciot, amely az adatfeldolgozé
igénybevételével kapcsolatos kotelezettségek teljesitésének igazoldsdhoz sziikséges,
tovabbd, amely lehetdve teszi, és eldsegiti az Intézmény vagy az altala megbizott mas
ellendr utjan végzett auditokat, ideértve a helyszini vizsgalatokat is. Ezen
informacioknak az Intézmény rendelkezésére bocsatasdnak teljesitése elott az
adatfeldolgozonak haladéktalanul tajékoztatnia kell az Intézményt, ha agy véli, hogy
annak valamely utasitasa adatvédelmi jogszabalyt sért.

Az adatfeldolgozassal nem bizhatdé meg olyan szervezet, amely a feldolgozando

személyes adatokat felhasznalo iizleti tevékenységben érdekelt.

V. fejezet

Az adatbiztonsag kovetelménye

17. Adatbiztonsagi szabalyok
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19.§ (1) Az Intézmény, vagy az Intézmény rendelkezése, megbizasa esetén tevékenységi
korében az adatfeldolgozd a kezelt személyes adatok megfeleld szintli biztonsaganak
biztositasa, valamint az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilése érdekében, koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni a kockazatok mértékéhez
igazod6 miiszaki €és szervezési intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljarési szabalyokat,
amelyek az altalanos adatvédelmi rendelet, az Infotv., tovabba jelen Szabalyzat, valamint az
egyéb adat- ¢€s titokvédelemi szabalyok érvényre juttatdsdhoz szilikségesek, annak érdekében,
hogy a kockéazat mértékének megfeleld szintli adatbiztonsadgot garantalja.

(2) Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, nyilvanossdgra hozas, torlés, megsemmisités, valamint megsemmisiilés és
sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakadd hozzaférhetetlenné valas
ellen.

(3) Az Intézmény a kezelt személyes adatokat megfeleld szervezési és miszaki
(informatikai) intézkedésekkel védi az illetéktelen hozzaférés és felhasznalas ellen. Az
adatbiztonsag keretében az egyes személyes adatokat kezeld informatikai rendszereket csak a
megfeleld szinti hozzaférési jogosultsiggal rendelkezd személyek iizemeltethetik. Az
Intézmény gondoskodik arrél, hogy alkalmazottai csak a munka elvégzéséhez
elengedhetetleniil sziikséges jogosultsaggal rendelkezzenek. Az Intézmény hozzaférési
jogosultsagot kizarolag olyan személy részére engedélyez, akinek az adatok kezelése,
feldolgozasa a munkakori feladata. A hozzaférési jogosultsagokat, valamint azok felhasznalasat
az Intézmény meghatarozott rendszerességgel ellendrzi.

(4) A kiilonbozo nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatalloméanyok védelme érdekében
megfeleld technikai megoldéssal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok —
kivéve, ha azt torvény lehetdvé teszi — kozvetleniil ne legyenek Osszekapcsolhatok, és az
¢érintetthez rendelhetdk.

(5) A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezel6 és az adatfeldolgozo
tovabbi intézkedésekkel biztositja

a) ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat,

b) az automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat,

c) annak ellendrizhet6ségét és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottdk vagy
tovabbithatjak,

d) annak ellenérizhetdségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat,
mikor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerekbe,

e) atelepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat, és
f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon.

(6) A Intézménynek és az adatfeldolgozonak az adatok biztonsagat szolgald intézkedések
meghatarozasakor €s alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére.
Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell valasztani, amely a személyes adatok
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magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget jelentene az
adatkezel6nek.

(7) Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések célja az adatok, illetve adathordozok
védelme a sériilés, rongalodas, megsemmisiilés, valamint az illetéktelen hozzaférés ellen.

20. § A nem elektronikus kezelésii személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi
intézkedéseket kell foganatositani:

a) tlz- és vagyonvédelem: az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhato, szaraz, tiiz- és
vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni,

b) hozzaférés védelem: a folyamatos aktiv kezelésben 1€v6 iratokhoz csak az illetékes
tigyintézok férhetnek hozza;

18. Ellenorzés

21. § (1) Az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi eldirdsok és belsd szabalyozo eszkdzok
eldirdsainak megtartdsat a igazgato koteles ellendrizni. Az ellendrzéshez segitséget kérhet az
adatvédelmi tisztvisel6tol.

(2) Az adatvédelmi tisztviseld jogosult adatvédelemmel kapcsolatos ellendrzéseket végezni.

(3) Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatkezelés rendjének megtartasara iranyul6 ellenérzési
tevékenysége sordn jogosult az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos belsd szabalyozo
eszkozoket, dokumentumokat, jegyzékonyveket €és nyilvantartasokat attekinteni.

V1. Fejezet

Az adatvédelmi el6irasok megsértése
19. Adatvédelmi incidens és kezelése

22. § (1) A biztonsagot €rintd Osszes esemény (a tovabbiakban: biztonsagi, vagy adatvédelmi
incidens illetve incidens) bekoOvetkezése esetén az eseményt észleld foglalkoztatottnak
haladéktalanul értesitenie kell a igazgatot, megjeldlve az incidens valamennyi ismert részletét.

(2) Az igazgato— sziikséges esetén az adatvédelmi tisztviselével valo konzultaciot kovetéen
- megallapitja az adatvédelmi incidens bekovetkeztét, vizsgalatot folytat le és objektiv értékelés
alapjan mérlegeli, hogy az incidens kockazattal jar-e a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve.

(3) Hamegallapitasra kertil, hogy az incidens kockazattal jar a természetes személyek jogaira
¢s szabadsagaira nézve, Ugy az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésdbb azutan,
hogy az adatvédelmi incidens a tudomdésara jutott, 72 6ran beliil az incidenst bejelenti a
Hatosagnak, a Hatdsag hivatalos oldalan taldlhaté Adatvédelmi Incidensbejelenté Rendszer
hasznalataval.

(4) A természetes személyek jogait és szabadsagait érintd — valtozo valdszinliségi €s
stlyossagl — kockazatok szarmazhatnak a személyes adatok kezelésébdl, amelyek adatvédelmi
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incidens bekovetkezése soran fizikai, vagyoni vagy nem vagyoni karokhoz vezethetnek, igy
kiilondsen:

a) ha az adatkezelésb6l hatranyos megkiilonboztetés, személyazonossag-lopas vagy
személyazonossaggal valo visszaélés, pénziligyi veszteség, a jO hirnév sérelme, a
szakmai titoktartasi kotelezettség altal védett személyes adatok bizalmas jellegének
sériilése, az alnevesités engedély nélkiil torténd feloldasa, vagy barmilyen egyéb
jelentés gazdasagi vagy szocidlis hatrany fakadhat,

b) ha az ‘¢rintettek nem gyakorolhatjdk jogaikat és szabadsagaikat, vagy nem
rendelkezhetnek sajat személyes adataik felett,

¢) ha olyan személyes adatok kezelése torténik, amelyek faji- vagy etnikai szarmazasra,
vagy politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zddésre vagy szakszervezeti
tagsagra utalnak, valamint, ha a kezelt adatok genetikai adatok, egészségiigyi adatok
vagy a szexudlis ¢életre, biintetéjogi felelésség megallapitasara, illetve
blincselekményekre, vagy ezekhez kapcsolddo biztonsagi intézkedésekre vonatkoznak,

d) ha személyes jellemzok értékelésére, igy kiilondsen munkahelyi teljesitménnyel
kapcsolatos jellemzok, gazdasagi helyzet, egészségi allapot, személyes preferencidk
vagy érdeklddési korok, megbizhatdsag vagy viselkedés, tartdzkodasi hely vagy mozgas
elemzésére vagy eldrejelzésére keriil sor személyes profil létrehozasa vagy
felhasznaldsa céljabol,

e) ha kiszolgaltatott személyek — kiilondsen, ha gyermekek — személyes adatainak a
kezelésére kertil sor,

f) ha az adatkezelés nagy mennyiségli személyes adat alapjan zajlik, és nagyszamu
érintettre terjed ki.

(5) Amennyiben a (2) bekezdésben meghatarozott vizsgalat soran megallapitasra keriil, hogy
az adatvédelmi incidens valosziniisithetden nem jar kockazattal az egyének jogaira és
szabadsagara nézve, az adatvédelmi incidens hatdsagi bejelentése mell6zendd.

(6) Amennyiben a (2) bekezdésben meghatarozott vizsgalat soran megallapitasra keriil, hogy
az adatvédelmi incidens valoszinlisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira €s szabadsagaira nézve, az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az
érintettet az adatvédelmi incidensrdl, legalabb a (8) bekezdés b)—d) pontokban meghatarozott
tartalommal.

(7) Az érintettet nem kell az (6) bekezdésben emlitettek szerint tajékoztatni, ha a kovetkez6
feltételek barmelyike teljesiil:

a) az Intézmény megfeleld miiszaki €s szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazésa
—, amelyek a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek
szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat,

b) az Intézmény az adatvédelmi incidensrél valo tudomasszerzést kovetden olyan tovabbi
intézkedéseket tett, amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira €s szabadsagaira
jelentett, a (4) bekezdésben emlitett magas kockazat a tovabbiakban valdsziniisithetéen
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nem valdsul meg,

a tajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok tutjan kell tdjékoztatni, vagy olyan hasonlo
intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonldan hatékony tajékoztatasat.

A Hatodsagnak valo bejelentésben legalabb:

ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategoriait és hozzavetdleges szadmat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoriait
¢és hozzavetdleges szamat,

kozolni kell a tajékoztatast nyujtod kapcsolattartd nevét és elérhetdségeit,

ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintisitheté kdvetkezményeket,
tovabba

ismertetni kell az Intézmény altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges
hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Amennyiben — tekintettel az incidens Osszetettségére — nem lehetséges az informaciokat

egyidejiileg kozdlni, azok tovabbi indokolatlan késedelem nélkiil késdbb részletekben is
kozolhetdk a Hatosaggal.

(10)

Az Intézménynek gondoskodnia kell az adatvédelmi incidens elharitasarol, a

biztonsagos ¢és jogszerl adatkezelés helyreallitasarol.

(11)

Az Intézmény elektronikusan nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket a jelen

Szabalyzat 13. § (3) bekezdésében foglaltak szerint.

23.§

(1) Az Intézmény valamennyi foglalkoztatottja fegyelmi, polgari jogi és biintetéjogi

felelosséggel tartozik a munkavégzéshez kapcsolodo feladatai teljesitése soran végzett
adatkezelések jogszerliségéért €s a jelen Szabalyzatban foglaltak betartasaért.

)
a)

b)

(3)

Az Intézmény foglalkoztatottja fegyelmi feleldsséggel tartozik kiilondsen, ha

a feladatai teljesitése soran jogszerlien megismert személyes adatot illetéktelen
harmadik személy szdmara atadja, vagy hozzaférhet6vé teszi,

jogosultsagait nem rendeltetésszertien hasznélja (pl. jogosulatlan lekérdezést hajt
végre, beleértve sajat vagy hozzatartozoi adatainak lekérdezését is), vagy azokat az
Intézmény mas foglalkoztatottja vagy egyeb illetéktelen harmadik személy részére
elérhetévé teszi.

A Szabalyzat eldirasait megszegd foglalkoztatott jogosultsagainak visszavondsardl az

igazgato haladéktalanul intézkedik és az érintett személy a tovabbiakban a feleldsségre vonasi
igyének lezarasaig a Intézmény szdmara adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatos
tevékenységet nem végezhet.

VII. Fejezet
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Zaro rendelkezések
20. Ervényesség

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

(2) Jelen szabalyzat elkészitésénél ¢és modositasanal a sziil6i szervezetet és a
didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg. A sziiléi szervezet, illetve az iskolai
didkdnkormanyzat véleménynyilvanitasa jelen Szabalyzat mellékletét képezi.

(3) Jelen Szabalyzatot az igazgato6 adja Ki.
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sz. melléklet

Legitimacios zaradék

Az adatkezelési szabalyzatot a sziiléi munkakdzosség tagjai megismerték. Az iskola Sziil6i
Munkakozossége képviseletében aldirasommal tanusitom, hogy az adatkezelési szabalyzat
elfogadasakor a sziil6i munkakozdsség véleményezési jogat gyakorolta.

.................................

a sziil6i munkako6zosség elnoke

Budapest, 2025. januar 7.

Az adatkezelési szabalyzatot a didkonkorményzat tagjai megismerték Az iskola
didkdnkormanyzatdnak képviseletében aldirdsommal tanusitom, hogy az adatkezelési
szabalyzat és elfogadasakor a didkonkormanyzat véleményezési jogat gyakorolta.

....... B B .

a didkonkormanyzat elnéke

Budapest, 2025. januar 9.
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2.sz. melléklet

Zugléi Kozbiztonsagi non-profit Kft.

1145 Budapest, Laky Adolf utca 36.
Telefon: +36 1/211 22 33
E-mail: info@zknp.hu

Web: www.zknp.hu

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

KOZBIZTONSAGI, VAGYONVEDELMI CELU KAMERARENDSZER UZEMELTETESERGL
KOZOKTATASI INTEZMENYBEN

Az adatkezelés jogalapja

A személy- és vagyonvédelmi, valamint a magdnnyomozoi tevékenység részletes
szabdlyairdl sz616 2005. évi CXXXIIL torvény (Szvtv.) 30. § (2) bekezdése, valamint az
informdcids onrendelkezési jogrél és az informdciészabadsdgrdl sz6l6 2011. évi CXIL
torvény (Infotv.) 5. § (1) bekezdés a) pontja. Az iskola kozalkalmazottai vagy egyéb
munkavégzés elldtdsdra iranyulé jogviszonyban, illetve tanul6i jogviszonyban allé
személyek az elektronikus képi megfigyels rendszerrel végzett adatkezelésrdl rasbeli
tdjékoztatést kapnak. Az elektronikus kamera rendszer alkalmazisdhoz a
kozalkalmazotti vagy egyéb munkavégzés elltasara irdnyulé jogviszonyban nem 4ll6
személyek hozzajaruldsa onkéntes, rautald magatartdssal térténik. A rautal6 magatartas
megval6sul a jelen Tajékoztat6 ismeretében az iskola teriiletére torténg belépéssel és az
itt tartézkoddssal, amellyel kifejezett hozzajarulasat adja a képfelvétellel kapcsolatos
adatkezeléshez.

Az adatgyiijtés (a képfelvétel) célja

Az iskola teriiletén tartézkodé személyek életének, testi épségének, valamint ezen
személyek vagyontargyainak, tovabba az iskola 4ltal hasznalt vagyontdrgyak védelme, a
jogsértd cselekmények megel6zése és bizonyitasa.

A kezelt adatok kére

A kamera rendszer elsédlegesen az érintett képmasat rogziti, amely személyes adatnak
mingsiil. Tovabba az Infotv. 3. § 2. pontja szerint az adatbél levonhaté, az érintettre
vonatkozé kovetkeztetés is személyes adat, ennek alapjan személyes adatként kezelend§
az érintett magatartdsa is, amit a kamera szintén rogzit.

A kamerarendszer iizemeltetése, az adatkezel és az adatkezelés helye

A kamerarendszert az iskola miikodteti, aki az adatkezelést is végzi. A képfelvételeket az
iskolaban 1évé kamerdk kozponti felvevs egysége tirolja az iskola épiiletében.

Az adatkezel§/intézmény neve:

Az adatkezel postai cime:

Az adatkezel§ telefonszédma:

Az adatkezelG elektronikus elérhetésége/E-mail cime:

A kameras megfigyelésben - az adatgyiijtésben - érintettek kore

Erintett mindenki, akirél - vagy, akinek tulajdondr6l - a kamerék felvételt készitenek,
vagyis az iskoldban dolgozok, tanulék és a latogatok. Ezért a kamerdas megfigyelés tényét
az objektum bejaraténal jol lathaté médon jelezni kell.

Az adatkezelés idGtartama, a felvételek tiroldsa

A felvételeket az Szvtv. 31. § (2) bekezdése szerint az iskola a rogzitést kovetéen
legfeljebb hirom (3) munkanapig tarolhatja (ett6l rovidebb idén beliil is
megsemmisitheti). A hatdridd lejartdt kovetSen a fel nem hasznalt felvétel
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Zugléi Kozbiztonsagi non-profit Kft.

Z K N P 1145 Budapest, Laky Adolf utca 36.

Telefon: +36 1/211 22 33

E-mail: info@zknp.hu

Web: www.zknp.hu

automatikusan és helyredllithatatlanul torlédik a rendszerb6l. Akinek jogat vagy jogos

érdekét a kamerarendszer altal rogzitett felvétel érinti, a felvétel rogzitésétdl szamitott

hérom (3) munkanapon beliil joganak vagy jogos érdekének igazoldsaval kérheti, hogy

az adatot az lizemeltet6 ne semmisitse meg, illetve ne tordlje. Ettél az idéponttél

szamitva az Szvtv. 31. § (6) bekezdése alapjan harminc (30) nap 4ll rendelkezésre, hogy

a hat6sag (pl. renddrség) a felvételt kikérje vagy lefoglalja, amelyre, ha nem Kertil sor, a
felvételt visszadllithatatlanul torélni kell.

Az adatok megismerésére jogosult személyek

Az Intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes, Informatikus (rendszergazda), az
érintett tanulé pedagdgusa, az érintett tanul6 térvényes képviseldje. Felvétel zarolasat,
kimentését és tovabbitasat kizardlag az Intézményvezetd, illetve az intézményvezetd
helyettes engedélyezheti. A felvételek megismerésérdl jegyz6konyv késziil. A felvételt
harmadik személy, illetéktelen nem ismerheti meg, az csak hivatalos eljards soran
adhat¢ at az eljaré hatésagnak.

A felvételek visszanézésének, megtekintésének esetei

Biincselekmény vagy szabalysértés elkovetése, az Intézmény Hazirendjének megsértése,
fegyelmi eljaras lefolytatdsa sordn, illetve e koriilmények megalapozott gyantja esetén,
valamint az érintett jogainak gyakorlasakor.

Adatbiztonsag

Az adatok feldolgozdsa informatikai eszkozokkel torténik, automatizalt moédon, a
rendszert lizemeltet6 beavatkozasi lehet6ségének korlatozasaval vagy kizarasaval. A
zart rendszer(i miszaki megoldéssal kiépitett kamrarendszer megfelel a legmagasabb
adatbiztonsdgi szint és a felvételek automatikus rogzitése kovetelményeinek.
Alapesetben az adatok taroldsa és torlése automatikusan miikodik, emberi kozrehatés
nélkiil. A felvételek kimentése és az adatok tovabbitasa az eljar6 hatdsag felé, kizardlag
arra felhatalmazott adatkezeld altal torténik, addttovabbitasi nyilvantartdsban rogzitve.
Arendszer minden tevékenységet automatikusan és visszakereshetéen dokumental.

Az érintettek jogai és jogorvoslati lehetGségei
Az érintett a fent ismertetett adatkezel6 elérhet6ségein kérelmezheti az tizemeltet6nél
a) tajékoztatasat személyes adatai kezelésérél,
b) személyes adatainak helyesbitését, valamint
c) személyes adatainak (a felvételnek) - a kotelez§ adatkezelés kivételével - a torlését
vagy zarolasat (3 munkanap elteltével a felvételek automatikusan torl6dnek)
A tajékoztatds vagy torlés iranti kérelem elutasitisa esetén az érintett az aldbbi
hatésagokhoz fordulhat jogorvoslatért:
- Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadsag Hatdsag, Postacim: 1530 Budapest,
Pf.: 5., cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c, Telefon: +36 (1) 391-
1400, E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu , honlap: www.naih.hu
- Févarosi Torvényszék, Postacim: 1363 Pf. 16., Cim: 1055 Budapest, Marké u. 27.,
valamint a lakéhelye vagy tart6zkodasi helye szerinti Torvényszék.

Budapest, 2016. 09 oc. e - -

Uzemeltetd
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3. sz. melléklet

KRETA-rendszer
Adatkezelési szabalyok
Adatkezel6

Az Adatkezel6 a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.),
valamint a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LI torvény értelmében minden
esetben az intézmény.

A KRETA rendszer hasznalata sorian megvalésulé adatkezelések
A Tanulo adatai

Az Adatkezelo altal kezelt személyes adatok kore, jogalapja

Az Adatkezelo dltal kotelezoen kezelendo adatok korét elsésorban a nemzeti kiznevelésrol
szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.), a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi
intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol tartalmazza.

A fenti jogszabdlyok alapjin kezelt személyes adatok vonatkozdsiban az adatkezelés
jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bek. ¢) pontja szerinti jogi kotelezettség teljesitése, illetve
kiilonleges személyes adatok vonatkozdsaban a GDPR 9. cikk (2) bek. b) és h) pontjin
alapulnak.

Az Nkt. 41. § (2) bekezdése alapjan kezelt személyes adatok kore:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgalo
okmany megnevezése és szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, valamint
szama,

b) a gyermek, tanul¢ sziiléjének, értesitendd hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi
pétlékra jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve,
lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

C) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok, ennek keretében az, hogy a gyermek igénybe
vette-e és milyen id6tartamban a Biztos Kezdet Gyerekhdzak szolgaltatasait,

d) a tanul6 tanul6i jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
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dd) a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozoé adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanuldé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ec) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ed) a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

ee) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

ef) évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

eg) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanul6é hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt. 9. § (4)
bekezdése alapjan szervezett hataron tili kirandulason,

h) azt, hogy a tanul6 igénybe vette vagy veszi a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény szerinti tanoda szolgaltatasait, €s milyen
iddtartamban.

Az EMMI rendelet hatarozza meg az Adatkezeld altal hasznalt nyomtatvanyok korét:
a beirasi naplo,

a bizonyitvany,

a nemzetiségi bizonyitvany,

az érettségi bizonyitvany, az érettségi tanlsitvany,

a szakmai vizsga, képesitd vizsga letételét tanisitd bizonyitvany,

a torzslap kiilive, belive,

a nemzetiségi torzslap kiilive, belive,

a torzslap kiilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata,

torzslap kiilive, belive szakmai vizsgahoz, képesitd vizsgahoz,
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az értesitd (ellendrzo),

az osztalynaplo,

a csoportnaplo,

az egy¢b foglalkozasi naplo,

a jegyzOkonyv a tanulményok alatti vizsgahoz,

az osztalyozoéiv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzataban meghatarozott nyomtatvanyok,

az Orarend,

a tantargyfelosztas,

a tovabbtanulok nyilvantartasa,

az egyéni és csoportos foglalkozasi naplo az alapfokt miivészeti iskolaban,
az egyéni €s csoportos foglalkozasi naplo a zenemiivészeti Szakgimnaziumban,
az étkeztetési nyilvantartas,

a koz0sségi szolgalati jelentkezési lap,

a tanul6i jogviszony igazol6 lapja,

Az Adatkezeld altal a fentiek alapjan vezetett egyes nyomtatvanyok adatkoéreit az EMMI
rendelet 95-111.§§-ai tartalmazzak.

A jogszabalyokban meghatarozott kotelezé adatokon tilmenden valamennyi egyéb személyes
adat megadasa az érintett (16 év alatti érintett esetén a sziiléi felligyeleti jogot gyakorlo)
onkéntes hozzdjaruladsan alapul a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjanak megfelelden.

A hozzajarulas alapjan az alabbi adatok keriilnek kezelésre:

telefonszam — kapcsolattartas céljabol

e-mail — elektronikus kapcsolattartas céljabol

gondviseld felhasznaloneve — KRETA Ellenérzé modul bejelentkezés céljabol
gondviseld torvényes képviseld-e — jogosultsagok ellendrzése céljabol
gondviseld e-mail cime — elektronikus kapcsolattartas céljabol

didkigazolvany kelte — azonositas céljabol

ad6azonosito jel — azonositads céljabol

naplo sorszam — azonositas céljabol

torzslapszam — azonositas céljabol
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beirasi napl6é sorszam — azonositas céljabol

tanterv — azonositas, taniigyi ellendrzés céljabol

felvétel tanéve — taniigyi ellendrzés, azonositas céljabol

tankotelezettség vége — azonositas, tanligyi ellenérzés céljabol

bejard — tantigyi ellenérzés céljabol

vendégtanulo — dijfizetési kotelezettségek nyilvantartasa céljabol

tandijat fizetd —dijfizetési kotelezettségek nyilvantartasa céljabol

téritési dijat fizetd — dijfizetési kotelezettségek nyilvantartasa céljabol
kizarolag iskolai keretek kozott tanmiihelyben tanuld — tantigyi ellenérzés, azonositas céljabol
didksportkor tagja — taniigyi ellendrzés, azonositas céljabol

el6zd intézmény — tankotelezettség folytonossaganak ellendrzése céljabol
felhasznalonév — KRETA Ellendrz6 modul bejelentkezéshez céljabol
testnevelés tipusa — azonositas céljabol

étkezési kedvezmény — azonositas, dijfizetési kotelezettségek/kedvezmények nyilvantartdsa
céljabol

intézeti, allami nevelt, veszélyeztetett — azonositas céljabol

rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény — dijfizetési kotelezettségek/kedvezmények
nyilvantartasa céljabol

3 vagy tobb gyermek igazolds okmanyszama — dijfizetési kotelezettségek/kedvezmények
nyilvantartasa céljabol

tanulo, illetve hallgatoi jogviszonnyal rendelkezd eltartott személyek — dijfizetési
kotelezettségek/kedvezmények nyilvantartasa céljabol

intézmény neve — azonositas céljabol
megjegyzeés — egyeb a tanuldval kapcsolatos adminisztracio vezetésére céljabol

feljegyzések — egyéb didk teljesitményével vagy magatartasaval kapcsolatos érdemjegyektol
eltérd értékelés nyilvantartasa céljabol

igazolasok — késések/mulasztasok jogszeriiségének elbirdlasa céljabol
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Az adattarolas médja

Az Nkt. 57. § (6) bekezdése értelmében az iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany ¢€s
az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével — a tanulmanyi rendszer
alkalmazédsaval, a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaval elektronikus uton késziilnek el. A bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgalo
nyomtatvanyt ebben az esetben is el kell allitani nyomtatott forméaban és meg kell drizni.

Az adattarolas modja elsOsorban, a jogszabaly altal megengedett korben elektronikusan, a
KRETA rendszeren keresztiil torténik, mig a bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgald
nyomtatvany papir alapon is megorzésre kertiil.

Az Adatkezelés idotartama

Az Adatkezel az adatokat a tanuloi jogviszony megsziinésétol szamitott 30 évig kezeli, mig a
hozzajarulason alapuld adatokat az érintett hozzajarulasanak visszavonasaig.

Hozzaférés a személyes adatokhoz
A tanul6 személyes adataihoz torténd hozzaférés a rendszerben az aldbbiak szerint torténik:

a tanul6 hozzafér valamennyi ra vonatkozo személyes adathoz;

a nevelési-oktatasi intézmény az EMMI rendelet 74. § (1) és a 83. § (1) A nevelési-oktatasi
intézmény koteles a tanulot, valamint a gyermek, a kiskoru tanulé sziil6jét irdsban értesiteni
gyermeke iskolai felvételével, a tanuldi jogviszony megszlinésével, a tanuld fejlodésével,
tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos dontésérdl, az intézmény miitkodésének rendjérol,
tovabba minden olyan intézkedésrdl, amelyre vonatkozoan jogszabaly az értesitést eldirja.
Az EMMI rendelet 14. § (1) bekezdése értelmében kiskorinak mindsiil minden, 18 év alatti és
gondnoksag alatt 4116 tanuld. A fentiek értelmében az KRETA rendszerhez hozzafér a kiskort
tanulo sziilgje;

az ,,adminisztrator” jogosultsiggal rendelkezd személy hozzafér valamennyi személyes
adathoz. Az Adatkezeld biztositja, hogy adminisztrator joggal kizarolag titoktartasi
kotelezettséget vallalo munkavallaldja rendelkezhet;

az iskola oktatoi hozzaférnek az adott oktato altal tanitott tanuld alapvetd személyes adataihoz
[Nkt. 41. § (4) ], valamint a sajat maguk altal tett bejegyzésekhez;

az osztalyfénok hozzafér az altala vezetett nyilvantartdsok [EMMI rendelet 112. § (2)]
vezetésehez sziikséges valamennyi adathoz.

Személyes adatok tovabbitasa

Az Adatkezeld koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a koznevelés
informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi
Program keretében el6irt, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokrdl Osszesitett
adatokat szolgaltatni.

A személyes adatok tovabbitasanak cimzettjeit az Nkt. 41. § (5) és (8) bekezdése, 42. § (3)
bekezdése, valamint az EMMI rendelet tartalmazza.

Sziilo adatainak kezelése

y
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Az Adatkezel6 az Nkt. 41. § b) pontja alapjan kezeli a tanul6 sziildje, torvényes képviseldje
- nevét,

- lakohelyét,

- tartdzkodasi helyét,

- telefonszamat.

Ezen adatok kezelésének jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bek. ¢) pontja, az adatkezelés modja
elektronikus, a torlési hatariddre, a hozzaférésre, valamint a személyes adatok tovabbitasara a
3.1.3.-3.1.5. pontban foglaltak megfelelden iranyadok.

A fenti adatokon tilmenden az Adatkezeld a sziil6 hozzajarulasa alapjan (GDPR 6. cikk (1)
bekezdés a) pont) kezeli:

- a sziil6 e-mail cimét — kapcsolattartas céljabol

- felhasznalénevét — KRETA Ellenérzé modul bejelentkezés céljabol,

- a gondviseld torvényes képviseldi jogosultsaggal rendelkezik — a jogosultsag ellendrzése
céljabol

A hozzéjéarulds barmikor visszavonhato.

Koznevelési foglalkoztatottak személyes adatainak kezelése

Az Adatkezelo altal kezelt személyes adatok kore, jogalapja

Jogszabaly alapjan kotelezden, illetve a szerzddés teljesitéséhez sziikséges adatok kore:

Az Adatkezelo dltal kotelezden kezelendo adatok korét elsosorban a nemzeti koznevelésrol
sz60lo 2011. évi CXC. torvény (NKt.), valamint a pedagogusok uj életpdlydjarol szolo 2023. évi
LIL. torvény tartalmazza.

A fenti jogszabdlyok alapjan kezelt személyes adatok vonatkozdasaban az adatkezelés
jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bek. c) pontja szerinti jogi kitelezettség teljesitése.

A pedagogusok 1 életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény 133. § (9) tartalmazza az
intézmény az 6raado tanarok

a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,

C) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartozkodas jogcimét és a tartdzkodasra jogositod okirat, a szabad mozgas €s tartozkodas
jogaval rendelkez6 személyek esetén a tartdzkodasi jogot igazold okmany megnevezését,
szamat,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

y
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f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

Az Adatkezeld az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatissal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval é€s teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kitotten
kezelheti.

Az adatkezeld ¢€s az ¢érintett kozotti szerzddéses jogviszonybol kovetkezd feladatok
teljesitésének sziikségessége miatt (GDPR 6.cikk (1) bekezdés b) pont) kezelt személyes
adatok:

igazolvany tipusa — azonositas céljabol

igazolvany szama — azonositas céljabol

e-mail cime — kapcsolattartas, értesitések kiildése céljabol

telefonszdm — kapcsolattartas céljabol

felhasznalonév — KRETA Elektronikus naplé modul bejelentkezés céljabol
didkolimpiai jogosultsag — didkolimpiai jelentkezések kezelésének céljabol
kezelheti a kozosségi szolgadlatokat — érettségi vizsgakovetelmények ellendrzésének
dokumentalasa céljabol

utaz6 gyogypedagogus — taniigyi ellendrzés céljabol

feladattal terhelt 6raszam oka — taniigyi ellendrzés céljabol

csOkkentett munkaidds — taniigyi ellendrzés céljabol

feladat-ellatasi hely — tantigyi ellendrzés céljabol

betoltetlen allashely — taniigyi ellendrzés céljabol

foallasu- taniigyi ellenérzés céljabol

nyugdijas — taniigyi ellendrzés céljabol

szakértOi vagy vizsgaelnoki tevékenység — taniigyi ellendrzés céljabol
statusz — tantigyi ellendrzés céljabol

Az adattarolas modja

Az adattarolas modja elsOsorban, a jogszabaly altal megengedett korben elektronikusan, a
KRETA rendszeren keresztiil torténik, mig a jogszabalyok altal eldirt korben papir alapon is
megOrzésre keriilnek az adatok.

Az Adatkezelés idotartama
Az intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfelelden, illetve az érintett szerzddéses
jogviszonyanak megsziinéséig.
Hozzaférés a személyes adatokhoz
Az alkalmazott személyes adataihoz torténd hozzaférés a rendszerben az alabbiak szerint
torténik:
az alkalmazott hozzafér valamennyi ra vonatkozo6 személyes adathoz;
az ,,adminisztrator” jogosultsaggal rendelkezd személy hozzafér valamennyi személyes

adathoz. Az Adatkezeld biztositja, hogy adminisztrator joggal kizarolag titoktartasi
kotelezettséget vallaldé munkavallaldja rendelkezhet.
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Személyes adatok tovabbitasa

Személyes adatok tovabbitasara kizarolag jogszabalyi elOiras alapjan vagy az érintett
hozzajarulasaval keriilhet sor.

A munkaiigyi, ado-, tarsadalom-, nyugdij- és egészségbiztositasi bevallasi kotelezettségek
teljesitése soran az Adatkezeld kizardlag a jogszabalyokban eldirt, a kotelezettség teljesitéséhez
sziikséges ¢s egyben kotelezd, a hatdsdgok altal hasznalt nyomtatvanyokon feltlintetendd
adatokat tovabbitja. A nyomtatvanyok pontos adattartalmat a kdznevelési foglalkoztatottak
megismerhetik a NAV, a Magyar Allamkincstar, valamint a Nemzeti Egészségbiztositasi
Alapkezel6 honlapjan.

Munkavallalok személyes adatainak kezelése

A munkavallalok adatkezelésének jogalapja elsOsorban a torvényi felhatalmazas (a Munka
Torvénykonyveérdl szold 2012. évi 1. térvény), valamint a GDPR 6. cikkében meghatarozott
jogalapok koziil a GDPR 6. cikk (1) bek. b) pontja, amely szerint az adat kezelése az érintettre
vonatkozo6 szerzddés teljesitéséhez sziikséges, valamint ugyanezen bekezdés c) pontja, mely
szerint az adatkezeldre vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges az adatok
kezelése.

Kotelezd adatkezeléseket az adozas rendjérdl szolo 2017. évi CL. torvény (Art.) 1.
mellékletének 3. pontja;; a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol szolo 1997. évi LXXXIIL.
torvény; a személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIL torvény ir eld.

A munkavallalok személyes adatainak kezelésére és tovabbitasara a 3.3.2-3.3.5. pontban
foglaltak megfelelden iranyadok.

Harmadik orszagba torténé adattovabbitas

A  KRETA rendszer miikodtetésével —Osszefliggésben a  felhasznalok — részére
rendszerhasznalathoz kapcsolodé iizenetek (e-mail) kiildésére Adatfeldolgozo a SendGrid e-
mail kiildo rendszerét hasznalja.

Az e-mailek kiildése sordn a rendszer az alabbi személyes adatokat tarolja az érintettekrol:

diak oktatasi azonositoja

a gondviseld neve

pedagdgus neve
gondviseld/didk/pedagdgus e-mail cime

A rendszerben szereplé adatok 30 napig keriilnek tarolasra, ezutan automatikusan torlésre
kertilnek.

keriilnek tovabbitasra. A tovabbitott adatok biztonsagat a Sendgrid az Eurdpai Unid és az
Amreikai Egyesiilt Allamok kozott 1étrejott keretrendszerhez (Privacy Shield) vald
csatlakozassal garantalja, amellyel a GDPR szabalyainak betartasara is kotelezettséget vallal.

https://www.privacyshield.gov/participant?id=a2zt0000000 TRktAAG &status=Active
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A Felhasznaldt, mint érintettet megilleto jogok

Az érintett tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérol; valamint kérheti személyes
adatainak helyesbitését; adatainak torlését az Adatkezelo altal meghatdrozott e-mail cimen;
az adatkezelés korldatozasat; illetve jogosult az adathordozhatésdaghoz, valamint a
jogorvoslathoz. Panasza esetén Magyarorszag teriiletén a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatosdaghoz vagy — vdlasztisa szerint — birosdaghoz fordulhat. A
birosagi eljarasban a torvényszék rendelkezik hatdaskorrel.

Aléabb olvashat6 a részletes leirds az érintetti jogok kapcsan:
Tajékoztatdashoz valo jog és hozzdférés

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e és a kovetkezd informaciokhoz hozzaférést
kapjon:

jogosult megtudni az adatkezelés céljat;

az érintett személyes adatok kategoridit;

azon cimzetteket vagy cimzettek kategoridit, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat
kozolték vagy kozolni fogjak, ideértve kiilondsen a harmadik orszégbeli cimzetteket, illetve a
nemzetkozi szervezeteket;

adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett idétartamat, vagy ha ez nem lehetséges,
ezen id6tartam meghatarozdsanak szempontjait.

Jogosult felvilagositast kapnia az érintettnek azon jogardl, hogy kérelmezheti-e az adatkezel6tol
a ra vonatkozo személyes adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozéasat, és
tiltakozhat-e az ilyen személyes adatok kezelése ellen; illetve nyujthat-e valamely feliigyeleti
hatésaghoz cimzett panaszt.

Jogosult megkapnia minden elérhetd informaciot arrdl is, hogyha az adatokat nem az érintettdl
gylijtotték.

Tovéabbiakban jogosult arra is, hogy tudomdast szerezzen az automatizalt dontéshozatali
iigyekben alkalmazott logikara és arra, hogy az ilyesfajta adatkezelés, milyen jelentdséggel bir,
illetve ez az érintettre nézve milyen varhato kovetkezménnyel jar.

Az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétol
szamitott egy hoénapon beliil tijékoztatja az érintettet a tajekoztatasi jog szerinti kérelem
nyoman hozott intézkedésekrol. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét €s a
kérelmek szadmat, ez a hatarid6 tovabbi két hoénappal meghosszabbithatd. A hataridd
meghosszabbitasarol az adatkezeld a késedelem okainak megjelolésével a kérelem
kézhezvételétdl szamitott egy honapon beliil tdjékoztatja az érintettet.

A tajékoztatas foszabaly szerint ingyenes, koltségtéritést az Adatkezeld csak a GDPR 12. cikk
(5) bekezdésben, illetve 15. cikk (3) bekezdésben meghatarozott esetben szamit fel.

Ha az Adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de
legkésdbb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tdjékoztatja az érintettet az
intézkedés elmaradasanak okair6l, valamint arrdl, hogy az érintett panaszt nyajthat be valamely
feliigyeleti hatosagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

Helyesbitéshez valé jog
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Az ¢érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a rd vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészitd nyilatkozat Gtjan torténd — kiegészitését.

Arra az id6tartamra, amig az Adatkezel6 ellendrzi a személyes adatok pontossagat, a kérdéses
személyes adatok korlatozasra keriilhetnek.

Tiltakozas joga

Az érintett abban az esetben az Adatkezelohoz intézett nyilatkozataval tiltakozhat személyes
adatai kezelése ellen, ha az adatkezelés jogalapja

a GDPR 6. cikk. (1) bekezdés e) pontja szerinti kozérdek vagy
a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja szerinti jogos érdek.

Tiltakozasi jog gyakorlasa esetén az Adatkezeld nem kezelheti tovabb a személyes adatokat,
kivéve, ha az Adatkezel6 bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerit6 erejii jogos okok
indokoljak, amelyek elsébbséget ¢lveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival
szemben, vagy amelyek jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolodnak.

Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az adatkezelés korlatozéasara abban az esetben keriilhet sor, amennyiben:

az érintett vitatja az adatok pontossagat, az adatok helyességének megallapitasaig terjedo
id6tartamra az Adatkezeld korlatozza a személyes adatok kezelését;

az adatkezelés jogellenes és az érintett torlés helyett a felhasznalés korlatozasat kéri;

az adatkezeldnek mar nincs sziiksége az adatokra, de az érintett igényli azokat jogi igények
eléterjesztéséhez;

az érintett tiltakozik a személyes adatok kezelése ellen a GDPR 21. cikke szerint tiltakozott, a
tiltakozassal kapcsolatos mérlegelés elvégzésének erejéig.

Az érintett személyes adata kezelése elleni tiltakozasanak elbiralasanak id6tartamara — de
legfeljebb 5 napra — az adatkezelést az az Adatkezelé felfiiggeszti, a tiltakozas
megalapozottsagat megvizsgalja és dontést hoz, amelyrdl a kérelmezdt tajékoztatja.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatot az Adatkezel6 korlatozza, azaz kizarélag a tarolés,
mint adatkezelés valosulhat meg mindaddig, amig

az érintett hozz4jarul az adatkezeléshez;

jogi igények érvényesitéséhez sziikséges a személyes adatok kezelése;

mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében sziikségessé valik a személyes
adatok kezelése; vagy

jogszabaly kozérdekbdl elrendeli az adatkezelést.

Ha az adatkezelés korlatozasat az érintett kérte, a korlatozas feloldasardl az Adatkezel6
elézetesen tajékoztatja az érintettet.

Torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valo jog”)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil torolje a
rd vonatkoz6 személyes adatokat, az Adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre
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vonatkozé személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje, ha az alabbi indokok
valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbodl a célbol, amelybdl azokat gyljtotték vagy
mas modon kezelték;

b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzajarulasat, és az adatkezelésnek
nincs mas jogalapja;

¢) az érintett a GDPR 21. cikk (1) bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs
elsdbbséget ¢lvezd jogszerl ok az adatkezelésre, vagy az érintett a 21. cikk (2) bekezdése
alapjan tiltakozik az adatkezelés ellen;

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az adatkezeldre alkalmazando unids vagy tagallami jogban eldirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

VAGY

f) a személyes adatok gyiijtésére az informacios tarsadalommal 6sszefiiggd szolgaltatdsok
kinalasaval kapcsolatosan kertilt sor.

Az érintett torlési joganak korlatozasara csak a GDPR-ban irt alabbi kivételek fennallasa esetén
keriilhet sor, azaz a fenti indokok fennalldsa esetén a személyes adatok tovabbi megdrzése
jogszertinek tekinthetd,

a) ha a véleménynyilvanitas €s a tajékozodas szabadsagahoz valo jog gyakorlasa, vagy

b) ha valamely jogi kotelezettségnek valdo megfelelés (azaz az Adatkezelési Nyilvantartdsban
jogi kotelezettség jogalappal rogzitett tevékenység esetén az adatkezelés céljanak megfeleld
id6tartam alatt), vagy

c) ha kozérdekbdl végzett feladat végrehajtasa, vagy

d) ha az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasa miatt, vagy
e) ha népegészségligy teriiletén érintd kozérdekbdl,

f) ha kozérdekii archivalas céljabol, vagy

g) ha tudomanyos ¢€s torténelmi kutatds céljabol vagy statisztikai célbol, vagy

h) ha jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

Az adathordozhatosaghoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, 4ltala az Adatkezeld rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatdo formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil,
hogy ezt akadalyoznd az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére

bocsatotta, amennyiben:
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az adatkezelés jogalapja az érintett hozzdjarulasa vagy az adatkezelésre olyan szerzddés
teljesitése érdekében volt sziikség, amelyben az érintett az egyik fél vagy az a szerzddés
megkotését megeldzoen az €rintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges [GDPR 6.
cikk (1) bek. a) vagy b) pont, illetve 9. cikk (2) bek. a) pont]

ES
az adatkezelés automatizalt mdédon torténik.

Az Adatkezelé minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi helyesbitésrol, torlésrél vagy
adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot k6zolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az
adatkezel¢ tajékoztatja e cimzettekrol.

Hozzdjarulds visszavondsa

Az ¢rintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzéjarulés
visszavonasa nem ¢érinti a hozzédjarulason alapuld, a visszavonas eldtti adatkezelés
jogszeriiségét. A hozzajarulds visszavondsat ugyanolyan egyszerii modon jogosult megtenni,
mint annak megadasat.

Jogorvoslat

Az Adatkezeld az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével masnak okozott kart, illetve az 4ltala vagy az altala igénybe
vett adatfeldolgozo altal okozott személyiségi jogsértés esetén jard sérelemdijat is megtériti. Az
adatkezeld mentesiil az okozott kérért valo feleldsség és a sérelemdij megfizetésének
kotelezettsége alol, ha bizonyitja, hogy a kart el6idézd eseményért 6t semmilyen moédon nem
terheli feleldsség

Az érintett az Adatkezel6 adatkezelési eljarasaval kapcsolatos panasszal a feliigyel6 hatosaghoz
— Magyarorszagon a NAIH-hoz fordulhat:

név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag
székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.
honlap: www.naih.hu

Az érintett — vélasztasa szerint — birdsagi Gton is érvényesitheti igényét. A per elbiralasa a
torvényszek hataskorébe tartozik. A per — az érintett valasztdsa szerint — az €rintett lakohelye
vagy tartdzkodasi helye szerinti torvényszék eldtt is megindithato.

A tajékoztato megvaltoztatasa

Az Adatkezel6 fenntartja a jogot, hogy a nyilatkozatot modositsa. Amennyiben a modositas az
érintett altal megadott személyes adatainak felhasznaldsat érinti, igy a valtoztatasokrdl a
felhasznalot e-mailes tajékoztatd levél forméjaban tajékoztatja. Amennyiben a nyilatkozat
modositasabol kifolydlag az adatkezelés részletei is megvaltoznak, az Adatkezeld kiilon
megkéri az érintetti hozzajarulast.
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Jelen tajékoztatoban nem meghatarozott kérdések

A jelen tajékoztatoban nem meghatarozott kérdésekben a GDPR, illetve az altala megengedett
esetekben, kisegitd jelleggel az Infotv. szabalyai, valamint az egyéb vonatkozd agazati

jogszabalyok rendelkezései az iranyadok.
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Adatvédelmi nyilatkozat

N L1 (0 1 P ezuton engedélyezem,
T . nevi tanulo altal
fénymasolaton leadott TB kartya, lakcimkartya, személyi igazolvany, sziiletési anyakonyvi
kivonat mdsolatokat az iskolatitkdr a kotelezd nyilvantarté rendszerekben adategyeztetés

céljabol felhasznalja.

Budapest, 20........oooiiiii

nyilatkozatot teve aldirasa

Hozzajarulo nyilatkozat Fénykép és videofelvétel készitéséhez

Alulirott..........cooviiiiiin (sziilo neve) hozzéjérulok,
NOGY. oo nevl,............ osztalyos gyermekemrdl fénykép,

hang- vagy képfelvétel, videofelvétel késziiljon az iskolai események, rendezvények és
programok soran. Hozzajarulok ahhoz, hogy gyermekem neve, valamint a fent meghatarozott
felvételek iddbeli korlatozas nélkiil megjelenjenek az iskola honlapjan, az iskola k6zosségi
oldaldn, vagy egyéb szocidlis média feliiletein, €és az iskolaban tanitd pedagdégusok weben is

nyilvanosan elérhetd beszamoloiban.

Tudomassal birok arrol, hogy a fenti hozzajarulasomat az igazgato.jokaibpl4@gmail.com e-

mail cimre kiildott e-mailben vagy a KRETA-rendszer e-iigyintézési felilletére feltoltott
kérelemben vagy a Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola részére kiildétt postai
levélben vagy a Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altaldnos Iskola részére atadott, alairt

nyilatkozatban visszavonhatom.
BUudapest, .......ccooeveiienieeee e

szulo alairasa
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Adatkezelési tajékoztato

A Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola (székhely: 1145 Budapest, Erzsébet
kiralyné utja 35-37.) jelen adatkezelési tdjékoztatoban foglaltak szerint kezeli az 4altala
szervezett vagy a Budapest XIV. Keriileti Jokai Moér Altalanos Iskola kdzremiikodésével
szervezett és megtartott rendezvényen késziilt fényképeket és videofelvételeket, valamint a
Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola altal szervezett vagy a Budapest XIV.
Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola kozremiikodésével szervezett vagy megtartott
rendezvénnyel kapcsolatos véleményt. A fenti személyes adatokat a Budapest XIV. Kertileti
Jokai Mor Altalanos Iskola a rendezvény dokumentalésa és a Budapest XIV. Keriileti Jokai
Mor Altalanos Iskola rendezvényeinek népszerisitése céljabol kezeli. Az adatkezelés jogalapja
az On hozzajarulasa, amelyet a jelen adatkezelési tajékoztatd alairasaval ad meg. A fenticket a
Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altaldnos Iskola sajat dontése szerint a honlapjan
nyilvanossagra hozhatja, és a Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola szocialis
média feliiletein nyilvanosan elérhetévé teszi. A Budapest XIV. Keriileti Jokai Moér Altaldnos
Iskola az On személyes adatait a hozzajarulasa visszavonasaig kezeli. Amennyiben a személyes
adatai kezeléséhez adott hozzajarulasat visszavonja, akkor a Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor
Altaldnos Iskola a fenti személyes adatait torli a honlapjardl, illetve a szocialis média
feliileteir6l. A Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola felhivja a figyelmét, hogy a
személyes adatai a Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola altali torlése nem jelenti
azt, hogy a személyes adatai a szocidlis média feliiletekrdl véglegesen torlésre keriilnek és a
személyes adatai esetlegesen archivumbol nem érheték el. Amennyiben a személyes adatai
kezelésére vonatkozé tajékoztatot modositja a Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos
Iskola, akkor mindent megtesz annak érdekében, hogy Ont tdjékoztassa az adatkezelési
tdjékoztatd modositdsardl. A személyes adataihoz jogosult hozzaférni, tovabba jogosult a
személyes adatai helyesbitését vagy torlését kérni, illetve élhet az adatkezelés korlatozaséhoz
¢és adathordozhatdsaghoz vald jogaval. A személyes adataival kapcsolatos jogat gyakorolhatja
a  Budapest XIV. Kerilleti Jokai Mor  Altalanos  Iskola  részére  az
igazgato.jokaibpl4d@gmail.com e-mail cimre kiildott e-mail utjan vagy postai levélben a
Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola székhelyére kiildott levél tutjan. A
személyes adatai megsértésével kapcsolatban jelzéssel ¢lhet a Budapest XIV. Keriileti Jokai
Moér Altalanos Iskola felé a kovetkezd e-mail cimen: igazgato.jokaibpl4@gmail.com, illetve a
Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informdacioszabadsdg Hatdésaghoz fordulhat a kovetkezd
elérhetdségek egyikén: a 1530 Budapest, Pf.: 5. levelezési cimen, személyesen a 1055
Budapest, Falk Miksa utca 9-11. cimen, a +36 (1) 391-1400 telefonszamon, a +36 (1) 391-1410
faxszamon vagy az ugyfelszolgalat@naih.hu e-mail cimen vagy bir6sdghoz fordulhat.

A jelen adatkezelési tdjékoztatoban foglaltakat tudomasul veszem és hozzajarulok, hogy a
Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altaldnos Iskola a személyes adataim a fenti adatkezelési
tajékoztatoban foglaltak szerint kezelje.

| S [
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Az adatkezelési tajékoztatot a mai napon atvettem.

Budapest,.........ccoevieieiiieie e,

szulo alairasa tanulo alairasa

Z.aro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak
melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestillet modosithatja a jogszabalyban
meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével.
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4. sz. melléklet

Bélyegz4 hasznalati szabalyzat

ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat hatalya

Jelen szabélyzat hatalya kiterjed a Budapest XIV. Keriileti Jokai Mér Altalanos Iskola
minden alkalmazottjara, tisztségviseldjére.

2. A bélyegzok hasznalatara jogosultak kore

A bélyegz6 haszndlatara a jelen utasitdsban meghatdrozott hasznalok kizarolag az
utasitdsban meghatdrozott feltételek mellett jogosultak.

Az iskola hivatalos bélyegzdinek hasznalatara jogosultak: igazgatd, igazgatohelyettesek,
iskolatitkar, pedagogusok, ill. mindazok az alkalmazottak, akiket a bélyegz6é hasznalatara az
igazgato feljogosit, megbiz.

3. A bélyegzok hasznalata

A bélyegzd hasznaloja, 6rzdje a hasznalatért feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni
arrol, hogy illetéktelen személy a bélyegzohoz ne férhessen hozza.

A Budapest XIV. Keriileti Jokai Moér Altalanos Iskola hivatalos miikodésével
Osszefliggésben keletkezd iratokon a bélyegzd csak aldirassal egyiitt hasznalhato.

Az iskola hivatalos bélyegzdjének hasznalatara a szabalyzatban illetve az igazgato altal
irasban — a hasznalat céljanak megjeldlésével — felhatalmazott személy jogosult. Az irasbeli
felhatalmazast nyilvantartasba vétel €s megdrzés céljabol a kézponti nyilvantartasba be kell
vezetni.

4. Az iskola nevében hasznalhato hivatalos bélyegzok felsorolasa
A Budapest XIV. Keriileti Jokai Mér Altalanos Iskolaban az alabbi bélyegz6k hasznélata
engedélyezett:

a) korbélyegzdk

b) kis korbélyegzd
c) hosszubélyegzo
d) datumbélyegz6

e) teljesitést igazold bélyegzd

y
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f) hitelesitd bélyegzo

I. Az intézmény bélyegzoi
a) korbélyegzo (tobb példany esetén sorszammal elldatva)
Haszndlata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatod
vagy a helyettesitésével megbizott igazgatdhelyettes aldirdsdval érvényes. A bélyegzo
hasznalatdhoz kék tintdval atitatott parnat kell hasznalni. Ett6] eltérd szinti tinta hasznéalata nem
engedélyezett.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgato
e az igazgatOhelyettesek, az igazgato helyettesitése esetén
e az iskolatitkar, a munkakdri leirasban szerepld esetekben
e az iizemeltetési koordinator, a munkakari leirdsban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga, igazgatoi és igazgatohelyettesi iroda.
Az Orzéssel megbizott személy: lizemeltetési koordinator, iskolatitkar, vezetdség.
b) kis korbélyegzo
Hasznélata: dokumentumok javitasakor
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgato
e az igazgatohelyettesek
e apedagdgusok
e aziskolatitkar
e az lizemeltetési koordinator
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: az iskolatitkar.
C) hosszubélyegzok

Hosszu bélyegz0 az intézmény nevével, cimével és OM azonositoval

y
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A hosszubélyegzot csak valamely torvény altal kotelezOen eldirt bizonylat (szamla,
pénztar bizonylat stb.) dokumentum (bizonyitvanykonyv, anyakonyv, ellenérzé konyv,
jegyzOkonyv stb.) esetén lehet hasznalni. Kifejezetten azokban az esetekben, ahol sziikség van
a székhely, az OM azonosité megjelenitésére.

A Dbélyegz0 hasznalatat az igazgatd irasban adhatja a4t — a hasznalat céljanak
megjeldlésével — hivatalos bélyegzd hasznélatara nem jogosult személy részére.

d) datumbélyegzo
Hasznalata: az intézménybe érkez6 hivatalos leveleken.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e aziskolatitkar
e az lizemeltetési koordinator
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy az iskolatitkar.
e) teljesitést igazolo bélyegzo
Hasznalata: szamlak, szallitolevelek jogossaganak igazolasara.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e az lizemeltetési koordinator
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: az lizemeltetési koordinator.
P hitelességet igazolo bélyegzo

Haszndlata: az intézménybe érkezd hivatalos dokumentumok, iratok masolasanak
hitelesitésére.

Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e az igazgatohelyettesek
e az iizemeltetési koordinator

e az iskolatitkar
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Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: az iskolatitkar.

II. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzik készittetésérol, illetve a selejtezésrol az iskola igazgatdja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.
Felelds: az iskolatitkar.

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

A bélyegz0 lenyomatat.
A bélyegzd sorszamat (amennyiben van).

A bélyegzdt atvevd, hasznalo €s 6rz6 munkatars nevét, aldirasat.

A LW o

A bélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és id6pont;jat.
Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzék hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznaldédas, megrongalodés, adatvaltozas
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzé potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegzd eldkeriil, gy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag hasznalatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okat, idOpontjat jegyzOkdnyvben
kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar €s a jelenléve tanu ir ala. A jegyzOkonyvet csatolni kell a
nyilvantart6 laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a 2017. december 17-én érvénybe Iépett
bélyegzbéhasznalati szabalyzat.
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