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1. BEVEZETES

1.1. A SZMSZ szerepe az intézmény mitkodésében

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény muiikodésének belso rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A SZMSZ az intézmény pedagodgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer hatékony
megvalositasat szabalyozza.

1.2. Intézményi statusz

Az intézmény neve: Budapest XXIII. Keriileti PAneurépa Altalanos Iskola
Az intézmény tipusa: 8 évfolyamos 4ltalanos iskola

OM-azonositoja: 035158

Felvehetd maximalis tanul6létszam: 340 {6

Székhelye: 1238 Budapest Téancsics M. u. 25-33.

Jogi személyisége: 6nallo jogi személy

Miikodési kore: Budapest, XXIII. kertilet

1.3. Fenntartoi adatok

Fenntarto: Dél-Pesti Tankertileti Kézpont
A fenntart6 székhelye: 1212 Budapest, Béke tér 1.

A Fenntart6 foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony keretét ado
jogszabalyok:
» A pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény és végrehajtasi rendelete, a
401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet, pl.: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
* tovabba a Munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény, pl.: munkavallaloi
jogviszony.

1.4. Az intézmény alaptevékenységei

a) Altalanos iskolai nevelés-oktatés:

* Nappali rendszert;

* 1. évfolyamtdl 8. évfolyamig;

* Also és felso tagozat;

* Felvehet6 maximalis tanuldi 1étszam: 340 £6;

* A tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényt
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa:
- nappali rendszerti,
- autizmus spektrumzavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdé gyermekek,
- felvehetdé maximalis tanuldi 1étszdm: 51 6.



b) Nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa:

* Nappali rendszert;

» 3. ¢évfolyamtdl 8. évfolyamig;

* Also és felso tagozat;

* Felvehet6 maximalis tanuloi 1étszam: 108 f0;

* Nemzetiségi nevelés-oktatds — német:
- nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas.

* A tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényu
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa
- autizmus spektrumzavarral vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizd6 gyermekek,
- nappali rendszerd,
- felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 10 £6.

* A nyelvoktatd német nemzetiségi nevelés-oktatds felmend rendszerben torténd
kivezetése a 2019/2020. tanévtol.

c) Egyéb foglalkozasok:

» Napkozi — als6 tagozaton;
» Tanul6szoba — felsd tagozaton;

d) Iskolai kdnyvtar:

+ iskolai / kollégiumi kdnyvtar;

¢) Mindennapos testnevelés biztositdsanak mddja:

» Sajat tornaterem,;

f) A testnevelésorak keretében megvalositott uszdsoktatas moédja:

- egyiittmiikodésben, megallapodas alapjan;

1.4.1. Az intézmény sajatos feladatellatasi kore

Iskolankban a német nemzetiségi tanulok nevelésének és oktatdsdnak kivezetése a 2019/2020.
tanévtdl felmend rendszerben zajlik, ezért jelenleg csak a 8.a osztaly német nemzetiségi
csoportjanak tanul6i tanulnak nemzetiségi irodalmat és népismeretet.

A sajatos nevelési igényl (SNI) tanulok és a beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel
kiizdé6 (BTMN) tanuldk integralt nevelését a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torveny 47. §-a szabalyozza. Az SNI-s és BTMN-es gyermekek, tanulok neveléséhez-
oktatasdhoz tamogatast nyujtanak az Oktatasi Hivatal honlapjardl letdlthetd Iranyelvek a
sajatos nevelési igenyii tanulok oktatasahoz, illetve a Szakmai ajanlds a beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo  gyermekek, tanulok neveléséhez cimi
dokumentumok is.

A Budapest XXIII. Keriileti Paneurépa Altaldnos Iskolaban a korzetében allandé lakhellyel,
ennek hidnyaban tartdézkodasi hellyel rendelkezd specidlis nevelési igényli tanulokkal utazo
gyogypedagogus foglalkozik.



A Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalat hatarozatanak ismeretében a specialis nevelési igényli
tanulok korén beliil két gyermekként kell figyelembe venni az osztalylétszamok szamitasanal
az enyhe értelmi fogyatékos és a pszichés fejlodési zavarral kiizd6 tanuldkat.

Héarom gyermeknek szamitanak a mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), kozépsulyos
értelmi fogyatékos, autizmus spektrum zavarral kiizd6 vagy halmozottan fogyatékos
gyermekek (Nkt. 47. § (7) bekezdése alapjan).

A sajatos nevelési igényli gyermekek korén beliil 4 feladat az ADHD-s, illetve az autizmus-
spektrumzavarral kiizdd tanulok integralt nevelése.

Az intézményiinkben tanul6 beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel (BTMN) kiizd6
tanulokkal iskolank fejleszté pedagogusa és iskolapszichologusa foglalkozik meghatarozott
heti o6raszdmban. A beilleszkedé€si, tanuldsi, magatartasi nehézségrol szolo hatarozatot a
Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat 23. Kertileti Tagintézménye allitja ki.

1.5. Epiilet, immaterialis javak és targyi eszkozok
A feladatok ellatasahoz az intézmény rendelkezésére all

- a 185033 helyrajzi szdm alatt szerepld épiilet és 7233 m’ telekrész.
- tovabba a leltar szerint nyilvantartott immaterialis javak és targyi eszkdzok.

A Fenntarto6 mint koltségvetési szerv — a feleslegessé valt, valamint a selejtezett
vagyontargyak hasznositasanak kivételével — a rendelkezésre all6 korlatozottan
forgalomképes vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékként felhaszndlni.

A Fenntart6 mint koltségvetési szerv képviseletére jogosult
» akoltségvetési szerv igazgatoja (tankeriileti igazgato),
» atankeriileti igazgato6 altal megbizott tankeriileti munkatars.

1.6. Intézményi szimbo6lumok

Paneuropa-cimer:

» Leirasa: kék pajzsalakban sarga kor, benne piros kereszt, koriilotte 12 sarga csillag;

Paneurdpa-zaszIlo:

* Adomanyozd: a Paneurdpa Unié Mozgalom Kozponti Irodaja, Miinchen;

Az iskolai tanuldinak tinnepi 6ltdozéke:

* Részletezve a 8.5. alfejezetben,;

Az iskola tanuldinak sportfelszerelése:

* Leanyok: fehér polo, fekete nadrag, fehér zokni, sportcipd
» Fiuk: fehér polo, fekete rovid- vagy hossziinadrag, fehér zokni, sportcipd
» Kertileti és mas versenyeken: ugyanaz;

Iskolaradio:

* A diakdonkormanyzat miikodtetésében;



2. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

2.1. Az iskola szervezeti abraja

Igazgato

1.
nevelési-oktatasi
igazgatohelyettes

operativ igazgatdhelyettes

Munkak6zosségek
vezetdi és tagjai d NOKSt K NOKS
o fA T - ped. asszisziense - iskolatitkarok
) osztalyt:onokl - rendszergazda
- alsos .
- human Technikai
- re4l munkatarsak
- portasok
- karbantartok
- takaritok
2.2. Az intézmény szervezeti egységei
Szervezeti egység Kozvetlen felettes vezeto

also tagozat, napkozi nevelésért-oktatasért felelds

felsé tagozat, tanuldszoba igazgatohelyettes (1. igazgatdhelyettes)

nevelOtestilet

technikai munkatarsak

pedagogiai asszisztensek (NOKS) operativ ligyekért felelds igazgatohelyettes

(2. igazgatohelyettes)
rendszergazda (NOKS)

titkarsag (NOKS) igazgato




3. AZ INTEZMENY IRANYITASA
3.1. Az intézmény vezetési struktiraja

Az iskola egyszemélyli felelds vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntart6, valamint az iskola belsd szabalyzata 4ltal eldirtak alapjan végzi.
Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és idétartamra torténik.

Az iskola vezetOségét az igazgato €s a két igazgatohelyettes alkotja.
Az igazgatdhelyettesek megnevezése egyben tiikrozi munkakori feladataik és kotelességeik
jellegét:

* nevelési-oktatdsi igazgatohelyettes;

+ operativ igazgatOhelyettes;

Az iskola rendszeres egyszer
munkamegbesz¢lést tart, melynek soran ellendrzi az el6z6 megbeszélésen kitlizott operativ
c¢lok megvaldsulasat, sorra veszi €s értékeli az elvégzett feladatokat, a tapasztalatok alapjan
uj feladatokat jelol ki és meghatdrozza a feladatok sikeres megvaldsitdsanak személyi,
valamint targyi feltételeit.

vezetOsége 1d6kozonként, de legaldbb havonta

Az igazgatOhelyettesek megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével a fenntartd adja.
Az igazgatohelyettesi megbizas hatdrozott iddre szol.

Igazgatohelyettesek csak az iskola hatarozatlan id6re alkalmazott pedagogusai lehetnek.

Az igazgatOhelyettesek munkéjukat munkakori leirdsok, valamint az igazgatdé kozvetlen
iranyitasa alapjan végzik.

3.2. A vezet6k intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény vezetdje 7:00 és 15:00 ora kozott koteles bent tartozkodni az iskoldban,
tovabba haromhetente, péntekenként délutani ligyeletet is ellat 15:00 6ratdl 16:30-ig.

A két igazgatohelyettes munkaideje szintén reggel 7:00 oratdl 15:00 oraig tart, 6k azonban
hetente kétszer, hétfon és szerdan, valamint kedden és csiitortokon tartanak délutani iigyeletet
15:00 oratol 16:30-ig. A haromheti valtasban beosztott péntek délutani iigyelet dket is érinti.

07:00 — 15:00 igazgato, igazgato, igazgato, igazgato, igazgato,
’ ’ helyettesek helyettesek helyettesek helyettesek helyettesek
Hermann-né Hermann-né heti
1500 16:30 | Nemeth Czwick Németh Czwick valtisban:
Tamas . Tamas . 1gazgato és
Katalin Katalin
helyettesek

A fenti tadblazatban részletezett iigyeleti beosztds az igazgatd €s az igazgatdhelyettesek

eldzetes jelzése és egyeztetése utan indokolt esetben és alkalmanként modosithato.




3.3. A kiadmanyozas szabalyai
Az intézményvezetd kizarolagos jogosultsaga kiterjed
 az iratok kiadmanyozésara, valamint
» akiadményok tovabb kiildésének ¢és irattdrazdsanak engedélyezésére.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
Az intézményvezetd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
igazgato altal ezzel a feladattal megbizott igazgatohelyettes.

Az elektronikus uton eldallitott iratok, nyomtatvanyok hitelesitéséhez az alabbi feltételek
sziikségesek:

* Az intézmény korbélyegzdjével ellatott pecsét;

* Az intézményvezeto aldirasa;

* Az intézményvezetd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjének

megfelelden az egyik igazgatohelyettes alairasa;

A hitelesitett dokumentumokat iktatdszammal ellatva az iskolai irattarban kell elhelyezni.
Az intézményvezetd altal kiadmanyozott iratok korébe nem tartoznak bele a munkaltato
jogkorébe tartozé intézkedések dokumentumai:

* jogviszony létesitése;

* jogviszony megsziintetése;

« fegyelmi eljaras meginditésa;

» fegyelmi biintetés kiszabasa;

Az iskola igazgatoja altal kiadmanyozhaté dokumentumok a kdvetkezok:

Az intézménybdl kimend levelek;

Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolddod dontések, tajékoztatok és megkeresések

Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsoldodo, az igazgatd szamara fenntartott
dontések;

A szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo, egyéb szabalyzatban meghatarozott
kotelezettségvallalasok;

Ko6zbenso intézkedések;

Az iranyitd szerv altal bekért statisztikai jelentések, beszamolok ¢€s egyéb szakmai
adatszolgaltatasok;

Az Oktatasi Hivatal 4ltal igényelt statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok;

3.4. A képviselet és a helyettesités rendje

Az igazgatot tavollétében — a kizardlagos hataskorébe tartozd, azonnali dontést nem igényld
tigyeket kivéve — teljes jogkorrel az igazgatohelyettesek helyettesitik.

Az igazgatd tavollétében vagy barmely okbol torténd akadalyoztatasa esetén az
intézményvezetét — ebben a sorrendben — az elso, illetdleg a masodik igazgatohelyettes
helyettesiti.

Az igazgatOhelyettesek hatdskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladataik mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozatalara és az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.
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Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhédzhatja az igazgatdhelyettesekre, az iskolavezetés vagy a neveldtestiilet mas tagjaira.

A dontési jog atruhdzasa minden esetben iradsban torténik, kivéve az igazgatdhelyettesek
felhatalmazasat.

Ha az intézménynek — barmely okbol — nincs vezetdje, akkor az intézményvezetdi feladatokat
az elsd igazgatohelyettes koteles ellatni.

Ebben az esetben, az atmeneti iddszakra, a helyettesi feladatok ellatdsara a nevelGtestiilet
véleményezésével egy harmadik helyettest valaszt az iskolavezetés, akinek személyét a
fenntartd hagyja jova.

3.5. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

A hatékony intézményvezetés egyik eldfeltétele, hogy az igazgaté feladat- és hataskoreinek
egy részét delegalja az igazgatdhelyettesek, a munkakozosségvezetok €s az egyes konkrét
tertiletekért felelds beosztottaknak.

A XXIII. Keriileti Paneurdpa Altalanos Iskola intézményvezetdjének az egyes
munkakorokben dolgozé személyek felé leadott feladat- és hataskdreit az alabbi tablazatok
tartalmazzak:

Nevelésért, oktatasért felelés igazgatohelyettes

- A nevelési tevékenységek tervezése, iranyitasa és ellendrzése az iskola pedagdgiai
programjanak €s éves munkatervének megfelelden;

- Az osztalytonoki munkak6zosség tdmogatasa;

- A tanulok szocialis helyzetének figyelemmel kisérése, a hatranyos helyzetii és
halmozottan hatranyos helyzetii tanulok timogatésa;

- A BTMN-es és SNI-s tanuldk tdmogatésa;

- Kapcsolattartas a gyermekvédelmi feleldssel, a csaladsegitd szolgalatokkal és egyéb
kiils6 partnerekkel;

- Kapcsolattartas a szakértdi bizottsagokkal,
- A problémas tanuloi magatartasok kezelésének koordinalasa;

- A fegyelmi eljarasok eldkészitése és az azokkal kapcsolatos adminisztracio elvégzése;

- Tanuldi és sziildi panaszok kezelése;

- Szoros egyiittmlikodés a pedagdgusokkal, az iskolapszichologussal €s a sziil6i
munkako6zdsséggel;

- T4jékoztatés biztositasa a tanulok, szlilok és pedagodgusok szdmara a nevelési tigyekkel

kapcsolatban;

- Az iskolai tinnepségek, rendezvények és egyéb programok szervezésének koordinalasa;

- A német nemzetiségi rendezvények szervezése;
- A KRETA-rendszer pontos és naprakész miikddtetése;

- A helyettesitések megszervezése a hidnyzo pedagogusok helyett;
- A tanuldk csoportbontasanak, kiilonorainak és egyéb szervezett foglalkozasainak
felligyelete;
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Nevelésért, oktatasért felelos igazgatohelyettes (folytatds)

- A KRETA-rendszerben a tanul6i mulasztasok, fegyelmi esetek és egyéb nevelési adatok
naprakész rogzitésének ellendrzése;
koordindlasa és feliigyelete;

- Az iskolai dokumentacios rend betartatdsa, a pedagogiai program, az éves munkaterv €s a

- Az osztalynaplok, nevelési dokumentaciok ellendrzése;

- Az eldirasoknak megfelelé adminisztracios feladatok feliigyelete és timogatasa;

- Az iskolai hazirend, pedagogiai program és egyéb szabalyzatok betartdsanak feliigyelete;

- Az igazgato helyettesitése annak tavolléte esetén, a munkakdrhoz kapesolddo vezetdi
feladatok ellatasa;

- Részvétel az intézményvezetoi értekezleteken és az ezekhez kapcsolodd szakmai
tovabbképzéseken;

- Az iskola éves munkatervében meghatarozott egyéb feladatok ellatasa;

Operativ iigyekért felelés igazgatohelyettes

- A napi lizemeltetés feliigyelete;

- A technikai személyzet munkajanak irdnyitasa €s ellendrzése;

- Az intézményi infrastruktira karbantartdsanak és fejlesztésének tervezése, lebonyolitasa;

- Az iskolai eszk6zok, készletek és taneszkdzok nyilvantartasa, karbantartasa €s

beszerzése;

- Kapcsolattartas a tankertilettel a miikodéssel, karbantartassal és az ezzel egyiitt jaro
adminisztracidval kapcsolatos ligyekben;

- Kapcsolattartas az alvallalkozokkal és kivitelezékkel;

- Kapcsolattartas a sziilokkel €s a tanulokkal az iskolai tigyek operativ kérdéseiben
események, rendkiviili helyzetek kezelése;

- Az iskola dolgozoival valé egyiittmiikddés a napi miikodés zavartalansaganak biztositasa

érdekében;

- Részvétel az iskolai rendezvények szervezésében ¢és lebonyolitasdban;

Munkakozosség-vezetok

- A munkako6zosség pedagogiai munkajanak tervezése, szervezése és ellendrzése;

- A szaktargyi tanmenetek egységesitésének, 6sszehangolasanak iranyitésa;

- Az 1j pedagogiai modszerek és eszkdzok bevezetésének tdmogatasa;

- Az iskolai programokhoz kapcsolodo tantargyi és szakmai feladatok koordinélésa;
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Munkakozosség-vezetok (folytatds)

- A munkako6z06sség tagjai szakmai fejlodésének segitése, tovabbképzési
lehetdségek ajanlésa;

- Részvétel a szakmai tovabbképzéseken ¢és a tanultak ataddsa a munkakdzosség szamara;

- Kapcsolattartas mas iskolak hasonldo munkakdzosségeivel €s szakmai szervezetekkel,

- Kapcsolattartas a sziildkkel és kozosségi partnerekkel, amikor az adott szakteriiletet
érintd kérdésekben sziikséges;

- Munkakozosségi értekezletek rendszeres szervezése és lebonyolitasa;

- Az adott szakteriileten elért tanulményi eredmények elemzése €s értékelése;

- Fejlesztési javaslatok kidolgozasa és a szilikséges intézkedések bevezetése;

- Az iskola szakmai rendezvényeinek ¢€s versenyeinek megszervezése az adott

szakteriileten;

- Segitségnyujtas a pedagdgusok tanitasi drainak szakmai tdmogatasaban és fejlesztésében;

- Az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott célok megvalositasanak tdmogatésa;

Iskolatitkar

- Az iskola dokumentumainak pontos, naprakész vezetése €s tarolasa;

- Tanuldi nyilvantartasok, beiratkozasi és torzslapok kezelése;

- Hivatalos dokumentumok kiallitasa;

- Tantligyi nyilvantartasok, jelenléti ivek €s statisztikak elkészitése;

- A KIR SZNY elektronikus nyilvantart6 rendszer kezelése;

- Az iskolai iratok iktatasa POSZEIDON Iktatdo Rendszerrel;

- Irattari rend fenntartasa és iligyiratkezelés a vonatkoz6 szabalyok szerint;

- Kapcsolattartas a tanuldkkal, sziilokkel és kiils6 szervezetekkel az iskola tigyviteléhez
kapcsolodo kérdésekben;

- Telefonhivasok, elektronikus levelezés és mas kommunikacios csatornak kezelése;

- A beérkez6 megkeresések megfeleld személyhez iranyitadsa vagy megvalaszolasa;

- Az iskolaigazgaté munkdjanak segitése;

- Ertekezletek és megbeszélések elokészitése;

- A tantestiileti értekezletek €s mas iskolai események adminisztrativ timogatésa:

meghivok kikiildése, jegyzokonyvek készitése;

- A koznevelési hatosdgok szdmara sziikséges jelentések, statisztikak és adatszolgaltatasok
elokészitése;

- Az iskolai ellatménnyal, szamlazéssal, beszerzésekkel €s egyéb pénziigyi ligyekkel
kapcsolatos dokumentécio el6készitése és rendszerezése;

- Tanulmanyi kirandulasok, rendezvények és mas programok adminisztrativ timogatasa;

- Az iskola rendezvényeinek €s programjainak szervezésében valo kozremiikddés;

- A napi miikodéshez sziikséges anyagok ¢€s eszkdozok beszerzésének adminisztrativ
intézése;
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3.6. TELJESITMENYERTEKELESI RENDSZER (TER)

Felhasznalt forras: A Budapest XXIII. Keriileti Grassalkovich Antal Altalanos Iskola
igazgatdja, Holl Loretta altal készitett Teljesitményértékelési Szabalyzat

3.6.1. A teljesitményértékelés jogszabalyi hattere

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2023. évi LII torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalydjarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

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

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

3.6.2. A TER miikodtetéséhez sziikséges szervezeti szabalyozék

Szervezeti és mlikodési szabalyzat
Pedagogiai program

Hazirend

Teljesitményértékelési szabalyzat

3.6.3. A TER hatalya

A teljesitményértékelési rendszer kiterjed

az intézményben dolgoz6 pedagdgusokra,
a pedagodgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd, a neveld-oktatod
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottakra.

A TER hatalya nem terjed ki

L]

azokra a pedagogusokra, akiknél az értékelhetd idészak nem éri el a 90 napot,
a gyakornokoki fokozatba besorolt személyekre. (18/2024. (IV. 4.) BM rendelet, 6.§)

3.6.4. A teljesitményértékelési rendszer céljai

Az intézményben foly6 neveld-oktatdé munka szinvonaldnak emelése;

A pedagogiai munka mindségének javitasa,

A pedagdgusok motivalasa 6nmaguk fejlesztésére;

Redlis egyéni teljesitménycélok kitlizése az intézményvezetd €s a pedagdgus kozotti
egyeztetés soran;

Visszajelzés a pedagogusok szakmai munkajanak mindségérol;

A pedagogusok onértékelési képességének fejlodése;

Adott idészakban végzett pedagogiai munka elemzése;

Az iskolai feladatok egyenletesebb elosztasdnak eldsegitése;

3.6.5. A pedagéogusmunka értékelésének alapelvei

Jogi megalapozottsag;
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» Eldre egyeztetett, rogzitett forma;
* Tényekre tamaszkodo értékelés;

* Adott személyre szabott értékelés;
* Fejleszto hatas;

* Motivalodero;

3.6.6. A pedagogusmunka értékelésének mutatoi

+ Jogszabalyok betartasa;

* Képzettség;

« Oralatogatasok tapasztalatai;

* A tanulok mérhet6 ¢€s tapasztalhat6 fejlodése;
* A kotelezd és vallalt feladatok teljesitése;

» Etikai normak betartasa;

3.6.7. A teljesitményértékelésben résztvevok kore

1. ,,értékelendd személy: a teljesitményértékelési iddszak elsd napjan legalabb Pedagdgus I.
besoroléssal rendelkezd, pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott, valamint a Puétv. 98. § (3)
bekezdésében meghatarozott pedagogus-szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd
neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott,

2. értékelo vezetd: értékelendd személy esetében a nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja,
foigazgatoja (a tovabbiakban egyiitt: igazgatd), az igazgatd esetében a nevelési-oktatasi
intézmény fenntartojanak kijelolt képviseldje,

3. kozremiikodo: a fOoigazgatd-helyettes, az igazgatohelyettes, a tagintézmény-igazgato, az
intézményegység-vezetd, tagintézményigazgatd-helyettes, intézményegységvezetd-helyettes,
valamint az értékelendd személy munkakozosségének vezetdi €s a 3. § (4) bekezdése szerinti
igazgato,

4. pedagogus: a Puétv. 3. § 29. pontja szerinti személy, valamint a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy.

Teljesitményértékelési elektronikus rendszer

A teljesitményértékelés lebonyolitisara, az adatok rogzitésére, valamint azok tovabbitisara
alkalmas informatikai rendszer.

Teljesitményértékelési idoszak
a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 7. § (1)
bekezdés
a) b)-1) pontja szerinti koznevelési intézményben foglalkoztatott értékelendd személy
esetében a szeptember 1-jét6] a tanitasi év végéig tartd iddszak,
b) a) és m) pontja szerinti koznevelési intézményben foglalkoztatott értékelendé személy
esetében a szeptember 1-jétdl a kovetkezd v julius 15-¢éig tartd idészak.”
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3.6.8. Vezetoi megbizassal nem rendelkezo értékelendé személyek

A vezetdi megbizassal nem rendelkezd értékelendd személy (pedagogus I. fokozattol)

teljesitményértékelésének szempontjai és az adhatd pontszamok
(1. melléklet a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelethez)

Teriilet Pontszam

1. Pedagogiai munka mindsége, eredményessége 28
2. Feladatvallalds mennyiségi mutatoi 12
3.Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartatasa 8
4. Kommunikécio, egylittmiikodés 6
5. Tehetséggondozas, felzarkdztatas/esélyteremtés 8
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 6
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8
8. Harom, személyre szabott teljesitménycél (3x8 pont) 24

0sszesen 100

A teljesitmény értékelésére Osszesen 100 pont adhato, amely a hét értékelési szempontra
Osszesen adhatd 76 pontbol és a 3 egyéni teljesitménycél Gsszesen 24 pontjabol (3x8 = 24)

adodik Gssze.

3.6.9. Nem pedagogus, NOKS munkakorben foglalkoztatott személyek

A pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé6 NOKS munkakdrben
foglalkoztatott értékelendd személy teljesitményértékelésének szempontjai és az adhato

pontszamok (2. melleklet a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelethez)

Teriilet Pontszam

1. Pedago6giai munka tdmogatasanak mindsége, eredményessége 20
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12
3.Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridok betartatasa 10
4. Kommunikécio, egylittmiikodés 8
5. Szakmai felelésségvallalas, elkotelezettség 10
6. Munkakorhoz kotédo tamogato, etikus magatartas
7. Egyedi intézményi értékelési szempont
8. Harom, személyre szabott teljesitménycél (3x8 pont) 24

Osszesen 100
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A teljesitmény értékelésére a pedagogusértékeléshez hasonldan dsszesen 100 pont adhato,
amely Osszpontszamot a hét értékelési szempontra 6sszesen adhatd 76 pont €s a 3 egyéni
teljesitménycél 6sszesen 24 pontja (3x8 = 24) alkotja.

3.6.10. A teljesitményértékelés eredménye

a) kiemelkedd teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszam 80%-a vagy afeletti,

b) atlagos teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,

c) fejlesztendé teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszam 50%-a alatti.

3.6.11. Az értékelés folyamata és iitemezése

2024. junius
Az intézményre kialakitott TER megismertetése a munkakozosség-vezetékkel —
javaslatok, valtoztatdsok megbeszélése
2024. junius 27.

* A szakmai kerekasztal értekezleten az intézményre kialakitott TER megismertetése a
neveldtestiilettel, NOKS munkatarsakkal
» Belsd iskolai eljarasrend elkészitése, elfogadasa

2024. augusztus 25-ig

* Az iskolai belsé szabalyozok attekintése, feliilvizsgalata (SZMSZ, munkakori leirasok)
* Egyedi intézményi cél meghatarozasa a neveldtestiilettel egyiitt
A feladatban érintettek azonositasa, a kozremiukodok kivalasztasa

Az éves munkaterv és a TER feladatainak 6sszehangolasa
KRETA — TER megismerése

2024. augusztus 31-ig
A vezetd személyre szabott teljesitménycéljainak meghatarozasa és rogzitése a KRETA
TER feliileten.
2024. szeptember 30-ig

* A pedagogusok és az igazgatd-helyettesek egyéni teljesitménycéljainak meghatarozasa
és rogzitése a KRETA TER feliileten
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Egész évben folyamatosan

* Az elvégzett feladatok dokumentélasa 2025. jinius 20-ig
« Ertékelés, értékel beszélgetések lefolytatasa 2025. junius 30-ig

Fenntart6 részére a javaslat elkészitése és megkiildése

3.6.12. Intézményi teljesitménycél meghatarozasanak és elfogadasanak rendje

Az egyedi, kdvetkezd tanévre sz016 intézményi teljesitménycélt a neveldtestiilet minden
évben augusztus 25-ig hatdrozza meg ¢és fogadja el.

Az intézményi teljesitménycél meghatarozasakor figyelembe kell venni az el6z6 évi
tanév végi beszamolobol kovetkezé munkatervi feladatokat.

3.6.13. A személyes célok meghatarozasanak és elfogadasanak rendje

A pedagogus és a vezetokre vonatkozd személyes teljesitménycélokat eldzetes
egyeztetés utan minden év szeptember 30-ig kell meghatarozni és a KRETA — TER
rendszerbe feltolteni. A pedagdgusok és az igazgatd-helyettesek altal meghatarozott
célokat a vezetd hagyja jova. A vezetd altal meghatarozott célokat a fenntartd hagyja
JOva.
3.6.14. Az értékelési feladatok elvégzésének dokumentalasa

Az értékelési feladatok elvégzését a KRETA — TER rendszerben kell dokumentalni
minden tanév janius 30-ig.

A pedagdgus, az igazgato-helyettesek €s a vezetd év kdzben folyamatosan dokumentalja

sajat elvégzett feladatait. A tanév végén eldszor onértékelés keretében értékeli sajat
magat, az év kdzben elvégzett feladatait.

3.6.15. Ertékelé megbeszélés

,»Az értékeld megbeszélésen részt vesz

a) az értékeld vezeto,

b) az értékelendd személy,

c) az értékeld vezeto altal felkért kozremiikodd, valamint
d) ha a ¢) pontban foglaltak alapjan kézremiikodokeént nem keérték fel, akkor az értékelendd
személy kérésére annak a munkakozosségnek a vezetdje, amelyben az értékelendd személy

részt vesz.

Ha az értékelendd személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz, az
észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.”

Amennyiben az értékelt pedagdgus egyetért sajat értékelésével, ugy a végleges értékelés
a KRETA — TER modulba feltdltésre és lezarasra keriil.

A kiemelkedd teljesitményt nyujtd pedagogusok szamara indokolt lehet a tobbletjuttatas
biztositasa, ezért a vezetd javaslatot tesz az illetménykiegészitésre.

Az atlagos teljesitmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg a
tobbletjuttatast.
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* A fejlesztendd értékelési tartomanyban 1évok esetén az értékeld rogziti a fejlesztendd
terlilet megnevezeését, valamit az értékelt személlyel k6zosen meghatarozott fejlesztési
eszkozt. (Tovabbképzés, hospitalas)

3.6.16. Az igazgato értékelési szempontjai
Az igazgatd esetében a teljesitménycéloknak illeszkednie kell

* azintézményi tanfeliigyeleti eljaras alapjan késziilt intézményi intézkedési tervben
foglaltakhoz;

* afenntartoval koz6sen meghatarozott, intézményi szintl stratégiai célokhoz;

* afenntarto altal elfogadott vezetdi palyazatban foglaltakhoz — ha van ilyen —, illetve a
fenntart6 irasban rogzitett elvarasaihoz;

* az orszagos kompetenciamérés iskolai eredményei alapjan meghatarozhato problémas
teriiletek fejlesztéséhez.

Az igazgato értékelési szempontjai (3. melléklet al8/2024. (IV. 4.) BM rendelethez)

Teriilet Pontszam

1.Intézményi feladatellatas eredménye 10
2. Er6forrasokkal valé gazdalkodas 10
3. Stratégiai szemlélet 10
4. Vezet6i kommunikécio €s iranyitas 10
5. Kiilsé kapcsolatok 10
6. Motivacio, elkdtelezettség, etikus magatartas 5
7. Fenntarto altal meghatérpzott, az adott intézmény sajatos 5
helyzetét tiikr6zo értékelési szempont
8. Négy, személyre szabott teljesitménycél 40

0sszesen 100

A teljesitmény értékelésére Osszesen 100 pont adhatod, amely a hét értékelési szempont
értékelése soran adhatd Osszesen 60 pontbdl és a négy, személyre szabott teljesitménycél
esetében adhato 6sszesen 40 pontbol (4x10 = 40) tevddik Ossze.

Osszeredmény 60 pont 4*10 = 40 pont 100 pont

3.6.17. Az intézményi TER-eljarasrend feliilvizsgalatanak rendje

Az intézményi TER eljarasrendjét 2025. jinius 30-ig kell feliilvizsgalni és az esetleges
modositasokat elvégezni. A feliilvizsgalatért és modositasért az igazgatd a felelds.
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3.6.18. Az intézményi eljarasrend kiadasanak és kozzétételének rendje

A TER szabalyzata nyilvanos, és megtalalhato az intézmény honlapjan, valamint az
iskola konyvtaraban.

Az intézmény alkalmazasaban allo6 pedagdgusokat és a nevelést-oktatast kozvetleniil
segitd munkatarsakat tajékoztatni kell a TER szabélyairdl annak elfogadasa és
modositasa utan, illetve a jogviszony létesitésekor.

A TER egyes koznevelési foglalkoztatottakra vonatkozé megallapitasai kizardlag a
munkaltatd és az adott pedagdgus, illetve nevelést-oktatast segitd alkalmazottai szamara
nyilvanosak.
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4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI
4.1. Az iskolakozosség

Az iskolak6zosséget az alkalmazottak, a sziilok és a tanulok alkotjak.
Az iskolakozdsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek
révén és modon érvényesithetik.

4.2. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, illetve munkaviszonyban 4ll6 munkavallalokbol tevodik ossze.

Az iskolaban foglalkoztatott pedagdgusok, a nevelést-oktatast kdzvetleniil segitd kollégak és a
technikai  dolgozok jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a kdvetkezd jogszabalyok, rendeletek és egyéb jogi érvényl
szabalyozdk hatarozzak meg:

* 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol;

* 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl;

» 2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol;

» A fenti torvényekhez kapcsolodd kormanyrendeletek és minisztériumi rendeletek;

» Kollektiv szerzodés;

e Munkakori leirasok;

4.3. A pedagégusok kozosségei

4.3.1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betdltd munkavallaloja.

A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik. A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben. A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az
iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév sordn a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
* tanévnyito értekezlet
o félévi- és évzaro értekezlet
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet
+ 1 alkalommal nevelési értekezlet
+ munkaértekezletek (havonta/sziikség szerint)

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet 1/3-a kéri, illetve
ha az iskola igazgatdja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

» a neveldtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a
jelen van.
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* a neveldtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a SZMSZ masként
nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerti sz6tobbséggel hozza.
* A nevel6testiilet személyi kérdésekben - a neveldtestiilet tobbségének kérésére - titkos
szavazassal 1s donthet.
A neveldtestiileti értekezletrdl, amennyiben nyilt vagy titkos szavazéssal elfogadott témarol
hoz dontést a neveldtestiilet, jegyzékonyvet kell vezetni.

Ha az aktualis feladatok indokolttd és sziikségessé teszik, csak a tantestiilet egy része —
tobbnyire az azonos beosztasban dolgozdk — vesznek részt egy-egy értekezleten.
Ilyen értekezlet lehet:

* egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete

» also v. felso tagozat neveldinek értekezlete

* napkozis neveldk értekezlete

A nevel6testiilet sajat jogkoreit (dontési, egyetértési, véleményezési stb.) nem ruhazza at.

4.3.2. Szakmai munkakozosségek

Az Nkt. 71. § (1) bekezdése alapjan egy nevelési-oktatasi intézményben legalabb ot
pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakozdsséget. A Budapest XXIII. Keriileti Paneuropa
Altalanos Iskoldban ennek megfeleléen a kovetkezd szakmai munkakozosségek mitkodnek:

a) Osztalyfonoki munkakozosség
tagjai: osztalyfonokok, osztalytanitok

b) Als6 tagozatos munkakdzosség
tagjai: 1 — 4. évfolyamon tanité neveldk

¢) Human munkak6z6sség
tagjai: magyar nyelv €s irodalom, torténelem és allampolgari ismeretek, idegen
nyelv,
rajz €s vizualis kulttra, ének-zene, etika, szakos tanarok

d) Real munkak6zosség
tagjai: matematika, fizika, kémia, foldrajz, biologia, technika, digitalis kultara
szakos tanarok

A szakmai munkak6zosségekre a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkoron tal a
nevelOtestiilet az alabbi jogkordket ruhazta at:

 atantargyfelosztas elotti,

+ apedagogusok kiilon megbizédsainak elosztasaval kapcsolatos,

+ valamint az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasdhoz
biztositott véleményezési jogkorét.

A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil

» szakmai, médszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,
* részt vesznek az iskola oktato-neveld munka belsd fejlesztésében
e /tartalmi és modszertani korszerisités /,
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» egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos

e mérése, értékelése,

» palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitéasa,

» szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a nevelok onképzéséhez,

* javaslatot tesznek és véleményezik a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai
eldiranyzatok felhasznélasara,

+ segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

* javaslatot tesznek az igazgatonak a munkak6zosség-vezetd személyére,

» segitséget nyujtanak a munkakdzosség vezetdéjének a munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevekenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkak6zOsség az iskola pedagogiai programja, helyi tanterve és a
munkako6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott 1 tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykedik.

* A szakmai munkakozdsségek munkdjat a munkakozosség-vezetd iranyitja.

* A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség véleményének meghallgatasa utan

* az igazgatd bizza meg.

* A munkakdzosség-vezetok munkajukat munkakori leiras alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet, vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza
meg.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatd hozza Iétre, err6l a dontésérdl
tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet.

4.4. Szuloi szervezet

A Nkt. 73. § (1) bekezdése alapjan ,,Az 6voddban, az iskoldban és a kollégiumban a sziil6k
jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény mitkddését, munkajat
érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi szervezetet
(kozosséget) hozhatnak 1étre.”

Intézményilinkben a sziildk oktatasi torvényben rogzitett jogaik érvényesitésének és
kotelességeik teljesitésének tdmogatasara iskolai sziildi szervezetet mikodtetnek, amelyet az
osztalyok sziild1 kozosségeinek delegaltjai alkotnak.

Az osztalyok sziil6i kozosségei kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat az osztalyfonokon,
az iskolai sziil6i szervezet osztalydelegaltjain és a sziiloi szervezet vezetdin keresztiik juttatjak
el az intézményvezetdhoz.

Az iskolai sziildi szervezetet az alabbi jogok illetik meg:

* Megvalasztja a sziil6i szervezet elnokét és elndkhelyettesét.
* Képviseli a sziiloket a nemzeti koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitése céljabol.
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* Véleményezi az SZMSZ-t, a pedagogiai programot, az éves munkatervet és az iskola
hazirend;jét.

* Véleményt nyilvanithat és javaslattal ¢lhet a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben, valamint a sziiloket anyagilag is €érint6 ligyekben.

* ha a nevelGtestiileti értekezlet témajaban véleményezési joga van, akkor a sziil6i
szervezet képviseldjét az értekezletre meg kell hivni.

4.5. A tanulok kozosségei

Az azonos évfolyamra jar6, kdzos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €lén pedagdgusvezetoként az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot az
igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leiras
alapjan végzik.

A tanulok, a tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai didkonkormanyzat latja el.
Az Nkt. 48. § (1) és (3) bekezdése rendelkezik az iskolai diakkordk és a didkdnkormanyzat
alapitasardl, valamint miikodésérol:

»(1) Az iskola, a kollégium tanuldi a nevelés-oktatdssal Osszefiiggd kozos tevékenységiik
megszervezésére, a demokraciara, kozéleti felelésségre nevelés érdekében — a hazirendben
meghatarozottak szerint — didkkoroket hozhatnak 1étre, amelyek létrejottét és miikodését a
nevelOtestiilet segiti.”

»(3) A tanulok, diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak
létre. A didkonkorményzat munkdjat e feladatra kijeldlt, felsofokt végzettségl és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkorményzat javaslatara az igazgatd biz meg
Otéves id6tartamra.”

A didkonkormanyzat tevékenységét demokratikus mdédon, miikodési szabalyzat szerint végzi.
A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg, valasztott
képviseldik Utjan vagy a didkdnkormanyzatot segitd pedagoguson keresztiil juttathatjak el az
iskola vezetdségének €s a nevelOtestiiletnek.

Az osztalyok diakkoreinek jogai

Dontési jogkor - k6z0sségi életiik tervezésében,
(a neveldtestiilet véleményének szervezésében
meghallgatasaval) - tisztségviseloik megvalasztasaban

- A diakkorok jogosultak képviseltetni

Részvétel a diadkonkormanyzat munkajaban b .
zv yzat munkaj magukat a didkonkormanyzatban

Az iskolai diakonkormanyzat jogai

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek
elfogadésa elott

- a tanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozésa elott

- az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor

- a hazirend elfogadasa eldtt

Véleményezési
jogkor
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Az igazgat6 az iskola életérdl és az aktudlis feladatokrél a DOK vezetdségi iilésén és a
diakkozgytlilésen tjékoztatja a tanulokat.
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4.6. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

4.6.1. Kapcsolattartas az iskola vezetdsége és a neveldtestiilet kozott

A neveldtestiilet kiillonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével, a
megbizott pedagdgusvezetdk €s valasztott képviseldk utjan valdosul meg.

A kapcsolattartds forumai:
» iskola vezetdségi iilései;
» kibdvitett vezetdségi értekezletek;
* nevelotestiileti értekezletek;
* munkakozosségi értekezletek;

Ezen forumok idépontjat az éves iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az iskola vezetdsége az aktudlis feladatokrol a tanari szobdban elhelyezett hirdetétablan,
irasbeli tajekoztatokon keresztiil és emailben értesiti a neveldket.

Az iskola vezetOségének tagjai kotelesek
» az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo pedagdgusokat az
ilés dontéseirdl, hatarozatairol,
* az iranyitasuk ala tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét és javaslatait kozvetiteni
» aziskola vezetdsége felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik illetve valasztott képviseldik utjan kdzolhetik az iskola vezetdségével.

4.6.2. Kapcsolattartas a nevelok és a tanulok kozott

Az 1gazgato az iskola egészének életérdl, az éves munkatervrdl és az aktualis feladatokrol a
diakdnkormanyzat iilésén €s a diakkozgytilésen tajékoztatja a tanuldkat.

Az osztalyfénokok és a diakonkormanyzati osztalyképviselok ok az osztalyfondki ordkon
tajékoztatjak a tanuldkat.

A tanul6t és a tanulo sziileit a tanulo fejloddésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak szoban
¢s irasban rendszeresen tajékoztatni kell.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a neveldkkel
¢és a neveldtestiilettel.

4.6.3. Kapcsolattartas a nevelok és a sziilok kozott
Az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
az igazgatd
* asziloi szervezet ilésén;
+ aportan elhelyezett hirdetd tablan keresztiil;
+ az iskola honlapjan;
» Kréta rendszeren keresztiil;

az osztalyfénokok
» az osztalysziiloi értekezleten;
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+ elektronikus naplon keresztiil;
» osztalycsoportban tajékoztatjak a sziiloket;

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

+ sziildi értekezletek (évente 2 alkalommal);

» fogadoorak (évente 4 alkalommal 3 éltalanos, 1 iranyitott fogadd ora);

» sziil6 kérésére vagy a szaktanar kezdeményezésére személyes megbeszélés;
 irasbeli tajékoztatok az elektronikus napléban;

A sziil6i értekezletek ¢és fogaddorak idejét az éves munkaterv tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik Utjan kozolhetik az iskola igazgatdsdgaval,
nevelGtestiiletével.

A sziilok és mas érdeklodok tajékoztatast kérhetnek az igazgatotdl az iskola pedagogiai
programjarol, szervezeti és miikodési szabalyzatarol, valamint hazirendjérdl.

Az iskola pedagdgiai programja, szervezeti és miikodési szabalyzata és hazirendje nyilvanos,
minden érdeklddd szdmara elérhetd, megtekinthetd. Az itt felsorolt dokumentumok egy-egy
példanya a kdvetkezo személyeknél, illetve intézményeknél talalhaté meg:

+ az iskola fenntartdjanal;
+ az iskola konyvtaraban;
+ aziskola igazgatdjanal;
+ az iskola honlapjan;
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5. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

5.1. Az intézmény nyitvatartasa

Az Nkt. 27. § (2) bekezdése értelmében a tanév tanitasi és ligyeleti napjain, hétf6tdl péntekig
az altalanos iskola reggel 7:00 6ratol 18:00 oraig van nyitva — vagy addig, amig a tanulok
jogszertien tartézkodnak az intézményben. Ez id0 alatt gondoskodni kell az iskolaban
tartozkodo tanulok feliigyeletérol.

Az iskola igazgatdjaval torténd eldzetes egyeztetést kovetden az épiilet a 7:00-t61 18:00 oraig
tartd idésavtol eltérd idoszakban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Az iskola igazgatojanak vagy legalabb az egyik igazgatOhelyettesnek a tanév tanitasi ¢€s
iigyeleti napjain, hétfotdl péntekig reggel 7:00 és délutan 16:30 6ra kozott az iskolaban kell
tartozkodnia addig, mig az iskolaban gyermek van.

Ha az igazgato vagy az igazgatohelyettesek a fenti idéintervallumban rendkiviili ok miatt nem
tartozkodnak az iskoldban, a halaszthatatlan vezetdi feladatok elldtdsaval az igazgatd a
neveldtestiilet egyik tagjat, lehetdség szerint az egyik munkakozosségvezetdt bizza meg.

A megbizas irasbeli dokumentum forméjadban torténik és az igazgatd gondoskodik a
nevelbtestiilet, a nevelést-oktatast kozvetleniil segitd munkatarsak, valamint a technikai
munkatarsak értesitésérol.

Intézménylinkben 16:00-t61 18:00 6raig gyermekfeliigyelet mitkddik. Baleset vagy rendkiviili
esemény bekovetkeztekor az iskoldban 16:00-t61 18:00 oraig tartozkodo ligyeletes pedagogus
telefonon értesiti az intézmény vezetdjét €s az igazgatd megérkezéséig, vele egylittmitkddve
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Szorgalmi id6szakban a neveldi és a tanuloi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 7:30 és 15:30 ora kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tligyeleti rend szerint tart
nyitva, az tigyeleti rendet az iskola fenntartoja hatarozza meg, és azt az intézmény vezetdje a
szlinet megkezdése elott a sziilok, a tanuldk és a neveldk tudomasara hozza.

5.2. A tanitas alatti iigyelet rendje

Orakozi sziinetek Tanorak rendje
0. sziinet 07:45 - 08:00 1. ora 08:00 — 08:45
1. sziinet 08:45 —09:00 2. 6ra 09:00 — 09:45
2. sziinet 09:45 —-10:00 3. 0ra 10:00 — 10:45
3. sziinet 10:45 - 11:00 4. 6ra 11:00 —11:45
4. szlinet 11:45 - 12:05 5. ora 12:05 -12:50
5. szlnet 12:50 — 13:10 6. Ora 13:10 — 13:55
6. sziinet 13:55 - 14:00 7. ora 14:00 — 14:45
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A nemzeti koznevelési torvény 27. § (2) bekezdése eldirja, hogy a 07:00-tl 18:00 6raig tartd
nyitva tartds alatt, vagy ameddig a tanulok jogszerlien tartozkodnak az intézményben, az
iskolanak gondoskodnia kell a tanulok feltigyeletérol.

Az iskoléban tanitasi napokon ¢€s tanitas nélkiili munkanapokon is miikddik tanari tigyelet:

Ugyeleti rend tanitasi napokon

Idosav Helyszin / helyszinek
07:00 —07:45 iskolaudvaron
07:00 — 07:45 07:30-1g az ebédldben,

(rossz 1d6 esetén) 07:30-t61 07:45-1g az osztalytermek el6tti folyoson
07:45 - 08:00 az osztalyfénokkel az osztalyteremben
orakozi sziinetekben . iskolaudvaron )
rossz 1d6 esetén az adott osztaly eldtti folyososzakaszon
16:00 — 18:00 17-es terem
Ugyeleti rend tanitas nélkiili munkanapokon

Idosav Helyszin / helyszinek

07:00 o6ratol, ameddig

tanulé van az épiiletben a tanulok 1étszamatol fliggden kijeldlt tanterem vagy tantermek

Ugyeleti rend tanitasi sziinetekben

Idosav Helyszin

tavaszi, 6szi és téli sziinetben A tankeriilet altal megbizott koznevelési intézményben

nyari szilinetben A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szervezésében

nyari sziinetben
kéthetente szerdanként

titkarsagi tigyelet meghatarozott napokon

Az iskoldban 7.00 oratol 07:45-ig, 16:30-t6l 18:00 o6rdig, valamint az 6rakozi sziinetekben
tanari tigyelet mikodik. 7:00 o6ratol 07:45-ig a tanuldk az iskolaudvaron, rossz id6 esetén
pedig a feliigyeletre kijelolt teremben vagy termekben tartézkodnak.

A tanitasi 6rak 8:00 6ratol 14:45-ig tartanak. A tanitasi 6rak hossza 45 perc.

A sziinetek tobbségében 15 percesek. Kivételt képez ez alol a 11:45-12:05-1g ¢és 12:50-tdl
13:10-1g tartd két, ugynevezett ebédsziinet. A 6. €s 7. 6ra kozotti sziinet csak Otperces ¢€s
13:55-t61 14:00 oraig tart.

16:30-t61 18:00 oraig az iigyeleti feladatokat a tanév elején kijelolt pedagdgiai asszisztensek
latjak el.

Az lgyeletes neveld vagy pedagdégus a hazirendnek megfelelden ellendrzi a rabizott
¢épiiletrészben a tanulok magatartasat, az épiilet rendjének és tisztasaganak megorzését,
valamint a balesetvédelmi szabalyok betartasat.
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5.3. A tanulok iskoliaban tartézkodasanak és iskolabdl valé tavozasanak rendje

Az intézmény a tanuldkat reggel 7:00 o6ratdl fogadja és 7:45-ig biztosit szamukra reggeli
igyeletet, j0 1d6 esetén az iskolaudvaron, rossz iddjarasi viszonyok kozott pedig az
ebédldben.

A tanuloknak tanitasi idében kotelezd az intézményben tartdzkodniuk.

A tanuld a tanitdsi orak ideje alatt csak az alabbi feltételek megléte esetén hagyhatja el az
iskola tertiletét:

* aszilld személyes, irasbeli vagy telefonos kérésére (SMS-ben rogzitve);

» az osztalyfonok, tavolléte esetén az igazgatdhelyettesek engedélyével;

* azigazgatd, tavolléte esetén az igazgatdhelyettesek engedélyével;

* 12 ¢évnél fiatalabb tanuld csak a sziild0 vagy a sziild altal irasbeli hozzajarulas
forméjaban megbizott kozeli hozzatartoz6 (példaul nagykoru testvér vagy nagysziild)
kiséretében;

12 évet betoltott tanuld esetében a sziild irasban engedélyezheti, hogy gyermeke egyediil is
hazamehessen az iskolabol;

Beteg vagy balesetet szenvedett tanuld esetében az iskola elhagyasanak feltételei a
kovetkezok:

 sziilovel hagyja el az iskola teriiletét;

* sziilé1 engedély esetén kozeli hozzatartozoval (példaul nagykort testvér vagy
nagysziild) tavozik az épiiletbdl;

* orvosi vagy mentdorvosi intézkedés kovetkeztében,;

Az egyesiileti vagy alapfoki miivészeti iskolai kikérével rendelkezd tanuld az osztalyfénok
engedélyével tavozhat az iskolabol az alabbi feltételek mellett:
* 12 éven aluli gyermek csak sziild vagy nagykoru kozvetlen hozzatartozd kiséretében
tavozhat az iskolabol.
* 12 évnél iddsebb tanulo sziild vagy nagykort kdzvetlen hozzatartozo kiséretében, illetve
szilildi kérésre egyediil is elhagyhatja az iskola épiiletét.

A tanitas utani, sziilével vagy nagykort kozvetlen hozzatartozoval torténd tdvozas idépontjat
a gondvisel6k tanév elején az osztalyfonokoknél jelzik, aki a sziil6i igényeket egy a
gondviseldk alairasat tartalmazoé tablazatban gytjti dssze.

Ha a sziil6 gyermekét a napkoziotthonos foglalkozasrol vagy a tanuldészobarol 16:00 6ranal
korabban szeretné elvinni, eziranyi szandékarol legkésébb a gyermek tavozasat megel6zd
napon kell tajékoztatnia az osztalyfonokot az e-Krétaban vagy az lizendfiizetben.

5.4. Az alkalmazottak intézményben tartézkodasanak rendje

A pedagogusok, a nevelést-oktatast kozvetleniil segité munkatarsak, valamint a technikai
dolgozok munkaidejét a munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény, valamint a
pedagdgusok 0j €letpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény tartalmazza.

A torvényben eldirt szabadsagnapokat és a kiilsé helyszinekre szervezett iskolai programokat
kivéve az intézmény teljes allasban, valamint részmunkaiddben foglalkoztatott dolgozodinak
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munkanapokon hétf6tol péntekig, illetve a jogszabalyban meghatarozott szombati
munkanapokon kell az iskolaban tart6zkodniuk.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo pedagdgusok, nevelést-oktatast kozvetleniil
segitd kollegak (NOKS), valamint a pedagdgiai szakmai szolgaltatast ny(jté intézményben
foglalkoztatott pedagdogusok munka- €s pihendidejét a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo
2023. évi LII. torvény 76-95. § szakasza szabalyozza.

A teljes napi munkaid6é egységesen 8 ora, amelyet minden teljes allasu munkavallalénak az
iskoldban kell toltenie. Az iskola kiilonbdz0 munkakorokben dolgozé alkalmazottai
benntartézkodasanak iddséavjait az alabbi tdblazat foglalja dssze:

Munkakérok Munkarend Iddésavok

. , 07:00 — 18:00
Igazgato kotetlen (valtozo)

. . . 07:00 — 14:00
Igazgatohelyettesek részben kdotetlen 07-00 — 16-30
I’(O’znevelem foglalkoztatott pedagogus teljes 07:30 — 15:30
allasban

- st foalalk - részben kdotetlen
Krozneve es1 Hog alkoztatott pedagdgus 07:45 — 12:50
részmunkaidében
I\I.‘evelést—(zktaté’st" iskolapszicholégus 07:30 — 15:30
kozvetleniil segitd o
. kotott
pedagdgus . " , . .
végzettségii kollegik fejlesztd pedagogus 07:30 — 15:30
, ] iskolatitkarok 07:30 — 15:30
Nevelést-oktatast
kozvetleniil segitd rendszergazda e 07:00 — 15:00
nem pedagdgus Kottt
. ‘o , pedagogiai 07:00 — 15:00
végzettsegli kollegak asszisztensek 10:00 — 18:00
pedagdgiai szakmai utazo
szolgaltatast nyujto gyogypedagogus a vezetdséggel
intézményben Soviornasy kotott egyeztetett egyéni
foglalkoztatott EYO8Y idébeosztas szerint
pedagogusok védond
portasok, e 06:00 — 14:00
o takaritok koot 12:00 — 20:00
technikai dolgozok — Cath
pszaki munkatars Kotott 07:00 — 15:00
kertész

Az intézményvezetd kotetlen, a pedagogus részben kotetlen, a nevelést-oktatast kozvetleniil

segitd (NOKS) kollegak pedig kotott munkarendben dolgoznak.

A technikai dolgozdk (portasok, kertész, miiszaki munkatars és takaritok) 8 oOrés

id6tartamban, valtott miiszakban, 5:00-t61 20:00 6rdig dolgoznak az intézményben.
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5.5. Az iskolaval jogviszonyban nem allo személyek benntartézkodasanak rendje

Az intézményi SZMSZ és a hazirend személyi hatalya kiterjed az iskola teriiletén tartdzkodo,
de az intézménnyel jogviszonyban nem 4allé személyekre is.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4all6 személyek iskoldba torténd belépése utan a
portaszolgalat telefonon értesiti a titkarsagot, az egyik iskolatitkdr pedig tajékoztatja az
intézményvezetdt vagy az adott ligy intézéséért felelds igazgatohelyettest. A portas a belépd
személyt vagy személyeket csak valamelyik vezetdségi tag hozzajarulasaval engedheti fel a
titkarsagra.

Sziil6 az igazgatotdl csak eldzetes személyes, irdsbeli vagy telefonos egyeztetés keretében
kérhet meghallgatast.

A napkozi, tanuldszoba, a tdmegsport, valamint az egyéb szabadidds sport-, illetve miivészeti
foglalkozasok végén a sziilok az iskola eldtt vagy az el6térben varakozhatnak gyermekiikre.

5.6. Az iskolahelyiségek és a berendezések hasznalatanak szabalyai

Az iskola épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi felelosek

+ az iskola tulajdonanak megdvasaért és védelméért,

+ az iskola rendjének és tisztasaganak megorzéséért,

* atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

» aziskolai SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.

Az iskola épliletébe érkezo sziilok és idegenek belépését a portaszolgalat ellenérzi. Az iskola
épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet intézok
tartozkodhatnak, akiket az ligyeletes portas kisér fel az irodaba.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit €s eszkozeit csak az igazgatd engedélyével és egy
atvételi elismervény alairdsaval lehet az intézménybdl kivinni.

Az iskola helyiségeit a hivatalos nyitvatartasi idon tal és tanitasi sziinetekben az alabbi
feltételekkel lehet atengedni kiils6 igényloknek:

+ A kiilsé igénylokkel kiilon megallapodast kell kotni.

* A kiilsé igénylé tevékenysége az iskolai foglalkozdsokat és rendezvényeket nem
zavarhatja.

* A kilsé igénybe vevok csak a megallapodas szerinti idében ¢és helyiségekben
tartozkodhatnak az épiiletben.
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6. EGYEB FOGLALKOZASOK

6.1. Az egyéb foglalkozasok céljai és fejleszté hatasa

Intézményilink a tanéran kiviili, egyéni és csoportos foglalkozasok megszervezésével,
valamint lebonyolitdsdval az alabbi célokat valdsitja meg:

+ atanulok személyiségének fejlesztése;

* atanuldshoz kapcsol6dd motivacio erdsitése,

e a tanuldi kudarcok cs6kkentése,

» avégzettség nélkiili iskolaelhagyas és az évismétlés megeldzése,

+ atanulok tanulasi és tarsadalmi versenyképességének novelése,

A rendszeres tanéran kiviili foglakozasok az aldbbi tevékenységekkel jarulnak hozza a
tanulok személyiségének fejlédéséhez:
» Tanulashoz kapcsolodo tevékenységek;
Foglalkozasok:
- korrepetalas,
- felzarkoztatas,
- tehetséggondozas;

* Szocialis készségeket fejlesztd tevékenységek;
Fejlesztett teriiletek:

Onismeret,

beilleszkedés,

konfliktuskezelés,

egyiittmiikodés;
» Egészséges ¢letmodhoz kotddo és kulturalis tevékenységek;
Szabadidd hasznos eltoltésének modjai:
- mindennapos testnevelés,
- jaték,
- hobbi;

6.2. Rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok

Az iskola altal szervezett rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok:

» Als6 tagozaton napkoziotthon, felsé tagozaton tanulészoba
* Egyéb, tandran kiviili foglalkozasok:

- szakkorok;

- énekkar;

- tomegsport-foglalkozasok;

- felzarkoztato foglalkozasok;

- tehetségfejleszto foglalkozéasok;

- tovabbtanulasra eldkészito foglalkozasok,
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- nyelvvizsga-felkészités német nyelvbol;

- gyogytestnevelés;

A rendszeres tanoran kivili foglalkozasokra vonatkozd altaldnos szabalyok:

a) Jelentkezés:

* A tanulok tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezése onkéntes.
* A tanulok a tanoran kiviili foglalkozasokra tanév elején jelentkezhetnek.
* A tanoran kiviili foglalkozasra torténd jelentkezés egy tanévre érvényes.

b) A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezése:
* Lehetdség szerint figyelembe kell venni a tanuldi, sziildi €s neveldi igényeket.
» Az iskola tantargyfelosztasa tartalmazza a tanoran kiviili foglalkozasok
- heti 6raszamat,
- a foglakozast vezetd pedagdgus nevét €s
- a foglalkozasok heti 6raszamat.

d) A tanoran kiviili foglalkozasok lebonyolitasa:

» A tanoran kiviili foglalkozast vezetd pedagdgust az igazgatd bizza meg a feladattal.
* Ha a tanoran kiviili foglalkozast nem az iskola pedagogusa vezeti, akkor vele a
fenntartd Dél-Pesti Tankeriileti Kozpont a feladat ellatasara szerzddést kot.

6.2.1. Szakkorok, tomegsport, énekkar és egyéni foglalkozasok
Szakkorok:

Az als6 tagozatos tanulok hetente egy alkalommal vehetnek részt angol nyelvi szakkoron, a 2.
évfolyamtol 8. évfolyamig pedig minden tanul6 jelentkezhet tanév elején a technikaszakkorre.
Az also tagozatos angolszakkort hétfonként a 6. és 7. ordban, a technika szakkort pedig
minden pénteken 14:00 o6ratdl 15:00 oraig tartjak szakos pedagdgusaink.

Iskolank évek 6ta egyiittmiikodik a Csepeli Fasang Arpad Alapfoka Miivészeti Intézményhez
tartoz6 Szin-Pad-Kép Tagintézménnyel, amely minden évben képzOmiivészeti szakkort és
szervez tanuldinknak. iskolank rajz- és miivészettorténet tandra tartja heti kétszer 90 percben.

Tomegsport és énekkar:

A heti rendszerességgel megtartott tomegsport-foglalkozds hatékonyan tamogatja a
mindennapos testnevelést és fontos szerepet vallal a tanulok egészségmegdrzésében.

A Torpilla koséarlabda és a tomegsport-foglalkozason beliili futball-, kosarlabda-, atlétika- és
kézilabda-foglalkozasok lehetdséget adnak a tanuloknak a felsorolt sportagakbol rendezett
keriileti, fovarosi és orszagos versenyekre vald felkésziilésre is.

Péntekenként, a 6. és 7. 6raban énekkari foglalkozas keretében ismerkedhetnek meg tanuldink
a magyar ¢s a nemzetkozi korusirodalom alkotasaival.
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Egvéni foglalkozasok:

Iskolank pedagoégusai a gyengébb tanulmanyi teljesitményii tanulok szaméra felzarkoztatod
foglalkozdsokat tartanak, a jol tanuld didkok pedig szaktanaraik szervezésében
tehetségfejlesztd foglalkozasokon vehetnek részt.

A nyolcadikosok matematika, valamint magyar nyelv ¢és irodalom tantargybol a kozponti
irasbeli felvételi vizsgara tanitds el6tt nulladik ordban vagy tanitds utdn szervezett
foglalkozasokon késziilhetnek fel.

Iskolank németiil tanuld 8. osztalyos tanul6i DSD-nyelvvizsgat tehetnek intézményiinkben,
ezért nagyon fontos szerephez jutnak a heti egyszer, nulladik O6rdban tartott
nyelvvizsgafelkészitd foglalkozasok.

Iskolankba heti kétszer jar ki gydgytornasz, aki egyénileg foglalkozik a tanuldkkal.

6.3.Iddszakos tanoran Kiviili iskolai programok

Versenvek és vetélkedok:

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmdanyi, sport-, €s
kulturdlis versenyeket, vetélkeddket szervez. Az iskolai és alkalmanként a keriileti versenyek
megszervezése, valamint a tanulok felkészitése a szakmai munkakozosségek és a szaktandrok
feladata.

A tanulok Onképzésének, egyéni tanuldsdnak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
miikddik. Az iskolai konyvtar miikddésének szabalyzatat az SZMSZ 2. szdmu melléklete
tartalmazza.

Kulturalis és szabadidds programok:

Az iskola osztalyfondkei €s neveldi a tanulok szadmara kulturalis és szabadidds programokat
szervezhetnek.

A kulturalis programok sordba illeszkednek a keriileti Szabo Ervin Konyvtar, a Tancsics
Mihaly Mivelddési Haz, a Soroksari Német Nemzetiségi Tajhaz felkeresése, valamint a
muzeum- €s szinhazlatogatasok is.

Tanuloéink a szabadidds programok keretében, pedagdgus kiséretében alkalmi ismeretterjesztd
sétakat tehetnek a Duna-parton, a Molnar-szigeten és a keriilet arborétumaban, ezen kiviil
részt vehetnek hétvégi tarakon, osztalykirdnduldsokon és nyari taborokban is.
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7. AZ ISKOLA KULSO KAPCSOLATAI

7.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

A koznevelési intézmény kiilsé kapcsolatainak megszervezéséért és feliigyeletéért az iskola
igazgatdja felel.

Az iskola kiils6 kapcsolatrendszere a nevelést-oktatast iranyitd és tamogatd szakmai
szervezetekkel, a helyi onkormdnyzattal és intézményeivel, valamint egyéb szervezetekkel,
intézményekkel és szolgaltatokkal valo egytittmitkodésre épiil.

Az egyiittmiikodésben résztvevo szervezetek és intézmények:

Fenntarto:

» Dél-Pesti Tankertileti Kozpont
Cim: 1212 Budapest, Béke tér 1.

Hivatalok:

* Oktatasi Hivatal
Székhely: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.
Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 19.

* Budapest Févaros Kormanyhivatala
Székhely: 1138 Budapest, Vaci ut 172-176.
Levelezési cim: 1364 Budapest, Pf. 234.

* Budapest Févaros Kormanyhivatala XXIII. Keriilet Gyamhivatal
Cim: 1238 Budapest, Grassalkovich ut 135.

Onkorményzat:
* Budapest Févaros XXIII. keriilet Soroksar Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala
¢s képviseld testiilete
Cim: 1239 Budapest, Grassalkovich ut 162.

» Soroksari Német Nemzetiségi Onkormanyzat
Cim: 1239 Budapest, Grassalkovich ut 162.
Nevelést-oktatast tamogatd szervezetek, intézmények:
* Budapesti Pedagogiai Oktatasi Kézpont (POK)
Cim: 1088 Budapest, Vas u. 8-10.

» Fd&varosi Pedagogiai Szakszolgalat, Székhely Szakértdi Bizottsag
Cim: 1141 Budapest, Mogyorodi ut 128.

» Fd&varosi Pedagogiai Szakszolgalat XXIII. keriileti tagintézménye
Cim: 1237 Budapest, Tartsay u. 26.

+ Budapest Févaros XXIII. Keriilet Soroksar Onkormanyzatanak Szocialis és
Gyermekjoléti Intézménye (SZGY])
Cim: 1238 Budapest, Grassalkovich ut 104.
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o XXIII. Keriileti SZGYTI Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Cim: 1238 Budapest, Tancsics M. u. 45.

» XXIII. Keriileti SZGYI Csalad- ¢s Gyermekjoléti Szolgalat
Cim: 1238 Budapest, Tancsics M. u. 45.

* Paneurdpa Iskoldért Alapitvany
Cim: 1238 Budapest, Tancsics M. u. 25-33.

Keriileti koznevelési intézmények:
+ Budapest XXIII. Keriileti Fekete Istvan Altalanos Iskola
Cim: 1237 Budapest, Nyir u. 22.

+ Budapest XXIII. Keriileti Grassalkovich Antal Altalanos Iskola
Anton Grassalkovich Grundschule
Cim: 1239 Budapest, Hosok tere 18-20.

« Budapest XXIII. Keriileti Torok Fléris Altalanos Iskola
Cim: 1237 Budapest, Dinnyehelyi koz 6-8.

« Budapest XXIII. Keriileti Mikszath Kalman Altalanos Iskola
Cim: 1239 Budapest, Sodronyos. u. 28.

* Galambos Janos Zenei Alapfokt Miivészeti Iskola
Cime: 1239 Budapest, Grassalkovich ut 169.

+ I sz. Osszevont Ovoda, Soroksar Cim: 1238 Budapest, Templom u. 167.
« 11 sz Napsugar Ovoda Cim: 1239 Budapest, Grassalkovich ut 297.
« 1IL sz. Osszevont Ovoda Cim: 1237 Budapest, Pistahegyi koz 1.

Egvyéb tankeriileti koznevelési int€ézmények:

« Csepeli Fasang Arpad Alapfoka Miivészeti Iskola (AMI) Szin-Pad-Kép Tagintézmény
Cim: 1211 Budapest Posztogyar utca 2.

Kerileti kulturdlis intézménvek:

* Tancsics Mihaly Miivelddési Haz
Cim: 1238 Budapest, Grassalkovich ut 122.

» Fo6varosi Szabd Ervin Konyvtar soroksari fiokja
Cim: 1238 Budapest, Grassalkovich ut 126.

* Galéria ’13 Kht.
Cim: 1238 Budapest, Hosok tere 13.

* Soroksari Német Nemzetiségi Tajhaz
Cim: 1239 Budapest, Szikes u. 6.

* Otthon K6z6sségi Haz
Cim: 1238 Budapest, Szitas u. 112.
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Egészségligyi intézmény:

+ Budapest Févaros XXIII. keriilet Soroksar Onkormanyzatanak
Dr. Nador Odén Egészségiigyi, Szocialis és Gyermekjoléti Intézménye
Cim: 1238 Budapest, Tancsics Mihdly u. 104.

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

A kapcsolattartas rendjét az igazgat6 az éves munkatervben részletezi ¢és a nevelOtestiilet
jovahagyasa utan valositja meg.
Az egylittmiikddés formai a kovetkezdk lehetnek:
* irasbeli kommunikacio:
- elektronikus levelezés,
- hivatalos dokumentumok ¢és megallapodasok.
» telefonos egyeztetések;
* online szakmai konzultaciok;
+ személyes talalkozok, megbeszélések:
- ¢évente legalabb kétszer,
- sziikség esetén tovabbi megbeszélések szervezése
» ko6z0s programok:
- részvétel helyi és orszagos szintli rendezvényeken, szakmai konferenciakon.

7.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakmai szervezetekkel

Az iskola vezetése kiemelt feladatanak tekinti a pedagogiai szakszolgéalatokkal ¢és a
pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal fenntartott kapcsolatot.
Nagyon fontosnak tartjuk az érintett tanuldk sziileinek és osztalyfonokeinek folyamatos
tajékoztatasat és az egylittmiikodésbe torténd bevonasat is.

Intézményiink az aldbbi pedagogiai szakszolgalatokkal és pedagogiai szakmai szolgéltatokkal
tart fenn kapcsolatot:
» Fovarosi és keriileti pedagogiai szakszolgalatok
- logopédiai ellatas,
- gyobgytestnevelés,
- szakértdi bizottsagok.

* Szocialis és gyermekjoléti intézmények (SZGYI)
- gyermekvédelmi tevékenység,
- fejlesztOpedagdgiai ellatas,
- iskolapszichologiai ellatas.
¢ Nevelési tanacsadok;
» Fo6varosi Pedagogiai Oktatasi Kozpont (POK);
A kapcsolattartds formai lehetnek

 telefonos egyeztetés,
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 aziskola igazgatdjanak irasbeli tajékoztatasa,

» adatszolgaltatas az iskola részérdl,

 firasbeli jelzés,

* esetmegbeszélések,

* egyéni és csoportos fejlesztési tervek kidolgozésa.

7.4. Kapcsolattartas a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal

Az iskola a gyermekek biztonsdganak és fejlodésiik zavartalansaga érdekében hatékony és
rendszeres egylittmikodést alakit ki a kertileti csalad- és gyermekjoléti kdzponttal.
A kapcsolattartas a kovetkezo tevékenységek keretében valosul meg:
» Telefonos egyeztetés;
* Személyes talalkozo a csalad- és gyermekjoléti kozpont munkatarsaival,
» Rendszeres konzultacid a veszélyeztetett gyermekek helyzetének figyelemmel kisérése
érdekében;
* Esetmegbeszélések a problémafeltaras és a megoldasi javaslatok kidolgozasa céljabol;
» Koz0s akciodk és projektek:
- csaladsegitd programok,
- iskolai prevencios eléadasok,
- csoportfoglalkozasok tanuldk és pedagogusok részvételével.

7.5. Kapcsolat az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

A tanuldk rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat Budapest Févaros XXIII. kertiilet
Soroksar Onkormanyzatanak Dr. Nador Odoén Egészségiigyi, Szocidlis és Gyermekjoléti
Intézményének munkatarsai végzik.
Az iskola védondje keddenként és minden masodik pénteken tartdozkodik az intézményben
8:00-t61 16:00 oraig.
Dr. Jakobenszky Tiinde iskolaorvos keddenként 10 6ratol 12 oraig végzi a gyermekek
rendszeres egészségiigyi szlirését €s oltasat.
» Az iskolaorvos feladatai koz¢é tartozik a tanulok egészségiigyi allapotanak az alabbi
tertileteken torténd ellendrzése:
- fogészat,
- hallasvizsgalat a 7. évfolyamon,
- belgyogyaszati vizsgalat, évente 1 alkalommal,
- szemészet, évente 1 alkalommal,
- atanulok fizikai dllapotdnak mérése évente 1 alkalommal,
- atovabbtanulas, palyavalasztas elott allo tanulok altalanos orvosi vizsgalata,
- a tanuloknak a korzeti védond 4altal végzett higiéniai-tisztasagi szlirOvizsgalatat
évente 2 alkalommal vagy sziikség esetén.
» A szlirdvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.
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8. AZ UNNEPELYEK ES MEGEMLEKEZESEK RENDJE

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirja, hogy az éves munkatervnek tartalmaznia kell
az iskoldban a nemzetliink szabadsagtorekvéseit tiikroz6, tovabbd nemzeti multunk
martirjainak emlékét, példdjat Orzé emléknapok, nemzeti linnepek, valamint az iskola
hagyoményai 4poldsa érdekében meghonositott egyéb emléknapok, megemlékezések
1d6pontjat.

Az intézményben szervezett iinnepségeken és megemlékezéseken vald részvétel az intézmény
tanuldi, az osztalytanitok, az osztdlyfonokok ¢és az intézményben tartdzkodo
pedagoguskollegak szadmara kotelezo.

A kotelezd tanuloi részvétel aldl kivételt képez a nyolcadikosok ballagésa, amelyen az alsobb
évfolyamok diakjai koziil csak az iinnepi miisorban szerepld didkoknak kell jelen lenniiik.

Ha az osztalytanitd / osztalyfonok szabadsag vagy betegség miatt nem tud részt venni az
iskolai tinnepségen, illetve megemlékezésen, tavollétét jelzi az iskola igazgatdjanak, aki
helyettest jelol ki az osztalya szdmara.

8.1. Unnepségek és emléknapok a tanév soran

Intézményilink az alabbi ilinnepeket és megemlékezéseket bonyolitja le a tanév folyamén
iskolai szervezésben:

Datum Unnepség / megemlékezés
Szeptember 1. Tanévnyito tinnepély
Oktober 6. Megemlékezés az Aradi Vértanikrdl — nemzeti gydsznap
Oktober 23. Az 1956-0s forradalom és szabadsdgharc iinnepe
Miarcius 15. Az 1848/49-es forradalom ¢és szabadsagharc linnepe
Utolso tanitasi nap A nyolcadik évfolyamos tanulok ballagasa
Junius vége Tanévzarod tinnepély

A tanév rendjében szerepld, kulturdlis vagy nemzeti szempontbol jelentds emléknapok
tematikajarol az osztalytanitd vagy az osztalyfonok osztalyszinten, a magyar irodalom- vagy
torténelemszakos kollega pedig tandran beszélget tanitvanyaival.

A legfontosabb emléknapok az alabbi sorrendben kdvetik egymast a tanév folyaman:

* Februar25. A kommunista diktatirak dldozatainak emléknapja
« Aprilis 11. A magyar koltészet napja

« Aprilis 16. A holokauszt aldozatainak emléknapja

* Janius 4. A nemzeti Osszetartozas napja

8.2. Témanapok, vilagnapok és témahetek

A kiilonboz6 tematikus vagy vildgnapok apropojan az osztalytanitd, az osztalyfénok vagy az
adott témakor szaktanira osztidly- vagy csoportszinten projekteket, beszélgetéseket
szervezhet.
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Iskolai sportrendezvény esetében a testnevelést tanitdé pedagogusok szervezik a programokat.
Kiilsé helyszin esetében pedig ugyancsak a testneveld kollegdk szervezik meg a rendezvény
helyszinére torténd eljutast.

A tandrakon érintett témakorok kapcsolodhatnak a koznevelésért felelds miniszter altal a
tanév rendjében meghatarozott témahetekhez is.

Téma- és vilagnapok, illetve témahetek:

Datum Program
Szeptember vége Magyar didksport napja
Oktober 4. Az éllatok vilagnapja

Marcius elsé hete LPENZ7” — pénziigyi és vallalkoz6i témahét

Marcius 22. A viz vilagnapja

Marcius utolso hete Digitélis témahét

Marcius 27. Szinhazi vilagnap
Aprilis masodik hete Fenntarthatosagi Témahét
Aprilis 22. A Fold napja

8.3. Az iskola hagyomanyos tematikus rendezvényei

Intézménytlink évrdl évre lebonyolitja hagyomanyos tematikus rendezvényeit, amelyek

kifejezetten népszertiek a didkok korében.
Az éves munkatervben is szereplé programok az alabbiak:

Program Hénap Helyszin Szervezok

»Paneurdpai piknik” M(').lnér’-szigsti didkonkormanyzat
szeptember ,, Lundérkert

Muzeumi nap muzeumok osztlytanitok,
Szinhazlatogatas szinhazak osztalyfénokok
Karacsonyi Soroksari Reformatus ének-zene szakos
hangverseny december Egyhazkozség temploma | kollega
Karacsonyi tombola tornaterem didkdnkormanyzat
Osztalyfarsangok februar osztalytermek osztalytanitok,
Egészségvédelmi nap marcius osztalytermek osztalyfonokok
DOK-nap majus iskolaudvar, tornaterem didkonkormanyzat
Sportnap junius iskolaudvar, tornaterem testnevelok
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8.4. Részvétel a XXIII. Keriileti rendezvényeken

Intézményilink rendszeresen képviselteti magat Soroksar Onkormanyzata, nemzetiségi
onkormanyzata, valamint a Tancsics Mihaly Mivelddési Haz altal szervezett iinnepségeken,
megemlékezéseken és témanapokon.

Ha a kiilsé szervezé altal lebonyolitott rendezvényeken iskolank tanuloi szereploként vagy
érdekldodoként vesznek részt, ugyanazokat a fegyelmi szabalyokat kell betartaniuk, mint az
iskoldban szervezett tinnepségeken, megemlékezéseken €és programokon.

Honap Program Szervezo(k)

Soroksari Sziireti Napok Budapest Févaros XXIII. Kertiilet Soroksari

szeptember | - német nemzetiséel tne Polgarmesteri Hivatal,
& Soroksari Német Nemzetiségi Onkormanyzat
oktober Palyaorientacios nap Tancsics Mihaly Miivelodési Haz
Soroksari tisztasagi napok
november . .
- szemétszedés L . .
; ; — Budapest Févaros XXIII. Keriilet Soroksari
Adventi gyertyagyujtas

. .27 Polgarmesteri Hivatal
december | Német nemzetiségi

karacsonyi muisor

februar / | Német nemzetiségi

. . Sorokséari Német Nemzetiségi Onkorményzat
marcius | farsangtemetés

Soroksari tisztasagi napok Budapest Fovaros XXIII. Keriilet Soroksari

aprilis . . . P
P - szemétszedés Polgérmesteri Hivatal

oktober 6. | Unnepi rendezvények,
oktober 23. | megemlékezések
marcius 15. | - emlékmiisorok

Budapest Févaros XXIII. Keriilet Soroksari
Polgarmesteri Hivatal

8.5. A tanuldk iinnepi 6ltozéke

A nemzeti iinnepekhez ¢és emléknapokhoz kapcsolodd iskolai iinnepségeken ¢€s
megemlékezéseken, valamint a tanévnyitébn, a nyolcadikosok ballagasan és a tanévzard
iinnepélyen a tanulok linnepld ruhdzatban jelennek meg.

Az tlinnepld 6ltozékre vonatkozd szabalyok érvényesek azokra a tankeriileti, onkormanyzati,
valamint német nemzetiségi linnepségekre és rendezvényekre is, amelyeken iskolank tanuléi
fellépoként vesznek részt.
A lanyok tinnepl6 oltozéke:

» fehér bluz,

* hlivos 1d6 esetén szép pulover,

» sotétkék vagy fekete szoknya / alkalomhoz 1116, s6tétkék vagy fekete nadrag,

» fekete szinti cipd.
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A itk linnepi 6ltozéke:

+ fehér ing,

* hiivos 1d6 esetén alkalomhoz 1116 puldver vagy 6ltony,
» sotétkek vagy fekete szinli nadrag,

» fekete szinti cipd.

8.6. Az iinnepségek lebonyolitasa

Intézményliink iinnepi alkalmai és megemlékezései illeszkednek Magyarorszag tanév idejére
esO nemzeti iinnepeihez és emléknapjaihoz.

Az linnepélyek lebonyolitasa torténhet az iskola udvaran €s a tornateremben is.

Az osztilyfonokok vagy az Oket esetlegesen helyettesitd pedagoégusok, pedagdgiai
asszisztensek lekisérik osztalyaikat az iinnepség vagy megemlékezés helyszinére, ahol az
osztalyok tanuldi elfoglaljak a szdmukra kijel6lt helyet.

A tanulok egyénileg is bekapcsolddnak a Himnusz és a Szozat éneklésébe, és az linnepség
vagy megemlékezés teljes ideje alatt fegyelmezetten viselkednek, ezzel is megtisztelve a
misorban szerepld didktarsaikat. Tetszésnyilvanitdsukat a misor befejeztével tapssal
fejezhetik ki.

Az linnepség, illetve az emlékmiisor utdn az osztalyok rendezetten hagyjék el az iskolaudvart
vagy a tornatermet és Ujra felmennek osztalytermeikbe.

Az osztalyfonokok és a kisérd pedagogusok feladata az osztalyok kisérete, valamint az innepi
misor zavartalan lebonyolitasat és figyelemmel kisérését lehetdvé tevo fegyelem fenntartasa.
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9. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A 20/2012. (VHI. 31.) EMMI rendelet 168. § szakasza rendelkezik nevelési-oktatasi
intézmények baleset-megeldzési tevekenységérol.

A jogszabaly szerint az iskola SZMSZ-ében, az intézményi védo, ovo eldirasok fejezetben
kell rbgziteni a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak ¢és munkavallaléinak a
tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos, valamint a balesetek esetén végrehajtandd
feladatait.

9.1. A védo, o0vo eldirasok célja

Az intézménylinkben €rvényes védo, 6vo eldirasok célja a tanulok, pedagdgusok, a nevelést-
oktatast kozvetleniil segitd munkatarsak és a technikai dolgozok biztonsaganak megovasa,
egészseégiik védelme, valamint a rendkiviili helyzetek kezelésének szabalyozasa.

9.2. Munkavédelmi szabalyzat

Az intézmény vezetdje felel a munkavédelmi szabéalyzat Osszedllitdsdért és rendszeres
feliilvizsgalataért.
A munkavédelmi szabélyzat a kovetkezd elemeket tartalmazza:
* Az intézmény munkavallaloi altal kovetendé munka- és balesetvédelmi szabalyok;
» Baleset esetén az intézményben foglalkoztatottak feladatai;
* A balesetek elofordulasa altal fokozottan érintett tanitasi orakon (testnevelés, fizika,
kémia, technika €s tervezés) betartand6 balesetmegeldzési eldirdsok;
» A felsorolt tanordkon a gyakorlati foglalkozast vezetd pedagogus vagy neveld altal az
esetleges balesetek bekovetkeztekor kovetendd protokoll;
* Az egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit ellendrzé munkavédelmi
szemlék id6pontja, rendje €s az ellendrzésbe bevont foglalkoztatottak munkakdre;

9.3. Az intézményvezeto feladatai a balesetmegel6zés terén

Ieazgatoi feladatok a munkavédelmi szabalyzattal kapcsolatban:

+ Az iskola igazgatdja felelés a munkavédelmi szabalyzat meglétéért, betartatasaért és
rendszeres feliilvizsgalataért;

* Az intézményvezetd a munkavédelmi szabalyzat altal el6irt 1d6kozonként
munkavédelmi szemlét tart.

9.4. Az intézmény valamennyi alkalmazottjara érvényes védo, 6vé eldirasok
A pedagoégusok és technikai dolgozok aktivan kozremiikddnek a tanulok biztonsaganak
megovasaban.
Az intézmény munkavallaldinak feladatai a balesetek megeldzése érdekében:

+ Ismernitik kell és be kell tartaniuk a munkavédelmi szabélyzat, valamint a tlizvédelmi
utasitas, ezen beliil a tliz- és bombariado terv rendelkezéseit.
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* Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztréfa, bombariadd, stb.) esetén az épiilet
kitiritését, valamint a sziikséges intézkedések megtételét a tliz- €s bombariadd terv
eldirasai szerint kell megvalositani.

* Az intézmény teriiletén tilos olyan tevékenységet végezni, amely veszélyeztetheti a
munkavallalok vagy a tanulok testi épségét és egészségét.

* Ha az iskola dolgozd6i munkavégzésiik soran a tanulok korében balesetveszélyes
helyzetet tapasztalnak, kotelességiik felhivni az érintett didkok figyelmét a munka- és
balesetvédelmi rendelkezések helyes betartasanak modjara.

9.5. A pedagogusok és a nevelok feladatai a balesetmegel6zésben

Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 62. § (1) g) pontja a pedagdgusok
kotelességeinél meghatarozza a tanitok, tanarok és neveldk balesetmegeldzési feladatait is.
A jogszabaly szerint a pedagdgus a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa
érdekében megtesz minden lehetséges erdfeszitést:

» felvilagositassal,

* a munka- és balesetvédelmi el6éirasok betartasaval és betartatasaval,

» aveszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval,

» asziild és sziikség esetén mas szakemberek bevonasaval.

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 168. § (2) bekezdése eldirja, hogy ,,A nevelési-oktatasi
intézményben a nyitvatartdsi idében biztositani kell a gyermekek, tanulok feliigyeletét,
védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.”

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 168. § (3) bekezdése felsorolja a baleset-megeldzéssel
kapcsolatos nevelési-oktatasi feladatokat:

A nevelési-oktatasi intézményekben olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a
balesetbiztonsdggal kapcsolatos szokdsok, magatartasi formak kialakitasara.

A tanorai és az egyéb foglalkozdsok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossdgaira
figyelemmel
* ki kell alakitani a tanulokban a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének
készségét,
+ at kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a
mérgezes, fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakdrében,
» fejleszteni kell a gyermek, a tanul6 biztonsagra torekvé viselkedését.

A Nkt. és az EMMI rendelet jogszabalyi eldirasai alapjan a pedagdgusok és neveldk az alabbi
konkrét feladatokat valdsitjdk meg neveld-oktaté munkajuk soran:

* A pedagdgusok ¢és neveldk a tandrai €és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az
tigyeleti munka alatt folyamatosan figyelemmel kisérik a rajuk bizott tanulok
tevékenységét, betartatjak veliik a hazirendet és a balesetmegeldzési szabalyokat.

* Az intézmény biztositja a tanuldk szdmara az egészségvédelmi ismeretek, azon beliil a
higiéniai szabalyok elsajatitasat.
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* Az osztalytanitok és az egészségnevelésben érintett tantargyakat tanitd szaktanarok a
tanorakon kozvetitik a tanuldk biztonsaganak ¢&s testi épségének megovasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

Az osztalyfonokok az alabbi konkrét esetekben foglalkoznak részletesen a balesetek
megeldzését szolgald szabalyzatokkal:

* Tanév elején, az elsé osztalyfénoki oran, melynek soran ismertetik
- aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
- a hazirend balesetvédelmi elbirasait,
- akiilonbozo tevékenységekkel egyiitt jard veszélyforrasokat,
- az elvarhato és tiltott magatartasformakat,
- arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendoket,
- atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
» Tanév kozbeni osztalyfonoki drakon, egészségvédelmi tematikdju beszélgetések soran;
* Tanulmanyi kirdndulésok, tarék, tanitasi sziinetek elott;
» Ko6zhaszni munkavégzés megkezdése elott;
* Rendkiviili események utan;
» Tanév végén, felhivva a tanuldk figyelmét a nyaron eléfordulo balesetek veszélyeire;

Az osztalytanitok és osztalyfonokok, valamint a szaktanarok a tanuldknak feltett ellendrzo
kérdésekkel gy6zddnek meg arrdl, hogy megértették a balesetvédelmi szabalyokat.

Az osztalytanitok, osztalyfonokok és szaktanarok altal atadott balesetvédelmi ismeretek
témajat be kell irni a Koznevelési Regisztracidos és Tanulmanyi Alaprendszer, az e-Kréta
haladasi naplojaba is.

A napkozis neveldk és a pedagogiai asszisztensek a kovetkezo tevékenységek soran ismertetik
a tanulokkal a vonatkoz6 balesetvédelmi eldirasokat:

» Tanorai gyermekfeliigyelet soran;

» Napkozis vagy tanuloszobai foglalkozas alatt;

* Gyakorlati vagy technikai jellegi feladatvégzés elott;
» Iskolan kiviili program esetén;

A balesetvédelmi eldirasok részletezésekor az aldbbiakra hivjak fel a tanulok figyelmét:

* A munkavégzés soran tantsitandd helyes magatartas;

» Lehetséges baleseti veszélyforrasok;

» Baleset vagy rendkiviili esemény esetén kdvetendd szabalyok;
A napkozis nevelok és NOKS-os munkatarsak a tanuloknak feltett ellenérzé kérdésekkel
gy6zddnek a balesetvédelmi szabalyok ataddsanak sikerességérol.
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9.6. A tanulok altal betartando védo, 6vo eléirasok

Altalanos szabélyok:

* A tanulok kotelesek betartani az iskola hazirendjében és pedagodgiai programjaban

meghatarozott magatartasi szabalyokat és balesetvédelmi eldirasokat.

* Ha a tanulok barmilyen veszélyforrast, rendellenességet vagy balesetet tapasztalnak, azt

azonnal jelenteniiik kell az tligyeletes pedagdgusnak.

Specialis szabalyok:

* A tanuldknak testnevelésora vagy egyéb sporttevékenység végzése soran a be kell

tartaniuk a balesetmegeldzési eldirasokat.

Ugyancsak fontos a munka- és balesetvédelmi eldirasok kovetése a balesetveszély altal
fokozottan érintett tanérakon mint fizika, kémia, technika és tervezés.

A tanulok csak pedagogus, napkdzis neveld vagy NOKS-os munkatars feliigyeletével
hasznalhatjdk az intézmény balesetveszélyes eszkozeit (sportfelszerelések, kisérleti
laborok eszkdzei).

A személyes és iskolai elektronikus eszkozok (mobiltelefonok, tabletek, laptopok,
projektorok) masok testi épségét veszélyeztetd hasznalata szigoruan tilos.

9.7. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

9.7.1. Az iskola alkalmazottainak feladatai balesetek esetén

A nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény 4. § 33. pontja alapjan
tanulobalesetnek mindsiil ,,minden olyan baleset, amely a gyermeket, a tanulot az alatt az 1d6

alatt vagy tevékenység soran éri, amikor a nevelési-oktatdsi intézmény vagy a gyakorlati
képzés folytatojanak feliigyelete alatt all, ide értve az intézményen kiviili gyakorlati képzés
soran bekdvetkezett balesetet is, (...)”

TeendOk nem sulyos tanuldbaleset esetén:

A tanulok feliigyeletét ellatd pedagdgusnak, neveldnek és NOKS-os munkatarsnak a tanulot
ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a
kovetkezo intézkedéseket:

L]

L]

A balesetet szenvedett, sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesiteni.

Sziikség esetén orvost kell hivni.

A balesetet okozo6 veszélyforrast a lehetd legrovidebb idon beliil meg kell sziintetni.

A tanuloi balesetet, sériilést azonnal jelezni kell az iskola igazgatojanak és egyidejlileg
értesiteni kell a tanul6 sziileit.

Minden tanuldbalesetrdl értesiteni kell az iskola balesetvédelmi felelOsét.

Teenddk stlyos iskolai baleset esetén:

Stlyos balesetet szenvedett tanuld vagy iskolai alkalmazott esetében azonnali intézkedések
megtétele sziikséges:

Hirtelen keringésleallas esetén ujraélesztés, amely a kovetkezd 1épésekbdl all:
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- Annak ellendrzése, hogy a balesetet szenvedett gyermek eszméleténél van-e;

- A légzés megfigyelése 10 masodpercig;

- A légutak ellendrzése, a 1€gzést akadalyozo6 targy eltavolitasa;

- Amennyiben a szabad légutak ellenére sincs 1égzés, a 112-es szam azonnali hivasa és
orvosi segitség kérése;

- gyorsan ¢és kelld erdsséggel kivitelezett mellkaskompresszio és befuvasos
1¢élegeztetés (30 mellkaskompresszid, 100-120 percenként és 2 befiivas, majd ennek a
két miiveletnek az ismétlése)

- Ha rendelkezésre all, Automata Kiilsé Defibrillator (AED) hasznalata az elektrodak
szabalyos felhelyezésével és a késziilék utasitasainak kovetésével,

- A keringés 0jboli beindulésa utan stabil oldalfekvésbe helyezés;

- A stabil oldalfekvést kizard sériilések: combcsonttérés, medencetorés, sulyos
mellkasi sériilés (sorozat-bordatorés), nyilt hasi sériilés, gerinctorés;

- A légzés meglétének folyamatos ellendrzése az orvosi segitség megérkezéséig;

Ha van légzés, de sulyosak a sériilések, azonnali orvosi segitség kérése a 112-es
szamon;

Jelentds vérzés esetén azonnali vérzéscsillapitas;

A sériilt tanulo allapotanak, elsdsorban a 1égzés meglétének folyamatos ellendrzése az
orvosi segitség megérkezéséig;

Az els6segélynytijtasban a baleset szinhelyén jelenlévd tobbi pedagdgusnak, neveldnek,
NOKS-os vagy technikai munkatarsnak segitenie kell.

9.7.2. Az intézményvezeto feladatai a tanuldobalesetekkel kapcsolatban

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 169. § szakasza hatdrozza meg az igazgatd
tanuldbalesetek kivizsgalasaval, jelentésével és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatait:

»169. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a tanulo- és
gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettséget.”

A jogszabaly alapjan az intézményvezetoi feladatok az alabbi pontokban foglalhatok 6ssze:

A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jaro balesetek kivizsgalasa, okaik feltardsa;

A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jaro balesetek nyilvantartésa;

Stlyos baleset esetén a fenntartd értesitése;

Stlyos baleset esetén hivatalos munkavédelmi vizsgalat lefolytatasanak lehetové tétele
¢s segitése;

A tovabbi balesetek megeldzéséhez sziikséges intézkedések megtétele;

A baleset kivizsgalasa:

Az EMMI rendelet meghatarozza, hogy a nyolc napon tul gyoégyuld sériiléssel jard
tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.

A vizsgalatnak fel kell tarnia a kivalto és kdzrehato
- személyi,
- targyi,
- szervezési okokat.
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A tanuloi balesetek nyilvantartdsa:

* A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jar6 tanuldbalesetek nyilvantartidsara a
koznevelésért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer szolgal.

* Ha a balesetnek az elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszerbe torténd felvitelére
rendkiviili esemény miatt &tmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyvekkel kapcsolatos teendok:

* A papiralapu jegyzokonyvek egy-egy példanyat az alabbi hataridok figyelembevételével
kell megkiildeni a fenntartonak:
- akivizsgalas befejezésekor, de
- legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig.

* A kiskoru tanuld sziiléjének at kell adni
- az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat vagy
- apapiralapu jegyz6konyv egy példanyat.

* A jegyzokonyv egy példanyat az iskolaban kell meg0rizni.

* Ha a vizsgalatot az adatszolgéltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a
jegyzokonyvben meg kell indokolni. Erre két esetben keriilhet sor:
- a sériilt allapota vagy
- a baleset jellege miatt.

Bejelentési kotelezettség:

+ Az intézmény a sulyos balesetet az iskola rendelkezésére allo adatok kozlésével azonnal
bejelenti az intézmény fenntartjanak. A bejelentés torténhet telefonon, e-mailen,
telefaxon vagy személyesen.

* A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

A sulyos tanulobalesetek fajtai:

* A baleset a sériilt halalat okozza.
- Halalos balesetnek szamit az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefliggésben életét vesztette.

* A baleset a tanuld valamely érzékszervének (érzékeldképességének) elvesztését vagy
jelentés mértékii karosodasat okozza.

* A baleset a tanuld orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilését, egészségkarosodasat
okozza.

* A baleset a tanul6 stlyos csonkulasat okozza:
- hiivelykujj vagy kéz,
- 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
- ennél sulyosabb esetek.
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» A baleset a tanulo beszéloképességének elvesztését vagy feltiing eltorzuldsat okozza.
* A baleset a tanul6 bénulasat, vagy agyi karosodasat okozza.

Ha a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozés alatt kovetkezik be, a jelentési
kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

Az iskolanak lehetévé kell tennie a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat képviseldje
részvételét a tanuldbaleset kivizsgalasaban.

A j0v6beni balesetek megeldzése:

Minden tanulé- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonlo esetek megeldzésére.

9.7.3. Egyéb rendkiviili helyzetek

Tlzeset és tlizriadoproba:

« Tz esetén az iskoldban tartozkodo személyek a kiiiritési tervnek megfelelden a lehetd
legrovidebb idon beliil elhagyjak az épiiletet. A tanulok a pedagogusok irdnyitasaval, az
iskola tobbi munkavallaloja pedig egyénileg, a kijelolt menekiilési titvonalon, rendezett
modon tavozik az épiiletbol.

« Az intézménynek évente legaldbb egyszer tlizriadoprobat kell tartania, amelynek
keretében az intézmény tanuldi és alkalmazottai a lehetd legrovidebb idon beliil
végrehajtjak az épiilet kitiritési tervét.

« A tlizriadoproba i1d6pontjardl az intézmény vezetése nem tdjékoztathatja elére sem az
iskola alkalmazottait, sem a tanulokat.

« A tlizriadoproba soran az intézmény vezetése szorosan egyiittmiikodik a prébahoz
kirendelt katasztrofavédelmi szakemberrel.

Bombariado:

* Bombariad6 esetén az iskolaépiilet azonnal kitiritésre keriil. Az iskola elhagyasa a
pedagbdgusok és neveldk iranyitasaval, a kijelolt menekiilési utvonalon torténik.

* Az intézményvezetd a bombariadordl haladéktalanul értesiti a renddrséget és a
fenntart6t;

* Az igazgat6 teljes mértékben koveti a renddrség €s a katonai tlizszerészet utasitasait.

Jarvanvyiigyi helyzet:

« Az intézmény koteles a fenntartoval egyiittmikodve a jarvanyligyi intézkedéseket a
jogszabalyok szerint betartani, beleértve a tanulok és dolgozok higiéniai és
egészseégiigyi eldirasoknak valé megfelelését.

« A jarvanyligyi el6irdsok betartasat az igazgato rendszeresen ellendrzi.

Természeti katasztrofa:

Az intézmény vezetdje természeti katasztrofa esetén az iskolai valsdgkezelési terv alapjan jar
el.
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9.8. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Eoészségligyi szlirések és vizsgalatok:

Az iskola a tanulok rendszeres egészségiigyi sziirdvizsgalatat az iskolaorvossal és a védéndvel
egylttmiikddve szervezi meg.
* Intézménylink az alabbi sziir@vizsgalatokat biztositja a tanulok szamara:
- éaltalanos orvosi vizsgalat,
- fogészat,
- szemészet.
* A szlirések idOpontjardl a sziildk eldzetes értesitést kapnak az e-Kréta lizenetkiildd
rendszerében.
* A fogészati és szemészeti szlirdvizsgalat nem az iskola épiiletében zajlik, ezért az
osztalyok tanuldit az osztalytanitok, az osztalyfonokok vagy az Oket helyettesitd
pedagdgusok és pedagodgiai asszisztensek kisérik el a vizsgélat helyszinére.

Diabéteszes és allergias tanulok tdmogatasa:

« Az intézmény biztositja a diabéteszes tanulok vércukorszint-ellendrzéséhez sziikséges
targyi €s személyi feltételeket, valamint az inzulin beadasahoz sziikséges megteleld
higiéniai kérnyezetet.

« Az allergids tanulok esetében az iskola egylttmikodik a sziilokkel ¢és a
gyermekorvossal a sziikséges gydgyszerek ¢€s intézkedések biztositasaban.

« Az egészségiigyl problémakkal kapcsolatos dokumentacidkat az intézményvezetd az
adatvédelmi szabdlyoknak megfelelden titkosan kezeli.

Egészségnevelési programok:

« Az intézmény iskolai el6addsokat, tematikus tanordkat ¢és egészségneveléssel
kapcsolatos programokat szervez egészségiigyi szakemberek kdzremiikddésével.

« Iskolank tanuloi szervezetten vesznek részt az orszagos és fovarosi egészségvédelmi
programokon.
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10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az iskola pedagdgiai munkdjanak belsd ellenérzését az intézmény vezetdsége a hatalyos
koznevelési jogszabalyok, az iskola belsd szabalyozoi (szakmai alapdokumentum, szervezeti
¢s miikodési szabalyzat, pedagogiai program, hdzirend és éves munkaterv) alapjan végzi.

A bels6 ellendrzés nagy mértékben tamogatja a pedagdgusok teljesitményértékelését (3.5.
alfejezet).

10.1. A belsé ellendrzés célja

10.2.

Az intézmény muikddése feleljen meg
- akoznevelési jogszabalyoknak,
- aziskola szakmai alapdokumentumanak,
- aszervezeti és miikddési szabalyzatnak,
- az intézményi pedagdgiai programnak,
- a hazirendnek és az éves munkatervnek;
A nevelési-oktatasi tevékenység szinvonaldnak biztositasa és emelése;
A pedagdgusok szakmai fejlédésének eldsegitése és tamogatasa;
A fejlesztend? teriiletek feltarasa;

A belsé ellenorzés alapelvei

A belso ellendrzés a jo vezetés alapfeltétele és szerves része;
A belso ellenérzés a PDCA-ciklusra épiil:
- Plan (tervezés), - Check (ellendrzés),
- Do (megvalositas), - Act (beavatkozas, modositas).

Az ellendrzes értékeld tevékenyseég;

A bels6 ellendrzés a meglévd allapotokat Osszeveti a jogszabalyokkal, normakkal és
kovetelményekkel;

Segitd, preventiv jellegli tevékenység;

Feltarja a hatékonysagot gatlo tényezdket;

Megoldasi javaslatokat kinal a hatékonyabb miikdés érdekében;

Fontos az ellendrzési folyamat atlathatosaga €s objektivitasa;

10.3. A belso ellendrzéssel szemben tamasztott kovetelmények

Az ellendrzés lehetoség szerint ne zavarja, hanem inkabb tamogassa a neveld-oktatd
tevékenységet.

Az ellendrzést végzok és az ellendrzottek jogait, valamint kotelességeit be kell tartani.
Az ellendrzésnek a realitdsok figyelembevételével kell torténnie.

Az ellendrzés soran érvényesiiljon a megalapozottsag kovetelménye.

Az ellendrzés ne valjon hibakereséssé.

A megallapitasok targyszerliek, szakszertiek €s realisak legyenek.

A javaslatok segit6 jellegliek legyenek.

Az ellendrzés eredményeirdl az érintetteket tajékoztatni kell.
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10.4. Az ellenorzési tevékenység 1épései

» A feladatok végrehajtasara iranyul6 kovetelmények, eldirasok, normak 6sszegyljtése;
« Ellen6rzés;

* Tényszerli megallapitasok megfogalmazasa;

» Az 6sszehasonlitas eredményeinek elemzése, értékelése;

» Javaslattétel a beavatkozasra, intézkedésre;

* Dokumentacio;

10.5. Az ellenorzés teriiletei

Pedagdgiai tevékenység értékelése:

- oktatasi modszerek,

. tanitasi orak,

« tanuldsi eredmények,
« tanulok fejlodése.

Tantervek és tanmenetek vizsgalata:

+ Osszhang az iskola pedagdgiai programjaval és a kozponti tantervi eldirasokkal;
Dokumentécio:

« Az e-Kréta szabalyszerli vezetése;
« Az adminisztracio naprakészsége;

A tanuldk fejlesztése:

« Differencialt nevelési-oktatasi tevékenység megvalositasa;
« Alkalmazkodas az egyéni igényekhez;

Nevelési tevékenység:
« Az osztalykozosségek fejlesztése;
« A tanul6i magatartds és fegyelem alakitasa;

Részvétel az iskolai programokban:

« Kozremiikddés az iskolai rendezvényeken, projektekben és kozosségi eseményeken.

10.6. Az ellenorzés formai és modszerei

Az intézményvezeto, az igazgatohelyettesek vagy a szakmai

Oralatogatas munkakozdsség vezetdje altal végzett rendszeres latogatasok;
Dokumentum- A pedagogusok altal vezetett tanligyi dokumentumok, tanmenetek €s
elemzés tanuloi értékelések vizsgalata;

Interju és Egyéni megbeszélések a pedagdgusokkal az oralatogatasok
konzultacio tapasztalatainak és a fejlesztési javaslatoknak a megosztasa érdekében;
Visszajelzések | Tanulok, sziilok és kollégak véleményének figyelembevétele a
gylijtése pedagogiai tevékenység értékelésekor;

Eves A pedagogusok onértékelése az intézményvezetd altal meghatarozott
onértékelés szempontok szerint;
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10.7. Az ellenorzés iitemezése

« Az éves munkaterv alapjan az intézményvezetd meghatirozza az ellendrzési

tevékenységek idopontjat és teriileteit.

- Az 6ralatogatasok és az egyéb ellendrzések iitemezése az érintett pedagdgusok eldzetes

tdjékoztatasaval torténik.

« Az intézményvezetd évente legalabb egyszer ellendrzi minden pedagodgus munka;jat.

« Az igazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet.

- Rendkiviili ellendrzés megtartasat kérheti a szakmai munkakdzosség és a sziiloi

kozosség is.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

* Tanitasi orédk:
- Az ellendrzést végzo személyek:
~ igazgato,
~ igazgatoOhelyettes,
~ munkakozdsség-vezetok,
~ sajat osztalyukban az osztalytonokok;
- Az ellendrzés modja: oralatogatas

* A munkako6zosségek munkéja:
- Az éves munkatervben rogzitett litemez¢Es szerint;
- Az ellenérzés modja: a munkakdzosség-vezetd iskola
beszamoltatasa;

* A tanitasi orak kezdése és befejezése:
- Az ellendrzést végzo személyek:
~ igazgato: alkalomszertiien,
~ az ligyeletes vezetd: rendszeresen,;

* Az elektronikus napl6 vezetése:

vezetdsége elotti

- Ellendrzés targya: mulasztasok regisztralasa, igazolasa, érdemjegyek beirésa;

- Hangsulyozott ellendrzés: az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzés helyszini

vizsgalatanak teriiletei;
- Az ellendrzést végzo személyek:
~ igazgatohelyettes: havonta,
~ osztalyfonokok: rendszeresen;

* A sziilo1 értekezletek, fogaddorak rendje:
- Az ellendrzést végzo személyek:
~ igazgato6 és igazgatohelyettes;

* Az igazolatlan hianyzasok szdmanak alakulésa:
- Az ellendrzést végzo személyek: osztalyfonokok;
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10.8. Az ellenérzés eredményeinek dokumentalasa és visszacsatolas

« Az ellen6rzés eredményeirdl irdsos dokumentacid késziil, amely tartalmazza a
megallapitasokat, javaslatokat és esetleges fejlesztési iranyokat.

« Az ellenérzott pedagdgus szobeli ¢és irdsbeli visszajelzést kap az ellendrzés
eredményeirdl.

« Az ellenérzési folyamat soran feltart hidnyossagok esetén a pedagdgus szamara
fejlesztési terv késziil, amelyet az intézményvezetd €s a pedagogus kozosen dolgoz ki.

10.9. Az ellenorzés kiértékelése

» Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti

- az érintett pedagdgussal és a

- munkakozosség-vezetovel.
* Az értékeléshez kapcsoldodo hataridos feladat vagy utasitas:

- az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara;
» Az altalanosithat6 tapasztalatok 6sszegzése:

- nevelGtestiileti vagy munkako6zosségi értekezleten;
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11. A TANULOVAL SZEMBENI FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 58. § (1) bekezdése alapjan ,,Ha a
tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.”

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53 § (1) bekezdése egyértelmiien kimondja, hogy
,»A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal.”

A fegyelmi eljaras kozvetett céljai koziil a legfontosabbak:

» Az iskolai hazirend szabalyai betartasanak tudatositasa;

A pedagdgiai program végrehajtdsdhoz sziikséges nevelési-oktatasi feltételek
biztositasa;

* A tanulok tanulashoz valo joganak védelme;

* A pedagogusok és neveldk koznevelési foglalkoztatotti jogainak védelme;

11.1. Jogszabalyi hattér

* A fegyelmi eljaras szabalyait a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 58.
§ szakasza, valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53-62. §
szakasza hatdrozza meg.

+ A fegyelmi eljaras lefolytatasakor be kell tartani a Polgari Térvénykonyvrdl szol6 2013.
évi V. torvény ¢és az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szold 2016. évi CL. torvény
rendelkezéseit is.

* A fegyelmi eljards soran a tanuld emberi méltdsagat, személyiségi jogait és a
tisztességes eljarashoz vald jogat tiszteletben kell tartani.

11.2. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteté eljaras

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53. § (2) bekezdésétdl az 54. § (2) bekezdéséig
szerepelnek azok a jogszabalyok, amelyek fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras
feltételrendszerét hatarozzak meg.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasanak feltétele:

* Ha az egyeztetd targyalassal a sérelmet elszenvedd kiskoru tanuld sziildje, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott kiskoru tanul6 sziildje is egyetért.

Az egveztetd eljaras célja:

* A kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében,;

A cél elérése érdekében alkalmazott modszer:

» A kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése;

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds személy:

* Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorlgja felel.
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A nevelési-oktatasi intézmény feladatai az egyeztetd eljarassal kapcsolatban:
* A technikai feltételek biztositasa
- megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa,
- egyeztetd felkérése,
- értesito levél kikiildése.

Egvyeztetd személy:

* Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél
¢s a kotelességszegd tanulo egyarant elfogad.

A kotelezettségszegéssel gyanusitott kiskort tanuld sziiléjének értesitése:

* A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott kiskora
tanulo sziiléje figyelmét fel kell hivni az egyezteté eljards igénybevételének
lehetOségére.

* Az értesités tanulmanyi rendszeren keresztiil és postai uton irasban torténik.

Az egyezteto eljaras elfogadasa:

A kiskoru tanuld sziiloje a postai értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitadsi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Az egyeztetd eljaras elutasitasa a fegyelmi jogkor gyakorloja részEérol:

Harmadszori kotelességszegés esetén;

A fegvyelmi eljaras felfliggesztése:

» Ha a kotelességszegéssel gyanusitott kiskora tanuld sziilje és a sérelmet elszenvedd
kiskora tanuld sziildje az egyeztetd eljarasban irasban megallapodott a sérelem
orvoslasarol.

* A fegyelmi eljaras ebben az esetben barmelyik fél kezdeményezésére felfiiggeszthetd.

» Az irasbeli megallapodast mellékelni kell.

* A felfiiggesztés idOtartama: a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb
harom honapra.

A fegyelmi eljaras megszintetése:

+ Ha a fegyelmi eljaras felfiiggesztésének ideje alatt a sérelmet elszenvedd kiskoru tanuld
szilildje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat.

Az egyeztetd eljaras eredményeinek korlatozott nyilvanossiga:

» Ha a sérelem orvosléasardl kotott irasbeli megallapodésban a felek kikdtik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait €és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalyk6zdsségében meg lehet vitatni.

+ Az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

11.3. Fegyelmi eljaras kezdeményezése

» Fegyelmi eljarast akkor kell kezdeményezni, ha a tanul6 az iskolai hazirendet sulyosan
megsérti, vagy olyan magatartast tanusit, amely masok jogait, testi épségét vagy az
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intézmény rendjét veszélyezteti.

A fegyelmi eljaras meginditasat az iskola barmely pedagogusa kezdeményezheti.

Az eljaras meginditasarol az iskola igazgatdja dont a tanuldval kapcsolatban késziilt
jegyzokonyv vagy bejelentés alapjan.

Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta mar harom honap eltelt.

Ha a sérelmet elszenvedd kiskoru tanuld sziildje, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott kiskoru tanulo sziil6je nem kérik egyeztetd eljaras lefolytatasat, a fegyelmi
eljarast le kell folytatni.

Ugyancsak el kell inditani a fegyelmi eljarast, ha a bejelentés iskolaba torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliill az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredményre.

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri.
Kiskort tanul6 esetén e jogot a sziild gyakorolja.

11.4. A fegyelmi eljaras inditasa

A kotelezettségszegéssel gyanusitott kiskort tanul6 és sziiléjének értesitése:

A fegyelmi eljards meginditdsarol a kiskoru tanulo sziildjét haladéktalanul értesiteni
kell.
Az értesités postai Uiton €s a tanulmanyi rendszeren keresztiil torténik.
Az értesitésben kotelezden szerepld informaciok:
- A tanul6 terhére rott kotelességszegés megnevezése és rovid leirdsa;
- afegyelmi targyalas idépontja és helye,
- a szil6 tajékoztatasa arrol, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a
tanulo, a sziild ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg.
A postai értesités kikiildésének moddja:
- A tanulo és sziildje kiilon-kiilon a targyalds eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

11.5. A fegyelmi eljaras lefolytatasa

A fegvelmi eljaras soran biztositando feltételek:

L]

L]

A fegyelmi eljaras alatt az érintett tanuld nem érheti hatrany az eljaras végéig.

A tanulot az eljaras soran meg kell hallgatni.

A tanulonak joga van allaspontja és védekezése kifejtéséhez.

A kiskort tanul6 kérésére a meghallgatason a sziilo részvételét biztositani kell.

A tanulonak és a sziilonek az eljards soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy az
tiggyel kapcsolatban tdjékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, ¢és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljards sordn torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy
a tanul6 mellett szol.

A fegyelmi eljaras soran be kell szerezni az iskolai didkdnkormanyzat véleményét.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason
be kell fejezni.
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Kiskoru veszélyeztetettsége esetén:

» Ha a fegyelmi eljaras soran felmeriil a kiskort tanul6 veszélyeztetettsége, az igazgatd
tajékoztatja a tanuld lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes
gyermekjoléti szolgdalatot, indokolt esetben a gyamhatosagot.

A fegyelmi targyalds megtartasanak feltételei:

* Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést.
* Ha a tényallas tisztdzasa indokoltta teszi a fegyelmi targyalas megtartasat.
* A targyalasra a tanulot és a kiskort tanul6 sziil6jét meg kell hivni.

A fegvelmi targyalas szabéalvai:

+ A fegyelmi targyaldst a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagt
bizottsag folytatja le.

* A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

* A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira.

» Ismertetni kell a tanuld terhére rott kotelességszegést és a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

A fegvyelmi targvalds jegyzkonyve:

* A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni.
* A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell

- atargyalas helyét és idejét,

- atargyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,

- az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait.

Az elhangzottak sz6 szerinti rogzitése a jegyzOkdnyvben:

» Ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt;
* Ha atanulo, a szilo kéri;

Bizonyitasi eljaras sziikségessége:

+ A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni.
* Ha a tényallas tisztazdsdhoz nem elegenddk a rendelkezésre allo adatok, hivatalbdl vagy
kérelemre bizonyitési eljarast folytat le.
» A bizonyitasi eljarast timogat6 bizonyitasi eszkozok:
- tanulo és a sziil6 nyilatkozata,
- irat,
- tanuvallomas,
- szemle,
- szakértdi vélemény.
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11.6. A biintetés kiszabasa és a fegyelmi hatarozat kihirdetése

A biintetés mértékének meghatarozasa;:

L]

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza.
Fegyelmi biintetés csak fegyelmi eljaras alapjan szabhat6 ki.
A fegyelmi biintetés megallapitasanal figyelembe kell venni
- atanul¢ életkorat,
- értelmi fejlettségét,
- az elkovetett cselekmény sulyat.

A fegyelmi biintetés fajtai:

L]

megrovas,

szigorii megrovas,

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskoléaba,

eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol,

kizaras az iskolabol.

Megkotések a fegyelmi buntetések kiszabasanal:

Tankoteles tanuloval szemben a tanév folytatdsatol valo eltiltas €s az iskolabol vald
kizaras csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

Ilyen esetben a sziil6 koteles 1) iskolat keresni a tanulonak.

Ha a tankoteles tanul6 sziildje tizendt napon beliil nem talal gyermekének mas iskolat, a
korményhivatal koteles hét napon beliil egy masik iskolat kijeldlni a tanuld szamara.

A masik iskolaba torténd athelyezés csak akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgatoja
megallapodott a masik iskola igazgatdjaval a tanuld atvételérol.

A meghatirozott kedvezmények vagy juttatdsok csokkentése a szocidlis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato.

A fegyelmi hatarozat kihirdetése:

A fegyelmi hatarozat kihirdetése a fegyelmi targyaldson, szoban torténik.
A kihirdetéskor ismertetni kell
- a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokoléasat.
Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja a
hatarozat szobeli kihirdetését, ha
- az lgy bonyolultsdga vagy
- mas fontos ok ezt sziikségessé teszi.

A fegvelmi eljaras hatarozattal torténd megsziintetésének feltételei:

A tanul6 nem kovetett el kotelességszegést.

A kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabésat.

A kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el.
A kotelességszegés ténye nem bizonyithato.

Nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.
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A kiskort tanuld sziil6iének értesitése a fegyelmi hatarozatrdl:

Az értesités feltételrendszere:

* Az ¢értesités a kihirdetést kdvetden torténik.

* A tanulmdnyi rendszeren keresztiil haladéktalanul értesiteni kell a kiskora tanul6
szulojét.

* Az értesitésnek tartalmaznia kell azt a tajékoztatast, 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 a kiskort fél sziil¢jének.

A hatarozatrol szol6 irasbeli értesités melldzhetd:

* Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén,
- ha a fegyelmi biintetést a kiskora tanul6 és sziilgje is tudomasul vette,
- a hatarozat megkiildését nem kéri,
- ¢s eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatdrozat rendelkez6 részének tartalma:

* A hatérozatot hoz6 szerv megjeldlése;

* A hatdrozat szdma és targya;

* A tanul6 személyi adatai;

+ A fegyelmi biintetés;

* A biintetés id6tartama;

* A biintetés felfiiggesztése;

* Az eljarast megindito kérelmi jogra valo utalés;

A fegyelmi hatarozat indokolasanak részei:

* A kotelességszegés rovid leirasa;

* A tényallas megallapitasanak alapjaul szolgéld bizonyitékok ismertetése;
* A rendelkez6 részben foglalt dontés indoka;

 Elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas oka;

A fegyelmi hatarozat zard részének tartalma:

* A hatdrozat meghozataldnak helye ¢€s ideje;

* A hatarozatot hoz6 aldirdsa és hivatali beosztasanak megjeldlése;

» Ha els6 fokon a neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ala,
- aki a targyalast vezette, tovabba

- aneveldtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

A fegyelmi ligy elintéz€sébdl és a hatarozathozatalbodl kizart személyek kore:

* A fegyelmi iigy elintézésében ¢€s a hatarozat meghozataldban nem vehet részt
- atanuldnak a Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja,
- az a személy, akit a tanul¢ altal elkovetett kotelességszegés érintett.

62



* A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt
- atanulénak a Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja,
- az a személy, akit a tanul¢ altal elkovetett kotelességszegés érintett.
- az elséfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett személy,
- az lgyben tanuvallomast tett vagy szakértoként eljard személy.

Bejelentési kotelezettség kizarasi ok esetén:

» Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni.
* A kizarasi okot a tanul6 és kiskora tanul6 esetén a sziil6 is bejelentheti.
* A nevelGtestiilet tagja ellen a fent részletezett kizarasi okok valamelyikének
megallapitasara jogosult
- aziskola igazgatoja,
- egyeb esetekben a masodfokl fegyelmi jogkor gyakorldjanak munkaltatoja.

Fellebbezés az els6foku fegyelmi hatarozat ellen:

» Az els6foku fegyelmi hatarozat ellen a kiskoru tanul6 sziil6je fellebbezést nyujthat be az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz.
» A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell benyujtani.
» A fellebbezési kérelmet az elsdfokt fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétol
szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoka fegyelmi jogkor
gyakorl6jahoz.
+ A felterjesztéssel egylitt tovabbitani kell
- azlgy Osszes iratat és
- az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozd véleményét.

11.7. Teendok tanuloi karokozas esetén

* Ha a tanul6 az iskoldnak kart okozott, az iskola igazgatoja
- megvizsgalja a karokozas koriilményeit,
- felméri az okozott kar nagysagat felmérni,
- lehetdség szerint megallapitja a karokozo és a feliigyeletét ellatd személyét.
* Ha a vizsgalat megallapitdsa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, az igazgatod
- haladéktalanul tajékoztatja a kiskort tanul6 sziilgjét a vizsgélat eredményérol,
- a tajékoztatassal egyidejlleg felszolitja a kiskoru tanulo6 a sziil6jét az okozott kar
megtéritésére.
* A kartérités mértékét a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 59. §
(1)—(2) bekezdése hatarozza meg a Ptk. alapjan.
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12. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Az intézményi adminisztracio célja:

* Az intézmény miikodésével kapcsolatos adatok pontos, naprakész és a jogszabalyoknak
megfeleld nyilvantartasanak biztositéasa.

Az elektronikus adminisztracids tevékenység kozponti elemei:

KRETA Koznevelési Regisztracids és Tanulmanyi Alaprendszer;
KIR Koznevelési Informacios Rendszer;

Jogszabalyi hattér:

* Az informdciés Onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény

* A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.),
54.§(1),57.§ (6)

* Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

o 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

« 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, 87. §, 94. §

* Az Eurdpai Unio altalanos adatvédelmi rendelete (GDPR)

A felsorolt jogszabalyok célja, hogy a tanulo6i adatok kezelése atlathatd és biztonsagos legyen,
biztositva ezaltal a tanulok jogainak védelmét és a sziilok naprakész tajékoztatasanak
lehetdségét.

12.1. A KRETA — Kéznevelési Regisztriciés és Tanulmanyi Alaprendszer

A KRETA (Koznevelési Regisztraciés és Tanulményi Alaprendszer) a magyarorszagi
koznevelési intézmények szamara késziilt egységes adminisztracids rendszer, amelynek célja
az adminisztrativ terhek csokkentése és az adatkezelés hatékonyabba tétele.

A KRETA és a KIR SZNY megfelelé mitkodésének feliigyeletéért és az adatok jogszabalyok
szerinti kezeléséért az intézményvezeto a felelds.

Az adminisztraciéval megbizott személyek kotelesek rendszeresen ellendrizni a KRETA-
rendszerben rogzitett adatokat, biztositva azok pontossagat és naprakészségét.

12.2. Hozziférés a KRETA-rendszerhez
A KRETA-rendszerhez az adminisztrator felhasznalonév és jelszé birtokaban kiilonbozo
hozzaférési jogosultsagok allithat be:

» Tanari jogosultsag;

* Osztalyfonoki jogosultsag;

* Adminisztratori jogosultsag;
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Tanuldi és sziil6i hozzaférés:

Az iskola tanuléi és sziileik hozzaférést kapnak a KRETA-rendszerhez.

A tanuld KRETA-rendszerben rogzitett tanulméanyi adataihoz kizarolag torvényes
képvisel6 kap hozzaférést.

A hozzaféréshez az adminisztrator felhasznalonevet és jelszot generadl a szoftver
segitségével az €rintettek szamara.

A KRETA-rendszer nem helyettesiti a torzslap kiil- és belivét, valamint a bizonyitvanyt.
Ezek a dokumentumok tovéabbra is hasznalandok.

12.2.1. A pedagobgusok feladatai a KRETA-rendszerben:

A KRETA-rendszeren keresztil a pedagdgusoknak dokumentalniuk kell az oktatasi
folyamatokat, és kapcsolatot kell tartaniuk a sziilokkel.

A konkrét feladataikat az alabbi felsorolas tartalmazza:

7

A tanuldk tandrai késéseinek és hianyzasainak rogzitése;

A tanulok érdemjegyeinek, szoveges értékeléseinek, valamint félévi és tanév végi zard
osztalyzatainak feltdltése;

Elso évfolyamon félév és év végén, masodik évfolyamon félévkor szoveges mindsités
rogzitése;

A tananyag-haladas dokumentalésa az elektronikus napléban;

Orai és hazi feladatok kezelése;

Hazi feladatok rogzitése €s kiadasa a tanulok szdmara;

Vizsgak, dolgozatok idépontjanak rogzitése és eredményeinek dokumentalasa;
Uzenetek kiildése és fogadasa a KRETA-rendszeren keresztiil:

Sziildi értesitések és tajékoztatasok az iizenetkiildd feliileten;

Sziildi értekezletek és fogadoorak idopontjanak rogzitése;

Igény szerint egyéni fejlesztési tervek rogzitése €s nyomon kovetése;
Tevékenység-dokumentacio feltdltése a teljesitményértékelési rendszer (TER) vallalt
teljesitménycéljai alapjan;

Erdemjegyek:
A Nkt. 54. § (1) bekezdése a kovetkezoképpen rendelkezik az érdemjegyekrol:

4.

§ (1) A pedagéogus — a (3) bekezdésben meghatirozott kivétellel — a tanulod

teljesitményét, eldmenetelét tanitasi év kdzben rendszeresen érdemjeggyel értékeli, félévkor
¢s a tanitdsi év végén osztalyzattal mindsiti. A tanuld magatartdsdnak és szorgalmanak
értekelését s mindsitését az osztalyfonok — az osztalyban tanitdé pedagdgusok véleményének
kikérésével — végzi. Az érdemjegyekrodl a tanuldt és a kiskortl tanuld sziil¢jét rendszeresen
értesiteni kell. (...)”

A tanulot és a kiskora tanulo sziilgjét az érdemjegyekrdl a tanulmanyi rendszerben
torténd rogzitéssel, szakmailag indokolhat6 hataridon beliil értesiteni kell.

Az iskola pedagbdgusai a tanulok érdemjegyeit az értékelés vagy az irasbeli szamonkérés
javitasanak napjan, de legkésébb masnap rogzitik a KRETA értékeldfeliiletén.
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* Az adatok megjelenitése €s hozzaférhetdsége biztositja a tanuldk és sziileik szdmara az
atlathato tajékoztatast.

Tanuldi hianyzasok:

A pedagogusnak a tanuld tandrai késését és hianyzasat a mulasztas napjan, haladéktalanul
rogzitenie kell.

12.2.2. Az osztalyfénokok feladatai a KRETA-rendszerben

Az osztalyfonokok adminisztrativ feladatai a KRETA-rendszerben az osztaly életének
atfogd nyomon kovetését €s szervezését szolgaljak.

* Alapvetd feladatokat teljesitenek a tanuldk személyes és tanulmanyi elémenetelének
tamogatasaban, valamint az iskola ¢és a csalad kozotti hatékony kommunikaciod
biztositasdban.

* Az adminisztracios tevékenységek pontos €s rendszeres elvégzése hozzajarul a tanulok
sikeres iskolai palyafutasdhoz.

Az osztalyfonokok KRETA-adminisztraciot illetd legfontosabb kotelezettségei az alabbi
tevékenységekben foglalhatok Ossze:

Tanuldi adatok kezelése:

Az osztaly tanuloi személyes és kapcsolattartasi adatainak rendszeres ellendrzése és sziikség
esetén frissitése;
» A tanulok torzslapjainak pontos vezetése:
- sziiletési adatok, beiratkozasi és kilépési datumok;
+ Sziikség esetén egyéni fejlesztési tervek vagy kiemelt figyelmet igényld tanuloi adatok
rogzitése;

Jelenléti adatok és hianyzasok kezelése:

» A tanulok hidnyzéasainak 6sszegzése, igazolasok elfogadésa és rogzitése;
» Rendszeres visszajelzés a sziildknek a tanulok hidnyzésairol;
* A késések ¢és hidnyzasi statisztikdk osztalyszintli vezetése;

Az osztalyzatok és a tanulmanyi eldmenetel figyelemmel kisérése:

+ A tanulok osztalyzati és értékelési adatainak nyomon kovetése a KRETA-rendszerben;
o A félévi és év végi osztalyzatok 0sszegzése €s rogzitése az osztalynaploban.
* Az osztaly tanulmanyi eredményeinek statisztikai elemzése és jelentések készitése.

Az osztalytonoki 6rak dokumentalisa:

* Az osztalyfondki orak tematikdjanak rogzitése;
* A tandrakon tanitott anyagok dokumentéalasa a haladasi naploban;
Kommunikdcid a sziilékkel és didkokkal:

 Uzenetek kiildése a KRETA-rendszeren keresztiil:
- tdjékoztatok, értesitések, meghivok sziildi értekezletekre;
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* Az osztalyra vonatkoz6 hivatalos dokumentumok és tdjékoztatok megosztasa;
* Folyamatos kapcsolattartas a sziilokkel a tanulok elémenetelérdl, magatartasarol és
hidnyzasairol;

Osztalyeseménvyek és rendezvények szervezése:

» Iskolai rendezvényeken valo részvétel €s az osztaly részvételének szervezése;
» Osztalyprogramok tervezése és dokumentalasa:

- kirandulasok, iinnepségek;
* Az osztaly szdmara szervezett rendkiviili események adminisztralasa:

- palyavalasztési tanacsadas;

Magatartas és fegyelmi ugvek kezelése:

+ A tanuldk magatartasaval kapcsolatos események rogzitése a KRETA Beirasok
feliiletén;

» Sziikség esetén fegyelmi eljarasok dokumentalasa;

* A tanulok szocidlis helyzetének €s egyéni problémainak nyomon kdvetése;

» A tanulok szocialis helyzetének javitasahoz és problémaik megoldasahoz kapcsolodod
intézkedések kezdeményezése;

Félévi és tanév végi adminisztracio:

» Az osztaly tanulmanyi és magatartési értékeléseinek Gsszesitése;
* Az osztalynapld és egyéb dokumentumok év végi lezarasa;
* A tanulok bizonyitvanyainak és zarodokumentumainak eldkészitése;

Statisztikak és jelentések készitése:

» Az osztaly tanulmanyi, jelenléti és magatartasi adatainak statisztikai feldolgozasa;
» Adatszolgaltatas az iskolavezetés szamara,

12.2.3. Az igazgatéhelyettesek feladatai a KRETA-rendszerben

« Az igazgatohelyettesek adminisztrativ tevékenysége a KRETA rendszerben az

"r

intézmény zokkendmentes miikodésének tdmogatasat és a torvényi eldirasok betartasat

szolgalja.

» Feladataik rendszerszintieck, amelyek kozponti szerepet jatszanak az iskolai élet

szervezésében és nyomon kovetésében.

+ Az altaluk végzett tevékenységek kiillondsen fontosak a pontos adatkezelés, az

atlathatdsag és az intézményvezetdi dontések megalapozasa szempontjabol.

Az igazgatohelyettesek a Kréta-rendszerben az intézményvezetés kozponti szerepldiként

specialis adminisztracioés feladatokat latnak el:

Intézményi adatok kezelése:

* Az intézményi alapadatok karbantartasa €s frissitése:
- tanév rendje,
- tantargyfelosztas,
- szervezeti egységek;
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» Az drarendek véglegesitése €s az ehhez kapcsolodd modositasok jovahagyasa;
» Iskolai események rogzitése a rendszerben:

- sziinetek,

- tanitas nélkiili munkanapok;

Tanari és tanuloi adatok ellenOrzése:

* A pedagogusok altal rogzitett adatok rendszeres ellendrzése:

- haladasi naplo, jelenléti adatok, osztalyzatok;
* A tanulok naprakész személyes adatainak feliigyelete és sziikség esetén frissitése;
* Az osztalyfonokok adminisztraciés munkdjanak koordindlasa és ellendrzése;

Feliigvyeleti és jovahagyasi feladatok:

* Hianyzasok igazolasanak véglegesitése:
- hosszabb hidnyzasok vagy
- rendkiviili esetek, példaul betegség esetén,;
» Statisztikak és jelentések készitése a fenntartd, az Oktatasi Hivatal vagy mas hatdsagok
szamara;
* Osztalyozo- és kiilonbozeti vizsgadk adminisztrativ elokészitésének feliigyelete;
* Osztalyozovizsgék eredményeinek dokumentalasa;

Kommunikécio és kapcsolattartas:

* A pedagogusokkal, sziilékkel és didkokkal val6 hivatalos kommunikécio feliigyelete a
KRETA-rendszeren keresztiil;

» Fontos értesitések, tajékoztatok és iskolai szintli dontések kozzététele;

» Sziil6i értekezletek, fogaddorak idopontjainak nyilvantartasa és kommunikacios
tamogatasa;

Tovabbképzések és helyettesitések kezelése:

* A pedagogusok szabadsag, betegség vagy tovabbképzés miatti tavollétének
nyilvantartésa;

* A helyettesitések megszervezése;

* A helyettesitési naplé rogzitése €s ellendrzése;

Statisztikak és jelentések készitése:

* Tanulmanyi és jelenléti adatok elemzése és statisztikak Osszeallitasa;
* A KRETA-rendszerbdl szarmazé kimutatasok készitése az intézményvezetés és a
fenntartd szamara;

Rendkivili eseménvyek kezelése:

» Fegyelmi iigyek, balesetek ¢és egyéb rendkiviili események jelentése;
» A sziikséges adminisztrativ 1épések megtétele;
- jegyzokonyvek rogzitése;
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Felhaszndloi hozzaférések kezelése:

+ A KRETA-rendszerben a pedagégusok, adminisztratorok, tanulok hozzaférési
szintjeinek bedllitasa és frissitése;
» Jogosultsagok ellendrzése és az esetleges problémak megoldasa;

12.3. A Koznevelési Informacios Rendszer (KIR)

A Ko6znevelési Informacios Rendszer (KIR) a koznevelésben részt vevo intézmények, tanulok
¢és koznevelési foglalkoztatottak adatait kezeld kozponti informacios rendszer, amelyet az
Oktatasi Hivatal miikodtet.

A KIR integraltan miikodik a KRETA — Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi
Alaprendszerrel és az Oktatasi Hivatal elektronikus rendszereivel.

A Koznevelési Informacios Rendszer miikodése megfelel az informacids onrendelkezési
jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvénynek és az EU altalanos
adatvédelmi rendeletének (GDPR).

A KIR-ben tarolt adatokhoz csak a megfeleld jogosultsaggal rendelkezd személyek férhetnek
hozza. Kiilon jogosultsdgi szinttel rendelkeznek az intézményvezetdk, fenntartok és a
hatosagok.

A KIR jogszerli ¢s megfeleld intézményi miikodtetéséért az iskola igazgatdja felel.

Az intézményvezetd egy meghatarozott feladat elvégzésére hozzaférési jogosultsagot adhat a
Koznevelési Informaciés Rendszerhez egy nem pedagogus végzettségli munkatarsnak,
altalaban az egyik iskolatitkarnak.

Az iskola kotelessége, hgy a KIR-ben hataridére, pontos adatokat szolgéltasson az Oktatési
Hivatal részére.

A KIR altal nyilvantartott adatok:

Az oktatési intézmények alapadatai:
Intézményi adatok név, szé€khely, fenntarto, OM-azonosito

Engedélyezett tanulécsoportok adatai

Tanul6i személyes adatok

Beiratkozési és tanulményi adatok

Tanulo6i adatok - —
Sajatos nevelési igény

hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos helyzet

Pedagogusok személyes és munkavégzéssel kapcsolatos adatai

Egyéb koznevelési dolgozok személyes és munkavégzéssel

Dolgozoi adatok kapcsolatos adatai

Képzettség, tovabbképzések és mindsitési eredmények
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A KIR legfontosabb feladatai:

* Az oktatdsi intézmények, tanulok és dolgozok adatainak egységes ¢€s pontos
nyilvantartasa;

» Adatkezelés a koznevelési dgazat hatékony irdnyitasa érdekében.

» Oktatasi statisztikak készitése a rendszerbdl nyert adatok segitségével;
« Agazati tervezés a statisztikék alapjan;

* Az intézmény adminisztrativ munkajanak hatékonyabba tétele;

* A fenntart6 ellendrzési feladatainak megkonnyitése;

A KIR jelentOsége a tanuldi jogviszony nyilvantartasaban:

A Koznevelési Informécids Rendszer naprakész vezetése kiemelt fontossagu, kiilonos
tekintettel a tanuloi jogviszony nyilvantartasara €s igazolasara.

A KIR-ben pontosan kell rdgziteni az alabbi tanul6i adatokat:

e A tankdtelezettség teljesitéséhez sziikséges adatokat;

e A tanuldi jogviszony kezdetét, megsziinését vagy valtozasat;
A KIR-be felvitt adatokat a tanuldi jogviszony megallapitasa érdekében is rendszeres
1dokozonként kell ellendrizni.
A csaladok ligyintézésének egyszeriisitésével Osszefiiggd egyes torvények moddositasarol
sz016 2023. évi XXVIIL torvény 10. § (2) bekezdése egészitette ki a Nkt. 27. alfejezetét a
46/A § szakasszal, amely a tanuldi jogviszony igazolasardl rendelkezik:

»A6/A. § (1) A tankotelezettség idOtartama alatt, annak a tanévnek a végéig, amelyben a
tanuld a tizenhatodik életévét betdlti, a tanuldi jogviszony igazoldsa — torvényben vagy
korményrendeletben meghatarozott kivétellel — a sziil6tdl, a térvényes képvisel6tdl vagy a
tanulotol nem kérhetd.

(2) Az (1) bekezdésben foglalt tanévet kdvetd évtdl a tanuldi jogviszony — torvényben vagy
kormanyrendeletben meghatarozott kivétellel — érvényes didkigazolvannyal igazolhato.

12.3.1. A Koznevelési Informacios Rendszer személyi nyilvantartasa

A Ko6znevelési Informacios Rendszer személyi nyilvantartasa (KIR SZNY) a magyarorszagi
koznevelési intézményekben dolgozo

* pedagdgusok,

* nevel6-oktatd munkat kozvetlentil segité (NOKS) munkatarsak, valamint

+ egyéb koznevelési dolgozok adatait tarolja.

Az adatok kezelését az alabbi adatvédelmi jogszabalyok hatdrozzak meg:

+ az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény;
» az EU éltaldnos adatvédelmi rendelete (GDPR);

A nyilvantartott adatokhoz csak meghatarozott jogosultsaggal rendelkezd személyek
férhetnek hozza, mint példaul az intézmény vezetdje vagy a fenntarto.
Az intézményvezetd adott feladat elvégzésére hozzaférést adhat a KIR személyi
nyilvantartashoz egy nem pedagdgus munkakdrt betdltd személynek.
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Ez a személy altalaban az egyik iskolatitkar.

A KIR személyi nyilvantartasban hataridére és pontosan torténd adatszolgéltatasért az
igazgato felel.

A rendszer a koznevelésben dolgozok alabbi adatait rogziti:

Személyes adatok

Név, sziiletési adatok, lakcim

Anyja neve, allampolgarsag

Munkaviszony-adatok | Munkahelyi adatok: intézmény, szervezeti egység

Munkakor és beosztas

Munkaviszony kezdete €s tipusa

Képzettségek és Fels6foku végzettségek és szakképesitések
tovabbkepzések Tovabbképzéseken valo részvétel és mindsitések
Jogviszonnyal Munkaidd, szabadsag, tavollét

kapcsolatos adatok Nyugdijazas vagy egyéb munkaviszony-megsziinési adatok

A KIR személyi nvyilvantartas elOnvei:

Hatékony segitség az oktatdsi kormanyzat szamara a koznevelési rendszer
miukddtetésével és fejlesztésével kapcsolatos dontéshozatalban;
Segitség az oktatasi intézmények és a fenntartok szamdara az adminisztrativ feladatok
elvégzésben:
- munkaiigyi ellenérzések,
- statisztikak készitése;
Az iskola adminisztracios terheinek csokkentése az automatizalt folyamatok révén;
A koznevelési rendszer atlathatosdganak biztositasa;
A pedagogusok szakmai életutjanak és fejlodésének nyomon kovethetdsége;

12.4. Az intézmény altal hasznalt taniigyi nyomtatvanyok

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz6l6 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 87. § (1) bekezdése szerint az iskolankban
hasznalhat6 nyomtatvanyok a kovetkezok:

nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizott
papiralapti nyomtatvany;

nyomdai Uton eléallitott papiralapi nyomtatvany,

elektronikus okirat;

elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany;
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Az elektronikus okirat

« A miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazéaséaval,

« elektronikus uton eldallitott,

« az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus alairassal ellatott,
elektronikusan tarolt irat.

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 94. § szakasza sorolja fel az iskoldban hasznalt
nyomtatvanyokat. Intézményiinkben a listdban szereplok koziil az alabbiak talalhatok meg:

1. Beirasi napld 8. Egyéb foglalkozési napld

5 Bizonyitvény 9 J §gy29konyv a tanulmanyok alatti
vizsgéhoz

3. Nemzetiségi bizonyitvany 10, Qszta}yozow a tanulmanyok alatti
vizsgéhoz

4. Torzslap kiilive és belive 11. | Orarend

5. Nemzetiségi torzslap kiilive, belive 12. | Tantargyfelosztés

6. Osztalynaplo 13. | Tovabb tanuldk nyilvantartasa

7. Csoportnaplo 14. | Etkeztetési nyilvantartas

12.5. Az iskola elektronikusan eléallitott dokumentumai:
* Az intézményben elektronikus ton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:

- Tanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentésérdl késziilt kinyomtatott
jegyzokonyvek;

- A KIR-rendszerbdl kinyomtatott dokumentumok;

- A KRETA-rendszerbl kinyomtatott dokumentumok;

- A Magyar Didksport Szovetség (MDSZ) portaljarol letoltott €és kinyomtatott
dokumentumok;

- Az Oktatasi Hivatal honlapjan megtalalhaté modulok;

» Elektronikus aton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok;

12.6. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitése

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 57. § (6) bekezdése rendelkezik
az elektronikus uton eldallitott iskolai nyomtatvanyok papiralapu eléallitasarol:

»(0) Az iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérol
kiallitott bizonyitvany kivételével — az oktatasért felelés miniszter, szakképesitést tanusitd
bizonyitvany esetén a szakképzésért €s felndttképzésért felelés miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
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megtartasaval elektronikus uton is elkészithetok és tarolhatok. A bizonyitvany kiallitdsanak
alapjaul szolgalé nyomtatvanyt ebben az esetben is eld kell allitani nyomtatott forméaban, és
meg kell 6rizni.”

E jogszabaly szerint az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt papiralapon is
hozzaférhetévé kell tenni, vagyis ki kell nyomtatni.

Az igazgato feleldssége a papiralapu iratok irattarolasaban:

e Dokumentumok hitelesitése;
* A személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasa;

TeendOk az elektronikusan eldallitott papiralapt nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:

* El kell latni az igazgato eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével.
* A vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabdalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

Ez az eljarasrend vonatkozik a tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja
papiralapi nyomtatvanyanak hitelesitésére és tarolasara.

Az elektronikusan eldallitott papiralapu nyomtatvanyok Orzési ideje:

A nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet meghatarozza a kotelezden hasznalandd
nyomtatvanyokat. A rendelet 1. sz. melléklete tartalmazza a nyomtatvanyok 6rzési idejét:

* Nem selejtezhetok: torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok
* A naplok 6rzési ideje 5 év.

12.6.1. A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitési rendje:

A sziikség esetén kinyomtatott, elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

* A hitelesitési zaradék elhelyezése a papiralapu dokumentumon;
* A papiralapu dokumentum ellatasa az ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal;
* A flizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok hitelesitése esetén
- Hitelesitési zaradék elhelyezése a fiizet kiilsd lapjan vagy annak belsd oldalan;
- A dokumentum lap-, illetve oldalszdmanak feltiintetése az alabbi szoveggel:
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
* A dokumentum eredeti adathordozdjara vonatkozo, ,,elektronikus nyomtatvany” utalés
feltiintetése az iraton;
» az elektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumanak feltiintetése;

A hitelesitési zaradék tartalma:

* a hitelesités id6pontja;
* a hitelesito alairasa;
« az intézmény hivatalos korbélyegzd-lenyomata;
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Hitelesitési zdradék-minta:

Kelt: oo

P.H.

hitelesitd
12.6.2. Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

Az e-napld a kovetkez6 adatokat tarolja:

e Tanuloi adatok;

* Foglalkozéasok tananyaga;

* Tanorarol torténd hianyzasok;

» Tanul6kkal kapcsolatos intézkedések;

e Sziilok értesitése;

* A tanarok munkdjat segitd egyéb informaciok;

Havi gyakorisaggal kinyomtatandé dokumentumok:

* A pedagogusok altal az adott honapban megtartott 6rak;
* Az adott honapban megtartott helyettesitések szamarol készitett kimutatas;
+ Hitelesitése:

- az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes aldirasaval;
- az intézmény korbélyegzdjével lepecsételve;
- tarolasa az iratkezelési szabalyoknak megfelelden;

Félévente kinyomtatandd dokumentumok:

» A tanulok igazolt és igazolatlan orai;

* Tanuloi zaradékok;

» Hitelesitése:
- igazgat6 vagy igazgatohelyettes alairasaval;
- az intézmény korbélyegzdjével lepecsételve;

- tarolésa az iratkezelési szabalyoknak megfelelden;

Evente kinyomtatand6 dokumentumok:

+ A tanul6 félévi osztalyzatair6l kinyomtatott papiralapu értesito;
+ Hitelesitése:

- osztalyfénok alairasaval,

- az intézmény korbélyegzdjével lepecsételve;
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A tanév végeén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl kiallitott papiralapt
torzskonyv;

- adattartalma és forméja jogszabaly altal meghatarozott;

Hitelesitése:

- amegjelolt személyek alairasaval;

- az intézmény korbélyegzdjével lepecsételve;

- tarolasa az iratkezelési szabalyoknak megfelelden;

A végleges osztalynaplo-fajlok kiilsé adathordozéra mentése a tanév végén,;

Az adathordoz6 archivalasa az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint;

Hitelesitése:

- amegjelolt személyek alairasaval;

- az intézmény korbélyegzdjével lepecsételve;

- archivalasa ¢€s tarolasa az iratkezelési szabalyoknak megfelelden;

Eseti gyvakorisdggal kinyomtatandd dokumentumok:;

A tanulo altal elért eredmények;
Az igazolt és igazolatlan 6rdk szama;
A zaradékokat tartalmazd irat tanuloi jogviszony megsziinésének eseteiben,;

12.7. Az elektronikus uton eléallitott dokumentumok kezelési rendje

Intézményvezetdi mesterjelszokezeld rendszer:

A KIR eléréséhez sziikséges felhasznalonevek, jelszavak megadasa;
A telephelyszintii jogok beallitasai;

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés:

Egyedi felhasznéalonévvel,

A felhasznalonévhez tartozo, kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval;

Tobb felhasznélora azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd.

A felhaszndloneve és a hozza tartozo jelszot az iskolatitkar 6rzi lezart boritékban.
A masok altal megismert jelsz6t azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza.

Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért — az
intézményvezeto altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozé
személyesen felel.
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13.AZ INTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény 25. § (4) bekezdése rendelkezik a
koznevelési intézmények szervezeti ¢s miikddési szabalyzatanak, valamint hazirendjének
nyilvanossagarol.

A nemzeti koznevelési torvény 26. § (1) bekezdése eldirja tovabba, hogy az iskoldnak
nyilvanossagra kell hoznia a pedagdgiai programjat is.

A nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (1) o) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
szervezeti és mukodési szabalyzataban kell rogziteni annak meghatdrozasat, hogy hol és
milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a pedagdgiai programrol.

13.1. Az intézményi alapdokumentumok elérhetésége

* Nyilvanosak az alabbi intézményi dokumentumok:
- Szakmai alapdokumentum,;
- Pedagogiai program,;
- Szervezeti és miikodési szabdlyzat;

- Hazirend;

« A fent felsorolt dokumentumok hozzaférheték az iskola honlapjan, a
https://paneuropa.edu.hu webcimen, a ,,Kozzétételi lista” meniipont alatt.

* A Szakmai alapdokumentum, a Pedagodgiai program, a Szervezeti ¢és miikodési
szabalyzat, valamint a Hazirend egy-egy nyomtatott példanya megtalalhaté

- az iskola konyvtaraban.

13.2. A papiralapi intézményi alapdokumentumok megtekinthetésége

A konyvtar nyitva tartdsa alatt minden érdekl6dd helyben tanulmanyozhatja az intézmény
miikddését szabalyozo alapdokumentumokat.
» Feltétel: elozetes telefonos egyeztetés vagy email kiildése az iskola email-cimére
Az intézmény 1j email-cime: paneuropa@delpest-tk.hu;
Ezzel parhuzamosan miikodik még a régi email-cim is: panisk8@gmail.com
Igény szerint az igazgatd és az igazgatOhelyettesek is felvildgositast adnak az érdeklédéknek
az intézményi alapdokumentumokkal kapcsolatban.
» Feltétel: elzetes telefonos egyeztetés vagy email kiildése az igazgatd email-cimére;
Az igazgato email-cime: igazgato.paneuropa@delpest-tk.hu
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14.ZARO RENDELKEZESEK

14.1. A SZMSZ véleményezése, elfogadasa és jovahagyasa

A koznevelési intézmény szervezeti ¢és miikodési szabdlyzatdnak elfogadasarol,
véleményezésérol és jovahagyasarol a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 25.§ (4) bekezdése
rendelkezik.

E jogszabaly alapjan a Budapest XXIII. Keriileti Paneurépa Altalanos Iskola Szervezeti és
mikddési szabalyzatat az intézményvezetd eldterjesztése utan a nevelotestiilet fogadja el, a
sziil61 szervezet, valamint az iskola didkdnkormanyzata véleményezi és a fenntartd Dél-Pesti
Tankeriileti Kézpont hagyja jova.

14.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata és mdodositasa

A Nkt. 69. § (1) b) pontja szerint az iskola igazgatdja felelds az intézményi szabalyzatok
elkészitéséért, amiben benne foglaltatik az alapdokumentumok — SZMSZ, pedagogiai
program, hazirend — legfrissebb jogszabalyokhoz torténd illesztése is.

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti
» aziskola igazgatdja,
* anevelbtestiilet,
+ adidkonkormanyzat vezetdje,
» asziildi szervezet elndke.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositdsa csak a nevel6testiilet elfogadasaval és a
diakonkormanyzat, valamint a sziildi szervezet véleményének kikérése utan lehetséges.

A modositott dokumentumot a fenntarto Dél-Pesti Tankeriileti Kozpontnak is jova kell
hagynia.

Az intézmény eredményes és hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak.

14.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi, idébeli és teriileti hatalya

A SZMSZ személyi hatalva:

A szervezeti és mukodési szabalyzat, valamint a mellékleteket képezd egyéb szabalyzatok
betartasa kotelezd érvényli az intézmény valamennyi munkavallaldjara €s tanulojara.
Ugyancsak kiterjed a SZMSZ érvényességi hatalya az intézménnyel jogviszonyban nem allo,
de az intézmény teriiletén tartozkodo vagy munkat végzoé személyekre, érintettség esetén a
szlilokre, illetve mindazokra, akik részt vesznek az iskola feladatainak megvaldsitasaban.

A SZMSZ idébeli hatélya:

A modositasokkal egybeszerkesztett szervezeti €és milkodési szabalyzat a fenntartoi
jovahagyas napjan 1ép hatalyba, és a kovetkezd mddositasig érvényes.

Az SZMSZ moédositasat kezdeményezheti az igazgatd, a neveldtestiilet, a didkonkormanyzat

vezetdje €s a sziloi szervezet elnoke.
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A SZMSZ teriileti hatalya:

A szervezeti és miikodési szabélyzat teriileti hatalya a Paneurépa Altalanos Iskola teriiletére,

illetve az iskola altal szervezett — a pedagogiai program végrehajtdsdhoz kapcsolodo — iskolan
kiviili programokra terjed ki.

14.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyba 1épése

A Budapest XXIII. Keriileti Paneurépa Altalanos Iskola moédositasokkal egybeszerkesztett
Szervezeti és miikodési szabdlyzata a dokumentumnak a fenntartd6 Dél-Pesti Tankeriileti
Kozpont altali jovahagyasa napjan, 2025. januar 22-én lép hatalyba, és a kovetkezd
modositasig érvényben marad.
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Legitimacios zaradék

A neveldtestiilet nyilatkozata

A XXIII. Keriileti Paneurdpa Altaldnos Iskola nevelétestiilete az intézmény modositasokkal
egybeszerkesztett Szervezeti és mitkodési szabélyzatat a 2025. januar 20-4n tartott értekezletén
elfogadta.

...................................

hitelesitd neveldtestiileti tag -
név / alairas

Valentin Istvan
igazgato

A didkonkormanyzat nyilatkozata

A Budapest XXIII. Keriileti Paneurépa Altalanos Iskola Szervezeti és milkddési szabalyzatanak
moédositasa sordn a Didkonkorményzat a véleményezési jogat a jogszabélyi elSirdsoknak
megfeleléen gyakorolta.

= . !
Kelt: Budapest, 2005.... &v W .. hénap 25, nap

Nyiregyhazi Attila
DOK-segité pedagogus

A sziiléi szervezet nyilatkozata

A Budapest XXIII. Keriileti Paneurépa Altalanos Iskola Szervezeti és miikdési szabalyzatdnak
médositisa sordn a Sziildi szervezet a véleményezési jogat a jogszabalyi el6irasoknak
megfelelden gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2043. év W ... honap R0, nap
MAGLWRJ EGER. EVA ANDREA

sziildi/szervezet elndke
név / alairas
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A fenntarté Dél-Pesti Tankeriileti Kézpont nyilatkozata

A Budapest XXIII. Keriileti Paneurépa Altalanos Iskola modositasokkal egybeszerkesztett
Szervezeti és miitkodési szabalyzatat a fenntartd Dél-Pesti Tankeriileti Kozpont a jogszabalyi
eloirasoknak megfelelden jovahagyta.

N~ = ~ | 1
Kelt: Budapest, 245).. év ... 0.2 ..... hénap .77 nap
0 pH. ;
) Cutt
* \J() ,.// .................. -c:’. e o A e S P e

Toth Endre
tankertileti igazgato
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A szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei

1 szamu melléklet: A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok
1. szamu melléklet: Az iskolai kdnyvtar szervezeti €s miikodési szabalyzata

111 szamu melléklet: BélyegzOhasznalati szabalyzat

1V. szamu melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

V. szamu melléklet: Munkakori leiras mintak

VI. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

A szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletét képezd szabalyzatok:

* Az iskolai kdnyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata
» BélyegzOhasznalati szabalyzat

» Panaszkezelési szabalyzat

+ Adatkezelési szabalyzat

A SZMSZ mellékleteit nem képezd, onallo szabalyzatok:

* Pedagogiai program

* Helyi tanterv

* Hazirend

» Esélyegyenldségi terv

* Gyakornoki szabalyzat

» Tovabbképzési program

* Tlzvédelmi szabalyzat

*  Munkavédelmi szabalyzat
» Katasztrofaterv

81



L szamu melléklet: A SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok

Budapest XXIII. Keriileti PAneurépa Altalanos Iskola
1238 Budapest, Tancsics Mihaly utca 25-33.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat
alapjaul szolgalo jogszabalyok

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat I. szamt melléklete
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

« 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl

« 203/1986. (Miivel6dési Kozlony, 1987, 30. évf. 24. sz.) MM. sz. Utmutaté az iskolai
konyvtarak fejlesztésérol

e 1993. évi XCIIIL. térvény a munkavédelemrol

* 1995. évi LXVL. torvény a kézokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

* 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol

* 1997. évi CXL. Torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrol, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol

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

+ 22/2005. (VII. 18.) NKOM rendelet a muzedlis konyvtari dokumentumok kezelésével
¢és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

* 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

« 2011. ¢évi CXII. Torvény az informacidos oOnrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

* 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

« 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

* 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

* 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

* 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhdaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol
(Amr.)

» 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

e 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartéasi rendszerrdl

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

alkalmazasarol

+ 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl szold torvény modositasarol
(VIL.24.)

e 229/2012. (VII. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

« 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek o6vodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényt tanuldk iskolai oktatasadnak iranyelve
kiadésarol

« 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatdé intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgéltatasokban valo kozremiikodés feltételeirdl
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e 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérol
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16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a konyvtarellatasi szolgéltato rendszer miikodésérdl
501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo
2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtdsarol, valamint a
tankonyvellatasban kdzremiikodok kijeldlésérdl

7/2014. (1.17.) Korm. rendelet a NAT kiadasarodl, bevezetésérol és alkalmazasarol szolo
110/2012. (V1.4.) Korm. rendelet modositasarol

45/2014. (X.27.) EMMI rendelet az egyes kdznevelési targyt miniszteri rendeletek
modositasarol

2014. évi CV. torvény a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
modositasarol

Az Europai Parlament ¢és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlédsarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol.
Roviden: altalanos adatvédelmi rendelet (GDPR)

1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamokra
torténd egylitemi kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol

388/2017. (XII. 13.) Korm. rendelet az orszagos statisztikai adatfelvételi program
kotelezd adatszolgaltatasairol

258/2019. (X. 31.) Korm. rendelet a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok
atadasarol

5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl és
alkalmazaséarol sz616 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet médositasarol

2023. évi LII. toérvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

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

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

2024. évi XXX. torvény a gyermekek védelme érdekében egyes torvények
modositasarol
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11, szamu melléklet: Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

Budapest XXIII. Keriileti PAneurépa Altalanos Iskola
1238 Budapest, Tancsics Mihaly utca 25-33.

AZ ISKOLAI KONYVTAR
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat I1. szamt mell¢klete
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1. Bevezetés

A konyvtar adatai

Neve: Paneurdpa Altalanos Iskola konyvtara
Székhelye: 1238 Budapest, Tancsics Mihaly u. 25-33
Telefon: +36 1 287-1737

Az iskolai konyvtar fenntartoja és miikodtetdje

Az iskolai konyvtar fenntartdja a Dél-Pesti Tankertileti kozpont.

A konyvtar a Paneurdpa Altalanos Iskola keretein beliil miikodik, szakszerli munkajaért az
iskola igazgatdja felelds, aki feliigyeli és ellendrzi a megfelelé mitkddést.

A szakmai irdnyitast, a konyvtaros tanar végzi.

Az iskolai konyvtar jellege
Korlatozottan nyilvanos konyvtar (allomanyat, helyiségeit csak az iskola tanuloi,
pedagdgusai, dolgozoi vehetik igénybe.)

2. Az iskolai konyvtar miikodésének célja

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része, amely sajatos eszkozrendszerével segiti az
iskolat pedagodgiai programja megvalositasaban. Gylijteménye tartalmazza mindazokat az
informacidhordozokat, amelyeket az iskola oktatd és neveld tevékenysége soran hasznosithat.
Az iskolai konyvtar haszndlata minden ismeretteriileten nélkiilozhetetlen, ezért az 6nalld
ismeretszerzésre nevelés céljabol, a helyi tantervi program szerint szervezi a tanulok
konyvtarhasznalati felkészitését.

Szakszerlien elhelyezett, feltart gylijteményére és a konyvtari haldézaton elérhetd forrasokra
¢épiild szolgaltatasaival, az iskola tevékenységét atfogod forraskézpontként miikodik.

Az iskola tanulési, dnképzési és informacids centruma.

3. Az iskolai konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar az oktatd-neveld munka eszkoztdra, mely a pedagdgiai programnak
megfeleléen tAmogatja minden szaktargy kovetelményrendszerét.

3.1. Alapfeladata:

+ gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltdrasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa

* tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgéltatdsokrol

* tanorai foglalkozasok tartasa

* az egyéni ¢s csoportos helyben hasznalat biztositasa, a tanuldok személyiségének
fejlesztésével

* konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, tankdnyvek és
segédkonyvek kolcsonzését is

87



3.2. Az iskolai konyvtar kiegészito feladata

» tanoran kiviili foglalkozasok tartasa

* anevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

* szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa, Internet

* tajékoztatds nyljtdsa a magyar konyvtari rendszer konyvtarainak szolgaltatdsairdl,
segitség ezek elérésében

» részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informéciocserében

» az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban valo kdzremiikodés

A konyvtar kapcsolatot tart a tobbi iskolai konyvtarral, a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokat
ellatd  intézmények konyvtaraival, ¢és egyiittmiikodik az iskola székhelyén miikodd
kozkonyvtarral.

4. Az iskolai konyvtar miikodési feltételei

A konyvtar az iskola foldszintjén talalhato, konnyen megkozelithetd, kozponti helyen. Két
egymasba nyilo helyiségbdl all. Az olvasoterem (35 m?) kb. 20 f6 befogadaséara alkalmas. A
kolesonzo rész (30 m?), itt torténik a konyvtari tevékenység.

Az olvasoteremben idénként orakat is tartanak.

A berendezés az elvarasoknak megfeleld, a vilagitas természetes fénnyel és neonnal oldhatd
meg.

4.1. Technikai felszereltség

* 2 db szamitogép

* irasvetitd

* TV, ¢és DVD- video lejatszo
*  CD-s radids magné

* interaktiv tabla

* multifunkciés nyomtatod

4.2. Személyi feltétel

1 fofoglalkozast konyvtaros tanar.
* Az iskola igazgatdjanak megbizasa alapjan a konyvtaros feladata ¢és felel0ssége az
iskolai konyvtar vezetése.
* Emellett részt vesz az iskola életét meghatdrozd események ¢és dokumentumok
elokészitésében.

4.3. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

A feladatok ellatasahoz sziikséges financidlis feltételeket az intézmény a koltségvetésében
biztositja. A fejlesztésre forditandd Osszeg megallapitasahoz sziikséges az iskolai szinti
tervezes, a pedagogiai programhoz igazodé dokumentumsziikséglet figyelembevétele.
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A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros tanar rendelkezésére
bocsatani, hogy a tervszerl €és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

A konyvtéaros tandr feleldssége a konyvtari beszerzési keret célszerli felhasznalasa, ezért csak
a beleegyezésével lehet a konyvtari keret terhére dokumentumokat vasarolni.

A konyvtar mitkodéséhez sziikséges dokumentumok, konyvtari nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtaros tanar feladata.

5. Allomanygondozas

5.1. Allomanygyarapitas

A konyvtaros ezt a feladatot a gyiijtokori szabalyzat (1asd: kiilon melléklet) és a pedagogiai
program figyelembevételével végzi.

A konyvtar allomanya vétel és ajandék cimen gyarapodik. Allomanygyarapitas elétt a
konyvtaros kikéri a tanarok véleményét, meghallgatja javaslataikat.

A beérkezé dokumentumokat folyamatosan, hat napon beliil nyilvantartdsba kell venni. A

szamlara rakeriil a leltari szam, a datum ¢és a konyvtaros ellenjegyzése. Ezzel parhuzamosan
a beérkezett dokumentumokra rakeriil a tulajdonbélyegzd, a leltari szam ¢€s a raktari jelzet.

Tulajdonbélyegzd helyei: cimlap verzdja, 17. oldal, a konyv utols6 szévegoldala, valamint
minden kiilonall6 melléklet, tabla, térkép hatoldala. Az alloméanyba vétel minden esetben
a Szirén konyvtari rendszerben torténik.

A kiilonboz6 tipusu dokumentumok kiilon-kiilon betiijelzetet kapnak. Konyv (bettijelzet
nélkiil), brosura (B), tankonyv és tartds tankonyv (T), audiokazetta (A), videokazetta (V),
audio CD (C), DVD (D), CD-ROM (CR)

A dokumentumok allomanyba vétele lehet végleges vagy iddleges.

5.1.1. Végleges nyilvantartas

A tartdés megdrzésre szant dokumentumok tartoznak ide.

5.1.2. Idéleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket atmeneti (legfeljebb 3 év) iddtartamra szanjuk,
ideiglenes, tgynevezett brostra nyilvantartdsba vessziik. Ezek a kdvetkezok:

e tartalom alapjan gyorsan avulo6 kiadvanyok, potlapok

e palyavalasztasi ajanlok, felvételi tajékoztatok

¢ kisnyomtatvanyok, alkalmi musorfiizetek stb.

e kotéstdl fliggden egyéb kiadvanyok

e tankonyvek, mddszertani segédanyagok, jegyzetek
A tobb példanyban érkezett id6leges nyilvantartasra szant dokumentumokat 0sszesitve irjuk a
nyilvéantartasba.
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5.2. Allomanyapasztas

A gylijteményszervezés fontos része a tervszerii, folyamatos dokumentum kivonas.
A selejtezés okai, szempontjai a kovetkezok lehetnek:

5.2.1. Elavult dokumentumok

Elavultta valik egy dokumentum, ha
* a benne levd ismeretanyag tudomdnyos szempontbdl talhaladottd valt, téves
informaciokat tartalmaz,
» a gyakorlatban nem hasznélhat6, mert a benne 1évé adatok, rendeletek, és szabvanyok
megvaltoztak,
* az ismeretterjesztd €s tudoméanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bdvitett
kiadasa.

Helyismereti, muzedlis értékii dokumentumok elavulds cimén nem torolhetdk.

5.2.2 Felesleges dokumentumok kivonasa

Folos példany keletkezik, ha
* megvaltozik a tanterv
» valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke
* megvaltozik a tanitott idegen nyelv
* modosul az iskola profilja
* akorabbi szerzeményezés nem kovette a gylijtokori elveket
* az ajandékozas nem felelt meg a gylijtokori elveknek
» csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt

5.2.3. Természetes elhasznalodas
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek rendeltetésszerti haszndlatra alkalmatlanna
valtak, tonkrementek.

5.2.4. Hiany

Csokkenhet az allomany nagysdga, ha a dokumentum
+ clhérithatatlan esemény miatt megsemmisiilt (bedzas, tliz, betdrés stb.)
* az olvasonal maradt, és behajthatatlan
* az allomany ellenérzésekor hidnyzott

A torlés folyamatdra lasd a vonatkoz6 rendeletet (3/1975 KM-PM) és szakirodalmat.

5.3. Az allomany tartalmi feltarasa, feldolgozasa
Konyvtarunkban cédulakatalogus nincs, oktatasi célra egy-két dobozbdl all6 mintakatalogus
all rendelkezésre.
5.4.1. Az allomany ellendrzése

A konyvtari allomany leltarozédsa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gytijtemény

dokumentumait tételesen 6ssze kell hasonlitani az egyedi nyilvantartassal.
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Az idoleges meglrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem
leltarkotelesek.

A leltar gyakorisagar6l a vonatkozd 3/1975. KM-PM szdmu rendelet alapjan az allomény
nagysagat figyelembe véve kell rendelkezni. A konyvtari leltart az iskola igazgatdja rendeli
el, kivéve, ha személyi valtozds esetén az atvevd konyvtaros tandr kezdeményezi az
allomanyellendrzést.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositdsaért az igazgato a
felelds

5.4.1.1. Az allomanyellendrzés tipusai

» 1id6szaki vagy soron kiviili leltarozas
» teljes vagy részleges leltdrozas

Az iddszaki leltdrozast 10 ezer kotet alatt 2 évente kell elvégezni, melyek kéziil minden
masodik lehet részleges, a teljes allomany minimum 20%-ara vonatkozo leltar.

A letéti allomanyt, allomanyokat, minden tanév végén ellendrizni kell.
A leltarozas alatt a konyvtari szolgéltatds szilinetel, ezért kell a szorgalmi idén kiviil
elvégezni.

5.4.1.2. Az allomanyellendrzés elokészitése, lebonyolitasa, lezarasa

Az ellendrzés lebonyolitdsahoz Tlitemtervet kell késziteni, melyet be kell nyujtani
jovahagyasra az iskola igazgatdjahoz.
Tovabbi feladatok:

+ araktari rend megteremtése

* anyilvantartési feladatok feliilvizsgalata

* arevizios segédeszkozok elokészitése

* pénziigyi dokumentumok lezarasa

A reviziot legalabb két személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes konyvtar esetén az
igazgato koteles egy allanddé munkatarsrol gondoskodni, akinek megbizatasa a leltar végéig
tart.
A leltar végeztével el kell késziteni a zard jegyzOkonyvet, melyet at kell adni az
igazgatonak.
A jegyzOkonyv mellékletei:

* aleltarozés kezdeményezése

* ajovahagyott leltarozasi litemterv

* ahianyzo ill. tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke

A jegyzOkonyvet a kdnyvtaros tanar, vagy atvevd-atado irja ala.
A hidny és/ vagy tobblet okait a konyvtaros tanar koteles indokolni.

Az ellen6rzés sordn megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybdl, ha erre
az igazgatd a jegyzOkonyv alapjan engedélyt ad.

Engedély utan a hianyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany nyilvantartasbol a
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befejezo feladat.
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6. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek
6.1. Raktari rend:
Az 4llomany szabadpolcon van elhelyezve.

Tagolasa:
* Szépirodalom (szerzdi betiirend)
*  Mesék (szerzoi betlirend)
* Ismeretk6zl6 irodalom (szakrend)
* Hangkazettdk (leltari szam sorrendjében)
* Videokazettak (leltari szam sorrendjében)
* DVD (leltari szam sorrendjében)
* CD (leltari szdm sorrendjében)

A kolesonzdtérben:
» Kézikonyvek (szakrendben)
e Tankonyvek (tantargyak szerint)
e Kiemelt sorozatok
e Folyoiratok

6.2. A katalogusszerkesztés szabalyai

Az 1j beszerzések feldolgozasa a SZIREN Integralt Konyvtari Rendszerben torténik.

A régi dllomany rekatalogizaldsa folyamatos.

* A rendszerben készithetd hagyomanyos kataldguscédula, mivel azonban konyvtarunk a
koradbbiakban sem rendelkezett teljes lefedettségli cédulakatalogussal, ezek nem keriilnek
kinyomtatasra.

A visszakeresést a rendszer keresdfeliilete, a szamitogépes katalogus teszi lehetdve.
A katalégus folyamatos gondozast igényel, ezen tevékenységek kozeé tartozik

- akatalogus épitése kozben észlelt hibak kijavitdsa,

- atorolt mivek adatainak kiemelése.

6.2.1. SZIREN-program

« SZIREN Integralt Kényvtari Rendszer

* az Oktatasi és Kulturalis Minisztérium altal 2004-ben akkreditalt konyvtari szoftver
» készitdje: Mohai Lajos

* A program csak a konyvtaros gépén fut

6.3. Dokumentumleiras

Célok:
* konyvtarban fellelhetd allomany adatainak rogzitése — bibliografiai leiras
» visszakereshetoség biztositasa — besorolasi adatok

6.3.1. Bibliografiai leiras

* Szabalyait dokumentumtipusonként szabvanyok rogzitik.
* A leiras forrasa minden esetben az adott dokumentum.
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» Az iskolai konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:
- f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzOségi kozlés
- kiadas sorszdma, mindsége
- megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
- oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret (sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam)
- megjegyzeések
- kotés, ar,
- ISBN-szam

6.3.2. Raktari jelzetek

* A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk.

* A raktéri jelzetet ravezetjik a dokumentumra.

* A szépirodalmi miivek raktari jelzete a bettirendi jel (Cutter-szam).

* A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést
biztositja.

* A mivek az ETO f8csoportjai alapjan keriilnek elrendezésre a polcokon.

7. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

7.1. Alapszolgaltatasok

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tandran kiviil leltetévé
tegye gylijteménye hasznalatat, kolcsonzés és helyben hasznalat altal.

Alapszolgaltatas még a dokumentumokrol valé tajékoztatas, foglalkozasok tartasa.

A haszndlok jogait és kotelességeit a Konyvtar Hasznalati Szabalyzata rogziti, melyet
nyilvanossagra kell hozni. (2. szamu melléklet)

7.2. A konyvtar hasznaloi kore

Az iskola tanuloi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A tanul6- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan
torténhet.

7.3. A konyvtarhasznalat modjai

* helyben hasznalat
» kolcsonzés
* csoportos hasznalat

7.3.1. Helyben hasznalat

A helyben hasznalat targyi (olvasohelyek, technikai berendezések) €és személyi feltételeit az
iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtaros tanarnak kell biztositania.
A konyvtéros tanarnak szakmai segitséget kell adnia

* az informacidhordozok kozotti eligazodasban
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az informéaciok kezelésében
a szellemi munka technikajanak alkalmazéasaban
technikai eszk6zok hasznalataban

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok

a kézikonyvtar konyvei
a kiilon gylijtemények (folyoiratok, AV anyagok)

A csak helyben olvashatdé dokumentumokat a szaktanarok tanorara indokolt esetben a konyvtar
zarasa ¢€s nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.

7.3.2. Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtaval lehet kivinni.

7.3.2.1. Kolesonzési mod

Iskolankban a kdlcsonzésnél fiizetes nyilvantartas hasznalatos.

A fiizetekbe osztalyonkeént keriil beirdsra minden tanul6 az osztalyok névsora szerint.
Egy-egy fiizet osztalyonként a tanulmanyok elvégzésének idejéig hasznalatos, az Uj
tanulok a névsor végére keriilnek.

Az intézmény dolgozoi szintén névsor szerint kerlilnek egy fiizetbe.

7.3.2.2. Kolesonzési ido

Egyidejlileg 1 dokumentum lehet egy olvasonal, két hét kdlcsonzési iddre.

A kolcsonzési id6 egyszer hosszabbithato.

A nyilvantartasba beirt dokumentum kdlcsonzését az olvasod aladirasaval igazolja.

A visszavétel datuma jelzi a konyv visszavételét a konyvtarba.

Tanorai hasznalatra ugynevezett gyorskolcsonzéssel kivihetd konyveket még aznap
vissza kell hozni. (szétarak, tankonyv, szoveggytjtemények stb.)

A tanév utolsé tanitdsi napjaig minden kolcsonzott dokumentumot (beleértve a
tankonyveket is) a tanuldknak vissza kell szolgéltatniuk a konyvtarnak. Nyari
iddszakra csak rendkiviil indokolt esetben lehet kdlcsondzni.

Az elveszett, vagy er6sen megrongalt dokumentumot az olvasé koteles kifogastalan
példannyal potolni, vagy a dokumentum értékét az iskoldnak megfizetni.

7.3.2.3. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok részére a konyvtaros tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, szakkorvezetok szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A konyvtaros tanarnak szakmai segitséget kell adnia a szakorak, foglalkozasok megtartasahoz.
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7.4. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

* informdacidszolgaltatdas a tanitas-tanulds folyamatdban felmeriilt problémak
megoldasdhoz egyrészt a sajat gylijtemény: masrészt mas konyvtarak, Internet
adatbazisok segitségével.

* masolatszolgaltatas az allomany dokumentumaibol

+ letétek telepitése

7.5. Konyvtari nyilvantartasok

+ 4llomany-nyilvantartas

* kolesonzési nyilvantartas

+ letéti nyilvantartas

» dezideratum (beszerzésre eldjegyzett dokumentum)
» leltarozasi jegyzokonyvek, listak

8. Zaro rendelkezések

Az iskolai konyvtar szabalyzata része az iskola szervezeti és mitkodési szabalyzatanak

A benne nem emlitett valamennyi kérdésben, az iskola szabalyzataban foglaltak szerint kell
eljarni.

Az iskolai kdnyvtar szabéalyzata a jovahagyas napjan 1ép érvénybe.

Az iskolai kdnyvtar szabalyzatanak mellékletei:

1l/1. szamu melléklet: Gytjtokori szabalyzat
11/2. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat
11/3. szamu melléklet: TankOnyvtari és tartos tankonyvek szabalyzata

9. A konyvtar miikodésére vonatkozo jogszabalyok

*  3/1975. (VIIL 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol

«  203/1986. (Miivelddési Kozlony, 1987, 30. évf. 24. sz.) MM. sz. Utmutat6 az iskolai
konyvtarak fejlesztésérol

* 1995. évi LXVI. torvény a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérdl

e 1997. évi CXL. Torvény a kulturalis javak védelmérol €s a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol

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

+ 22/2005. (VII. 18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével
¢és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkdésérol

s 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézményekrél és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban valo kozremiikodés feltételeirdl
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51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérol

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

39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a konyvtarellatasi szolgaltatd rendszer miikodésérdl
501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatdsardl szolo
2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a
tankonyvellatasban kdzremiikodok kijeldlésérol

1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamokra
torténd egylitemi kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forrds biztositasarol

388/2017. (XII. 13.) Korm. rendelet az orszagos statisztikai adatfelvételi program
kotelezd adatszolgaltatasairol

258/2019. (X. 31.) Korm. rendelet a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok
atadasarol

Az iskola pedagogiai programja

97



1l/1. szamu melléklet: Az iskolai konyvtar gyujtokori szabalyzata

AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

1. Jogszabalyi kornyezet

A 16/1998. (IV.8) MKM rendelet értelmében, ,,Az iskolai konyvtar gylijteményének
sz¢éleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat €s informaciohordozokat, melyekre
az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a
kiilonb6zé informacidhordozok hasznalatdhoz, az jabb dokumentumok eldallitdsdhoz, a
dokumentumok kiadasahoz, a kdnyvtarhasznalat nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.”

2. A konyvtar gyiijtokorét meghatarozo alapdokumentumok és egyéb tényezok

2.1. Iskolai alapdokumentumok

« Jelen gyiijtékori szabalyzat a Paneurépa Altaldnos Iskola Pedagogiai programja és Helyi
tanterve alapjan késziilt, az abban meghatarozott nevelési-oktatasi célkitlizések
megvalositasat segitendd.

2.2. A tanulok kompetencidiban meglévo kiilonbségek

* Az éllomanyalakitast meghatarozo tényezo a tanulok eltérd képességszintje és az egyes
alapkompetencidkban megfigyelhetd kiilonbségek. Intézménylinkben nagy szdmban
tanulnak specidlis nevelési igényl, valamint beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi
nehézséggel kiizdd gyermekek, ebbdl kovetkezden nagy hangsulyt kell kapnia az
alapkészségek kialakitasat és fejlesztését célzd tananyagnak €s szakirodalomnak.

2.3. A korabbi német nemzetiségi nyelvoktatas

* Az intézményben a német mint nemzetiségi nyelv oktatasa kivezetésre keriil, jelenleg

mar csak a 8.a osztdlyban valdsul meg ez a képzési forma, ennek ellenére a német
nyelvili irodalom ¢s a német nemzetiség életével kapcsolatos magyar €s német nyelvii
kiadvanyok is megtalalhatok konyvtarunkban.
Mivel a német mint idegen nyelv 4. évfolyamtol torténd oktatisa hagyoményosan
prioritast €lvez az intézmény vezetésének jovobeli terveiben is, ezért az iskolai
konyvtarban megtalalhatdé német nyelvii nyomtatott és elektronikus dokumentumok
reményeink szerint tovabbra is nagy hasznara lesznek a német nyelvet oktato
pedagdgusoknak.

2.4. Az iskola konyvtari kornyezete

* Figyelembe kell venni az iskola vonzaskorzetében mikodd kozmiivelodési konyvtar
szolgéltatdsait. A Fdévarosi Szabd Ervin Konyvtar XXIII. Keriileti Fidkja mind a
kézikonyveket, mind az ifjisdgnak szold szépirodalmi miiveket tekintve igen gazdag
allomannyal rendelkezik.
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2.5. A beszerzés forrasai

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik, azonban semmilyen
moddon nem keriilhetnek az dllomanyba a gylijtékorébe nem tartoz6 dokumentumok.

3. Az iskolai konyvtar gyiijtokore

Az iskolai konyvtar alapfunkciojat az altalanos iskola nevelési-oktatasi céljai hatarozzak meg.
Ennek ¢érdekében feladata biztositani a tanulok ¢€s tandrok szamara azokat az
informacidhordozokat, amelyek fontos szerepet toltenek be a nevelé-oktatd6 munka
folyamatéban.

3.2. Az iskolai konyvtaros gyiijtokorrel osszefiiggo feladatai

Az iskolai kdnyvtaros a folyamatos, tervszerli és aranyos adllomanyalakitast — a nevel&testiilet
véleményének meghallgatasaval, az iskola igazgatdjanak jovahagyéasaval — az iskolai
konyvtarak fejlesztésérdl kiadott és a Miivelddési Kozlony 30. évfolyamanak 1987. évi 24.
szamaban megjelent 203/1986 MM. sz. Utmutato figyelembevételével végzi.

Tekintettel arra, hogy az iskolai konyvtar dllomanya viszonylag kicsi, ajanlatos kiemelten
gyljteni a csak helyben hasznalhatd vagy egy-egy tanitdsi 6rara kolcsondzhetd un. presens
allomanyt.

Mivel az allomany Osszetételében til magas a szépirodalom ardnya és az ismeretk6zld
allomanytest kissé elavult, ezért a beszerzéseknél a korszerli, megfelelé szinvonalu
ismeretko6z16 és szakirodalmi miiveket kell preferalni.

Hasonloan elavult a pszicholdgiai, pedagdgiai és a tantargypedagodgiai allomanyrész is,
amelyeknek folyamatos potlasa és frissitése szintén az iskolai konyvtaros feladata.

3.2. A konyvtari allomany {6 gyujtokore

A konyvtari allomany {6 gyiijtékorébe az alapfunkciojabol adodo feladatainak megvalositasat
segité dokumentumok tartoznak:

* azirdsos és nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézi- és segédkonyvek

+ ahelyi tantervekben meghatarozott haziolvasmanyok

* az Oravezetés keretében munkaltatd eszkdzként hasznalatos miivek

* atananyagot kiegészit0, vagy ahhoz kdzvetve kapcsolddo ismeretkdzlo és szépirodalom
* atanitast-tanulast segitd nem nyomtatott ismerethordozok

* anemzetiségi nyelv irodalma, a nemzetiség hazai életét bemutatd irodalom

» aziskola kéziratos pedagogiai dokumentumai

3.3. A konyvtari allomany mellékgyiijtékore

A konyvtar kiegészitd funkci6jabol eredd sziikségletek megvaldsitasat a mellékgyiijtékorbe
sorolt dokumentumok képezik. Ide sorolandok a tanitasi id6n kiviil szerzett programokhoz
segitséget nyujto kiadvanyok:

e a felzarkoztatashoz sziikséges munkaltatod eszkdzok
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e atehetséggondozast, a szakkdri munkat,

e asziikebb ¢és tdgabb lakdhely megismerését,

e akulturalis és esztétikai nevelést célzd szakkorok, vetélked6k munkd;jat,
e ataboroztatasok,

e azerdei iskola eldkészitését, sikeres lebonyolitasat segitd kiadvanyok.

Az iskolai konyvtar a tananyagon talmutatd ismeretszerzési igények kielégitésére szolgéald
ismerethordozok gytijtését csak részlegesen vallalhatja.

3.4. Az iskolai konyvtar gyiijtékore formai szempontbdl

« lrasos-nyomtatott dokumentumok
- konyv (segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv, stb.)
- periodikumok
- kisnyomtatvanyok (kiadoi, terjesztdi kataldgusok)

+ Kéziratok:
- pedagogiai program, SZMSZ, stb.

* Audiovizualis ismerethordozodk:
- hangzo6 dokumentumok: audio kazetta, CD-lemez
- hangos-képes dokumentumok: videofilmek, DVD-k
- interaktiv tananyagok, CD-ROM-ok

3.5. A gyljtés szintje és mélysége
Az éltalanos iskolai konyvtar gylijtékore alapszinten az ismeretek minden agéra kiterjed.

Kiemelt gytijtés:
* helyi tantervekben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok,
* munkéltatéeszkdzként hasznalhaté miivek

Vélogatassal, irodalmi teljességgel gytjtendo:
* tananyagot kiegészitd szép- €s ismeretk6z16 irodalom
* tananyaghoz kozvetve kapcsolodo szép- és ismeretk6zl6 irodalom

Enciklopédikus szintli gytjtés:
* az ismeretkozl6 dokumentumok koziil a tantargyak oktatdsdban felhasznalhato
tudomanyteriiletekrdl sz616 szakirodalom
» aszépirodalmi miivek koziil a tananyagban szerepld irok, kolték valogatott miivei
* antologiak,
* szoveggyljtemények,
» iskolai linnepélyek, miisorok készitésé¢hez felhasznalhatdo miisorfiizetek,
* gylijteményes kotetek
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4. Gyitijtokori leiras
4.1. Kézikonyvtari allomanyrész

Egy példanyban és presens jelleggel gytijtendo:

+ altalanos t4jékozodast szolgald szakirodalom
Vilogatassal gytijtendo:

« atlasz

Teljességre torekedve gylijtendo:

* alap- és kozépszintl altalanos lexikon és enciklopédia

» ¢letrajzi lexikon

* egynyelvil szotar

* kétnyelvi szotar

4.2. Ismeretkozl6é irodalom allomanyrész

Kiemelten gytijtendo:
* munkaltatd eszkdzként hasznalatos miivek (alapszintli ismeretk6zl6 irodalom)

Vilogatassal gytijtendo:
» aziskoldban oktatott nyelvek tanitasdhoz felhasznalhat6 idegen nyelvii segédletek
» Budapestre vonatkoz6 helyismereti, helytorténeti kiadvanyok

Er6s valogatassal gytijtendo:
* atanult targyakban vald elmélytilést és a tananyagon tilmutatd tdjékozddast segitd alap-
¢és kozépszintli ismeretk6z16 irodalom

Teljességre torekedve gyljtendo:
* az egyes tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintii
elméleti és torténeti 6sszefoglaloi
» ¢érvényben 1évo altalanos iskolai tantervek, tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
» palyavalasztasi utmutatok, felvételi kovetelményeket tartalmazo kiadvanyok
+ anémet nemzetiség életével kapcsolatos magyar és német nyelvii kiadvanyok
» Soroksarra vonatkozo helyismereti, helytorténeti kiadvanyok
» aziskolatorténettel, az iskola életével kapcsolatos dokumentumok, kéziratok

4.3. Szépirodalmi allomanyrész

Kiemelten gytijtendo:
* az altalanos iskolai tananyagnak megfelelden a hazi- és ajanlott olvasmanyok

Vélogatassal gytijtendo:
» tematikus antologidk
» regényes ¢letrajzok, torténelmi regények

Erds valogatassal gyiijtendo:
» akiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotok miivei
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+ gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélés és verseskotetek
» aziskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma

Teljességre torekedve gylijtendo:
» atfogo lirai, prozai, dramai antologiak a vilag- és magyar irodalom bemutatasara
* atananyagban szerepld szerzok valogatott miivei, gylijteményes kotetei
* a magyar ¢és kilfoldi népkoltészetet €és meseirodalmat reprezentdld antoldgiak,
gylijteményes kotetek
* anemzetiségi tanulok anyanyelvi miivel6dését segitd irodalom

4.4. Pedagdgiai gyiijtemény

Az iskolai konyvtar gyljti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését €s az oOrdkra valo
felkésziilést segitd pedagogiai szakirodalmat:

* pedagogiai lexikonok

» alapvet6 neveléselméleti kézikonyvek

* neveléstorténeti 6sszefoglalasok,

» kozoktatassal kapcsolatos dokumentumok

+ csaladi életre nevelésrdl sz616 szakkonyvek

» ¢értelmi nevelésrol szol6 szakirodalom

+ személyiségformaléassal kapcsolatos alapvetd munkak

* tanari kézikonyvek,

* tantargyi modszertani segédkonyvek
Az iskolai konyvtar enciklopédikus szinten gyujt:

* pszicholdgiai targyu szakkdnyveket,

* szociologiai targyt miiveket €s szociografiakat,

* ajog ¢és a kozigazgatas irodalmat,

* miiveket, melyek szoros kapcsolatban vannak a napi pedagdgiai gyakorlattal.

4.5. Konyvtari szakirodalmi allomanyrész
A tdjékoztatd munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett:
» valogatva gylijtenddk az altalanos és szakbibliografidk, konyvtari katalogusok
» akonyvtari feldolgoz6 munkahoz a gyarapitas, nyilvantartés, bibliografiai leiras,
» osztalyozas, katalogusszerkesztés szabvanyait, szabalyzatait tartalmazé segédletek
 tartalmi teljességgel gylijtendok a konyvtari munka modszertani segédletei

4.6. Hivatali segédkonyvtar
« Kézikonyvek, jogi és szabalygyiijtemények, folyoiratok:
- iskola irdnyitasarol,
- igazgatasarol,
- gazdalkodasarol,
- lgyvitelérdl,
- munkaiigyekrol
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4.7. Periodika-gyiijtemény

Vélogatassal, és az anyagi lehetdségekhez mérten gytijtendok
* atanitas-tanulas folyamatdban felhasznalhat6 gyermek- és ifjusagi lapok,
* atudomanyos folyoiratok,
» atantargyak moddszertani folyodiratai.

4.8. Audiovizualis gytljtemény

Fokozottan ajanlott a kiilonb6z6 tantargyak oktatdsdhoz rendszeresen felhasznalhatd oktato,
illetve ismeretterjesztd dokumentumok beszerzése, a nyomtatott dokumentumokra
meghatarozott elvek szerint.

Kiilon figyelmet kell szentelni a tantdrgykozi, illetve a tobb tantargynal, osztalyfonoki
munkénal is hasznalhat6 audiovizudlis dokumentumoknak.

4.9. Kéziratok
» aziskola pedagdgiai dokumentécioi
* palyazati munkak
+ iskolai rendezvények forgatokonyvei, dokumentacioi
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11/2. szamu melléklet: Konyvtarhaszndalati szabalyzat

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1. A konyvtar hasznaloi kore

* Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskola tanuloi, pedagdgusai,
adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak.

* Az iskolai konyvtarba torténd beiratkozas és a szolgaltatasok igénybe vétele dijtalan.
Beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.

* Minden konyvtarhasznalé kételes a konyvtar rendjét megdrizni.

* A tanuldi jogviszony €s a munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari
tartozas rendezése utan torténhet.

2. A konyvtarostanar munkakore

A konyvtarat a konyvtaros jelenlétében lehet hasznalni, a meghatarozott nyitva tartasi idoben,
illetve a konyvtarossal elore egyeztetett idopontban.
Nyitvatartasi id6:
* Tanévenként az érvényes jogszabaly szerint meghatarozott mértékben keriil kialakitasra,
figyelembe véve az igényeket.
* A nyitvatartdsi 1d6 a konyvtar bejaratara, az internetre és a tanari szobdban keriil
kihelyezésre.

Az iskolai, kollégiumi kdnyvtarostanar, konyvtarostanito feladatai:

* A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd keretében biztositja a konyvtar nyitva
tartasat, a konyvtari orakat.
*  Munkakdri feladatként a kotott munkaidd tobbi része 70 szazalékaban:
- munkahelyen végzett konyvtari munka (dlloméany gyarapitasa, gondozasa,
konyvtari kutatémunka)
- iskolai kapcsolattartas

*  Munkakori feladatként a kotdtt munkaid6 tobbi része 30 szazalékaban:
- munkahelyen kiviil végzett felkésziilés,
- konyvtari kapcsolatépités, allomanygyarapitas,
- pedagogus munkakdrrel Osszefliggd mas tevékenység ellatasa

3. A konyvtarhasznalat modjai

3.1. Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével, és szolgaltatasaival az
iskoldban foly6 oktato-neveldé munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok
szamara lehetdvé teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat.
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A helyben hasznalat targyi és személyi feltételeit az iskoldnak, szakmai feltételeit a
konyvtarostanarnak kell biztositani. A kOnyvtarostandr szakmai segitséget ad az
informacidhordozok kozotti eligazodashoz, az informacidk kezeléséhez, a szellemi munka
technikajanak alkalmazasahoz, a technikai eszk6zok hasznalatahoz.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartdsban nem kell
rogziteni. Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

- kézikonyvtari allomanyrész;

- kiilén gytijtemények (folyodiratok, AV dokumentumok, stb.).

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt
esetben (pl. versenyre vald késziilés) a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére tanulok is
kikolcsonozhetik.

3.2. Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kolesondzni csak a kolesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.
Iskolankban fiizetes nyilvantartds hasznalatos. Az 4tvételt a kolcsonzd aldirasaval kell
hitelesiteni.

Pedagogusok a dokumentumokat a sziikséges idére (legfeljebb egy tanévre) kdlesondzhetik.
A korlatozasok egyénenként feloldhatok. Tankonyvek, oktatasi segédletek mindenki szdmara
a sziikséges idotartamra igényelhetéek. Egyidejiileg egy dokumentum Iehet egy
didkolvasonal, két hét kolcsonzési idére. Ez egy alkalommal meghosszabbithatd, tovabbi két
hétre.

A konyvtarbol kikolcsonzott dokumentumokat az olvasd koteles az eldre meghatarozott
idépontig hibatlanul és tisztan visszaszolgaltatni. Az elvesztett vagy megrongalt (firkélas,
kivagés, szakadas, hidny) dokumentumot az olvasd koteles egy kifogéstalan példannyal
pétolni, vagy értékét az iskolanak megfizetni. A nem teljesithetd igények esetében mas
(kozmiivelodési) konyvtarba kell iranyitani az olvasot, illetve indokolt esetben kdnyvtarkozi
kolesonzéssel kell megprobalkozni.

2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére az osztalyfonokok, szaktandrok a konyvtari
nyitva tartdsnak megfeleltetett iitemterv szerint konyvtari szakordkat, foglalkozasokat
tarthatnak. Bar a konyvtari szakorat a szaktanar vezeti, a konyvtaros tanarnak szakmai
segitséget kell adnia a szakorak, foglalkozasok eldkészitéséhez, lebonyolitasahoz. A helyi
tantervben eldirt konyv- és konyvtarhasznalati 6rdkat a konyvtaros tanar tartja és értékeli a
munkat.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznalatihoz
sziikséges ismeretekrol, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyjt.
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Segiti az iskolai munkdhoz, a kiilonboz6 versenyekhez sziikséges irodalomkutatést,
esetenként témafigyelést, onallo irodalomkutatast is végez.

Ko6zremiikodik a konyvtarhasznalatra épiilé tanitdsi orak, tandran kiviili foglalkozasok
rendszerének kialakitasdban, elokészitésében megtartasaban.

Az adott targyi feltételeken beliil az iskola gylijteményében megtalalhaté dokumentumokrol -
a megfeleld jogszabalyok figyelembevételével - masolatot is készithet a kdnyvtaros tanar.

Az anyagok maésolatat kolcsondzni nem szabad, csak oktatasi segédletként hasznalhatok.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el: szaktantermekben, napkozis termekben,
tanuldszobéban stb. A letéti dllomanyt a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak vissza a
megbizott neveldk, akik az atvett dokumentumokért anyagi feleldésséggel tartoznak, és az
atvett allomanyt nem kolcsonodzhetik.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél a konyvtarban lel6hely-nyilvantartast kell
vezetni.

4. Az iskolai konyvtarban a konyvtarlatogatoktol elvart magatartas

- Mivel a konyvtdr munkahely, és elmélyiilésre, ismeretszerzésre, kikapcsolddasra
szolgald helyiség, ezért a konyvtarlatogatoktol elvarja, hogy csendben dolgozzanak,
magatartasukkal ne zavarjak a konyvtar olvasoit.

- A konyvtar dokumentumainak védelme (tisztasaganak, épségének megdrzése) minden
konyvtarhasznalod kotelessége. A rongéalasokbol eredd kart az olvasonak meg kell téritenie,
vagy a dokumentumot potolnia.

- A konyvtar informatikai eszkdzeinek épségére, szabalyos miikddtetésére mindenkinek
kotelessége tigyelni. Amennyiben rongalas torténik, akkor a hasznald anyagi feleldsséggel
tartozik, s a kart megtériteni koteles.

- A konyvtar berendezésére, butoraira mindenki koteles vigyazni. Ezek szadndékos
rongalasa esetén a kar megtéritésére koteles az, aki azt elkovette.
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11/3. szamu melléklet: Tankonyvtari és tartos tankényvek szabalyzata

TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A Kormany 1265/2017. (V.29.) hatarozata értelmében az eddig felmend rendszerben torténd
ingyenes tankonyvellatast a 2017/2018-as tanévtdl egy litemben vezeti be az 5-9. évfolyamokra.
Ennek értelmében az altalanos iskola minden tanuldja téritésmenetesen kapja meg a konyveit.

A konyvtari tankonyvek fajtai:

Hasznalt tankonyv
A hasznalt tankonyv jellemzoi:

» Az iskola ingyenesen bocsatja a tanuld rendelkezésére.

* A kapott tankonyvet a tanuld legaldbb harom honapig hasznalja.

» Ha a tanuldnak mar nincs sziiksége a tankonyvre, azt a konyvtar a tanul6tdl visszaveszi.
* A tanul6 a tulajdonédban 1év6 tankonyvet is felajanlhatja az iskolai konyvtar részére.

» Hasznalt tankonyvet csak az iskolaval tanul6i jogviszonyban 4116 tanul6 kaphat.

Tartos tankonyv
A tartos tankonyv jellemzoi:

» Tankonyvvé nyilvanitott tankdnyv vagy tankonyvhoz kapcsolddo kiadvany.

* Nem tartalmaz a tankonyvbe torténd bejegyzést igénylo feladatokat.

* Nyomdai kivitele megfelel az e rendeletben meghatarozott, a tartés tankonyvekre eldirt
sajatos technologiai feltételeknek.

» Alkalmas arra, hogy a tanuldk legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.

Az iskola 1. és 2. évfolyaman nincs tartds tankonyv.

Az ingyenesség biztositasanak lehetéségei:

» az iskolatdl torténd tartds tankonyv és mas tankdnyv kolcsonzésével (Ebben az esetben
a tankonyv az iskola tulajdona, a tanul6 csak meghatarozott idejii hasznalatra kdlcsonzi
azt a konyvtarbol.)

* a napkoziben, tanuldészobaban  elhelyezett tankonyvek  igénybevételével
(Gyljteményiinkbdl - az igényeknek ¢és lehetdségeknek megfelelden - letéteket
helyeziink el a délutani foglalkozasok helyszinein.)

A tankonyvek nyilvantartasa:

Az iskolai konyvtar az egyéb bevételezésektdl kiilon kezeli a tankonyveket. A leltarba vétel
szintén a Szirén integralt konyvtari rendszerben torténik, de egy megkiilonboztetd TTK betli
el6zi meg a leltari szamot. Bevételezésre keriil minden tartds haszndlatra szant tankonyv. Az
elavult, vagy természetes elhasznal6das miatt mar nem hasznalhat6 tankonyvek selejtezhetok.
Ezek foliilvizsgalata folyamatos, a konyvtaros feladata.
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A konyvtari allomany részét képezé tankonyvek elhelyezése kiilon gyilijteményként
torténik, az alabbi csoportositasban:

1. Als6 évfolyamon évfolyamonként
2. Fels6 évfolyamon tantargyanként
A kolesonzés rendje:

A didkok a tanév kezdetén kolesonzik ki a tartés tankonyveket, melyek kiillon Osszesitett
nyilvantartasba kerlilnek. A konnyebb nyomon kovetés érdekében minden tanulé neve
bekeriil az altala hasznalt konyvbe. Ezeket a tankdnyveket a tanuld koteles legkésdbb az adott
tanév utolsé tanitasi napjan visszaadni a konyvtarnak.

Kivételt képeznek ez alol:

» azok a kiadvanyok, amelyekre a didknak esetlegesen sziiksége lehet a nyari pot /
osztalyozovizsgara vald felkésziilése soran. Ez esetben bejelentési kotelezettséggel
tartozik a konyvtaros felé, és a vizsga napjan koteles visszaadni a konyveket

* atdbb évfolyamon hasznalt kiadvanyok, mint példaul az atlaszok

Ha az ingyenes tankonyvet kolcsonzé didk az adott tanév sordn elhagyja az iskolat, koteles
legkésdbb a tdvozdsa napjan, a konyvtarbol kolcsonzott Osszes tankonyvet leadni a
konyvtarban.

Kartéritési kotelezettség:

A tanul6 az iskolai kdnyvtar alloméanyabol kikdlcsonzott tartoskonyvet koteles megorizni, és
épségére vigyazni. Ezzel kapcsolatos elvarasok:

* A konyv kiilsejének 6vasa, megfeleld boritd hasznalataval.

» Jegyzetelés, alahuzas csak a legsziikségesebb esetekben elfogadhatd, akkor is csak
halvanyan, ceruzaval, melyet a tanév végén a tanul6 koteles radirral eltavolitani.

* A lapok gylirddésmentes megdrzése.

* A kiskora tanul6 sziil6je kdételes a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazéd
kart az iskolanak megtériteni. Ez vonatkozik azon kiadvanyokra is, melyeket a tanév
végén elmulasztott visszajuttatni a tanulo.

* Nem kell megtériteni azonban a rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo
értékcsokkenést.
A kartérités modjai:
» Ugyanolyan konyv egyéni beszerzése, ¢€s atadasa a konyvtarnak.
* Anyagi kartérités.

* Ha az elhasznalodas mértéke az elfogadottnal nagyobb, a sziilo koteles megfizetni a
tankonyv atvételekor aktualis értékének alabb meghatarozott szazalékat:
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- az els6 év végén a tankonyv aranak 100 %-at
- a masodik év végén a tankonyv aranak 80 %-at

- a harmadik év végén a tankonyv aranak 50 %-at

A kartérités megallapitasa a tankdnyvfelelds feladata, melyet az iskola igazgatoja is jovahagy.
A tankonyvkolcsonzéssel, a tankOnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
szll6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongéldsabol eredd kartéritési Osszeg a konyvtari allomdny bovitésére,
elsésorban tankonyvek, segédkonyvek vasarlasara fordithato.

Torvényi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

* 2007. évi XCVIIL térvény a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII, torvény
modositasarol.

e 2004. évi XVIIL torvény a tankdnyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIIL. térvény,
valamint a kozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. torvény modositasarol.

* 10/2006. (III. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankOnyvtadmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szold 23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet
modositasarol.

o 5/1998. (II. 18.) MKM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl.

e 23/2004 (VIIL 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl.

* 2003. évi koltségvetési modositas a 2001. XXXVII. térvényhez.

e 2001. XXXVIL torvény a tankdnyvpiac rendjérol.

* A nemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény.

* A tankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVII. térvény.

* A tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl szolo 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet.

* Az Oktatasi Hivatal az Oktatasi és Kulturalis Minisztérium honlapjan teszi kozz¢é a
tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal és frissit.
(www.oktatas.hu)

* 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozata az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamokra
torténd egyiitemi kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol.
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111, szamu melléklet: Bélyegzohaszndlati szabalyzat

Budapest XXIII. Keriileti Paneurépa Altalanos Iskola
1238 Budapest, Tancsics Mihaly utca 25-33.

BELYEGZOHASZNALATI
SZABALYZAT

A Szervezeti €¢s Mitkodesi Szabalyzat I11. szama melléklete
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1. A szabalyzat célja, hatalya és nyilvanossaga

1.1. A szabalyzat célja
* abelyegzOk készitési rendjének meghatarozasa,
* abélyegzOk tarolasi, kiadasi és visszavételi rendjének szabalyozésa,
* abélyegzokkel kapcsolatos feleldsségi korok meghatarozasa.
1.2. A szabalyzat személyi és idébeli hatalya
A bélyegzdohasznalati szabalyzat hatdlya a kovetkezd személyekre vonatkozik:
* igazgato
* 2 igazgatOhelyettes
» 2 iskolatitkar

A szabdlyzat a jovahagyas id6pontjatdl a hatalyon kiviil helyezésig érvényes.

1.3. A szabalyzat nyilvanossaga

A bélyegzéhasznalati szabalyzat a Budapest XXIII. Keriileti Paneurdpa Altalanos Iskola
szervezeti €s mikodési szabalyzatanak I11. szamu mellékletét képezi, ezért
* aziskola honlapjadn az SZMSZ-szel egyiitt nyilvanossagra kell hozni, valamint
* egy-egy példanyt nyomtatott formaban is elérhetévé kell beldle tenni
intézményvezetd irodajaban, illetve az iskola konyvtaraban.

2. Az iskola bélyegzoi

2.1. Az intézmény hivatalos bélyegzoi

A Budapest XXIII. Keriileti Paneurdpa Altalanos Iskola a tanulmanyi dokumentumok
hitelesitésére, valamint a hivatalos {igyintézés sordn a kdvetkezd bélyegzoket hasznalja:
* korbélyegz6 — szigoru szdmadasu bélyegzo;
adott kiadmany hitelesitése céljabol;
* cimbélyegzé — mas néven hossziubélyegzo;
bizonyitvanyokban és boritékok cimzésénél;

az

Korbélyegzo lenyomata Hasznalati kore

o XXIIT, o
g, % — intézményi dokumentumok

; — bizonyitvanyok, félévi tanulmanyi értesit6k
— hivatalos levelek

— kiadmanyok hitelesitése

— masolatok hitelesitése

A

Cimbélyegzo Hasznalati kore

Budapest XXHl. Kerileti . o
Paneurépa Altalanos Iskola — bizonyitvanyok

1238 Budapest, Tancsics Minaly u.25-33. | _ kinyomtatott térzslapok
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2.2. Szolgaltatasok igazolasara és iratkezelés soran hasznalt bélyegzok

2.2.1. Szolgaltatasok igazolasara hasznalt bélyegzok

— teljesitésigazolasi bélyegzo szilkségességét és Osszegszeriiségét

A beszerzés, vagy szolgaltatas
teljesitésének jogossagat,

igazolom.

— szakmai szolgaltatas teljesitését igazolo bélyegzo Szakfeladat:

Szakmai teljesitést igazolom.

Datum:

2.2.2. Iratkezelés sorin hasznilt bélyegzo

ra.ra B Ep 2
— dijhitelesité bélyegzé a Magyar Posta Zrt. felé Jhf BIEEGIAND

3. A bélyegzok kezelésére vonatkozo szabalyok

3.1. A hivatalos bélyegzo kezelésére jogosult személyek és beosztasuk

Valentin Istvan igazgato

Hermann-né Czwick Katalin nevelésért-oktatasért felelds szakmai igazgatohelyettes

Németh Tamas operativ ligyekért felelds szakmai igazgatohelyettes

Polgar Ildiko

Galambos Gyorgy Ferencné

iskolatitkarok

3.2. A bélyegzok kezelésére vonatkozo igazgatdi feladatok

A feladatellatashoz  és az intézmény zavartalan muikodéséhez  sziikséges
bélyegzdsziikséglet felmérése;

A munkakdronként és beosztasonként sziikséges hivatalos bélyegzOk darabszaménak,
jellegének és méretének a jogszabalyi eldirdsok figyelembevételével torténd
meghatdrozasa;

A bélyegzd jellegének meghatarozasa sordn a kovetkezd jellemzoket kell figyelembe
venni:

- bélyegzon szerepl6 adatok (szoveg, abra);

- abélyegzd formdja ¢s mérete;

- abélyegz0 tipusa €s anyaga: automata, fém, miianyag, fa;

A bélyegzok beszerzése ¢és a megfeleld tarolohelyek biztositasa;
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A bélyegzo-nyilvantartds megszervezése és ellendrzése;

A bélyegzoatadas €s -atvétel szabalyainak meghatarozasa;

Az igazgatohelyettesek, a kollegak ¢és az iskolatitkarok bélyegzokezelésével kapcsolatos
iranyitd és ellendrzo feladatok ellatasa;

A bélyegzbéhasznalatra, és a bélyegzok 6rzésére vonatkozo jogszabalyok betartatésa;

A bélyegzdhasznalat jogszabalyi valtozasainak folyamatos nyomon kovetése.

A hasznalatban 1év0 bélyegzdk jogszabalyi megfeleldségének félévente torténd
feliilvizsgalata;

A jogszabalyi megfeleldség kritériumai a kdvetkezok:

- abélyegzon feltlintetett szerv névhasznalatanak jogossaga;

- az intézmény cimének helyessége;

- egyeb adatok, példaul a szamlaszam valodisaga;

A hasznaélatban 1év6 bélyegzok tartalmanak félévente torténd, célszertiségi szempontok
szerinti ellendrzése;

3.3. A bélyegzéhasznalok jogai és kotelességei

3.3.1. A bélyegzohasznalok jogai

A bélyegzdket a jelen szabalyzatban felhatalmazott személyek kezelhetik és hasznalhatjak.
A bélyegzdhasznalatra feljogositott személy joga, hogy

az adott bélyegzdt rendeltetésszeriien hasznalja,
javaslatot tegyen az altala hasznalt bélyegzok cseréjére,
javaslatot tegyen adott bélyegzobdl tovabbi példanyok készitésére,

- ha gy latja, hogy a sokszorositas sziikséges a hatékony feladatellatashoz.

3.3.2. A bélyegzohasznalok kotelességei

A bélyegzokbdl tovabbi példanyokat csak igazgatdi engedéllyel lehet készittetni.
A bélyegz6t harmadik személy szamara nem szabad atadni.
A bélyegz6 atvevdi kotelesek

- a bélyegzd megdrzésérél gondoskodni,

- abélyegzot a kijelolt tarolohelyen tartani,

- abélyegzot az igazgato kérésére visszaadni,

- abélyegzd visszaaddsat a bélyegzd nyilvantartasban aldirassal igazolni,

- a bélyegzd elvesztésének, megrongalddasanak, illetve jogi vagy célszerliségi
alkalmatlansadganak tényét haladéktalanul jelenteni.

3.4. A bélyegzéhasznalat altalanos szabalyai

A bélyegzohasznalatot megkoveteld ligy- €s okiratok leirasat a kozfeladatot ellato
szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet tartalmazza.

Az egyes iratokhoz eldirt bélyegzOket csak a jogszabalyoknak megfeleléen szabad
hasznalni.

A korbélyegzdket az adott kiadmany hiteléiil kell hasznalni.
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* A bélyegzokezelonek kell arrél gondoskodnia, hogy bélyegzékhoz illetéktelen személy
ne férhessen hozzd, mivel a bélyegzd illetéktelen hasznélata blincselekmények
elkovetéséhez vezethet.

3.5. A bélyegzok tarolasanak szabalyai

* A hivatalos bélyegzdket, amelyek alkalmasak lehetnek esetleges visszaélésekre,
lemezszekrényben vagy pancélszekrényben kell tartani.

* A bélyegzdket a hasznalatot kovetden nap kozben is ugy kell tarolni, hogy azokhoz
illetéktelen személyek ne férhessenek hozza.

* A tobb személy altal hasznalt bélyegzdoket hasznalat utdn azonnal vissza kell helyezni a
kijelolt bélyegzdtarolasi helyre.

3.6. A bélyegzosziikséglet felmérése

Az intézmény feladatellatasahoz és zavartalan mitkodéséhez elengedhetetlen
bélyegzdsziikséglet félévente torténd felmérését az igazgatd végzi el a jogszabalyi eldirasok
alapjan.
A bélyegzdsziikséglet felmérése a kovetkezd szempontok attekintésével torténik:

* a hasznalatban 1év0 bélyegzok allapota, lecserélésiik indoka;

* a hasznalatban 1év0, elveszett vagy tonkrement bélyegzok potlasa vagy cseréje;

* abélyegzot a jovoben haszndlni kivano személyek szama;

3.7. A bélyegziok beszerzése

Uj bélyegzdk beszerzéséhez és az elhasznalt bélyegzdk cseréjéhez igazgatdi dontés sziikséges.

3.8. A bélyegzok atadasa-atvétele

* A bélyegzdkezeld szamara engedélyezett tavollét elétt nemesak a munkakori feladatait
kell atadnia a munkakorét ideiglenesen atvevd munkatarsnak, hanem a feladatok
ellatasahoz sziikséges bélyegzoket is, de csak abban az esetben, ha az atvevo elézoleg
nem volt megbizva a bélyegzok kezelésével.

« A Dbélyegz6k atadasat-atvételét a  bélyegzonyilvantarto  flizetben taldlhato
bélyegzonyilvantartd lapokon kell régziteni a kovetkezd adatokkal:
- a bélyegzd példanyszama,;
- az atvevo neve, cime és munkakore;
- az atvétel idépontja;
- abélyegzOhasznalat idébeli korlatozasa;
- az atvevo alairasa a szabalyok tudomasul vételével;
- az atado alairasa;
- avisszaadas idépontja;
- a bélyegzot visszaado alairésa;
- abélyegzdt visszavevo alairésa;

* A bélyegzok atadasarol és atvételérdl értesiteni kell az intézmény igazgatojat.
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3.9. A bélyegz6 nyilvantartas szabalyai

A bélyegzd nyilvantartas vezetésével az igazgatd a mindenkori titkarsagvezetd iskolatitkart
bizza meg.

A bélyegz6 nyilvantartas vezetéséért felel0s személy feladatai:

* A nyilvantartas naprakész vezetése;

* A bélyegzdé-nyilvantartas vezetése sorszdmozott oldalu bélyegzd nyilvantartd lapokbol
allo fiizetben;

* A flizet belsé oldalan szerepelnie kell a nyilvantartas vezetésére kotelezett személy
alairasanak.

A bélyegz6 nyilvantartas kotelez0 tartalmi elemei:

* Minden eltéré szovegezési és formaju bélyegzérdl a nyilvantartd fiizetben kiilon
nyilvantarto6 lapot kell nyitni.

A bélyegzblenyomat megnevezése és a lenyomat:

* A bélyegzd lenyomatat szoveggel kell feltlintetni, majd mellé kell tenni a tényleges
lenyomatot.

Bélyegz6 tipusanak, méretének és darabszamanak meghatarozasa:

* tipus: hagyomanyos fabélyegzd, vagy miianyag, illetve fém automata;
* méret: korbélyegzonél atmérd, fejbélyegzonél a bélyegzéhaz mérete;
* darabszam,;

3.10. A bélyegzok selejtezése

* A hasznalatra alkalmatlan bélyegzdk az Igazgatd utasitasara selejtezendok.
* A selejtezést ugy kell végezni, hogy a selejtezett bélyegzd ujbodli felhasznéalasa
lehetetlenné valjon.

4. Egyéb szabalyok

+ Kiilonosen indokolt esetben eléfordulhat, hogy a bélyegzdket a hivatalos helyiségeken
kiviil kell hasznélni. Ilyenkor el lehet vinni azokat a tarolasi, hasznalati helyiikrdl.
Kiilondsen indokolt esetek lehetnek
- a szerzO6déskotés,

- amegallapodas,
- az alairas, stb.

* A bélyegzdk tarolasi helyre torténd visszavitelérdl a kiilonleges helyzetet kovetd napon
gondoskodni kell.

* A bélyegzOhasznalok kotelesek haladéktalanul tdjékoztatni az intézményvezetot a
tudomadsukra jutott szabalytalansagrol.

» Jogviszony megsziinésekor a kilépd dolgozonak a nala 1év0 bélyegzdt vissza kell
szolgaltatnia.

* Az igazgatd évente legalabb egy alkalommal ellendrzi a jelen szabalyzatban foglaltak
betartasat és a bélyegzdk hasznalati rendjét.
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5. Felelosségi szabalyok

A bélyegzohasznalat szabalyainak betartasaért minden bélyegzéhasznalé felelsséggel
tartozik.
A szabalyok megsértdivel szemben a fegyelmi felel0sség szabdlyait kell alkalmazni.

6. Zaro rendelkezések

A szabalyzat a Budapest XXIII. Keriileti Paneurépa Altalanos Iskola szervezeti és miikodési
szabalyzatanak elfogaddsanak napjan, azzal egylitt 1ép hatalyba, s rendelkezéseit a szabalyzat
hatalyon kiviil helyezéséig kell alkalmazni.

7. Megismerési nyilatkozat (Minta)

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A bélyegzdkezelési szabalyzat szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

igazgatd

igazgatohelyettes

igazgatohelyettes

iskolatitkar

iskolatitkar

........................................... P.H.
bélyegzdkezeld intézményvezeto
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1V. szamu melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

Budapest XXIII. Keriileti Paneurépa Altalanos Iskola
1238 Budapest, Tancsics Mihaly utca 25-33.

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

A Szervezeti ¢s Mitkodesi Szabalyzat IV. szamu mell¢klete
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1. A panaszkezelés szabalyozasanak célja

A tanulot, sziil6t, illetve az iskola munkavallaloit érintd problémaékat a legkorabbi idépontban,
a legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

2. A panaszkezelés alapvetd szabalyai

* A panaszos problémajaval az érintetthez forduljon.

* A panasz kezelését a jelzés pillanatdban meg kell kezdeni.

* A panaszosnak éreznie kell, hogy iigye nem csak neki fontos.

* Az 1d6 nem mindig segit, az ligyek csak né¢ha oldjdk meg magukat.

* A panasz kezelésének, a probléma feloldasanak kompetencia szintjei vannak.
¢ Nem kell minden panasz feloldasanak az igazgatonal kezdddnie, ill. végzddnie.
* A tipikus problémak kiilon figyelmet érdemelnek.

3. A panaszkezelési eljaras menete

* A panasz jogossaganak vizsgalata.

» Jogos panasz esetén egyeztetés az érintettekkel.
» Tanulsdgok megfogalmazasa.

» A sziikséges intézkedések megtétele.

* Az ¢érintettek tajékoztatasa.

A kozosségek és egyének egyarant tehetnek panaszt.

A pedagogusok a munkakozosségeken keresztiil, a sziilok a sziiléi szervezeten keresztiil, a
tanulok a diakonkormanyzaton keresztiil is élhetnek panasszal.

A panasz szoban ¢€s irasban is megfogalmazhato.

4. A panaszkezelés szintjei

I. szint

A tanuld/felndtt problémajaval az o6rak kozti sziinetben elsdsorban az iigyeletes neveldt
keresheti.

Tandrakon jelentkezd problémakat a tanitdé, a szaktanar kezeli. Napkoziben, délutani
foglalkozasokon adddd panaszokat a napkdzis neveldk, foglalkozast tartdé pedagoégusok
orvosoljak, hozzajuk kell fordulni.

I1. szint

Ha az tigyeletes neveld, a szaktanar, a napkdzis neveld, a foglalkozast tarté pedagéogus nem
kompetens a panasz kezelésében, tovabbitja azt az osztalyfonoknek, illetve a probléma
megoldasat az osztalyfonoktol kérheti a tanuld/ a felndtt.

III. szint

Ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt azonnal az
igazgatohelyettes felé, illetve amennyiben az osztalyféndk nem tesz intézkedést a panasz
kezelésére, kozvetleniil az igazgatdhelyetteshez fordulhat a panaszos.
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IV. szint
Sziikség esetén a panaszkezelés érdekében az igazgatohelyettes jelez az igazgato felé.

Nem megnyugtatd problémakezelés esetén a tanuld, felndtt, az intézmény igazgatodjahoz
fordulhat.

V. szint
A probléma tovabbi fennalldsa esetén a panaszos a fenntartotol kérhet jogorvoslatot.

5. A panaszkozlés szinterei
» fogaddorakon
* sziil6i értekezleteken
* egyéb értekezleteken, megbeszéléseken

6. Panaszkezelési hataridok

+ Az és II. szinten az érintettnek a problémarol valo értesiilést kovetden, ha kompetens
annak megoldasdban, azonnal meg kell tennie a megfeleld intézkedéseket, illetve
tovabbitani a kovetkezd szintre.

* Az igazgatohelyettes 3 napon beliil koteles egyeztetni az érintettekkel, és megtenni a
megfeleld intézkedéseket.

* Azigazgatd 15 napon beliil megbeszélést kezdeményez az érintettekkel.

» A fenntart6é 30 napon beliil megvizsgalja a panaszt.

* Az igazgatd, a fenntart6 30 napon beliil irdsban ad tdjékoztatast a panasz kezelésérol.
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V. szamu melléklet: Munkakori leiras mintak

Budapest XXIII. Keriileti Paneurépa Altalanos Iskola
1238 Budapest, Tancsics Mihaly utca 25-33.

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

A Szervezeti ¢s Milkodesi Szabalyzat V. szamu melléklete
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V/1. szamu melléklet: A pedagogusok feladatai

A pedagogusok feladatai

+ Felelosséggel és onalldan, a tanulok nevelése és oktatdsa érdekében végzi munkdjat.
Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a nemzeti kdznevelésrél szol6 2011.
évi CXC torvény, az iskolai alapdokumentumok, az éves munkaterv, a nevel6testiilet
hatdrozatai, tovabba az igazgato, illetéleg a felettes szerveknek az igazgatd utjan adott
utmutatasai alkotjak. Nevel6-oktatd munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek
szabad megvalasztasaval végzi.

* A pedagbgus alaptevékenysége azokat a tandrai és tandran kiviili teenddket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld-oktatd munkabdl az egyes
munkakoroknek megfeleléen minden neveldre kdtelezéen vonatkoznak.

+  Kozremiikodik az iskolakozosség kialakitasaban €s fejlesztésében. Alkotd modon részt
vallal:

- anevelOtestiilet ujszerti torekvéseibol,

- akozos vallalasok teljesitésébdl,

- az uinnepélyek ¢s megemlékezések rendezésébdl,

- aziskola hagyoményainak apolasabdl,

- atanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

- atehetséggondozast szolgalo feladatokbol,

- a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

- a tanulok egész napos foglalkoztatdsanak tervezésébdl, szervezésébol,
iranyitasabol,

- adiakonkormanyzat kialakitasabol,

- aziskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébdl.

» Tanitasi (foglalkozasi) 6ran mindségi munkat végez. (felkésziilés, szervezés, ellendrzés,
értékelés).

+  Onképzés, tovabbképzés, munkakdzdsségi munkaban valé aktiv részvétel.

* Részt vesz a neveld-oktaté munkéval 6sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken.

* Elvégzi azokat az adminisztrativ és szervezési feladatokat, amelyeket az intézmény
neveld-oktatd munkdja sziikségessé tesz, ill. az érvényben 1€év6 jogszabalyok eldirnak.

* Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
igazgat6 altal meghatarozott idopontban - a munkako6zosség-vezetd véleményével — az
igazgatonak jovahagydsra bemutatja. Sajat tanmenettel minden pedagdgusnak
rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor — kérésre — be kell mutatni.

* Az irésbeli dolgozatokat, felmérd és témazar6 feladatlapokat legkésdbb 6t napon beliil
kijavitja. A felmérd dolgozatok megiratasat elére jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi,
javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliikk egyiitt értékeli. Alsé tagozaton az
irasgyakorlatokat a kovetkezd orara kijavitja.
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Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadoorat tart.

Az intézmény egészére kotelezOen haruld feladatok koziil egyes teendOket — az
intézményen Dbeliilli szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapuld
munkamegosztas szerint — egy-egy pedagogus lat el. Ezek a pedagogiai tobbletmunkak
a kovetkezok lehetnek:

- vezetdk esetében a hataskoriikbe rendelt teriilet kozvetlen pedagogiai, szakmai
iranyitasa ¢€s ellendrzése,

- egyes — oraszammal is kifejezhetd feladatok (pl. korrepetédlas, helyettesités,
énekkar vezetése, szakkorok, tanulmanyi kirandulas, tanulokisérés, tabor, stb.)

- osztalyfonoki munka,

- versenyekre vald felkészités,

- szertarakért a feleldsség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés),

- munka- ¢s tlizvédelem.
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V72. szamu melléklet: A tanito / altalanos iskolai tanar munkakori leirasa

Tanito / altalanos iskolai tanar munkakori leirasa

1. Altalanos adatok

Munkakor: Tanit6 / altalanos iskolai tanar

Tevékenység végzésének helye:  Budapest XXIII. Keriileti Paneuropa Altalanos Iskola
Az intézmény fenntartdja: Dél-Pesti Tankertileti Kézpont

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:  Igazgato

Kozvetlen felettesei: Munkako6zdsség-vezetd, igazgatohelyettes

2. A munkakori leirast meghatarozoé jogszabalyok

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

* 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérol

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

e 229/2012. (VII. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti koznevelésrél szoldo torvény
végrehajtasarol

* 7/2014. (1.17.) Korm. rendelet a NAT kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szold
110/2012. (V1.4.) Korm. rendelet modositasarol

* 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

* 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalydjarol szold 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

3. A munkakor célja

* Az iskolaztatds kezdd szakaszaban a gyerekek iskolai ¢életre szocializalésa,
kotelességtudatuk, alapkészségeik fejlesztése.

* Az egészséges ¢letmddnak megfeleld szokédsok, kovetelmények megismertetése,
gyakoroltatasa a gyerekekkel.

+ A tanulok életkornak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasa a NAT kdvetelményeinek és az
iskola pedagdgiai programjanak szellemében.

4. A pedagogus NKkt. alapjan kijelolt feladatai

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi XCX. torvény (Nkt.) 62.§ (1) bekezdése alapjan a
pedagdgus az iskolai és kollégiumi neveld és oktaté munka soran a gyermekekkel, tanuldkkal
Osszefiiggd tevékenységével kapcsolatban a Biintetd Torvénykonyvrdl szolo torvény
szempontjabol kozfeladatot ellatd személynek mindsiil.
A pedagdgusok kotelességeit €s jogait a Nkt. 62-63.§ tartalmazza. A jogszabalyokbdl adodo
munkakori feladatok a kovetkezok:

* Az intézmény pedagogiai programja alapjan valasztja ki az ismereteket, a tananyagot €s

a nevelés-oktatads modszereit.
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A helyi tanterv alapjan, a szakmai munkako6zosség véleményének kikérésével valasztja
ki az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, ruhédzati és
mas felszereléseket.

Az ismereteket, a vallasi és vildgnézeti informaciokat targyilagosan, sokoldaltian
kozvetiti.

A teljes nevelés-oktatidsi folyamatban tiszteletben tartja a tanulok, a sziilék és
pedagogustarsai vallasi, vilagnézeti meggy6zddését.

Masok vallasi és vilagnézeti meggydz6dését tiszteletben tartva sajat vilagnézete és
értékrendje szerint végzi neveld, oktatd munkdjat, anélkiil, hogy annak elfogaddséara
kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulot.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, egyben gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan boviti.
Részt vesz a koznevelési rendszer milkodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos
varmegyei ¢és orszadgos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, valamint tudoméanyos
kutatomunkéban.

Szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vehet helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo6 testiiletek munkéjaban.

Vigyaz az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra kapott, a munkajdhoz sziikséges
tankonyvek, tanari segédkonyvek és az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak
szerinti informatikai eszkdzok épségére.

. Az intézmény pedagogiai programja alapjan osszeallitott feladatok

5.1. A tanito feladatai

A tanitashoz kivélasztja az altala legmegfelelébbnek itélt tananyagokat, didaktikai
modszereket és taneszkozoket, azonban valasztasanal tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a tantestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepcidt szolgalja. Ennek
érdekében konzultal a szakmai munkak6zosség vezetdjével is.

Megismeri a rendelkezésre 4llo tanitasi programokat és eszkozoket, folyamatos
onképzéssel tajekozodik az ) szakmai torekvésekrol.

Tanoraira és tanoran kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossdgainak megfeleld fejleszté foglalkoztatdsra ¢és a
rendelkezésre allo id6 optimalis kihasznalasara.

Tanorai munkdjat a gyerekek adottsdgainak, haladdsi tempodjanak megfeleléen
differencidltan szervezi.

A lemaradé tanuldk szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez, egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladdsukat. Sziikség esetén idOben szakértdi
bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld
képességeinek megfeleld intézményben folytathassa tanulmanyait.
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Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatdsara is, amit a tandrai
differencidlason kiviil szakkorokre vald javaslat, tanulményi versenyekre vald
felkészités formajaban is megtehet.

Gondoskodik arrol, hogy minden tanul6é — ha kiilonb6z6 litemben is — megszerezze a
NAT kovetelményeiben meghatdrozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

A gyerekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal; sokoldalli szemléltetéssel
szolgalja.

Gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes tarolasarol,
épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkdjat Ggy, hogy az
értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivaldé hatdsa legyen. Az
értékelésben igyekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartasara. A
kotelezo irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli. Az
irasgyakorlatot és a matematikai feladatokat a kdvetkezd orara kijavitja.

Tanitasaban kiemelten kezeli az irdsbeli és szobeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

A tanulok személyiség fejlesztését a tanulds-tanitas folyamataban tervszerien végzi.
Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, csalad latogatasok és
kiilonboz6 vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabdalyainak betartdsidra, megismerteti
veliik az iskola hazirendjét.

Biztositja tanuldi szdmara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogad6d kornyezetben
fejlédjenek.

A tanitobnak meghataroz6 szerepe van a gyerekek tanulashoz vald viszonyanak
kialakitdsaban, feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben rejld
oromforrasok felfedeztetése, a gyerekek spontan érdeklddésének fenntartasa, fejlesztése.
Felelos azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapcsoldodhassanak, jatszhassanak, megfeleld idot toltsenek
szabad levegdn valdé mozgéssal is.

Tanoran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez a tanulok életkoranak, igényeinek
megfelelden legalabb havi 1 alkalommal.

A tanitasi 6rdkon és tanorakon kiviili foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok
egyiittmiikddési készségének, onallosaganak és oOntevékenységének kialakitasara. A
kozos iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturdlt emberi
viselkedés szabdlyait.

Tiszteli a gyermek emberi méltosdgat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a
tanuloktol is.

Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekek segitésérdl, ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez.
Egylittmiikodik az iskoldban dolgozo6 ifjusdggondozdval, illetve annak hidnyaban a
fenntarto illetékes gyamiigyi eléadojaval.
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Munkakdrében ellatja az osztaly tanuloival kapcsolatos iskolai adminisztracios munkat:
vezeti az osztalynaplot, a tanuldk torzslapjat, az osztalydra vonatkozoan adatokat
szolgaltat a statisztika elkészitéséhez. Vezeti a tanulok tajékoztato filizetét, ellen6rzo
konyvét.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, dket minden — az osztalyt, illetve az egyes
gyerekeket érintd — kérdésrdl haladéktalanul tdjékoztatja. A tanulok elémenetelérdl
sz6l6 mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a tdjékoztatd fiizetbe. A
munkatervben meghatarozott idokozonként sziiléi értekezleteket, fogadodrakat tart.
Tajékoztatja a sziiloket az iskolaban hasznalatos taneszk6zokrdl, részt vesz a
tankonyvek kiosztdsaban, meghatarozza a sziikséges flizetek, irdszerek korét.

Szervez6 munkat végez a sziildi munkakdzosségek megalakitdsdban, majd veliik
egyiittmiikddve kapcsolja Ossze az iskola és a helyi tarsadalom igényeit. Az arra
alkalmas ¢és vallalkozo sziiloket bevonja a tanulmanyi munka ¢&s szabadidds
foglalkozasok, kirandulasok, tdborozasok megszervezésébe.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i szervezetének vezetdjével.

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a nevelGtestiilet dontéseinek meghozataldban, jelen
van az értekezleteken és a kozos iskolai rendezvényeken.

Az iskolai iinnepélyek mélté megtartdsdhoz az osztalya megfeleld felkészitésével jarul
hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa €és az iigyeleti
teenddk ellatasa.

Az osztalyadban dolgozd napkdzis tanitd / neveld akadalyoztatasa esetén kdzremitkddik a
tanulok étkeztetésében.

Naponta 15 perccel az elsd tanitdsi 6ra megkezdése eldtt koteles munkahelyén
megjelenni. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti a
munkaltatdjat, €és a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszertiségéhez.

Szakmai munkak6zosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola
altal biztositott tovabbképzési lehetéségeket kihasznalja. Ujonnan szerzett ismereteirdl
beszamol munkakdzdsségében.

Munkakdzosségével egyiitt alkotdé munkat vallal az iskola pedagodgiai programjanak
kialakitasaban. Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi és ezek
szolgalatdban szervezi.

5.2. Az altalanos iskolai tanar feladatai

Fokozottan iigyel az intézmény pedagogiai programjahoz illeszkedd didaktikai
modszerek, kivalasztasara és figyelembe veszi a munkakdzosség-vezetd javaslatait.
Szaktargya korében kozremiikodik a teljesitménymérésekben €s a mindségbiztositasi
rendszer mitkddtetésében.

Ev elején a szaktargyi munkakozosség altal kidolgozott kovetelményrendszer
figyelembevételével — megel6z6 méréseket kovetden — iddtervet készit a tanulok
fejlesztése érdekében. Kozremiikodik a kdvetelményrendszer kiprobalasaban, esetleges
korrekcidjaban.
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A szocialisan hatranyos helyzetli vagy lassabb tempoban tanuldé gyermekek szamara
kompenzal6 program szerint oktat/nevel, ennek kimunkalasaban részt vesz.

Fel kell ismernie a szaktargyaban kiemelkedd tehetségli tanuldkat, veliik egyéni terv
szerint kell foglalkoznia.

Az igazgatOhelyettes irdnyitdsaval kozremiikodik a szaktirgydt érintd szabadidds
tevékenységek szervezésében, lebonyolitasaban.

Szervezi a szaktargyaval kapcsolatos kozmiivelddési tevékenységet.

Kulturalt, illemtud6 viselkedéssel, példaadassal nevel.

Védi az iskolai és iskolan kiviili targyi €s természeti kornyezetet

Pontosan végzi a tanulok iigyeleti ellatasat és sziikség esetén kézremiikodik a tanulok
étkeztetésében is.

Gondoskodik arrél, hogy a tanuloknak az osztalyozashoz, értékeléshez megfeleld szamu
érdemjegye legyen.

A tanulok irasbeli dolgozatait 1 évig megorzi.

A tanulok érdemjegyeit rogziti az elektronikus naploban.

Részt vesz az iskolai szintli fogadodrakon, egyéni fogaddorat sziikség szerint tart.
Felelds a konyvtar rendeltetésszerii hasznalataért.

Fokozott figyelmet fordit a balesetmentes kornyezet megteremtésére.

Nagy figyelmet fordit a gyermekek jogainak betartasara, az egyenld banasmddra.
Sajatos nevelési igényli gyermek nevelése, oktatasa esetén a programbol raharulo
feladatot pontosan, szakszertien és empatikusan végzi.

A rabizott leltari targyakért feleldsséget visel a Munka Torvénykonyve és a Puétv. altal
meghatarozott mértékben.

6. Helyettesitésre vonatkozo eléirasok

Also tagozaton a tanitdt tavolléte esetén az iskoldnal dolgoz6 ugyanilyen képesitéssel
rendelkezd tanitd helyettesiti

A fels§ tagozat 5-6. évfolyaman a tavol 1évd pedagdégust az adott tantargyhoz
kapcsolodd miiveltségi teriilettel rendelkezd tanitd, barmilyen szakos altalanos iskolai
tanar vagy mesterfokozatu szaktanar helyettesitheti.

Fels6 tagozaton a tavol 1évé pedagogus helyettesitését barmilyen szakos altalanos
iskolai tanar vagy mesterfokozatt szaktanar ellathatja.

7. A munkakor betoltéséhez sziikséges feltételek

7.1. Végzettség
A 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 2. szamu melléklete szerinti:

L]

1-4. évfolyamon: tanito
5-6. évfolyamon:
- tanit6 (tantargyhoz kapcsolodo miiveltségi tertilettel)
- a tantargynak megfeleld szakos tanar, tanitd
5-8. évfolyamon: a tantargynak megfelel6 szakos tanar, tanito
Mesterfokozatu, a tantargynak megfeleld szakos tanar
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7.2. Személyes kritériumok és képességek
* jo kommunikacids készség

o egyiittmiikodési készség

» teherbiro-képesség

* preciz, pontos munkavégzes

* Onallosag

* megbizhatosag

« feleldsségtudat

* hivatastudat

8. Munkarend
*  Munkavégzés helye: Budapest XXIII. Keriileti Paneurépa Altalanos Iskola
*  Munkaidd, munkarend: Az Nkt. altal eldirt és a tantargyfelosztasban
meghatdrozott heti 6raszam alapjan
* Teljesitményértékelés: A pedagogusokra eldirt Teljesitményértékelési Rendszer

(TER) alapjan

9. Személyes adatok
* Néwv:
* Sziiletési év ¢és hely:
» Jelenlegi bérbesorolas ¢€s fizetés:
* Szakmai végzettség:
* Tovabbi képesitések:

Zaro rendelkezések:

A munkakori leiras az alairas napjan 1€p hatalyba €s visszavonasig érvényes.

A tanit6 / altalanos iskolai tanar munkakori leirdsat az iskola igazgatoja évente feliilvizsgalja,
¢s sziikség szerint modositja a jogszabalyi valtozasok, illetve a fenntartd vagy az intézmény
dontése alapjan.

Datum:

P.H.

igazgatd

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem €és maradéktalanul
teljesitem.

foglalkoztatott
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V/3. szamu melléklet: A gyakornok munkakori leirasa

Gyakornok munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Gyakornok

Munkahely: Budapest XXIII. Keriileti Paneurépa Altalanos Iskola
Az intézmény fenntartdja: Dél-Pesti Tankertileti Kézpont

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:  Igazgatd

Kozvetlen felettesei: Mentortanar, igazgato

1. Jogszabalyi hattér
* A gyakornok munkajat a kovetkezo jogszabalyok szabalyozzak:
* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl
* 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok elomeneteli rendszerérol

2. A munkakor rovid leirasa

« A gyakornok feladata az altaldnos iskolai pedagdgiai tevékenység megismerése, az
elméleti és gyakorlati pedagdgiai kompetencidk fejlesztése, valamint a szakmai
tapasztalat megszerzése a hatalyos jogszabalyokban eléirt Gyakornoki Szabalyzat
szerint.

3. Fobb feladatok
3.1. Oktatasi tevékenységek

* A tantargyanak megfeleld tanorak eldkészitése és megtartdsa mentor tanar
irdnyitasaval.

* Részvétel a tanulok tanulmanyi eredményeinek értékelésében és a tanulasi folyamatok
fejlesztésében.

* Segitségnyujtas a tanulok egyéni sziikségleteinek kezelésében, differencialt oktatasi
modszerek alkalmazésa.

3.2. Nevelési feladatok

* A tanulok személyiségfejlesztésének tdmogatasa az iskolai nevelési céloknak
megfelelden.

* Az osztalyban folyo kozosségfejleszto tevékenységek tdmogatasa.

» Egyiittmikddés a sziilokkel és a tanuldk szocialis hatterének megismerése a nevelési
feladatok hatékonyabb ellatasa érdekében.

3.3 Egyiittmiikodés és szakmai fejlodés

* Szoros egyiittmiikodés a mentor tanarral és az iskola tantestiiletével.

* A szakmai Onfejlesztés érdekében részvétel belsd és kiilsd tovabbképzéseken.

* A pedagdgiai mddszerek ¢s eszkozok alkalmazasanak megfigyelése és elsajatitasa a
gyakorlati tapasztalatok alapjan.
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3.4. Adminisztrativ feladatok

+ Tanuldi hidnyzasok, értékelések és egyéb taniigyi dokumentaciok vezetése mentor
tanar segitségével.

» Részvétel az iskola éves munkatervében meghatarozott adminisztrativ feladatokban.

» A gyakornoki program keretében vezetett dokumentaciok elkészitése és karbantartésa.

4. A munkakor betoltéséhez sziikséges feltételek

4.1. Sziikséges végzettség
» Felsofokt pedagogiai végzettség (tanari diploma) vagy a jogszabalyokban eldirt
képesitések.

4.2. Szakmai elvarasok

» Az oktatés és nevelés elméleti alapjainak ismerete.
» Elhivatottsag a tanari palya irant.
» Nyitottsag az 1) pedagogiai modszerek és technikak elsajatitasara.

4.3. Egyéb elvarasok

* J6 kommunikécios €s kapcsolatteremtd készség.
* Pontossag, megbizhatosag és tanulasi hajlandosag.
* A hatalyos koznevelési jogszabalyok ismerete €s betartasa.

5. Egyéb feladatok

* Részvétel az iskola értekezletein, tantestiileti gytilésein és szakmai rendezvényein.
* Az iskolai rendezvények és projektek elokészitésében és lebonyolitasaban valod

kozremiikodés.
* A mentor tanar altal meghatarozott, a szakmai fejléddést szolgalo tovabbi feladatok
ellatasa.
6. Munkarend

A gyakornok munkarendje az iskola tanitasi rendjéhez igazodik.

Feladatait mentor tanar irdnyitasaval, részben 6nalldan, részben az iskola vezetésének

utmutatasai alapjan végzi.

Munkavégzés helye: Budapest XXIII. Keriileti Paneurépa Altalanos Iskola

Munkaidd, munkarend: Az Nkt. 4ltal eldirt és a tantargyfelosztasban
meghatdrozott heti 20 tanora

Mindsitési rendszer: Két év utan Pedagogus I vizsga

7. Személyes adatok
Neév:

Sziiletési év €s hely:
Jelenlegi bérbesorolas:
Szakmai végzettség:
Tovabbi képesitések:
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Zaro rendelkezések:

A munkakori leiras az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

A gyakornok munkakori leirdsat az iskola igazgatoja évente feliilvizsgalja, és sziikség szerint
modositja a jogszabalyi valtozasok, illetve a fenntartd vagy az intézmény dontése alapjan.

Datum:

P.H.

igazgatd

A fentieket tudomdsul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem ¢és maradéktalanul

teljesitem.

foglalkoztatott
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V/4. szamu melléklet: Az osztalyfonok munkakori leirdsa

Osztalyfonok munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Munkahely: Budapest XXIII. Keriileti Paneurépa Altalanos Iskola
Az intézmény fenntartdja: Dél-Pesti Tankertileti Kézpont

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:  Igazgatd

Kozvetlen felettesei: Munkak6z6sség-vezetd, igazgatdhelyettes

1. Jogszabalyi hattér
e 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti koznevelésrol
« 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

2. A munkakor rovid leirasa

* Az osztalyfonok feladata a tanuldi kdzosség iranyitasa, a nevelési-oktatasi
tevékenységek Osszehangolésa, a tanulok személyiségfejlédésének segitése, valamint
az iskola és a csalad kozotti kapcsolattartas biztositasa.

3. Fobb feladatok
3.1. Nevelési és pedagogiai feladatok

* A tanulok erkolcsi, szellemi, érzelmi és kozosségi fejlodésének tdmogatésa.

* Az osztalykozosség formalasa, a tanulok egyiittmiikodési készségének fejlesztése.

* Tanulmanyi eredmények nyomon kdvetése, a hatranyok csokkentése érdekében
sziikséges intézkedések meghozatala.

* Egyéni bandsmod alkalmazésa a tanulok életkodriilményeihez és képességeihez
igazodva.

3.2. Szervezési feladatok

* Osztalyfonoki 6rék tartasa az iskola pedagogiai programjanak megfelelden.

* Az osztaly rendezvényeinek, kirandulasainak, sport- és kulturalis programjainak
szervezese.

* Az osztaly dokumentumainak (napld, haladasi napld, tanuldi adatlapok) vezetése és
naprakészen tartéasa.

» Részvétel az iskolai rendezvényeken és eseményeken.

3.3. Kapcsolattartas

* Szoros egyiittmiikodés az osztaly szaktandraival az oktatédsi és nevelési célok
érdekében.

» Kapcsolattartas a sziilokkel, tajékoztatas a tanulok fejlodésérdl, problémak kozos
megoldasa.
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» Egyiittmiikodés az ifjisagvédelmi feleldssel, sziikség esetén a gyermekjoléti
szolgalattal vagy mas szakmai szervezetekkel.

3.4. Adminisztrativ feladatok
» Tanul6i hidnyzasok nyomon kdvetése €s igazoldsa a jogszabalyi eldirasok alapjan.
* Az osztaly tanulmanyi eredményeinek és egyéb jellemzdinek értékelése, a szlikséges
beszamolok elkészitése.
* A tanuldkra vonatkozo6 személyes adatok bizalmas kezelése.

4. A munkakor betoltéséhez sziikséges feltételek

4.1 Sziikséges végzettség

» Tanari szakképesités az altalanos iskola adott szintjén és tantargyaban.

4.2 Szakmai elvarasok

* Pedagdgiai moédszertani ismeretek és gyakorlat az osztalyfonoki munka teriiletén.

+ Kivalé kommunikacids készség a tanulokkal, sziilokkel és kollégakkal valod
egyiittmiikodésben.

» Konfliktuskezelési és problémamegoldo képesség.

4.3 Egyéb elvarasok

* A tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében empatia, tiirelem és elhivatottsag.
* Pontossag ¢s feleldsségteljes hozzaallas az adminisztrativ és pedagdgiai feladatokhoz.
* A hatalyos koznevelési jogszabalyok ¢€s az iskola szabdlyzatainak ismerete.

5. Munkarend és munkafeltételek

* Az osztalyfénok munkarendje az iskola tanitasi rendjéhez igazodik.
» Az osztalyfonoki feladatokat részben dnalloan, részben az igazgato €s a tantestiilet
iranymutatdsai alapjan latja el.

6. Egyéb feladatok

+ Részvétel a tantestiilet munkdjaban, értekezleteken, szakmai programokon.

* Aziskola pedagdgiai programjanak megvaldsitasaban val6 aktiv kozremiikodés.

« Egyéb, az iskola vezetése altal meghatarozott feladatok ellatasa, amelyek az
osztalyfonoki munkakorhoz kapcsolodnak.

7. Munkarend

Munkavégzés helye: Budapest XXIII. Keriileti Paneurépa Altalanos Iskola

Munkaidd, munkarend: Az Nkt. altal eldirt és a tantargyfelosztasban
meghatarozott heti 6raszam alapjan

Teljesitményértékelés: A pedagdgusokra eldirt Teljesitményértékelési Rendszer
(TER) alapjan
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8. Személyes adatok
Nev:

Sziiletési év és hely:
Jelenlegi bérbesorolas:
Szakmai végzettség:
Tovabbi képesitések:

Zaro rendelkezések:

A munkakori leiras az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

Az osztalyfonok munkakori leirasat az iskola igazgatoja évente feliilvizsgalja, és sziikség
szerint modositja a jogszabalyi valtozasok, illetve a fenntart6 vagy az intézmény dontése
alapjan.

Datum:

P.H.

igazgatd

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem €s maradéktalanul
teljesitem.

foglalkoztatott
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V/5. szamu melléklet: A munkakézosség-vezeto munkakori leirasa

Munkako6zosség-vezeté6 munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Munkak6zbsség-vezetd

Munkahely: Budapest XXIII. Keriileti Paneurépa Altalanos Iskola
Az intézmény fenntartdja: Dél-Pesti Tankertileti Kézpont

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:  Igazgatd

Kozvetlen felettese: Igazgat6

1. Jogszabalyi hattér
* A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

* A nevelési-oktatasi intézmények milkddésérol ¢€s a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

2. A munkakor rovid leirasa

* A munkakozosség-vezetd feladata az adott szaktertilet (pl. természettudomanyi, human,
miivészeti stb.) szakmai munkajanak irdnyitdsa, Osszehangoldsa és fejlesztése az
intézmény pedagogiai programjanak célkitlizései szerint.

* A munkak6zosség-vezetd feladatait az iskola éves munkatervével és a tantestiilet
munkarendjével 6sszhangban végzi.

» Feladatait részben O6nalldan, részben az iskolaigazgatd irdnyitasa alatt latja el.

3. Fobb feladatok

3.1. Szakmai iranyitas és koordinacio

* A munkakozosség pedagdgiai munkajanak tervezése, szervezése és ellendrzése;

» A szaktargyi tanmenetek egységesitésének, dsszehangolasanak irdnyitasa;

» Az1j pedagodgiai modszerek €s eszkozok bevezetésének tamogatasa;

» Az iskolai programokhoz kapcsolddo tantargyi és szakmai feladatok koordinélésa;

3.2. Tovabbképzés és szakmai fejlodés

* A munkakdzosség tagjainak szakmai fejlédésének segitése, tovabbképzési lehetdségek
ajanlasa;

* Részvétel a szakmai tovabbképzéseken ¢és a tanultak ataddasa a munkakozosség szamara;

3.3. Kapcsolattartas

» Egyiittmiikddés az iskola vezetdségével a szakmai célok megvaldsitasdban;

» Kapcsolattartas mas iskolak hasonlé6 munkakozosségeivel és szakmai szervezetekkel;

» Kapcsolattartas a sziilokkel és kozosségi partnerekkel, amikor az adott szakteriiletet
érintd kérdésekben sziikséges;

135



3.4. Munkakozosségi értekezletek vezetése

* Munkako6zosségi értekezletek rendszeres szervezése és lebonyolitasa;
» Az értekezletek napirendi pontjainak dsszedllitasa, jegyzokonyvek készitése;

3.5. Eredmények elemzése és fejlesztés

* Az adott szakteriileten elért tanulmanyi eredmények elemzése és értékelése;
» Fejlesztési javaslatok kidolgozésa ¢és a sziikséges intézkedések bevezetése;

3.6. Szervezési és egyéb feladatok

Az iskola szakmai rendezvényeinek ¢&s versenyeinek megszervezése az adott
szakteriileten.

» Segitségnytjtds a pedagoégusok tanitasi oOrdinak szakmai tamogatidsaban és
fejlesztésében.

» Az iskola pedagdgiai programjdban meghatarozott célok megvalositasanak tdmogatasa.

4. A munkakor betoltéséhez sziikséges feltételek

4.1. Sziikséges végzettség

» Tanari szakképesités az adott szakteriileten.

4.2. Szakmai elvarasok

* Legalabb 3 éves szakmai gyakorlat az oktatas teriiletén.
» Kivalo szervezési és vezetdi készség.
» Pedagogiai innovacios képesség.

4.3. Egyéb elvarasok

* J6 kommunikécios készség és csapatmunka iranti elkotelezettség;
* Pontossag, megbizhatosag, a hataridok betartasa;
* A vonatkozo jogszabalyok és intézményi szabalyzatok ismerete és betartasa;

5. Egyéb feladatok

* Részvétel a tantestiilet munkajaban, értekezleteken, szakmai tovabbképzéseken.

* A szakteriiletet érintd programok, projektek és innovaciok koordinalasa.

* Az iskola igazgatdja altal meghatarozott, a munkakorhoz kapcsolodo tovabbi feladatok
ellatasa.

6. Munkarend

Munkavégzés helye: Budapest XXIII. Keriileti Paneurépa Altalanos Iskola

Munkaidd, munkarend: Az Nkt. altal eldirt és a tantargyfelosztasban
meghatdrozott heti 6raszam alapjan

Teljesitményértékelés: A pedagogusokra eloirt Teljesitményértékelési Rendszer
(TER) alapjan
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7. Személyes adatok
Név:

Sziiletési év €s hely:
Jelenlegi bérbesorolas:

Szakmai végzettség:
Tovabbi képesitések:

Zaro rendelkezések:

A munkakori leiras az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavondasig érvényes.

A munkak6zosség-vezetd munkakori leirasat az iskola igazgatoja évente feliilvizsgalja, €s
sziikség szerint modositja a jogszabalyi valtozadsok, illetve a fenntarté vagy az intézmény
dontése alapjan.

Datum:

P.H.

igazgatd

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem és maradéktalanul
teljesitem.

foglalkoztatott
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V/6. szamu melléklet: A nevelési-oktatasi igazgatohelyettes munkakori leirasa

Nevelési-oktatasi igazgatohelyettes munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Nevelési-oktatasi igazgatdhelyettes

Munkavégzés helye: Budapest XXIII. Keriileti Paneurépa Altalanos Iskola
Az intézmény fenntartdja: Dél-Pesti Tankertileti Kézpont

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:  Igazgatd

Kozvetlen felettese: Igazgat6

Kozvetlen alarendeltjei: Pedagdgusok, pedagdgiai asszisztensek

1. Jogszabalyi hattér

* A nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény

* A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények

névhasznalatar6l20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

2. A Munkakor rovid leirasa

A nevelési igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, aki felelds az iskola
nevelési tevékenységének irdnyitasaért, a pedagdgiai programban meghatarozott
nevelési célok megvalositasaért, valamint az iskola nevelési és fegyelmi helyzetének
biztositasaért.

A nevelési igazgatohelyettes munkdjat az iskola belsd szabélyzatai, a pedagogiai
program ¢€s az éves munkaterv iranyitjak.

A munkakori leirast évente, vagy jogszabalyvaltozas esetén feliil kell vizsgalni.

3. Fobb feladatok és felelosségi korok

3.1. Nevelési feladatok koordinalasa

L]

A nevelési tevékenységek tervezése, iranyitasa és ellendrzése az iskola pedagogiai
programjanak €s éves munkatervének megfelelden;

Az osztalyfonoki munkak6zosség tdmogatasa;

Az osztalyfonokok munkajanak 6sszehangolasa;

Az iskola tanul6i szocialis helyzetének figyelemmel kisérése, a hatranyos helyzetii
BTMN ¢és sajatos nevelési igényti tanulok tdmogatésa;

Kapcsolattartas a gyermekvédelmi feleldssel, a csaladsegitd szolgalatokkal és egyéb
kiilso partnerekkel;

Kapcsolattartas a szakértdi bizottsagokkal;

3.2. Fegyelmi és nevelési helyzetek kezelése

Az intézmény fegyelmi helyzetének figyelemmel kisérése;

A problémads tanuldi magatartasok kezelésének koordinalasa;

A fegyelmi eljarasok el6készitése és az azokkal kapcsolatos adminisztracio elvégzése;
Tanuldi és sziil6i panaszok kezelése;
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3.3. Kapcsolattartas és kommunikacio

* Szoros egylittmiikddés a pedagdgusokkal, az iskolapszichologussal, valamint a sziil6i
munkakozdsséggel;

» Tajékoztatas biztositasa a tanuldk, sziilok €s pedagdgusok szamara a nevelési ligyekkel
kapcsolatban;

* Az iskolai tinnepségek, rendezvények €és egyéb programok szervezésének koordinalasa;

* A német nemzetiségi rendezvények szervezése;

3.4. Adminisztrativ és szakmai feladatok

« A KRETA-rendszer pontos és naprakész miikodtetése;

* A helyettesitések megszervezése a hianyzé pedagdgusok helyett;

» A tanuldk csoportbontasanak, kiilonorainak és egyéb szervezett foglalkozasainak
felligyelete;

« A KRETA-rendszerben a tanuldi mulasztasok, fegyelmi esetek és egyéb nevelési adatok
naprakész rogzitésének ellendrzése;

» Az Oktatéasi Hivatal altal eldirt orszagos mérések lebonyolitasanak és

crer

crer

* Az osztalynaplok, nevelési dokumentaciok ellendrzése;

* Az elbirasoknak megfeleld adminisztracios feladatok feliigyelete és tdmogatasa;

» Az iskolai hazirend, pedagogiai program és egyéb szabalyzatok betartasanak
feliigyelete;

3.5. Egyéb feladatok

+ Az igazgatd helyettesitése annak tavolléte esetén, a munkakorhoz kapcsolodo vezetdi
feladatok ellatasa;

+ Részvétel az intézményvezetdi értekezleteken és az ezekhez kapcsolodod szakmai
tovabbképzéseken;

» Az iskola éves munkatervében meghatarozott egyéb feladatok ellatasa;

4. Sziikséges kompetenciak és elvarasok

* Legaldbb 6t év pedagogus-munkakdrben szerzett szakmai gyakorlat;

» Kivalé kommunikacios és szervezOkészség;

» Konfliktuskezelési €s problémamegoldo képesség,

» Jogszabalyismeret az oktatds-nevelés €s gyermekvédelem teriiletén;

« Magas szintii digitalis kompetenciak a KRETA-rendszer hasznalataban;

5. Felel6sségi korok

» Felelos a nevelési folyamatok térvényes, hatékony €s a pedagogiai programnak
megfeleld megvalositasaért;
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» Felelos a tanulok nevelésével €s fegyelmi tigyeivel kapcsolatos dokumentaciok pontos
¢€s naprakész vezetéséért;
» Felelds az iskolai rendezvények gordiilékeny lebonyolitasaért;

6. Kapcsolattartas

* Az intézményvezetdvel és az iskola vezetdségének tagjaival;
* A pedagoégusokkal és neveldtestiilettel,;
+ A sziilékkel, tanulokkal és kiilsé partnerekkel (pl. gyermekvédelmi szervezetek);

7. Munkarend

Munkavégzés helye: Budapest XXIII. Keriileti Paneurépa Altalanos Iskola

Munkaidd, munkarend: Az Nkt. altal eldirt és a tantargyfelosztasban
meghatarozott heti 6raszdm alapjan

Teljesitményértékelés: A pedagogusokra eldirt Teljesitményértékelési Rendszer
(TER) alapjan

8. Személyes adatok
Név:

Sziiletési év €s hely:
Jelenlegi bérbesorolas:
Szakmai végzettség:
Tovabbi képesitések:

Zaro rendelkezések:

A munkakori leiras az alairas napjan 1€p hatalyba €s visszavonasig érvényes.

A nevelési-oktatdsi igazgatohelyettes munkakori leirdsat az iskola igazgatdja évente
feliilvizsgalja, és sziikség szerint modositja a jogszabalyi valtozasok, illetve a fenntartd vagy
az intézmény dontése alapjan.

Datum:

P.H.

igazgatd

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem €és maradéktalanul
teljesitem.

foglalkoztatott
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V/7. szamu melléklet: Az operativ igazgatohelyettes munkakori leirasa

Operativ igazgatohelyettes munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Operativ igazgatohelyettes

Munkavégzés helye: Budapest XXIII. Keriileti Paneurépa Altalanos Iskola
Az intézmény fenntartdja: Dél-Pesti Tankertileti Kézpont

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:  Igazgatd

Kozvetlen felettese: Igazgat6

Kozvetlen alarendeltjei: Pedagdgusok, technikai dolgozok,

adminisztrativ munkatarsak

1. Jogszabalyi hattér
* A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

* A nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatar6120/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

2. A munkakor rovid leirasa

Az operativ igazgatohelyettes feladata az iskola napi miikodésének, technikai és
adminisztrativ feladatainak koordinaldsa, az intézményi szabalyzatok €s jogszabalyok
betartasanak biztositdsa, valamint az intézményvezetd munkajanak operativ tamogatésa.

Az operativ igazgatOhelyettes munkdjat az iskola bels6 szabalyzatai, az éves munkaterv és a
pedagdgiai program iranyitjak.

A munkakori leirast évente, vagy jogszabalyvaltozas esetén feliil kell vizsgalni.

3. Fobb feladatok és felelosségi korok
3.1. Az intézmény miikdodésének biztositasa

* Az iskola napi lizemeltetésének feliigyelete, beleértve a technikai személyzet
munkdjanak irdnyitasat és ellendrzését.

* Az intézményi infrastruktira karbantartasanak és fejlesztésének tervezése,
lebonyolitésa.

* Az iskolai eszk6zok, készletek és taneszk6zok nyilvantartasa, karbantartasa és
beszerzése.

» Részvétel az intézményvezetoi értekezleteken és az ezekhez kapcsolodo szakmai
tovabbképzéseken;

3.2. Adminisztrativ feladatok koordinalasa

+ Kapcsolattartés a fenntartoval (pl. tankertilettel) a miikdéssel és adminisztracioval
kapcsolatos tigyekben.

3.3. Kapcsolattartas és kommunikacié

» Kapcsolattartas a sziilokkel €s a tanuldkkal az iskolai tigyek operativ kérdéseiben (pl.
események, rendkiviili helyzetek kezelése).
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Az iskola dolgozdival valo egyiittmiikodés a napi miikodés zavartalansaganak
biztositasa érdekében.
Részvétel az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban.

3.4. Taniigy-igazgatasi feladatok

A tanitasi orak és egyéb iskolai foglalkozasok orarendjének Osszeéllitasa,
valtoztatasok kezelése.

3.5. Biztonsagi és jogszabalyi megfelelés

Az intézményi tliz- és munkavédelmi szabalyzatok betartatasa és aktualizalasa.
A tanuldk és dolgozok biztonsagos iskolai kornyezetének megteremtése.
A jogszabalyokban el6irt nyilvantartasok és adatszolgéltatdsok pontos vezetése.

4. Sziikséges kompetenciak és elvarasok

Pedagogus-szakvizsga, amely megfelel a 20/2012. EMMI rendelet 8. §-aban
foglaltaknak.

Legalabb 6t év pedagogus-munkakorben szerzett szakmai gyakorlat.

Erds szervezokészség és kivald problémamegoldo képesség.

Magas szintii digitalis kompetenciak (pl. KRETA, KIR rendszerek kezelése).
Képesség a stressz kezelésére és hatékony dontéshozatalra gyorsan valtozo
helyzetekben.

5. Felel6sségi korok

Felel6s az iskola zavartalan napi miikodéséért, kiilondsen a tanitasi orak
megszervezeéséért, a helyettesitések lebonyolitasaért és a technikai személyzet
munkajaért.

Felelds az intézményi szabalyzatok betartasaért, a munkavédelmi eléirasok
biztositasaért és a fenntarté felé torténd pontos adatszolgaltatasért.

Felel6s az iskola infrastruktirdjanak mikodéséért, karbantartasaért és fejlesztéséért.

6. Kapcsolattartas

Az intézményvezetovel €s az igazgatdsagi tagokkal.
A pedagogusokkal, sziilokkel, technikai dolgozokkal és tanulokkal.
A tankeriileti kdozponttal és egyéb kiils6 partnerekkel (pl. beszallitok, karbantartok).

7. Munkarend

Munkavégzés helye: Budapest XXIII. Keriileti Paneurépa Altalanos Iskola

Munkaidd, munkarend: Az Nkt. altal eldirt és a tantargyfelosztasban
meghatarozott heti 6raszam alapjan

Teljesitményértékelés: A pedagogusokra eloirt Teljesitményértékelési Rendszer

(TER) alapjan
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8. Személyes adatok
Név:

Sziiletési év €s hely:
Jelenlegi bérbesorolas:

Szakmai végzettség:
Tovabbi képesitések:

Z.aro rendelkezések:

A munkakori leiras az alairas napjan 1€p hatalyba €s visszavonasig érvényes.

Az operativ igazgatohelyettes munkakdri leirasat az iskola igazgatdja évente feliilvizsgalja, és
sziikség szerint modositja a jogszabalyi valtozasok, illetve a fenntarté vagy az intézmény
dontése alapjan.

Datum:

P.H.

igazgatd

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem €és maradéktalanul
teljesitem.

foglalkoztatott
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V/8. szamu melléklet: A konyvtarostanar munkakori leirasa

Konyvtarostanar munkakori leirasa

Munkakoér megnevezése: Konyvtarostanar
Munkavégzés helye: Budapest XXIII. Keriileti Paneurépa Altalanos Iskola
Az intézmény fenntartdja: Dél-Pesti Tankertileti Kézpont

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:  Igazgatd
Kozvetlen felettese: Igazgat6

1. Jogszabalyi hattér

A munkakor ellatasa soran a kovetkezd jogszabalyokat kell figyelembe venni:

* A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény

* A koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. térvény

* A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet

* A nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

2. A munkakor rovid leirasa

* A konyvtarostandr feladata az iskola konyvtaranak mitkddtetése, az
informécioforrasok elérhetdvé tétele, az olvasési és informacidkeresési készségek
fejlesztése, valamint a tanulok és pedagdgusok szakmai és tanulméanyi munkajanak
tamogatasa.

3. Fobb feladatok
3.1. Konyvtar miikodtetése

* A konyvtar mindennapi miikodésének biztositasa, a rend és tisztasag fenntartasa.

* Az éllomany folyamatos nyilvantartasa, rendszerezése €s karbantartasa az érvényes
jogszabalyok alapjan.

* Az allomany gyarapitasa, selejtezése és leltarozasa az iskola konyvtari szabalyzata
szerint.

* A konyvtari dokumentumok kolesonzésének és visszavételének lebonyolitasa.

3.2. Pedagdgiai és nevelési feladatok

« Konyvtarhasznalati ismeretek oktatasa a tanulok szamara, az iskola pedagodgiai
programjaval §sszhangban.

* Az olvasasi készségek fejlesztése, az irodalmi érdeklddés felkeltése és tamogatasa.

* Az informdcios és digitalis irastudas fejlesztése, kiilonds tekintettel az online forrasok
és adatbazisok hasznalatéra.
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* Olvasasi és konyvtari versenyek, irodalmi programok és egy¢b kulturalis
rendezvények szervezése.

3.3. Egyiittmiikodés

* Szoros egyiittmiikodés az iskola pedagdgusaival az oktatasi-nevelési munka
tamogatasa érdekében.

» Kapcsolattartas a helyi és orszagos konyvtari halozatokkal, valamint szakmai
szervezetekkel.

3.4. Adminisztracios feladatok

* A konyvtari allomany folyamatos dokumentélasa a vonatkozo nyilvantartasokban.
* Eves munkaterv és beszamol6 készitése az igazgatd részére.
* A konyvtarhasznalati statisztikék készitése és elemzése.

4. A munkakor betoltéséhez sziikséges feltételek
4.1. Végzettség és szakképzettség

» Felsoéfoku konyvtarosi végzettség (konyvtar szakos tanari diploma vagy ennek
megfeleld képesités).
» Pedagodgiai szakképzettség az adott oktatasi szinthez.

4.2. Szakmai kompetenciak

* Az informacios és kommunikacios technoldgiadk magabiztos ismerete €s hasznalata.
* A konyvtari dokumentumok rendszerezésének €s kezelésének gyakorlata.
+  Képesség a tanulok egyéni €s csoportos fejlesztésére, motivalasara.

4.3. Egyéb elvarasok

* J6 kommunikécios készség és egylittmiikddési hajlandosag.

* Preciz, 6nall6 munkavégzés.

* A jogszabdlyi és intézményi eldirdsok pontos ismerete €s betartasa.

5. Egyéb feladatok

Részvétel az iskola tantestiiletének munkajaban, értekezleteken, szakmai tovabbképzéseken.
Az iskola igazgatdja altal meghatarozott, a munkakorhoz kapesolodo tovabbi feladatok
ellatasa.

6. Munkarend
A konyvtar nyitvatartasi rendjéhez igazoddé munkarend.
A munkavégzés soran a pedagogiai programban €s a szervezeti és miikddési szabalyzatban
meghatarozottak figyelembevétele.
Munkavégzés helye: Budapest XXIII. Keriileti Paneurépa Altalanos Iskola
Munkaidd, munkarend: Az Nkt. altal eldirt és a tantargyfelosztasban

meghatarozott heti 6raszam alapjan
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Teljesitményértékelés: A pedagdgusokra eldirt Teljesitményértékelési Rendszer
(TER) alapjan

7. Személyes adatok

Neév:

Sziiletési év €s hely:
Jelenlegi bérbesorolas:
Szakmai végzettség:
Tovabbi képesitések:

Z.aro rendelkezések:

A munkakori leirds az alairas napjan 1€p hatalyba €s visszavonasig érvényes.

A konyvtarostanar munkakori leirdsat az iskola igazgatdja évente feliilvizsgalja, és sziikség
szerint modositja a jogszabalyi valtozasok, illetve a fenntartdé vagy az intézmény dontése
alapjan.

Datum:

P.H.

igazgato

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem és maradéktalanul
teljesitem.

foglalkoztatott
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V.9. szamu melléklet: Az iskolapszichologus munkakori leirasa

Iskolapszichologus munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Iskolapszichologus
Munkavégzés helye: Budapest XXIII. Keriileti Paneurépa Altalanos Iskola
Kozvetlen felettese: Igazgat6

1. Jogszabalyi hattér
A munkakor ellatasa soran a kdvetkezd jogszabalyokat kell figyelembe venni:
* A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény
* A nevelési-oktatasi intézmények mulikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 132. §

2. A munkakor rovid leirasa
Az iskolapszichologus munkéja soran tamogatja a tanuldkat, pedagogusokat és a sziiloket.

Pszichologiai szakmai tevékenysége a gyermekek lelki egészségének megdrzésére, a
problémak megeldzésére, valamint az egyéni és kozosségi fejlddés tamogatdsara irdnyul.

3. Az iskolapszichologus feladatai

3.1. Prevencios tevékenységek

* A nevel6-oktato munka tamogatésa;

» Pszichés problémak megeldzése érdekében eldadasok és csoportfoglalkozasok tartasa;
» Iskolai konfliktuskezelési programok szervezése €s vezetése;

3.2. Diagnosztikai tevékenységek
» Pszicholdgiai szlirdvizsgalatok elvégzése:
- szlirdvizsgalatok az elsd, az 6tddik és a kilencedik évfolyamos tanulok szamara,
- képességvizsgalatok,
- szociometriai vizsgalatok,
- tanulasi szokasok €és motivacid vizsgalata,
- Tanulasi, viselkedési vagy érzelmi problémak feltdirasa a BTMN megel6zése
¢érdekében;
» Sziikség esetén sziilok, pedagdgusok és a nevelési tanacsadod felé torténd javaslattétel,
* A pszicholdgiai tevékenységgel érintett tanulok pedagogiai szakszolgalati vagy egyéb
egészseégligyl szakellatasra utalasa;

3.3. Pszicholdgiai segitségnyujtas
* Egyéni és csoportos tandcsadas tanulok szamara;

* Mentélhigiénés tdmogatas a didkok szocidlis, érzelmi és viselkedési problémainak
kezelésére;
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Személykozi konfliktusok és erdszakjelenségek megoldasa;
Krizistanacsadas sulyos tanuloi €lethelyzetekben;

3.4. Kapcsolattartas és egyiittmiikodés

Az iskola vezetésével és a nevelbtestiilettel;

A kornyezetében miikddé &évodaban, iskolaban dolgozd Ovodapszichologussal,
iskolapszicholdgussal;

A kijelolt  pedagogiai  szakszolgalatban  dolgozd  Ovodapszichologussal,
iskolapszichologussal;

A nevelési-oktatdsi intézményben a pszicholdgiai tevékenységgel érintett gyermekek,
tanulok pedagogiai szakszolgalati vagy egyéb egészségligyi szakellatasra torténd utalasa
vonatkozasaban;

A koznevelésért felelds miniszter 4altal jogszabalyban kijelolt, az Orszagos
Iskolapszichologiai Modszertani Bazis feladatait ellato intézménnyel;

A pedagdgiai szakszolgalattal;

3.5. Mentalhigiénés tamogatas

Pedagogusok ¢€s iskolai dolgozok mentalhigiénés tamogatdsa, sziikség esetén csoportos
foglalkozasok szervezése;

3.6. Dokumentacios kotelezettségek

Egyéni és csoportos pszicholdgiai foglalkozasok dokumentélésa;
Pszichologiai vélemények készitése sziikség esetén;

3.7. Etikai és adatvédelmi normak betartasa

A pszichologiai munka soran érvényes szakmai, etikai és adatvédelmi eldirasok
maradéktalan betartasa;

4. Elvart kompetenciak

Kivalé kommunikécios €s empatikus készség;
Konfliktuskezelési €s problémamegoldo képesség;
Magas szinti titoktartas €s etikai elkotelezettség;
Csapatban val6 egyiittmiikddés képessége;

5. A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség

okleveles pszichologus;

tanitd vagy tanar, pszichologus tanacsadas és iskolapszichologia szakirannyal;

6. Munkarend

Munkavégzés helye: egy kiilon erre a célra kijeldlt helyiség, pszicholdgusi szoba;
Munkaidd:

- Az intézményvezetd altal meghatarozott;
- A tanorakhoz illesztett;
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7. Személyes adatok
Név:

Sziiletési év €s hely:
Jelenlegi bérbesorolas:

Szakmai végzettség:
Tovabbi képesitések:

Z.aro rendelkezések:

A munkakori leiras az alairas napjan 1€p hatalyba €s visszavonasig érvényes.

Az iskolapszichologus munkakori leirdsat az iskola igazgatdja évente feliilvizsgélja, és
sziikség szerint modositja a jogszabdlyi valtozasok, illetve a fenntarté vagy az intézmény
dontése alapjan.

Datum:

P.H.

igazgatd

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezOnek elismerem és maradéktalanul
teljesitem.

foglalkoztatott
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V/10. szamu melléklet: A pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens
Munkahely: Budapest XXIII. Keriileti Paneurépa Altalanos Iskola
Az intézmény fenntartdja: Dél-Pesti Tankertileti Kézpont

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:  Igazgatd

Kozvetlen felettesei: Igazgatohelyettesek, pedagdogusok

1. Jogszabalyi hattér

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatar6120/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

Az iskola pedagogiai programja €s szervezeti ¢s miikodési szabalyzata (SZMSZ)

2. A munkakor rovid leirasa

A pedagogiai asszisztens feladata a pedagdgusok munkdjanak segitése a nevelési-
oktatdsi folyamatban, az iskolai miikodés hatékonysaganak tdmogatasa, valamint a
tanulok egyéni sziikségleteinek megfeleld segitség biztositasa.

3. Fobb feladatok

3.1. Oktatasi-nevelési tevékenység tamogatasa

A tandrak és egyéb foglalkozasok eldkészitésében vald kozremiikddés (segédanyagok
elokészitése, technikai eszkdzok kezelése).

A tanordk soran a pedagogus altal kijeldlt feladatok ellatasa, kiilonosen:

Egyes tanulok vagy tanuldcsoportok segitése a tananyag elsajatitdsaban.

Differencialt oktatasi tevékenység timogatasa.

Tandéran kiviilli foglalkozdsok, példaul szakkorok, projektnapok ¢és iskolai
rendezvények tdmogatasa.

3.2. Tanulok segitése

Egyéni figyelem biztositdsa a hatranyos helyzetli, sajatos nevelési igényli (SNI), vagy
kiemelkedden tehetséges tanulok szdmara.

Tanulok kisérése, feliigyeletiik biztositdsa az iskolai tevékenységek soran, példaul
ebédeltetés, udvari jaték vagy tanulmanyi kirandulas alkalmaval.

Sziikség esetén segitségnyujtas a tanulok személyes higiéniajaban.

3.3. Adminisztrativ és technikai feladatok

Pedagégusok munkdjanak adminisztrativ tdmogatdsa (dokumentumok masolasa,
rendszerezése).
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Tanul6i teljesitmények nyilvantartdsdban vald segitségnyujtas a pedagdgus iranyitasa
alapjan.
Az osztalyterem rendezettségének fenntartasaban valo kézremiikodés.

3.4. Egyiittmiikodés és kommunikacio

Rendszeres egyeztetés az érintett pedagdgusokkal a napi feladatokrdl és a tanuldk
egyéni sziikségleteirdl.

Kapcsolattartas a sziilokkel a pedagogus irdnyitasaval, amennyiben ez a feladatkdrhoz
tartozik.

Aktiv részvétel a tantestiileti értekezleteken és egyéb szakmai programokon, ahol
sziikséges.

3.5. Egyéb feladatok

Az iskola kozOsségi programjainak ¢és rendezvényeinek elOkészitésében és
lebonyolitasdban vald kdzremiikddés.

Az iskola biztonsagos miikodésének tamogatasa a tanulok feliigyeletének
biztositasaval a tanitasi idon kiviili idészakokban.

4. A munkakor betoltéséhez sziikséges feltételek

4.1. Sziikséges végzettség és képességek

Kozépfokl végzettség (érettségi bizonyitvany).
Pedagoégiai asszisztens szakképesités vagy annak megszerzésére valo hajlandosag.

4.2. Szakmai és személyes kompetenciak

Gyermekkodzpontu szemlélet, tiirelem és empatia.

J6 kommunikéciods és egylittmikodési készség.

Pontossag, megbizhatosag és a pedagdgusok irdnymutatisainak betartasa.
Felhasznaloi szintli szamitdégépes ismeretek elony.

5. Munkarend

A pedagdgiai asszisztens munkarendje az iskola mitkddési rendjéhez igazodik.
Feladatait a pedagdégusok iranyitasa mellett, részben Onalldéan, részben csoportmunkéaban

végzi.

A munkavégzés helye elsdsorban az iskola teriilete, de tanoran kiviili programok esetén kiilsé

helyszinen is ellathat6 feladat.

Munkavégzés helye: Budapest XXIII. Keriileti Paneurépa Altalanos Iskola
Munkaidd, munkarend: A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény alapjan

meghatarozott heti 40 6ra

Teljesitményértékelés: Pedagogus végzettségli pedagogiai asszisztens esetében

A pedagdgusokra eldirt Teljesitményértékelési Rendszer
(TER) alapjan
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6. Személyes adatok
Nev:

Sziiletési év és hely:
Jelenlegi bérbesorolas:
Szakmai végzettség:
Tovabbi képesitések:

Zaro rendelkezések:

A munkakori leiras az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

A pedagogiai asszisztens munkakori leirdsat az iskola igazgatoja évente feliilvizsgalja, €s
sziikség szerint modositja a jogszabalyi valtozasok, illetve a fenntarté vagy az intézmény
dontése alapjan.

Datum:

P.H.

igazgatd

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem €s maradéktalanul
teljesitem.

foglalkoztatott
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V/11. szamu melléklet: Az iskolatitkdr munkakori leirasa

Iskolatitkar munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Iskolatitkar

Munkahely: Budapest XXIII. Keriileti Paneurépa Altalanos Iskola
Az intézmény fenntartdja: Dél-Pesti Tankertileti Kézpont

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:  Igazgatd

Kozvetlen felettese: Igazgat6

1. Jogszabalyi hattér

Az iskolatitkar munkajat a kovetkez6 jogszabalyok szabalyozzak:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl
335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet az iratkezelés altalanos kovetelményeirdl

2. A munkakor rovid leirasa

Az iskolatitkar feladata az intézmény adminisztrativ és ligyviteli tevékenységeinek
ellatdsa, a pedagogiai €s igazgatasi munka tdmogatdsa, valamint a torvényes ¢és
hatékony mitkddés biztositasa.

3. Fobb feladatok

3.1. Adminisztrativ és tigyviteli feladatok

Az iskola dokumentumainak pontos, naprakész vezetése €s tarolasa, kiilonosen:
Tanuloi nyilvantartasok, beiratkozasi és torzslapok kezelése.

Tanuloi bizonyitvanyok és mas hivatalos dokumentumok kiallitasa.

Tantigyi nyilvantartasok, jelenléti ivek ¢és statisztikak elkészitése.

Az iskolai elektronikus nyilvantarté rendszerek kezelése (pl. KRETA rendszer).

Az iskolai iratok iktatdsa, irattari rend fenntartdsa és ligyiratkezelés a vonatkozd
szabalyok szerint.

3.2. Kapcsolattartas és iigyfélkezelés

Kapcsolattartas a tanulokkal, sziilokkel és kiilsé szervezetekkel az iskola ligyviteléhez
kapcsolodo kérdésekben.

Telefonhivasok, elektronikus levelezés és mas kommunikacios csatornak kezelése.

A beérkezé megkeresések megfeleld személyhez iranyitasa vagy megvalaszolasa.

3.3. Igazgatasi feladatok tamogatasa

Az iskolaigazgatd munkéjanak segitése, megbeszélések, értekezletek elokészitése.

A tantestiileti értekezletek és mas iskolai események adminisztrativ tdmogatasa (pl.
meghivok kikiildése, jegyzokonyvek készitése).

A koznevelési hatosagok szamara sziikséges jelentések, statisztikdk és
adatszolgaltatasok elokészitése.
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3.4. Gazdasagi és pénziigyi adminisztracio

Az iskolai koltségvetéssel, szamlazassal, beszerzésekkel és egyéb pénziigyi ligyekkel
kapcsolatos dokumentécio elokészitése és rendszerezése.

Tanulmanyi kirdndulasok, rendezvények ¢és mas programok adminisztrativ
tamogatasa.

3.5. Egyéb feladatok

Az iskola rendezvényeinek és programjainak szervezésében valo kozremiikodés.

A napi miikodéshez sziikséges anyagok és eszk6zok beszerzésének adminisztrativ
intézése.

Az iskola honlapjanak vagy kozosségi médiafeliileteinek frissitésében vald részvétel
(amennyiben ez az iskolatitkar hataskorébe tartozik).

4. A munkakor betoltéséhez sziikséges feltételek

4.1. Sziikséges végzettség és képességek

Kozépfoku végzettség (érettségi bizonyitvany).

Irodai adminisztrativ munkakdrben szerzett gyakorlat elényt jelent.

Felhasznaloi szintli szdmitdgépes ismeretek (pl. MS Office, elektronikus ligyviteli
rendszerek).

4.2. Szakmai és személyes kompetenciak

Precizitas, pontossag és feleldsségtudat az adminisztrativ feladatok ellatasaban.
J6 kommunikécids és problémamegoldo készség.

Képesség 6nallo munkavégzésre €s csapatmunkara egyarant.

Az adatvédelem és az iratkezelési szabalyok pontos betartasa.

5. Munkarend

Az iskolatitkar munkarendje az iskola miikodési rendjéhez igazodik.
Feladatait az igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt 1atja el.

Munkavégzeés helye: Budapest XXIII. Keriileti Paneurépa Altalanos Iskola,
titkarsag
Munkaidd, munkarend: A munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény alapjan

meghatarozott heti 40 6ra

6. Személyes adatok

Név:

Sziiletési év €s hely:
Jelenlegi bérbesorolas:
Szakmai végzettség:
Tovabbi képesitések:
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Zaro rendelkezések:

A munkakori leiras az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

Az iskolatitkdr munkakdri leirdsat az iskola igazgatdja évente feliilvizsgalja, és sziikség
szerint modositja a jogszabalyi valtozasok, illetve a fenntartd vagy az intézmény dontése
alapjan.

Datum:

P.H.

igazgato

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem és maradéktalanul
teljesitem.

foglalkoztatott
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V/12. szamu melléklet: A rendszergazda munkakéri leirasa

Rendszergazda munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Iskolai rendszergazda

Munkavégzés helye: Budapest XXIII. Keriileti Paneurépa Altalanos Iskola
Munkahely: Budapest XXIII. Keriileti Paneurépa Altalanos Iskola
Az intézmény fenntartdja: Dél-Pesti Tankeriileti Kézpont

Kozvetlen felettese: Az iskola igazgatoja

1.Az oktato6 intézményekben dolgozdk altalanos kotelezettségei

Kotelesek megtartani a Magyarorszdg Alaptorvényében ¢s egyéb hatalyos
jogszabalyokban rogzitett jogszabalyokat,

Kotelesek betartani az intézmény Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat, az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakdri leirdsok eloirésait,

Végre kell hajtani az oktatd intézményben megnevezett fiiggelmi felettesek utasitésait,
Torekednilik kell a beosztdsukban feladataik végrehajtdsa sordn a szinvonalas
munkavégzésre, munkajuk sordn harmonikus, korrekt egytittmiikodésre kell torekedni
az intézmény mas dolgozdival,

Kotelesek megoérizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a
hivatalosnak mindsitett titkot.

2. A Munkakor rovid leirasa

A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok
miikoddképességének biztositasa, az ezzel kapcesolatos allando oktatasi allapot
fenntartasa. Munkdjat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a real
munkak6zdsség tanaraival egyiittmiikodve és igényeiket figyelembe véve végzi a
lehetségekhez képest.

3. Altalanos feladatok

Figyelemmel kiséri a szdmitastechnika legijabb vivmanyait, és lehetdség szerint
beépiti a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

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

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a szamitastechnika munkakozosséggel folytatott egyeztetés soran
kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre. VirusfertdzEs esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozésara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreéllitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.
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Segiti a leltar készitését a gépekrdl és a hozza tartoz6 programokroél, a
dokumentaciokat nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

3.1 Hardver

Elvégzi az 1) gépek és egyéb hardver eszkdzok bedllitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat —
ha javitasa kiilsé szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére
bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.
Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer
iizemeltetoivel.

Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertdzeés, a haldzat sériilése,
rendszerdsszeomlds) az észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a
hiba elharitasanak megkezdésérdl.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo6 személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

3.2 Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek
muikodését. A meglévo szoftvereket €s a hozzajuk tartozé licencszerzodéseket
nyilvantartja. Osszegyiijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonlo képességli, de ingyenes programok hasznalatéra.
Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait
elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdisok megdrzését.

Az irodakban sziikséges (€s beszerzett) — altala ismert - 0j szoftvereket installalja,
elinditasukat €s hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem
feladata.

Az iskolavezetéssel elore egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.
Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver
jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy
stabilitasat.

3.3 Haldzat

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

Megtervezi a halozat optimalis struktardjat, a késobbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

Felhasznaloi dokumentéciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal
nyujtott fobb lehetdségeket.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, mitkkdésérdl.

Halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznaldkat, a felhasznaloi jogokat
karbantartja.
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A haldzati rendszerek belépési jelszavat (adminisztrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, €s azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot
csak kiilondsen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az iskola szadmitastechnika
szakos tanara bonthatja fel.

3.4 Webmester

A webmester feladata az iskola internetes megjelenésének technikai biztositasa.
Feladata az internetes megjelenés formai kialakitasa, valamint a tartalmi kialakitasban
a munkak6zosségek €s a publikalok segitése.

Az igazgatoval eldre egyeztetett eljaras szerint sziiri illetve ellendrzi a publikalando
anyagokat, kialakitja a publikalasi jogosultsagokat.

Karbantartja és fejleszti az iskola hivatalos weboldalait, a megjelend informaciokat
aktualizalja az iskolavezetés, a munkakozosségek és a titkarsag altal nyljtott anyagok
alapjan.

Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak vagy az
igazgatohelyettesnek az iskola weboldalainak allapotarol, allagarol, a latogatok feldl
érkezd visszajelzésekrol.

5. Munkarend

A rendszergazda munkarendje az iskola miikodési rendjéhez igazodik.
Feladatait az igazgat6 kozvetlen irdnyitasa alatt latja el.

Munkavégzés helye: Budapest XXIII. Keriileti Paneurépa Altaldnos Iskola,

rendszergazda szamara fenntartott kiilon helyiség

Munkaidd, munkarend: A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény alapjan

meghatdrozott heti 40 6ra

6. Személyes adatok

Név:

Sziiletési év és hely:
Jelenlegi bérbesorolas:
Szakmai végzettség:
Tovabbi képesitések

Z.aro rendelkezések:

A munkakori leirds az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

Az iskolai rendszergazda munkakori leirasat az iskola igazgatdja évente feliilvizsgalja, és
sziikség szerint modositja a jogszabalyi valtozasok, illetve a fenntartd vagy az intézmény
dontése alapjan.
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Datum:

P.H.

igazgatd

A fentieket tudomdsul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem és maradéktalanul
teljesitem.

foglalkoztatott
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VI szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

Budapest XXIII. Keriileti Paneurépa Altalanos Iskola
1238 Budapest, Tancsics Mihaly utca 25-33.

ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Szervezeti ¢s Milkodesi Szabalyzat VI. szamu melléklete
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1. Bevezetés

Jelen adatkezelési szabalyzat a Budapest XXIII. Keriileti Paneurépa Altalanos Iskola (a
tovabbiakban: Intézmény) adatkezelési gyakorlatat ismerteti. Az Intézmény elhivatott a
személyes adatok védelme mellett, és biztositja, hogy az adatkezelés mindenben megfeleljen
az érvényes jogszabalyoknak, kiilondsen a 2011. évi CXII. térvénynek (Infotv.) és az Eurdpai
Parlament ¢s a Tanacs (EU) 2016/679 altalanos adatvédelmi rendeletének (GDPR).

1.1. Adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének daltalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet

Az informacids onrendelkezési jogrdl és az informdacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

Az oktatési igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

Az Eurdpai Unio altalanos adatvédelmi rendelete (GDPR)

Teljes elnevezés: Az Europai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
¢s az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérol

A pedagdgusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j €letpalydjardl szold 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

Az adatkezelés jogalapija lehet:

L]

jogi kotelezettség teljesitése,
szerzOdés teljesitése,

érintett hozzdjarulasa,

jogos érdek.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat céljai

A szabalyzat elsddleges célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii €s részletes
tajékoztatasa:

L]

Az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl,
- kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol,
az adatkezelésre ¢s az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl,
az adatkezelés idOtartamarol,
az adatok megismerésére jogosult személyekrol.
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Az adatkezelési szabalyzat céljainak részletezése:

Az informacids onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény, valamint az Eurdépai Uni6é altalanos adatvédelmi rendelete
szabalyozasanak valo megfelelés;

Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabélyainak rogzitése;

Oktatasi feladatok ellatasa:
- atanulok beiratkozasa,
- atanuldk nyilvantartasa,

- atanulok tanulmanyi eldémenetelének kovetése.

Jogszabalyi kotelezettségek teljesitése:
- allami jelentési kotelezettségek,
- pénziigyi és adminisztrativ feladatok.
az adattovabbitasra meghatalmazott foglalkoztatottak korének meghatarozasa;
az adattovabbitasi szabalyok rogzitése;
a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozésa;
az adatnyilvantartisban érintett személyek jogai, €s jogérvényesitésiik rendjének
meghatarozasa;
Kapcsolattartas: sziilokkel, gondviselékkel valo kommunikécio biztositasa.
Intézményi rendezvények szervezése: eseményekkel kapcsolatos értesitések, fotok és
videok készitése.

1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatojara, valamennyi
munkavallalojara €s tanuldjara nézve kotelezd érvényt.

Az adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdje hagyja jova, a jovahagyassal 1ép
hatélyba és visszavondsig érvényes. Az adatvédelmi szabalyzat modositasairdl az iskola
igazgatdja koteles tdjékoztatast adni a beosztott munkatarsaknak.

Az adatkezelési szabalyzatot azok a munkavallalok is kotelesek tudomasul venni, akik a
szabalyzat hatalyba 1épése utan létesitenek a fenntartoval koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt vagy munkaviszonyt.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a torvény rogziti. Ezek az adatok kételezéen nyilvantartandok az
alabbiak szerint:

2.1. Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A torvény alapjan nyilvantartott foglalkoztatotti adatok:
a) név, sziiletési hely ¢s 1dd, allampolgarsag
b) alland6 lakeim és tartézkodasi hely, telefonszam
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¢) munkaviszonyra, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo adatok, igy
kiilonosen

L]

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkaban toltott 1d6, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba beszamithato ido,
besorolassal kapcsolatos adatok,

munkavallalo altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

munkakoér, munkakorbe nem tartozod feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas ¢és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

a munkavallal6 részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,

a munkavallalo részére adott juttatasok és azok jogcimei,

a munkavallalé munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai és azok jogcimet,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A torvény altal kotelezden kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutaldsa
céljabol kezeli az intézmény munkavallaldinak bankszamlaszamat is.

2.2. A tanulok jogszabaly szerint nyilvantartott és kezelt adatai

a) a tanulo neve,

sziiletési helye és ideje,

allampolgarsaga,

allando lakaséanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama

b) sziil6 neve,

allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama

¢) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen a tanuld

magatartasanak,

szorgalmanak és

tudasanak értékelése és minositése,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozo adatok,

d) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
e) a tanulo

diakigazolvanyanak sorszama
a tanuld6 OM azonositd szama,
TAJ szama

f) a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
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3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1. A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagogusainak a 2.1. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok
e a fenntartonak,
« a kifizet6helynek,
+ a birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek,
+ allamigazgatési szervnek,
* a helyi dnkormanyzatnak,
» a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak,
* anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2. A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.
A tanuldk adatai az aldbbi szervezeteknek és személyeknek tovabbithatok:
a) Valamennyi adat:
» fenntartd, birdsadg, renddrség, ligyészség, Onkormdnyzat, allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére.

b) Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi zavar €s sajatos nevelési igény adatai:
* apedagogiai szakszolgalat intézményei részére.

¢) A magatartas, szorgalom ¢€s tudas értékelésével kapcsolatos adatok:
* az érintett tanulonak és sziildjének,
* aneveldtestiileten tagjainak,
* iskolavaltas esetén az 0j iskolanak,

* aszakmai ellen6rzés végzdjének.

d) A didkigazolvany kiallitasdhoz szlikséges valamennyi adat:
* adidkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére.

e) A tanuld 4ltalanos vagy kozépiskolai iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos
adatok:

* az érintett altalanos iskolahoz,
* az érintett kdzépiskoldhoz,
* a gyori adatkezel6 rendszerhez.

f) A tanul6 egészségligyi allapotara vonatkoz6 adatok:
* Az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek.

g) A tanulo veszélyeztetettsége gyantjara vonatkozé adatok:
e A csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek,
o a gyermek- ¢s ifjisagvédelemmel foglalkozo6 szervezetnek,
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h) A jogszabalyokban biztositott kedvezményekre sz616 igényjogosultsag igazolasahoz ¢és
elbiralasdhoz sziikséges adatok:
- ingyenes tankonyvellatas,
- tanulok 50 %-os étkezési kedvezménye
* E célbol kezelheto adatok:

- megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga;

4. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az igazgato egyszemélyben felel
* Az intézmény adatkezelési tevékenységéért és
* jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért.
Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében
* helyetteseit,
» azegyes pozicidkat betdltd pedagdgusokat és
+ az iskolatitkart hatalmazza meg.

A jelen szabalyzatban nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat
az intézmény igazgatdja személyesen vagy — utasitdsi jogkorét alkalmazva — sajat
felelosségével latja el.

4.1. Az igazgaté személyes feladatai

+ A 2.2 fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitéasa;

* A 3.2 fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitasa;

* A 2.1¢s 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése;

* A 3.1¢s 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése;

* A 3.2 fejezet ¢) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartds, szorgalom ¢és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltds esetén az 1) iskoldnak,
szakmai ellendrzés végzojének;

* A 2.2 fejezet f) szakaszdban meghatirozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzéajaruldsanak beszerzése;

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok, a beosztasuk utdn részletezett tevékenységi korben.

4.2. Igazgatohelyettesek

* A munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 2.2 fejezet c), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért;

* A 3.2 fejezet e),f),h) szakaszaiban szerepld adattovabbitas;

4.3. Iskolatitkar

» A tanulok adatainak kezelése a 2.2 a),b),e) szakaszai szerint;

» A foglalkoztatottak adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint;
» Adatok tovabbitasa a 3.2 d) szakaszdban meghatarozott esetben;
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4.4. Osztalyfonokok

+ a 3.2 fejezet c) szakaszaban szereplok koziil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom ¢és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten
beliil, a sziilonek

» a 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudoméasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek

4.5. Munkavédelmi felelds

» 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatdrozott nyilvantartds vezetése és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa;
5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1. Az adatkezelés altalanos méodszerei

Az intézményunkben kezelt adatok nyilvantartdsi modja:

* nyomtatott irat, * elektronikus adat,
» az iskola weblapjan elhelyezett elektronikus adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott forméban vagy szamitégépes modszerrel is
vezethetOk. Az oktatdsi miniszter az elektronikus modszert kdtelezden is elrendelheti.

5.2. A foglalkoztatottak személyi iratainak vezetése

5.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a
munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik,
¢s a munkavallalo személyével 6sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore:

» a munkavallalé személyi anyaga;

» a munkavallald tajékoztatasarol szolo irat;

» a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal vagy a munkaviszonnyal 0sszefiiggd egyéb
iratok: példaul illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok;

¢ a munkavallalo bankszamlaszama;

« amunkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként dtadott adatokat tartalmaz6 iratok;

5.2.2. A személyi iratokra felvezetheté adat és megallapitas jogi alapja:

» kozokirat,

+ a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,

» a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,
* Dbirosag vagy mas hatésag dontése,

* jogszabalyi rendelkezés;
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5.2.3. A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

+ az intézmény vezetdje és helyettesei,

+ az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,
» avonatkozo torvény szerint jogosult személyek,
» sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:

* az intézmény igazgatdja

» az adatok kezelését végzo iskolatitkar
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisiilés, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitasa héalozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzées, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés) kell tennie.

5.2.5. A személyi anyagok vezetése és tarolasa

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy munkaviszony Iétesitését megelézden az
intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalé személyi anyaganak Osszeallitdsarol és azt
belsd posta ttjan tovabbitja a fenntarto tankeriiletnek.

A személyi anyagokat a fenntartdé részére papiralapon torténd megkiildésig tartalmuknak
megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, zart szekrényben kell érizni.

A koznevelési foglalkoztatottak személyes adatait a Koznevelési Informacidos Rendszer
személyi nyilvantartasaba (KIR SZNY) kell feltolteni.

A koznevelési foglalkoztatott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 5 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

A személyi adatok kezeléséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitdsai ¢és a foglalkoztatottak munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartisat az
iskolatitkar végzi.

5.3. A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1. A tanuldok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:
* az intézmény igazgatdja,
+ az igazgatOhelyettesek,
+ az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell, kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s
sériilés ellen.
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Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkéz tUtjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek ¢€s az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzeés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halézatrol valo torlés) kell tennie.

5.3.2. A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanulo6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Gsszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

* sszesitett tanuloi nyilvantartas,

* torzskonyvek,

* Dbeirési naplo,

+ osztalynaplok,

+ adiakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1. Az dsszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa, a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kidllitdsa taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az dsszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

+ atanul6 neve, osztalya,

 sziiletési helye és ideje, anyja neve,

+ allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama.

A tanul6i nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil,
majd a tovabbiakban szamitégépes moddszerrel vezethetd. A tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos ¢€s teljes vezetéséért az igazgato felelds.

Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanul6éi nyilvantartds masodpéldanyban torténd
tarolasat biztositani kell.

A tanulo ¢és sziiléje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4. Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.4.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintettek adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatds onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalé, a tanuld6 vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni.
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A munkavallald, a tanul6, illetve gondvisel6je jogosult megismerni, hogy az adatkezelés
soran adatait kinek, milyen célbol €s milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalo a kozokirat, illetve a munkaltato dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyul6 nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢rintett munkavallalo, a tanuld, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatokrol, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idétartamarol, az adatfeldolgozo
nevérol, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen cé€lbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat.

Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kdzérthetd
formaban koteles megadni a tajékoztatast.

5.4.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevo
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el.

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény-
kutatds vagy tudoményos kutatds céljara torténik,

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat a torvény lehetdvé teszi.

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zérolni, valamint a
tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozéssal érintett személyes adatot korabban tovabbitott, és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl
szamitott 30 napon beliil — az adatvédelmi torvény szerint birésaghoz fordulhat.
5.4.3. A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az Erintett
munkavallalo, a tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.
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