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1. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és MU(kodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) meghatdrozza az intézmény

szervezeti felépitését, mikodésének bels6 rendjét és kiilsé kapcsolatainak rendszerét.

Az SZMSZ célja a kdznevelési intézmények miikodését meghatarozé torvények és rendeletek

alapjan az intézmény jogszer( és zavartalan mikédésének biztositasa.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben sem jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi

alapdokumentumokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is

sz(ikitheti azt, kivéve, ha a jogszabaly maga ad erre felhatalmazast.

Az SZMSZ hatalya:

e Személyi: kiterjed az iskolaval jogviszonyban allé minden dolgozéra, a tanuldkra és
szlileikre, az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az iskola teriletén munkat
végzbkre, az iskolaban tartézkodd mas személyekre.

e Terlleti: kiterjed az iskola tertletére, valamint az iskola altal szervezett, a pedagdgiai
program végrehajtasahoz kapcsolddé iskoldn kivili programokra.

e Idébeli: a fenntartd jovahagyasaval Iép hatdlyba, és hatarozatlan id6re szél.

2. Intézményi alapadatok

2.1. Azintézmény f6 adatai

Az intézmény

neve: Terézvarosi Magyar-Angol, Magyar-Német Két Tannyelv( Altalanos Iskola
neve angolul: Theresa Town Hungarian-English, Hungarian-German Elementary School
neve németil: Theresienstadtische Zweisprachige Ungarisch-Englische, Ungarisch-
Deutsche Grundschule

székhelye: 1065 Budapest, Szent Teréz utca 4.

alapité okirat szdma: 187-4/2012. (IX. 27.)

alapité okirat kelte: 2012. szeptember 27.

alapitas id6épontja: 1836. augusztus 1.

OM-azonositd szama: 035264

alapitd szerv: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

alapito szerv székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.

fenntarto, feliigyeleti és iranyitd szerv: Bels6-Pesti Tankerileti Kozpont

fenntarto székhelye: 1071 Budapest, Damjanich u. 6.

KSH statisztikai szdmjele: 16928163-8520-322-01

torzskonyvi azonositd szama: 678883

addszdma: 16928163-1-42

maximalis tanulélétszam: 552
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2.2. Azintézmény miikédési kore, tevékenységei, feladatai

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott alapfeladatai:
e 3ltalanos iskolai nevelés-oktatas
nappali rendszer(i

o alsé tagozat, fels6 tagozat
o 1 évfolyamtdl 8 évfolyamig
o a tobbi gyermekkel, tanuléval egylitt nevelhets, oktathatd sajatos nevelési

igényl gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa (mozgasszervi fogyatékos)
nappali rendszeri (felveheté maximalis tanuléi létszam: 17 f6)
o két tanitdsi nyelvl nevelés, oktatas (angol nyelv, német nyelv)
e iskolai kbnyvtar:
iskolai/kollégiumi konyvtar
e mindennapos testnevelés biztositdasanak maddja:
sajat tornaterem
e atestnevelésorak keretében megvaldsitott Uszasoktatds maddja:
egyéb maddon (Tankerilet masik, kertleti iskolajaban Uszas)

Az intézmény nem folytathat vallalkozasi tevékenységet.

2.3. Azintézmény alapdokumentumai

Az intézményre vonatkozo legfontosabb adatok, valamint az intézmény életét meghatarozo
szabalyozasok a kovetkezd dokumentumokban taldlhaték meg:

e Alapitd okirat

e Pedagdgiai Program

e Szervezeti és M{kodési Szabalyzat

e Hazirend

Az alapdokumentumok megtekinthet6k az iskola honlapjan, valamint a titkarsagon.

2.4. Azintézmény bélyegzbinek hasznalata

Az intézmény nyilvantartast vezet bélyegzGirdl. A nyilvantartds tartalmazza a bélyegzé
e lenyomatat,
e az Brzésre kijelolt személyt,
e az atvétel id6pontjat,
e az atvétel igazolasat,
e (Orzésének helyét.
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Az intézmény bélyegz8inek felirata:
Hosszu bélyegz6:

Terézvdarosi Magyar-Angol,
Magyar-Német Két Tannyelvd
Altalanos Iskola

OM 035264
1065 Budapest, Szent Teréz u. 4.
1.

Korbélyegz6 (nagy):

Felsé félkoriv: TEREZVAROSI MAGYAR-ANGOL, MAGYAR-NEMET
KET TANNYELVU ALTALANOS ISKOLA
035264
Also félkoriv: 1065 Budapest, Szent Teréz u. 4.
1.

Korbélyegz6 (kicsi):

Fels6 félkoriv: Terézvarosi Magyar-Angol, Magyar-Német Két Tannyelvi

Altalanos Iskola
OM 035264
Alsé félkoriv: 1065 Budapest, Szent Teréz u. 4.

A bélyegz6k haszndlatdra jogosultak:

e igazgatd: minden tekintetben,

e igazgatdhelyettes: az igazgatd tavollétében teljes felelGsséggel,

e (gyviteli Ggyintézs: felelGsségi korébe tartozd esetekben,

e iskolatitkar: a tanuldk iskolai okmanyainak érvényesitésekor, iskolalatogatasi igazolas
kidllitasakor, illetve az igazgatd megbizasaval az iskolai levelezés lebonyolitasakor,

e konyvtaros: a konyvek és tankonyvek bevételezésekor a konyvek megjellésére.

3. Azintézmény szervezeti felépitése, az iskola k6zosségei, kapcsolattartas

3.1. Aziskola szervezeti felépitése
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| Igazgatod I

\4 A
|Igazgat6he|yettesek | A nevel6 és oktaté munkat| | Technikai dolgozok

kozvetleniil segité

y
[Munkakézésség-vezeték | alkalmazottak

|A nevelétestiilet tbbi tagﬂ

A Bels6-Pesti Tankerileti Kozpont alkalmazdsaban allé dolgozdk:

o Szlk vezet6ség: igazgatd, pedagdgiai igazgatdhelyettes, dltalanos igazgatdhelyettes

o Kibdvitett vezetlség: a szakmai munkakozosségek vezet6i, a didkdonkormanyzatot
segit6 pedagdgus, a helyileg reprezentativ szakszervezetek vezet6i

e NevelGtestiilet: az intézmény pedagdégus munkakorben, valamint a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, nevel6 és oktatd munkat kozvetlenil segité munkakorben
foglalkoztatott dolgozoi

o A nevel6 és oktatd munkat kozvetlenil segit6 alkalmazottak: iskolatitkar, konyvtaros,
pedagdgiai asszisztensek, rendszergazda

e Technikai dolgozdk: tgyviteli Uigyintéz6-kézbesitd, karbantarté-gondnok, portasok

A Terézvarosi Gondozdszolgalat (TEGOSZ) alkalmazasaban allé dolgozdk: konyhai kisegiték

A Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont alkalmazasaban |évé dolgozdk alkotjak az iskola
alkalmazotti kozosségét. Az alkalmazotti kozosség minden tagja részt vehet:

e atanévkezdd alakuld értekezleten,

e aziskola egészét érint6 informativ értekezleteken,

e aziskola kdzosségi rendezvényein.

A pedagdgusok és a nevelést-oktatdst segité munkatdrsak részt vehetnek
e azintézményitanacs nevelbtestiileti delegdltjanak valasztasaban.

3.2. Aziskola vezetGsége

Sziik vezetGség

Igazgatd

Az iskola felelGs vezetGje az igazgatd, aki munkajat a jogszabalyok, a fenntarto, valamint az
iskola bels6 szabalyzatai szerint végzi. Megbizasa a jogszabalyokban megfogalmazott médon
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és id6tartamra torténik. Az igazgatd magasabb vezet6 beosztasu kdznevelési foglalkoztatott,
akit palydzat Utjan a koznevelésért felels miniszter biz meg a vezetdi feladatok ellatasaval. A
feladat- és hataskorébe tartozo terileteket munkakori leirdsa részletezi.

Az igazgatd jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Ezt a jogkdrét bizonyos esetekben
atruhazhatja helyetteseire.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak az aldirasdra az igazgato, tavollétében
slirg8s intézkedést kivand esetben helyettesei jogosultak. Az intézmény cégszer(i aldirdsa az
igazgato alairdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Igazgatdhelyettesek

Az igazgatdéhelyettesek feladatukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd kozvetlen
irdnyitasa alapjan végzik. Megbizdsuk a jogszabdlyokban megfogalmazott mddon és
id6tartamra torténik. Az igazgatdhelyettest az igazgatd valasztja. Az igazgatdhelyettesek a
nevel6-oktaté munka minden teriiletén segitik a pedagégusok munkajat és az iskola napi
mikodését. Tevékenységlikrél beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgaténak.

A két igazgatdhelyettes (pedagdgiai igazgatéhelyettes, 4dltaldnos igazgatéhelyettes)
munkakori leirasban részletezett feladatainak egy részét ondlldan végzi, mas részét a két
helyettes egylttesen latja el. Ezekben kotelesek egylttm(ikddni. A helyettesek a masik
tavolléte esetén egymast teljeskorlien helyettesitik.

Az igazgatOhelyettesek az igazgatdé megbizasabdl kozremilkodbként részt vesznek a
munkakozdsség-vezetdk teljesitményérétékelésében.

A sz(ik vezet8ség kapcsolattartdsa

Az igazgatd és a két helyettes a napi folyamatos kapcsolattartas mellett heti rendszerességgel
tart vezetGi értekezletet.

Az igazgaté altal az igazgatdhelyetteseknek leadott feladat- és hataskorok:

e anemzeti és iskolai innepek, valamint az iskolai rendezvények ellenérzése, iranyitasa,
e anyolcadikos didkok tovabbtanulasaval kapcsolatos teendék irdnyitdsa,
e az orszagos mérések lebonyolitdsa.

Az datruhdzott feladatkorok esetében az igazgatdéhelyettesek jogosultak a kils6
intézményekkel valé kapcsolattartasra is.
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Kibdvitett vezetGség

A kib8vitett vezet8ség konzultativ, véleményezd és javaslattevs joggal rendelkezik. Uléseit
sziikség szerint, de legaldbb negyedévente egyszer tartja. Osszehivasdra az igazgato,
akaddlyoztatasa esetén bdarmelyik igazgatéhelyettes jogosult. A megbeszélésekrdl
emlékeztet6t kell késziteni. A legfontosabb megallapitasokrdl a nevelGtestiiletet az igazgatd
irdsbeli vagy szébeli formaban tdjékoztatja az tlést kdvets két napon belil.

A vezet6k helyettesitési rendje

Az igazgatdt tdvolléte esetén a kovetkez6 személyek a megadott sorrendben helyettesitik
kizdrdlag azonnali dontést igényl6 lgyekben — a munkaltatéi és bérgazdalkodasi ligyek
kivételével:
1. altaldnos igazgatohelyettes
2. pedagdgiai igazgatdhelyettes
3. fels8s osztalyfénoki munkakdzosség-vezetd
4. alsés munkakozosség-vezetd
5. t6bbi munkakodzosség-vezet6 jelenlét szerint
A helyettesités az igazgatohelyettesek esetében automatikus, a kibGvitett vezet&ség tobbi
tagja esetében irdsban torténik, melyrél a nevelGtestiletet is tajékoztatni kell a tandri
szobdban az informdacids tablan.
Az intézmény biztonsdgos mikodéséért felelGs személyek:
- reggel 7 és fél 8 kozott a reggeli ligyeletet ellatd pedagdgus,
- délutan 16:30 és 18 6ra kozott a délutani Ggyeletet ellatd pedagdgus vagy pedagégiai
asszisztens,
- 18 6ra utan a Toth Aladar Zeneiskola altal tartott foglalkozasok végéig a zeneiskola
vezetGje altal megbizott pedagdgus.
Az ligyeletet ellatdé pedagdgusok, ill. pedagdgiai asszisztensek beosztasa a tanari informacids
tablan lathatd.

A kiadmanyozas szabalyai

Klls6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal
rendelkezé személy irhat ala. Kiadmanyozasi joga az igazgatdnak van. Az igazgatd tartds
akadalyoztatasa, ill. egyéb tavolléte esetén, ha a feladat nem tlr halasztdst, az

igazgatohelyettesek jogosultak aldirasra az altalanos helyettesitési rendek megfelelGen.

Az intézmény kiadmanyozasi joga a kdvetkezGkre terjed ki:
e vasuti kedvezményre jogositd igazolas,

10
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e bizonyitvany, bizonyitvanymasodIat.

3.3. A nevelétestiilet

A nevel6testilet az intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd szerve. Véleményt
nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakort betolté koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban lév6 dolgozéja, valamint a nevel6-oktaté munkat kdzvetlendl
segit6 fels6foku végzettséggel rendelkez6 dolgozdja.

A nevelGtestiilet tagjainak feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A nevelGtestiilet jogszabdlyokban meghatdrozott dontési és véleményezési jogkorrel
rendelkezik.

A nevelGtestiilet dont:
e a tanuldk magasabb évfolyamba |épésének és osztalyozd vizsgdra bocsatdsanak
megallapitasardl,
e atovabbképzési program elfogadasardl,
e a hazirend elfogaddasardl,
e atanuldk fegyelmi tigyeirdl,
e anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasaral,
e mas, jogszabalyokban meghatarozott kérdésekrél.

Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét:
e a munkaterv elfogadasa el6tt,
e atantargyfelosztds elfogadasa el6tt,
e azigazgatdhelyettes megbizasa, ill. megbizasanak visszavonasa el6tt,
e mas, jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekrél.

A nevelGtestilet dontési és véleményezési jogkdrébdl atutalja:
a, a szakmai munkakozosségek véleményezési jogkorébe
e atantargyfelosztas kihirdetés el6tti véleményezését,
b, a Fegyelmi Bizottsag dontési jogkodrébe:
e atanuldk fegyelmi ligyeiben valé eljarast,
¢, az osztalyban tanitd pedagdgusok dontési jogkorébe:
e a tanuldk magasabb évfolyamba l|épésének és osztalyozd vizsgdra bocsatasanak
megallapitasat.

Az atruhazott jogkor gyakorldi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a
legkozelebbi nevelGtestiileti értekezlet id6pontjaban.

11
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A nevelGtestlilet az éves munkatervben meghatdrozottak alapjan tart értekezleteket.
Tervezett nevel6testiileti értekezletek: alakuld, tanévnyitd, tanévzard, félévi, nevelési,
osztalyozé és havi értekezletek. Rendkivili nevel6testiileti értekezletet hivhat 6ssze siirgds
Ugy megtdargyaldsara az igazgatd. Rendkivili értekezletet kell 6sszehivni a nevelétestiilet 1/3-
anak kezdeményezésére (ez irdsban, az érintettek aldirasaval ellatva torténik), a SzulGi
Szervezet és a Didkonkormanyzat kérésére is.

A nevelGtestileti értekezleten a részvétel kotelez6. Tavolmaradasra kizardlag az igazgatd
adhat engedélyt.

Az értekezletrdl tartalmi jegyz6konyv készil, melyet az iskolatitkar vagy a nevel6testiilet egy
— az értekezleten megvalasztott — tagja készit. A jegyz6konyvet a nevel6testiilet két tagja
hitelesiti. A jegyz6konyv-hitelesit6ket a nevel6testilet valasztja.

A nevelGtestlilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerl szétobbséggel hozza. Személyi
Ugyekben vagy mds indokolt esetben a nevel6testilet titkos szavazdssal dont.
SzavazategyenlGség esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelGtestiilet akkor
hatdrozatképes, ha azon a nevelGtestiilet tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van.

Szakmai munkakozésségek

A nevel6testiilet tagjai a kodznevelési torvényben meghatarozottak szerint szakmai
munkakozdsségeket hozhatnak [étre. A szakmai munkakozdsségek rendszerének atalakitasara
a nevelGtestiilet barmely tagja javaslatot tehet a tanév soran, a javaslatrdl a nevel6testiilet
dont. A valtoztatas a kovetkez6 tanév szeptemberében lép érvénybe.

A szakmai munkak6zosségek részt vesznek az intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellen6rzésében.

A szakmai munkak6z6sség dont:
e mi(ikddési rendjérdl és munkaprogramjaral,

e aziskolai tanulmanyi versenyek programjardél.

Ki kell kérni a szakmai munkakozosség véleményét:
e apedagodgiai program és a tovabbképzési terv elfogadasa el6tt,
e anevelG-oktatd munkat segitd taneszkozok, tankonyvek kivalasztasa el6tt,
e atanulmanyok alatti vizsgak részeinek és feladatainak meghatarozasakor.

A szakmai munkak6z6sségek feladatai
A szakmai munkakoz6sség
e részt vesz az iskolai nevelS-oktatd munka fejlesztésében,
e egységes kovetelményrendszert alakit ki az egyes szakteriileteken, és folyamatosan
méri-értékeli a tanuldk teljesitményét,
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e tanulmanyi versenyeket, szaktertliletéhez kapcsolddd programokat szervez,

e szervezi a pedagégusok belsé tovabbképzését, segitséget nyujt a nevel6k
Onképzéséhez,

e segiti a palyakezdé kollégakat,

e egymas orainak latogatasaval, szakmai elemzésével segiti egymas munkajat.

Az intézményben mikéd6 szakmai munkakozosségek:

e alsds munkak6zosség (tagjai: tanitok, fejleszt6 pedagogus, iskolapszicholdgus)

e angol nyelvi munkak6zosség (tagjai: angol nyelvet és angol nyelven tanitott targyat
tanité pedagoégusok)

e humdn munkakozosség (tagjai: fels6 tagozaton magyar nyelv és irodalmat,
torténelmet, ének-zenét, vizualis kulturat, hon- és népismeretet, drama és szinhdzat,
allampolgari ismereteket tanitd pedagdgusok)

e német nyelvi munkakdzosség (tagjai: német nyelvet és német nyelven tanitott targyat
tanito pedagdgusok)

e redl munkakozOsség (tagjai: fels6 tagozaton matematikat, természettudomanyt,
biolégiat, fizikat, foldrajzot, kémiat, digitdlis kultdrat, technika és tervezést tanitd
pedagdégusok)

o felsds osztalyf6noki munkakdzosség (tagjai: a felsds osztdlyok osztalyfénokei, etikat
tanito pedagdgus, fejleszt6 pedagdgus, iskolapszicholdgus)

o gyermekvédelmi munkakozosség (tagjai: alsé és fels6é tagozatos osztalyfénokok,
iskolapszicholégus, fejleszté pedagdgus)

e szabadidG-szervez6 munkakdzosség (tagjai: 4-8. évfolyamos osztalyfénokok)

e testnevelés munkakodzosség (tagjai: fels6 tagozatos testnevel6 tandrok és alsé
tagozaton testnevelést tanitok)

A szakmai munkakdzdsség munkajat a munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség-
vezet6t a munkak6zosség véleményének kikérésével az igazgatd bizza meg egy évre. A
munkakdzdsség-vezetd részt vesz az intézményben folyé pedagdgiai munka ellenérzésében,
értékelésében. Az igazgatd megbizdsabdl kozrem(ikodSként részt vesz a pedagdgusok
teljesitményértékelésében. Rendszeresen latogatja a munkakdzosségéhez tartozd
pedagoégusok orait, és err6l oraldtogatasi, értékelési lapot készit. Tapasztalatairdl a tanév
végén beszamol az igazgatdnak és a nevel6testiletnek. Probléma esetén haladéktalanul

konzultal az igazgatdval. A tanév elején éves munkatervet, a tanév végén beszamolot készit.

A tanév végi beszamolé tartalmazza a munkakdzosség szakmai munkdjanak osszefoglaldsat,
az elért szakmai és versenyeredményeket, javaslatokat a kovetkezd év munkajara, valamint az
orszagos és egyéb mérésekbdl kovetkezé feladatokat. A munkakdzosség-vezetd tovabbi
feladatait munkakori leirasa tartalmazza.
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Alkalmi feladatokra létrejott munkacsoportok

Egyes aktuadlis feladatok megoldasara a nevelGtestiilet vagy az igazgatd munkacsoportot
hozhat létre. A csoport tagjait és vezetdjét a nevelGtestilet véleményét kikérve az igazgatd
bizza meg. A csoport altal elvégzendd feladatokat az éves munkaterv tartalmazza. A csoport
vezetGje az elvégzett feladatokrol a munkaértekezleteken, ill. a félévi és tanév végi
értekezleteken szamol be a nevel6testiletnek.

Osztalyfénokok

Az osztalyf6nokot az igazgatd bizza meg a feladat elldtdsdval az igazgatdhelyettesek
véleményének meghallgatasa utdn. Az osztalyfénoki megbizas egy évre szd6l. Az osztalyfénok
feladatait munkakori leirdsa részletezi. Az osztalyfénok jogosult az osztdlyban felmerilé
problémdak megoldasara, szlikség esetén az osztdlyban tanitd pedagdgusok értekezletének
Osszehivasara. A felmeril6 problémardl és az osztalyértekezlet 0Osszehivasardél az
intézményvezetést tdjékoztatni kell. Az osztalyféndk munkajat osztalyfénok-helyettes segiti.
A helyettes az osztalyfénok tavollétében megoldja az osztalyban felmeriil6 azonnali megoldast
kivané problémdkat. Segiti az osztalyfénok munkajat, elkiséri az osztalyt az osztalykirdndulasra
és mas programokra.

A vezetdség és a nevel6testiilet kapcsolattartasa

A szlk vezet6ség és a nevelbtestiilet kiilonb6z8 kozosségeinek kapcsolattartasa kozvetlendil,
valamint els6sorban a megbizott vezet6k és a valasztott képviselSk Utjan valdsul meg.

A kapcsolattartas férumai: nevelGtestileti értekezletek, kibGvitett vezetGségi (ilés, egyéb
értekezletek, megbeszélések.

A sz(ik intézményvezetés az aktualis feladatokrdl, hirekrél a nagy tantestlleti szobaban
elhelyezett hirdet6tablan, valamint szébeli tajékoztatékon, az e-KRETA rendszerben és e-
maileken keresztil értesiti a nevel6testiiletet.

A nevelGtestlilet tagjai kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat szoban vagy irasban,
egyénileg vagy munkakori vezetdjlik, ill. valasztott képviselGik utjan kozolhetik az igazgatoval.

3.4. A neveld és oktatéo munkat kozvetleniil segité kéznevelési foglalkoztatottak
A nevel6 és oktaté munkat kozvetlenil segité koznevelési foglalkoztatottak munkajat az

igazgatd, ill. az igazgatd megbizdsabdl helyettesei szervezik és ellenérzik. Feladataikat
munkakori leirdsuk tartalmazza. A fels6foku végzettséggel rendelkezé nevel6-oktaté munkat
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segité dolgozd jogosult a nevelStestileti értekezleten részt venni, és ott a nevel6testiilet
pedagdgus tagjaival azonos jogokat gyakorolni.

3.5. Atechnikai dolgozék

A technikai dolgozdk feladatait munkakori leirdasuk tartalmazza. A technikai dolgozdék napi
feladatainak meghatarozasa munkakori leirdsuk alapjan és a feladatok elvégzésének
ellen6rzése az igazgatd és helyetteseinek joga. A muUkddés dltaldnos rendjének
meghatarozasara és a m(ikodéssel kapcsolatosan felmeriil6 gondok megbeszélésére félévente
megbeszélést kell tartani. Az eseti feladatok koordinaldsa az érintettek bevondasaval torténik.

3.6. A tanulok

A tanuldk kozosségei

e Osztdlyok: az azonos évfolyamra jaré, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykdzosség tagjai maguk kozil képvisel6t
valaszthatnak a didkonkormanyzatba. Az osztalykozosség kialakithatja sajat
szabdlyrendszerét az osztalyfénok iranyitasaval, melynek dsszhangban kell lennie a
hazirend elGirasaival.

e Napkozis és tanuldszobas csoportok: a tandrak utan a tanulasra és a délutdni szabadidé
szervezett eltoltésére az iskolaban maradd tanuldkbdl szervezett csoportok.
Iskoldnkban alsé tagozaton minden osztaly 6nalléan alkot a délutani, tandrak utani
id6szakban egy napkodzis csoportot. Az 5-8. évfolyam tanuldi szamara létszamtol
fliggben osztalyonként 6nalld vagy 6sszevont tanulészoba mdkodik.

e Tanodran kiviili foglalkozdsokra alakult csoportok: az iskoldban a tanérak utan azonos
tevékenységet végzik kozossége, melyeket a foglalkozast vezeté pedagdgusok
iranyitanak.

Ilyen csoportok a kovetkezdk:

szakkor,

korrepetdlas, felzarkdztatas,

tehetséggondozas,

sportkor,

énekkar,

o O O O O

egyéb tanulasi tevékenységre szervez6d6, id6szakosan m(ikédé csoport
(pl. versenyekre, felvételire, nyelvvizsgara valo felkésziilés).

A didkénkormanyzat (DOK)
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A tanuldk és a tanuldkozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili,
szabadidGs tevékenységének segitésére didkonkormanyzat mdkodik. Az  iskolai
didkdnkormanyzat a 4-8. évfolyam osztalyai altal valasztott 1-1 képvisel6bdl all. A DOK
elkésziti sajat SZMSZ-ét, amelyet a didkdnkormanyzatot valasztd tanuldkozosség fogad el, és
a nevelGtestiilet hagy j6va. A DOK munkajat egy pedagdgus segiti, akit az intézményvezetd biz
meg egy évre. A DOK-6t megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa
elétt a didkdnkormdnyzatot segité pedagdgusnak ki kell kérnie a DOK vezet8ségének
véleményét.
A didkdonkormanyzat miikodéséhez az iskola biztosit egy helyiséget, mas helyiségek
haszndlatahoz el6zetes egyeztetés és az intézményvezet6 engedélye sziikséges.
A didkonkormadnyzat jogszabdlyokban rogzitett kérdésekben dontési és véleményezési joggal
rendelkezik. igy kiiléndsen
A DOK a nevel6testiilet véleményének kikérésével dént

e sajat miikodésérdl,

e hatdaskorei gyakorlasarol,

e a DOK miikddéséhez biztositott anyagi eszkdz6k felhasznaldsardl,

e egy tanitds nélkili munkanap programjarél,

e aziskolai DOK tdjékoztatasi rendszerének létrehozdsardl és miikddtetésérsl.

Ki kell kérni a DOK véleményét
e aziskolai SZMSZ jogszabdlyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
e ahazirend elfogadasa el6tt,
e amunkatervnek a tanuldkat érinté programjairol,
e atanuldk kozosségét érinté kérdések meghozataldnal,
e atanuldk helyzetét elemzd, értékel§ beszamoldk elfogaddsa el6tt,
e atanuldi pdlyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
e azegyéb foglalkozds formdainak meghatdrozasahoz,
e akonyvtdr, a sportlétesitmények mikodési rendjének kialakitdsahoz.

Evente egy alkalommal didkkozgy(lést kell tartani, melynek napirendi pontjait 15 nappal
el6tte nyilvanossagra kell hozni. A diakkozgy(lésen minden tanuld részt vehet. A kozgydlésen
a DOK-6t segit6 pedagdgus, valamint a DOK gyermek vezetéje is beszamol DOK-nek az eléz6
kozgyd(lés ota eltelt id6szakban végzett tevékenységérél. Az igazgato tajékoztatja a tanuldkat
az iskolai élet egészérdl, az éves munkatervben foglaltak megvaldsuldsardl, a tanuldi jogok és
kotelességek érvényesiilésérél, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak
tapasztalatairél. A tanuldk kérdéseket tehetnek fel, elmondhatjak véleményiket,
javaslataikat.

A nevelGtestiilet és a tanuldk kapcsolata
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e Atanulék képvisel8ik Utjan a didkonkormanyzaton keresztil fejthetik ki véleményiiket,
tehetik meg javaslataikat és észrevételeiket az iskolai élet egészével kapcsolatban.

e A tanuldék a havi rendszerességgel megtartott iskolagy(ilések alkalmaval kapnak
tdjékoztatdst az igazgatotdl az iskolai élet fontos eseményeirdl, az elért eredményekrdl
és az esetleges problémakroél.

e Az évente egyszer megtartott diakkozgy(ilésen egy egész évre vonatkozdan van
lehet6ség az észrevételek Osszegzésére, javaslatok tételére.

e Az osztalyfénok az osztdlyfénoki oOrdakon tdjékoztatja a tanuldkat aktudlis
eseményekrél, a tanulék pedig elmondhatjdk javaslataikat, kérdéseiket,
észrevételeiket. Az osztalyfénok az osztalyfénoki 6ran értékeli széban és érdemjeggyel
a szaktandrok véleményét figyelembe véve a tanuldk magatartdsat és szorgalmat.

A szaktandrok a tandérdkon adnak tajékoztatast a tanuld el6rehaladasarél széban
és/vagy irasban.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiliket, javaslataikat széban vagy irdsban, egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik utjan kozdlhetik az intézményvezetéssel és a nevelbtestiilet tagjaival.

3.7. Aszilok

Szuloi szervezet

Az iskoldban a szll6k jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében az
intézmény mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez§ szil6i szervezetet hoztak létre.

Az iskolai szUilGi szervezet tagjai az osztalyok szilGi kozossége altal megvalasztott képviseldk.
A sz(lG6i szervezet dont sajat miikodési rendjérdl és tisztségviselGinek megvalasztasardl. A
szul6i szervezet meghivasdra az igazgatd évi két alkalommal részt vesz az iskolai szUlGi
szervezet Ulésén. A szll6i szervezet elndke kdzvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetével.
A szll6i szervezet véleményezheti a Szervezeti és M{kodési Szabalyzat azon pontjait, amelyek
a szll6kkel vagy a tanuldkkal kapcsolatosak. A véleményt az intézményvezetd kéri meg.

A szUlGi szervezet véleményezi az iskola éves munkatervét és SZMSZ-ét.

A szUlGi szervezet feladatai elladtdsara az intézményvezet6vel vald elGzetes egyeztetés utdn
téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit.

Intézményi tanacs

Az iskoldban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziil6k, a nevel6testliilet és a helyi
onkormanyzat egy-egy delegaltjanak részvételével intézményi tandcs mlkodik. Az intézményi
tandcs dont mdkodési rendjér6l és munkaprogramjanak elfogadasardl, valamint
tisztségvisel6inek megvalasztdsarél. Az intézményi tandcs véleményt nyilvanithat az
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intézmény m(ikddését érinté valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs
véleményét a pedagdgiai program, a szervezeti és miikodési szabdlyzat, a hazirend és az éves
munkaterv elfogaddsa el6tt. Az intézményi tanacs feladatai ellatdsdahoz téritésmentesen
haszndlhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola
mikodését. Az intézmény vezetGje félévente egy alkalommal beszdmol az intézményi
tanacsnak az intézmény mikodésérdl.

Kapcsolattartas a sziilokkel

A pedagdgusok és a sziil6k kapcsolattartasanak szinterei:
e aziskolai szulGi szervezet azon Ulései, amelyre meghivast kap az intézmény vezetdje,
o szUlGi értekezletek (évente legaldbb két alkalommal, munkaterv szerint),
o fogadoorak (évente kétszer munkaterv szerint),
o fogadodoran kivili id6pontban szervezett megbeszélések sziikség szerint (el6re
egyeztetett id6pontban),
e irasbeli tdjékoztatas (tdjékoztatd flizet, honlap, hirdet6tabla, e-napld, e-mail).

4. A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagodgiai munka ellenGrzése az éves ellenbrzési terv alapjan zajlik, mely az éves munkaterv
része. Az intézményvezetés a tervben nem szereplé rendkiviili ellenérzést is elrendelhet sajat
tapasztalatai, a szakmai munkakdz6sségek kérése vagy a szil6i kozosség jelzése alapjan.

4.1. A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének feladatai

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja, hogy:

e biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerd m(ikodését,

o celGsegitse az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az intézményvezetés szdmdara megfelel6 mennyiségl informdaciét szolgdltasson a
pedagdgusok munkavégzésérdl,

e megfelel6 szamu adatot és tényt szolgaltasson az intézmény nevel6-oktatd munkajaval
kapcsolatban,

e segitsen feltarni az esetlegesen el6forduld hibdkat és megteremteni a helyes
gyakorlatot.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésével szemben tdmasztott kovetelmények:
e Terjedjen ki a pedagdgiai munka egészére.
e Az adott pedagodgiai tevékenységgel szemben tdmasztott kdvetelmények alapjan
mérje és értékelje a pedagdgus altal elért eredményeket.
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e Tamogassa a kilonboz6 pedagdgiai tevékenységek legcélszer(ibb, leghatékonyabb
ellatasat.

e Biztositsa a fegyelmezett munkat.

e Tamogassa a vezetdi utasitasok, rendelkezések kdvetkezetes végrehajtasat.

o A szllGi kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a megfelel
pedagdgiai mddszerek megtalalasat.

4.2. A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozék

*

Igazgatod

Az igazgatd jogosult az intézményben folyd minden pedagdgiai tevékenység ellenbrzésére.
Kozvetlenil ellenérzi az igazgatéhelyettesek munkajat.

e |gazgatdhelyettesek

Az igazgatdhelyettesek els6dleges feladata a vezetdi feladatmegosztasbdl kovetkez6
ellenérzési feladatok elvégzése, melyeket munkakori leirdsuk tartalmaz. Ezenkivil elvégzik az
igazgatotol eseti jelleggel kapott ellen6rzési feladatokat. Az ellenérzések eredményeirdl,
tapasztalatairdl kozvetleniil az igazgatdnak kotelesek beszamolni a vezetdségi értekezletek
soran, halaszthatatlan intézkedést igénylé esetben azonnal. Az igazgatétdl kapott megbizas
alapjan kdzremUkodoként részt  vesznek a munkakozosség-vezeték  éves
teljesitményértékelésében.

e Munkak6zosség-vezet6k

A munkak6z6sség-vezetbk feladata a munkakdzosséglikhoz tartozd pedagdgusok munkajanak
folyamatos ellen6rzése. Tapasztalataikrol folyamatosan kotelesek beszamolni széban az
igazgatohelyetteseknek. A tanév végi beszamoldjukban irdsban adnak tajékoztatast a tanév
soran folytatott ellen6rzési tevékenységikrél, valamint azok atfogd tapasztalatairdl. Az
ellenbrzések soran tapasztalt komoly probléma esetén haladéktalanul az igazgatéhoz kell
fordulni. Az igazgatétél kapott megbizds alapjan kozrem(koddként részt vesznek a
pedagdgusok éves teljesitményértékelésében.

e A nevelGtestilet barmely tagja

Az igazgatd megbizasabdl a nevel6testiilet barmely tagja végezhet eseti ellen6rzést. Az
ellenbrzés tapasztalatairdl kozvetlenil az igazgaténak kell beszamolni irdsos formaban.

4.3. Az ellendrzés teriiletei és modszerei
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Az ellen6rzés kiemelt terlletei:
e apedagdgusok munkafegyelme,
e atandrak, tandran kivili foglalkozasok pontos megtartasa,
e a nevel6-oktatd6 munkahoz tartozé adminisztrdcié pontossaga (hianyzasok,
érdemjegyek adminisztraciodja, oktatasi dokumentumok kitoltése),
e anevel6-oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon
az orara torténd elbzetes felkésziilés, tervezés,

o a tanitasi ora felépitése, szervezése,

o atanitasi dran alkalmazott médszerek,

o a pedagodgus egyénisége, magatartasa a tanitdsi éran,

o az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
e atandran kivili nevel6munka, a kozosségformalas, az osztalyfénoki munka,
e atanulmanyok alatti vizsgak szervezése, lebonyolitdsa,
e atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa.

Az ellendrzés modszerei kiilondsen:
e atandrak és a tandran kivili foglalkozadsok ladtogatdsa,
e beszamoldk, irdsos dokumentumok vizsgalata,
e tanuléi munkak vizsgalata,
e beszamoltatds szoban és irasban,
e specialis tesztek, felmérések, vizsgalatok,

e amunkafegyelem ellenérzése.

Az ellenGrzéseket és az ellen6rzések alapjan levont kovetkeztetéseket az ellen6rzés
teriiletének megfelel6 formdban irdsban dokumentalni kell.

A tandrak és egyéb foglalkozasok latogatasa a nevelGtestiilettel elére ismertetett szempontok
alapjan torténik.

A pedagdgusok éves teljesitményértékelése keretében a fentieken tul egyéb teriiletek
értékelése is torténik a jogszabdlyoknak és az Oktatdsi Hivatal ajanldsanak megfelelGen.

4.4. Az ellendrzés értékelése

Az ellenGrzés tapasztalatait az érintett pedagodgussal személyesen meg kell beszélni. Az
igazgatd vagy igazgatohelyettesek altal végzett ellenGrzés utan a latogatas tapasztalatait
irasba kell foglalni. A pedagégus észrevételt tehet az ellen6rzés megallapitdsaival
kapcsolatban.

Az egyes szakterilileteken végzett bels6é ellen6rzések tapasztalatait a szakmai
munkakozdsségek értékelik ki, és ennek eredményeként kezdeményezhetik az igazgatonal a
sziikséges intézkedések megtételét.
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Az ellen6rzések eredményeként altalanosithaté tapasztalatokat és az ezekbdl kodvetkezd
feladatokat a nevelGtestiileti értekezleten kell 6sszegezni.

A pedagdgusok éves teljesitményének értékelése a jogszabdlyok alapjan zajlik. A
részletszabdlyokat az igazgatd dltal a tanév elején nyilvanossagra hozott igazgatdi utasitas és
mas intézményi dokumentumok tartalmazzak.

5. Az intézmény tébbi dolgozdéjanak ellendrzése

5.1. A nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segité kéznevelési foglalkoztatottak
ellendrzése

A nevel6 és oktatd munkat kozvetlenil segitd koznevelési foglalkoztatottak kozvetlen vezetéje
az igazgatd. Feladataikat az igazgatotdl kapjak, munkajukat az igazgatd ellenérzi. Eseti
ellenérzési feladatot lathatnak el az igazgatéhelyettesek az igazgatd irdsos megbizdsdaval.

5.2. A technikai dolgozok ellenérzése

A technikai dolgozék munkavégzését az igazgatd ellendrzi. Eseti ellenGrzési feladatot
lathatnak el az igazgatéhelyettesek az igazgatd irdsos megbizdsaval.

6. Miikédési szabalyok

6.1. Nyitvatartds, az intézménybe valé belépés és az intézményben vald
tartézkodas szabalyai

Az iskola szorgalmi id6ben 6 6ratdl 22 6raig tart nyitva. Az iskola igazgatdjanak engedélyével
az éplilet ettdl eltérd id6pontban, illetve szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon is
nyitva tarthato.

Az éplilet nyitasaért és zarasaért a portasok felelGsek.

A tanuldk szamara reggel 7 6ratol 7 6ra 45-ig, illetve 16 6ratdl 18 éraig ligyeletet biztositunk.
Az iskola a tanitasi szlinetekben kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az 6szi, téli és tavaszi
szlinetben a tanulék felligyeletét vagy az iskolaban latjuk el, vagy 6sszevontan a keriilet egyik
iskoldjaban kerlil megszervezésre. A nydri szlinet egy részében az iskola gondoskodik sajat
tanuldi felligyeletérdl, masik részében a tanuldk felligyeletérdl Budapest Févaros VI. kerllet
Terézvaros Onkormanyzata gondoskodik nydri napkozis tabor keretében. A nyari sziinet idején
az iskoldban irodai lgyelet mikodik meghatarozott napokon, melyrél a honlapon adunk
tadjékoztatast.
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A tanitds nélkiili munkanapokon a tanuldék szdmara szilGi igény esetén az iskola biztosit
fellgyeletet.

Az iskola dolgozdi az iskola nyitvatartasanak teljes idejében tartézkodhatnak az iskola
éplletében.

A tanuldk reggel 7 oratél délutdn 18 éraig tartézkodhatnak az éplletben kizardlag szervezett
foglalkozas, ill. Ggyelet keretében.

Szlil6k az iskoldban a hazirendben meghatarozott esetekben bejelentkezés nélkil
tartézkodhatnak. Egyéb, egyedi esetekben el6zetes id6pontegyeztetés sziikséges a felkeresni
kivant intézményi dolgozéval (iskolatitkar, intézményvezetés, pedagdgusok stb.). Az el6zetes
telefonos bejelentkezés utan az iskoldba érkez6 szil6k, latogatdk nevét, érkezésik és
tdvozasuk idejét a portan feljegyzik, valamint a latogaté érkezését a portas telefonon jelzi. Az
el6zetes bejelentkezés nélkil érkez6 latogatd beengedésér6l a portasnak az
intézményvezetéssel egyeztetnie kell.

6.2. A vezetOség, a pedagdgusok és a tobbi intézményi dolgozé munkarendje

Aszlk intézményvezetés (igazgato és igazgatdhelyettesek) valamelyik tagja 7 6ra 30-t6l 16:30-
ig az intézményben tartdzkodik. A vezet6k munkabeosztasardl a helyettesekkel vald
egyeztetés utan az igazgatd dont. Az iskolai szintli rendezvényeken a vezet&ség egy tagja a
rendezvény befejezéséig jelen van.

Reggel 7 6ratdl 7 éra 45-ig, ill. 16 6ratdl a foglalkozdsok és az lgyelet befejezéséig a
foglalkozast vagy lgyeletet tartd pedagdgus felelGs a rabizott gyermekcsoportért.

Az éplilet biztonsagdaért a portds felelds.

A pedagdégusok a jogszabdlyok és munkakoéri leirasuk altal meghatarozottak szerint végzik
intézményi feladataikat. A pedagdgusok napi munkaidejiket az drarend, az éves munkaterv
és a havi program alapjan daltaldaban maguk hatdrozzak meg.

Az 6rarendet, a felligyeleti és a helyettesitési rendet az intézményvezetés késziti el.

A pedagégus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy lgyeleti beosztasa, ill. egyéb
feladatainak kezdete el6tt a munkavégzés helyén megjelenni.

A pedagdgus elbre [athatd hidnyzasat legkés6bb az adott munkanap el6tti napon délig jelzi a
vezetGségnek személyesen vagy irdsban. Az el6re nem latott tavolmaradast legkés6bb 7:45-ig
jelzi telefonon a vezet&ség valamelyik tagjanak vagy az iskola kézponti telefonszaman az adott
munkanapon. Hianyzasa esetén — akadalyoztatdsat kivéve — gondoskodik arrél, hogy az 6t
helyettesité pedagdgusok tovabb tudjanak haladni tanmenete szerint a tananyagban (kijeloli
a tananyagot). Amennyiben erre nincs lehetdsége, akkor az illetékes munkakozosség-vezet6
koordinalja a helyettesit6k munkajat.

Az azonos szakos pedagdgus koteles szakszer( 6rat tartani a hianyzd pedagdgus helyett. A
nem azonos szakos pedagdgus igyekezzen a lehet6 leghasznosabb mddon ellatni a
helyettesitést: haladjon tovabb a tananyag szovegértelmezésszer( elolvasasdaval, vagy jel6ljon
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ki gyakorld feladatokat. Amennyiben nincs lehet6ség tananyaggal valé foglalkozasra, akkor is
torekedjen arra a helyettesité pedagdgus, hogy hasznos elfoglaltsagot taldljon a tanuldk
szamara.
Az el6re tudhaté helyettesitéseket az igazgatdhelyettesek lehet6ség szerint a helyettesitést
megel6z6 munkanapon 14 6raig kiirjak a hirdetStablara, ill. a helyettesitésrél a KRETA-
rendszeren keresztll e-mailben értesitik a pedagdgust. Annak a pedagdgusnak, aki érarendje
szerint tandrdi megkezdése el6tt elsé vagy masodik helyettes, kotelessége munkahelyén
megjelenni a helyettesitésre kijelolt tandra el6tt 15 perccel akkor is, ha el6z6 nap nem derdlt
ki, hogy szlikség lesz helyettesitésre. A tandrak kozotti id6szakban beosztott els6é és masodik
helyettesek kotelesek az intézményben tartézkodni, tdvozasukra indokolt esetben az igazgatd
adhat engedélyt. A napkozis vagy tanuldszobai foglalkozasok helyettesitésére kijelolt
pedagdgus nem koteles a helyettesitésre kijel6lt id6szakban az iskolaban tartdzkodni.
A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasara az iskoldban valé bent tartézkodas idejét
igazold jelenléti iv szolgdl. A jelenléti iv a tandri szobdban taldlhaté. Ennek vezetése
naprakészen kotelez6.
A pedagdgusok részvétele az iskolai nagyobb rendezvényeken kotelezé:

e évnyito, évzaro, ballagis;

e nemzeti linnepekre készitett mlisorok (okt. 23., marc. 15.);

e pedagodgiai programhoz kapcsolédoé allandd programok (angol est, svabbal, Ki mit tud?

gala;); a részvétel a program kezdetétél a végéig kotelezd;
e egyéb programok az éves munkaterv szerint; (a részvétel az adott program jellegétdl
fliggden az igazgato altal meghatarozott pedagdgusi kornek kotelezd).

A programokon elldatandd feladatok korét és a feladatokat ellatok beosztasat az
intézményvezetés hatdrozza meg.

Az iskoldaban reggel 7 6ratdl 7 éra 45-ig, valamint az 6rakozi sziinetekben pedagdgus lgyelet
mikddik. Az lgyeletes pedagdgus koteles a rabizott éplletrészben a hazirend alapjan a
tanuldk magatartdsat, az épilet rendjének, tisztasdgdnak megérzését, a balesetvédelmi
szabdlyok megtartasat ellendrizni.

A délutdni foglalkozasok végén alsé tagozaton a tanitok a tanuldkat 16 drakor csoportosan a
portahoz kisérik.

Fels6 tagozaton a napkozi és a tanuldszoba 16 6rdig tart.

16 és 18 ora kozott dsszevont lgyeletet tartunk, melyet a pedagdgiai asszisztensek latnak el.
Hidanyzasuk esetén az ligyeletet alsds tanitdk biztositjak.

Az lgyeletek helyszinei:
o reggeli Ggyelet: aula,
e 16 és 18 dra kozott: 6sszevont lgyelet egy kijelolt tanteremben, az auldban vagy az
iskolaudvaron
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e napkozbeni lgyelet a kozosségi terekben: az épiilet minden szintjén (kivéve az
alagsort, ahova csak tanari feliigyelettel mehetnek le a tanuldk), a hatso
I[épcs6hdzban, az auldaban, valamint a fels6sok ebédsziinete idején az ebédl6ben.

Az lgyeleti beosztast minden lgyeleti tertleten ki kell fliggeszteni.

A tanuldk allandd felligyelete érdekében az o6rat, foglalkozast tartdé pedagdgusnak
becsongetéskor a tanteremben kell tartézkodnia.

A pedagdégus tandrait, foglalkozasait érarendjének megfelel6en tartja meg. Ettdl eltérni
indokolt esetben igazgatdi engedéllyel lehet.

A pedagdgus szervezhet az altala tanitott tanuldknak iskolan kivili programot tanitdsi idében
és tanitdsi id6n kivil is. A tandradk idejére szervezett programokat el6re egyeztetni kell az
igazgatoval. A tandrakat nem érint6 programokrél az intézményvezetést tdjékoztatni kell.
Azokhoz a programokhoz, amelyeknek anyagi vonzatuk is van, be kell szerezni a sziil6k irasbeli
hozzajaruldsat.

Nydri tabor, szorgalmi id6ben szervezett egy és tobb napos kirdndulas, ill. erdei iskola,
valamint kulfoldi utazas szervezése el6tt engedélyt kell kérni az igazgatotdl. A kérelemnek
tartalmaznia kell a tdbor és az utazds tervezett programjat és id6pontjat, a szalldshely cimét,
a résztvevd tanulok tervezett |étszamat, a kisérd tanarok nevét és a varhaté koltségeket. Az
utazas megkezdése el6tt le kell adni a titkdrsdgon a taborba vagy kilféldre utazo tanuldk és
pedagdgusok névsorat, a tanuldk torvényes képviselGjének elérhetEségét, a szallashely cimét
és elérhetGségét, az utazas végleges id6pontjat és a pedagogusok elérhetdségét. Autdbuszos
kirandulas esetében be kell szerezni a szervezéssel vagy a szallitassal foglalkozé cégek irasos
nyilatkozatat arrdl, hogy a szolgdltatds személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos
el6irasoknak, valamint az érintett jarmd{ megfelel6 mdszaki allapotban van, és rendelkezik
érvényes okmanyokkal.

A pedagdégusok szakmai munkajanak kiilonos szabalyai:

e Munkdjukat a hatalyos jogszabalyoknak, az iskolai alapdokumentumoknak (pedagégiai
program, szervezeti és muikdodési szabalyzat, hdazirend) és egyéb szabalyozéknak
megfelel6en végzik.

e Minden tanév szeptember 20-3dig elkészitik és elektronikus Uton elkildik pedagégiai
igazgatdhelyettesnek a tandraikhoz és egyéb foglalkozasaikhoz kapcsoldddan készitett
tanmeneteiket, foglalkozasi terveiket.

e A tanuldk értékelését és az értékelés adminisztracidjat a hazirendnek és a pedagdgiai
programnak megfelel6en végzik. A tanuldk érdemjegyeit lehetSleg azonnal, de
legkésébb 5 munkanapon beliil beirjak az e-napléba.

e A pedagogusok az e-naplén keresztiil, valamint szoban tehetnek jelzést az

osztalyfénoknek a tanuldk magatartasaval és szorgalmaval kapcsolatban.

e A tanulé magatartasaval és szorgalmaval kapcsolatos észrevételeiket sziikség esetén
az e-naplén keresztil tudatjak a szildvel.
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e A haladdsi naplot az e-napléban naprakészen vezetik, beirjdk az 6ra anyagat, a hazi
feladatot és a hianyzokat az adott tanitasi napon.

A nevelG-oktatd munkat segité dolgozék munkaideje heti 40 6ra, napi beosztdsuk az iskola
optimalis miikodéséhez igazodik. Feladataikat és munkaidejlik beosztasat munkakori leirasuk
tartalmazza.

Munkaidejuk nyilvantartdsdra a jelenléti iv szolgal, melynek kitoltése naprakészen kotelezd. A
jelenléti ivek a titkarsagon talalhatoak.

Atechnikai dolgozék munkaideje heti 40 6ra, napi beosztdsuk az iskola optimalis miikddéséhez
igazodik. Feladataikat és munkaidejik beosztasat munkakari leirdsuk tartalmazza.

6.3. A tanodrak és a tandran kiviili foglalkozasok rendje, a tanulék munkarendje

Atanuldk reggel 7 6ratol 18 6rdig tartézkodhatnak az épuiletben. 16 dra el6tt a tanuldk a szul6k
irdsbeli kérelme alapjan tavozhatnak. Rendszeres, egész évre vonatkozé kérelmet az igazgatod
birdl el. Alkalmi tavozast az osztalyfénok vagy helyettese, ill. a napkozis, tanuldszobas nevel6
engedélyezhet a szil6 irasbeli kérése alapjan.

A tanuldknak a tanitasi id6 kezdete el6tt 10 perccel meg kell érkeznilik az iskolaba. A tandrak
és foglalkozasok az érarend szerint kijel6lt teremben zajlanak. A tandra kezdetére a megjeldlt
tanterembe kell érkezniik.

A tandrdk és a szlinetek hosszat a hazirend szabdlyozza. Indokolt esetben az igazgatd roviditett
ordakat és szlineteket rendelhet el.

egyéb esetben az igazgatd adhat engedélyt a latogatasra. A tandrdk megkezdésiik utdn nem
zavarhatdék, kivételt indokolt esetben az igazgatd és az igazgatdhelyettesek tehetnek.

A bemutatddrak és foglalkozasok, ill. a leend6 els6s6k sziileinek szervezett nyilt orak
tartasanak rendjét az érintett munkak6zosség-vezetdk javaslata alapjan az igazgaté hatarozza
meg.

A tandran kivili foglalkozasok a tandrak vége utan kezdédhetnek, és 16 6raig tarthatnak. A
foglalkozasok tervezése a tantargyfelosztds tervezésével egy id6ben zajlik. Tandran kivili
foglalkozas az iskolavezetés tudtaval, engedélyével tarthatd. A tandran kiviili foglalkozasok
fajtait és a tanuldknak az ezeken vald részvételével kapcsolatos szabdlyait a hazirend
tartalmazza.

6.4. Az iinnepélyek és megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok
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Nemzeti hagyomanyaink dpoldsa tandrakon, tandran kivili foglalkozasokon és mas iskolai
rendezvényeken egyarant folyik. A tandrakon a helyi tanterv el6irdsai szerint épiti be a
pedagdgus a nemzeti hagyomanyokkal kapcsolatos ismereteket a tandra anyagaba. Iskolai
Unnepségeinket, megemlékezéseinket a pedagdgiai programban foglaltak szerint tartjuk. A
kdzos iskolai innepségeken (oktdber 23. és marcius 15. alkalmabdl, tanévnyitd, tanévzaro,
ballagds) minden pedagégusnak és tanuldonak kotelezd a részvétel a hazirend elGirasainak
megfelel6 oltozetben.

Minden tanteremben megtaldlhatdé Magyarorszag cimere, az épiilet homlokzatdn pedig
elhelyeztiik Magyarorszag, az Eurdpai Unio és kertletiink zaszlajat.

Apoljuk iskolai hagyomanyainkat, és folyamatosan teremtiink Uj hagyomanyokat.
Hagyomdnyos és rendszeresen megtartott rendezvényeink a pedagdgiai programban
olvashatok.

6.5. Aziskola helyiségeinek, berendezéseinek hasznalata

Az iskola termeit, berendezéseit és eszkozeit rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalni,
vigyazni kell azok jo allapotban valé megtartasara.

Tanuldk az éplletben csak tanari feligyelettel tartédzkodhatnak. Az osztalytermek ajtajat és az
ablakokat tavozaskor be kell zarni. Specidlis berendezéssel rendelkezé termeket csak
pedagdgus nyithat és zarhat, tanuld ezekben a termekben pedagdgus felliigyelete nélkil nem
tartézkodhat (informatika, fizika/kémia, technika, tankonyha, nyelvi termek, tornatermek).
Az ebédI|G6 csak étkezési célra hasznalhatd. Az alsé tagozatos osztalyok pedagdgus kiséretében
ebédelnek a szamukra kijelolt ebédelGsavban, a fels6s tanuldk a 6. és 7. éra kozotti szliinetben
(ha hamarabb végeznek, akkor utolsé érdjuk utan) ebédelhetnek az ebédl6ben lgyeletet
ellatd pedagdégus felligyeletével.

A didkok elsGsorban a menzan felszolgalt ebédet fogyaszthatjak. Nem rendelheté ételfutar
cégtdl ebéd a tanuldknak az iskola cimére. Etelfutar cégtél rendelt étel behozatalara kizarélag
abban az esetben van lehet6ség, ha a tanulénak a szakorvos altal el6irt diétds étkezését a
menza nem tudja biztositani. Otthonrdl hozott ebéd elfogyasztdsara kizardlag az étkez6ben
erre kijelolt asztalndl, rendezett koriilmények és a tisztasdg fenntartdsa mellett van
lehet6ség. Az otthonrdl behozott, lehet6ség szerint h(itést nem igényl6 ételt a
kozétkeztetésben szolgaltatott ételektél elkilonitve kell kezelni, az az intézmény konyhajara
nem keriilhet be. Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztdsdhoz sajat edényzet és sajat
evBeszkdz hasznalata szlikséges.

A konyvtar az iskola minden dolgozdjanak és tanuldjanak téritésmentes haszndlatra
rendelkezésre all nyitva tartasi ideje alatt. A konyvtarban lehet6ség van konyvkolcsdnzésre,

egyéni felkésziilésre és csoportos foglalkozdsok tartasara. A konyvtaros kérésre
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konyvtarhasznalattal kapcsolatos foglalkozast tart. A konyvtar miikédésének részletes
szabdlyait a konyvtari SZMSZ tartalmazza.

Az iskola berendezései leltarban vannak. Egyik helyiségb&l a masikba valé mozgatdsuk csak
igazgatdi engedéllyel és a leltdrozdssal foglalkozé gazdasagi Ugyintéz6 értesitésével
lehetséges. A pedagdgusok az dltaluk hasznalt hordozhatd eszkozokért felelGsséggel
tartoznak. Ezeket az eszkdzoket az iskolabdl kivinni csak az igazgaté engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.

Az iskoldban a bejegyzett egyhdzak hit- és erkdlcstan oktatast szervezhetnek. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit. A tanuldk hit- és erkdlcstan oktatdsat az egyhaz altal
kijelolt hitoktatd végzi.

Kilsds igényl6k a helyiségek atengedésérél sz6l6 megallapodas szerint hasznalhatjak az iskola
helyiségeit olyan id6épontban, amikor nem zavarjdk az iskolai foglalkozasokat és
rendezvényeket. A bérl6k csak a bérleti szerz6désben meghatarozott id6ben és helyiségekben
tartézkodhatnak. Az igénybevevGket vagyonvédelmi felelGsség terheli, és kartéritési
felel6sséggel tartoznak. A bérl6k a helyiségek hasznalata sordn kotelesek betartani az iskolai
munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyzataban foglaltakat. A foglalkozds idején a bérl6k teljes
kor( felel6sséggel tartoznak az azon részt vevd tanuldkért. A foglalkozas végén a tanuldkat a
szil6nek vagy az ligyeletet ellatdé munkatarsnak adjak at.

Az iskola épliletében dohanyozni nem lehet. Az iskola kapujatdl 6t méteres korzetben tilos a
dohanyzas. Amennyiben az iskola el6tti udvaron gyerekek tartézkodnak, a dohanyzas csak a
keritésen kiviili terlileten engedélyezett.
7. Kiilsé kapcsolatok
Iskolank rendszeres kapcsolatot tart az iskola életét, az intézményi feladatok elvégzését, a
tanuldk egészségligyi és szocialis ellatasat érint6, a pedagogusok szakmai fejlédését elésegité
és egyéb lgyekben mas intézményekkel.
7.1. A fenntartdval és a miikédtetSvel

Az iskola fenntartdja: Bels6-Pesti Tankerleti K6zpont

Az iskola mikodtetését a Bels6-Pesti Tankerileti Kozpont végzi a tulajdonos Budapest FGvaros
VI. Keriilet Terézvaros Onkormdnyzataval kdtdtt megéllapodds alapjan.
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Kapcsolattarték: igazgatd; a feladatmegosztas alapjan és munkakori leirdsuk szerint az
igazgatohelyettesek; eseti megbizasok, feladatok esetén az igazgatd megbizasabdl az
iskolatitkar és az Ggyviteli dolgozé.

A kapcsolattartds formai: személyes megbeszélések, levelezés, e-mail, telefon, értekezletek.

7.2. A keriileti 6vodakkal, altalanos iskolakkal és kozépfoku intézményekkel

A kerileti 6vodak vezetGivel az igazgatd tart személyes kapcsolatot. Iskolank meghivot kiild a
leend6 els6sok szilei szdmdara tartott nyilt napokra és a szUl6i értekezletre, valamint
iskoldnknak az igazgatd altal megbizott képvisel6je az dvoda meghivdsa esetén elmegy az
6vodaban tartott sziilGi értekezletre. A keriilet évodasai latogatast tehetnek iskolankban.

A kerdileti altalanos iskolakkal szoros szakmai kapcsolatot tartunk. Az igazgatdk rendszeresen
egyeztetnek az aktudlis oktatdspolitikai kérdésekrél, a feladatok megoldasanak
koordinaldsardél. Az igazgatdhelyettesek és a munkakozosség-vezetdk, valamint a szaktanarok
koordinaljak a keriileti tanulmanyi és egyéb versenyeket.

A kerlleti kozépfoku oktatdsi intézmények szdmdra biztositjuk a nyolcadikosok
tovabbtanuldsa kapcsan a bemutatkozasi lehetdséget.

7.3. A Fdvarosi Pedagogiai Szakszolgalat VI. Keriileti Tagintézményével

A szakszolgalat alkalmazdsdban |évé gydgytestnevel6 az iskola épiletében tartja meg a
foglalkozasokat didkjaink szamara. A foglalkozasok megtartdsahoz termet biztositunk.

A szakszolgalat végzi el a kerileti lakhellyel rendelkezé didkok esetében kérelemre a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi problémak megallapitasara vonatkozo vizsgdlatot.

A kapcsolatot a szakszolgdlat vezet6jével az igazgatd, az itt dolgozdé munkatdrsakkal az
intézményvezetés és minden az egylttm(ikodésben érintett pedagdgus tartja.

7.4. A Té6th Aladar Zeneiskolaval

A Téth Aladar Zeneiskola pedagdgusai iskoldank épililetében foglalkoznak tanuldink zenei
nevelésével. A zeneiskola igazgatdjaval valo egyeztetés nyoman a délutani drdkban a tandrdk
és a tandran kivili foglalkozdsok utdn biztositunk tantermeket a szolfézsra és a hangszeres
zeneoktatasra. Iskoldnk és a zeneiskola tanarai kozo6tti napi kapcsolattartds a zeneiskola altal
megbizott helyi vezetd atjan torténik.

7.5. A gyermekvédelmet szolgdlé intézményekkel

Minden sziikséges esetben felvessziik a kapcsolatot a kerileti vagy a gyermek lakéhelye
szerint illetékes gyermekvédelemmel foglalkozé intézményekkel (Terézvarosi Csaldd- és
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Gyermekjoéléti Kozpont, VI. Kerileti Kormanyhivatal - Gyamugyi Osztaly), ill. teljesitjik az
altaluk, ill. mas gyermekvédelmi intézmények altal iskolankhoz intézett kéréseket (pedagdgiai
vélemény irdsa stb.).

A Terézvarosi Csalad- és Gyermekvédelmi Kozpont alkalmazasaban allé szocialis segit6
munkatars a két intézmény kozott megkotott egylttmikodési megallapodds alapjan végzi
munkajat, iskoldnk pedig az abban foglaltak szerint biztositja a munkavégzéshez sziikséges
feltételeket.

Kapcsolattartok: igazgatd és igazgatdhelyettesek, a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott
pedagdgus, osztalyfénokok, iskolatitkar.

7.6.  Mas keriileti intézményekkel

e VI. Keriileti Rendérkapitanysag
Az iskola rendére a rendérkapitdnysag egyik munkatdrsa. Telefonszama megtalalhatd iskolank
honlapjan. A rendé6rkapitanysag mas munkatdrsai segitséget nyujtanak a kozlekedési
ismeretek, blinmegel6zési ismeretek és egyéb témakorok megbeszélésekor az
osztalyfénokoknek.
Kapcsolattarték: intézményvezetés; gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagdégus,
osztalyfénokaok.

e Terézvarosi Egészségligyi Szolgalat
A Terézvarosi Egészségligyi Szolgdlat munkatarsai latjak el a tanuldk egészségligyi ellatdsaval
kapcsolatos feladatokat (iskolaorvos, védénd, fogorvos). Az iskolaorvos és a védéné az iskola
éplletében kialakitott orvosi szobaban végzik tevékenységliket.

e Terézvarosi Kulturalis Kozhasznd Nonprofit Zrt. (E6tvos 10)
A Terézvarosi Kulturalis K6zhasznu Nonprofit Zrt. altal szervezett programokon rendszeresen
vesznek részt osztalyaink. A Zrt. altal kiirt palyazatokon részt vesziink.

7.7. Az egyhazak képviselGivel

A hivatalosan bejegyzett egyhdzak szil8i igény esetén hit- és erkdlcstan oktatast folytatnak
iskolankban. A foglalkozast tarté hitoktatd személyérdl az adott egyhdz értesiti az iskolat. A
foglalkozasokon az iskola hazirendjének szabalyai érvényesek. A hitoktatdk az alsé tagozatos
tanuldkat az osztalyterembdl viszik el és oda kisérik Gket vissza. A fels@s tanuldk az év elején
kijelolt teremben varjak a hitoktatét.

Kapcsolattarték: intézményvezetés; osztalyfénokok; iskolatitkar.

7.8. A Kétnyelvii Iskolaért Egyesiilettel
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Aktiv tagja iskolank az egyesiiletnek. Részt vesziink az egyesiilet tamogatasaval megvaldsuld
versenyeken, illetve a pedagégusoknak szervezett tovabbképzéseken, férumokon.
Képviseltetjik magunkat az egyesiilet kozgydlésein.

7.9. A Terézvarosi Tudastér Alapitvannyal

Iskoldank alapitvdnya a Terézvarosi Tudastér Alapitvany, amely alapitd okirata szerint
els6sorban iskolank tanuldinak szellemi, testi, erkolcsi fejlédését tamogatja. Az Alapitvany
mikodése az alapitd okiratnak megfelel6en torténik. Az iskola az Alapitvany Uléseihez
téritésmentesen biztosit termet.

8. Védo6-6vo elbirasok
8.1. Arendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatdsa érdekében az iskola fenntartéja
megallapodast kot a Terézvarosi Egészségligyi Szolgalattal.

Az egészségligyi felligyelet biztositja az iskolaban egy iskolaorvos és egy védéné jelenlétét
(iskolaorvos a specialis vizsgalatok és az oltasok idején, véd6né heti két napon), valamint
szakorvosi rendel6iben a tanuldk sziikséges specialis vizsgalatat, ellatasat.

Az iskolaorvos, ill. a véd6énd végzi az iskoldban a tanuldk fizikalis, érzékszervi, ortopédiai
allapotanak mérését, sziikség esetén elsGsegélynyujtast és a kotelez6 oltdsok beaddasat. A
védond rendszeresen és sziikség szerint végzi a tanuldk higiéniai, tisztasagi sz(ir6vizsgalatat.
Az oltasokrdl és éves vizsgdlatokrdl a védénd tajékoztatdt készit, amelyet az osztalyfénok
juttat el a szll6knek.

A nem az iskolaban végzett orvosi vizsgdlatokra (fogdszat) a tanulék csoportosan mennek el
pedagdgus kiséretével.

Az osztalyfénokok figyelemmel kisérik az egészségligyileg veszélyeztetett gyermekeket, a
szll6vel vald megegyezés szerint tajékoztatjak az osztalyban tanité tobbi pedagdgust is a
fennallé problémardl.

A lazas, beteg tanuld osztalyfénokét (vagy az osztalyfénok-helyettest) a foglalkozast tartéd
pedagodgus haladéktalanul értesiti. Amennyiben 6 nem elérhetd, sajat hataskorben intézkedik.
Sziikség esetén az iskolatitkar segitségét kéri. Beteg tanuld szil6jét azonnal értesiteni kell,
beavatkozdst, kezelést csak a szUl6 hozzajarulasaval lehet végezni.

Az iskola dolgozdinak egészségligyi felligyeletét a fenntartd altal megbizott orvos végzi.
Minden alkalmazott koteles évente egy alkalommal a foglalkozas-egészségligyi vizsgdlaton
részt venni, és az ott kapott igazoldst az iskolatitkarnak leadni. Ervényes foglalkozds-
egészségigyi igazolas nélkil munkavégzés nem folytathatd. A vizsgalat id6pontjat évente egy
alkalommal az intézmény egyezteti az illetékes orvossal, és tajékoztatja arrdl az
alkalmazottakat.
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8.2. Agyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrend

Az iskola minden dolgozdjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségik és testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye. Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkavédelmi
szabalyzatanak, valamint tizvédelmi szabdlyzatanak a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantdrgy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsagdnak és testi épségének megdvdasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formdkat.

A pedagégusok kotelesek a tandrai és tandran kivili foglalkozasokon, valamint Ugyeleti
beosztasuk ideje alatt a rdjuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni,
a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulékkal betartatni.

Az osztalyfénokok feladata:

e A tanév elsé osztalyfénoki ordjan ismerteti az iskola kornyékére vonatkozd
kozlekedési szabdlyokat, a hazirend balesetvédelmi el8irdsait, valamint a rendkiviili
esemény bekovetkezésekor sziikséges teendbSket, a menekilési Utvonalat, a
menekuilés rendjét. Ismerteti a tanuldk kotelességét a balesetek megel6zésével
kapcsolatban. A baleset- és egészségvédelmi oktatas id6pontjat a haladasi napldba be
kell jegyezni.

e Atanév kdzben tartott osztalyfénoki érakon ismerteti a tanuldk egészségének és testi
épségének védelmére vonatkozé elGirdsokat, az egyes foglalkozdsokkal egyitt jard
veszélyforrasokat, ill. a tilos és az elvarhaté magatartasformadkat.

e |Iskolan kivill szervezett program esetén (tura, kirdndulds, szinhaz- és mozilatogatas,
stb.) felhivja a figyelmet az ezek soran felmeriild veszélyforrasokra.

A pedagégusok feladata:

e A pedagdgus minden technikai, gyakorlati jellegli feladat el6tt figyelmezteti a
tanuldkat a baleseti veszélyforrdsokra, a kotelez6 viselkedési szabalyokra.

e A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika és
tervezés) tartd pedagdgusok a tanév els6 orajan tajékoztatjdk a tanuldkat a tandran
el6forduld veszélyforrasokra, és figyelmeztetik a tanuldkat a kotelezé viselkedési
szabdlyok betartasara. A balesetvédelmi oktatds id6pontjat a haladasi napléba be kell
jegyezni.
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Az igazgatd minden tanév elején és végén ellendrzi az épiletben a biztonsagos és egészséges
munkavégzés targyi feltételeit. Hianyossdg esetén azonnal megteszi a sziikséges
intézkedéseket. Tanév kdzben az iskola minden dolgozdja koteles haladéktalanul értesiteni az
intézményvezetést, amennyiben az épiletben baleset bekovetkeztét el6idéz6 helyzetet
tapasztal. A gondnok napi bejardssal ellenérzi az éplilet berendezéseinek allapotat, probléma
észlelése esetén azonnal az intézményvezet6hoz fordul.
Az iskola dolgozdéinak feladatai tanuldbalesetek esetén

e Asérilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie.

e Ha szikséges, orvost kell hivnia.

e Asérilést okozd veszélyforrast a téle telhetd mdédon meg kell sziintetnie.

o Atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézményvezetésnek

és a szlilének.

Minden balesetet ki kell vizsgalni, tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhet6 a baleset. Meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonlé balesetek
megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A nyolc napon tul gydgyuld sériilést okozd balesetekrdl jegyz6konyvet kell felvenni. A
jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a
tanuldnak (kiskoru tanuld esetén a sziilének). A jegyz6kdnyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartédnak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddbk

Az iskola mUkodésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan el6re nem
[athatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, ill. az iskola
tanuldinak és dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkivili eseménynek mingsiil kiilléndsen

e atermészeti katasztrofa (pl. villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

e atdz

e arobbantdssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak vagy tanuldjanak az iskola épliletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomadsadra, koteles azt azonnal az iskola igazgatdjaval, ill. valamely intézkedésre jogosult
felelGs vezetGvel (az SZMSZ-ben meghatdrozott helyettesitési rend szerint) tudatni.
A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e azintézmény fenntartdjat és mikodtetsijét,
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tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentéket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi vagy
katasztrofavédelmi szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felel6s vezets
utasitdsara az éplletben tartézkodd személyeket hosszan tarté szaggatott csongetéssel
értesiteni (riasztani) kell, és a tlzriadd terv szerint haladéktalanul hozza kell kezdeni az épiilet

kitritéséhez.

A tanulécsoportoknak az épiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt terlileten torténd

gyllekezéséért, valamint a varakozas alatti fellgyeletéért a tanuldk részére tandrat vagy mas

foglalkozast tarté pedagdgus a felelds.

Az éplilet kiliritése soran fokozottan tgyelni kell a kévetkezSkre:

Az épiletbél minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd
nevel6nek meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a csoportjdhoz tartozé minden tanulé jelen
van-e a kilritéskor. Gondolnia kell a tantermen kivil (pl. a mosddban) tartézkodo
gyerekekre.

A mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni
kell.

Tilos a liftet hasznalni.

A tandra helyszinét és az épliletet a foglalkozast tartd nevel6 hagyhatja el utoljara.

A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre vald
megérkezéskor a pedagdgusnak meg kell szamolnia.

Az igazgatdnak, ill. az intézkedésre jogosult felel6s vezetének az épulet Kkilritésével

egyidejlleg — felel6s dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokraol:

a kiUritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasardl,

a kozmlivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az els@segélynyljtas megszervezésérdl,

a rendvédelmi, ill. katasztrofavédelmi szervek fogaddsardl.

A rendvédelmi, ill. katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetGen ezek illetékes

vezetGjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatban.

ORI

potlasa masként nem megoldhatd - a nevelGtestilet altal meghatarozott modon be kell

potolni.
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A tlizriadd terv elkészitéséért és annak a tanuldkkal és a dolgozékkal torténd
megismertetéséért az igazgatd a felel@s. Az épllet kiliritését a kilritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

9. A tanuldval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha a tanuld a kotelességeit sulyosan és vétkesen megszegi, akkor vele szemben fegyelmi
eljaras indithatd. Nem indithato fegyelmi eljards, ha a kotelességszegés 6ta harom hénap mar
eltelt, figgetlendil attdl, hogy a fegyelmi jogkor gyakorldja arrél mikor szerzett tudomast. A
fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras lefolytatasa el6zheti meg.

9.1. Azegyezteto eljaras

Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez vezet6 események feldolgozasa, értékelése,
és ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedé fél kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet( eljaras menete:

o A fegyelmi eljaras meginditasardl sz6l6 értesit6ben a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld (kiskoru esetén a szll8) figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztet§ eljaras
igénybevételének lehet&ségére.

e A tanulé (vagy szll6) az értesités kézhezvételétsl szamitott 6t tanitdsi napon beldl
irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztet eljaras lefolytatasat.

e Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkodr gyakorldja elutasithatja az
egyeztetd eljaras lefolytatasat.

e Amennyiben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld (ill. a tanuld sziil6je) tamogatja
az egyeztet6 eljarast, akkor a fegyelmi jogkodr gyakorldja meghatarozza az eljarast
levezetd személyt, aki csak olyan személy lehet, akit mind a sérelmet elszenvedé fél,
mind a kotelességszegd tanuld elfogad. Az eljarads vezetGje felelGs az értesitd levelek
kiklildéséért, a technikai feltételek megteremtéséért, a jegyz6konyv elkészitéséért.

e Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljdrdsban irdsban megdllapodott a sérelem orvoslasardl, akkor barmelyik fél
kezdeményezésére az irdsbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasdhoz sziikséges id6re, de legfeljebb harom hénapra fel kell
fliggeszteni.

e A megadllapodas csak abban az esetben ré kotelezettséget az intézményre, ha ahhoz az
intézményvezet§ elGzetesen irdsban hozzajarult, de az intézmény nem koteles a
megallapodast, illetve annak tartalmat létrehozni.

e Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedé fél, kiskoru sérelmet elszenvedd
fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, akkor a fegyelmi eljardst
meg kell sziintetni.
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Ha a sérelem orvoslasarol kotott irdasbeli megallapodasban a felek kikotik, akkor az
egyeztet( eljards megdllapitasait és a megallapoddsban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapoddsban
meghatdrozott korben nyilvdnossagra lehet hozni.

Folytatni kell a fegyelmi eljardst, ha a tanulé (vagy a sziil6) nem kéri az egyeztets eljaras
lefolytatdsat, ill. ha a bejelentésnek az iskolaba torténé megérkezésétél szamitott 15
napon belil az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.

9.2. A fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljaras meginditasardl — az indok megjeldlésével — a tanulét és a kiskoru
tanuld szilgjét irdsban értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi
targyalds idGpontjat és helyét, azzal a tdjékoztatdssal, hogy a targyalast akkor is meg
kell tartani, ha a tanuld, a szUl6 az ismételt szabdlyszerl meghivas ellenére nem jelenik
meg. Az értesitést oly mdédon kell kikildeni, hogy azt a tanuld, a szil6 kilon-kilon a
targyalds el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljards sordn a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését el6adja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rétt
kotelességszegést, vagy a ténydllas tisztdzdsa egyébként indokolja, targyalast kell
tartani. A meghallgatdsra egyebekben a targyalas szabdlyait kell megfelel6en
alkalmazni.

A targyalasra a tanuldt és a kiskoru tanuld szil6jét meg kell hivni. A targyalason az
érintetteken kivil barki részt vehet, akinek a részvételét az érintettek nem kifogasoljak.
A fegyelmi eljarast —a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson
be kell fejezni.

A fegyelmi eljarast a nevelGtestiilet sajat tagjai kozil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat maga valasztja meg. A targyaldst az
elnok vezeti.

A bizottsag elnOke rendreutasithatja azt, aki a targyalds rendjét zavarja, ill. ismételt
vagy sulyosabb rendzavaras esetén kiutasithatja. Err6l a targyaldson megjelenteket
tdjékoztatni kell.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetéen
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre alld
bizonyitékokat.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztdzni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddék, hivatalbdl vagy
kérelemre bizonyitdsi eljarast folytat le.

Az eljaras sordn lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanulé, a szil6 az Ulggyel
kapcsolatban tdjékozdédhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
éljen.
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e Bizonyitasi eszkdzok: a tanuld és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tandvallomas, a szemle
és a szakértdi vélemény.

o A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan kortlmény feltdrasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi bilintetés meghozatalanal a tanuld ellen
vagy mellett szél.

e A tdrgyaldsrdl és a bizonyitasi eljarasrol jegyz6konyvet kell késziteni, melyben fel kell
tintetni a targyalds helyét és idejét, a targyalason hivatalos minéségben részt vevik
nevét és az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Szé szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalds vezetGje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a
szUl6 kéri.

e A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szdban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indoklasat. A hatdrozatot a
kihirdetést koveté hét napon belll irdsban meg kell kiildeni az lgyben érintett
feleknek.

o Afegyelmi blintetés formait és végrehajtasa rendjét, valamint a fellebbezés szabalyait
a hatdlyos torvények és rendeletek tartalmazzak.

77 7

10. Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany kivételével — a tanulmanyi rendszer
alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagi kovetelmények megtartasaval
elektronikus uton késziilnek el. A bizonyitvany kidllitasanak alapjaul szolgalé nyomtatvanyt

ebben az esetben is el§ kell allitani nyomtatott formaban, és meg kell &rizni.

11. Hirdetmények

11.1. Belsé tajékoztatdk, hirdetmények

e Mindenféle tdjékoztatd anyagnak az iskola teriiletén torténé elhelyezéséhez az
igazgatd engedélye sziikséges.

o Atajékoztatd anyagoknak az intézményben vald elhelyezésekor lgyelni kell arra, hogy
azok ne rongadljak a falak, ajtok stb. allagat.

o Afolyosdk, ill. az aula dekoraldasat minden esetben egyeztetni kell az iskolavezetéssel.

e A tantermek diszitésekor is fokozottan kell ligyelni a falak és a berendezési targyak jo
allapotban valé megGrzésére.

e Szaktdrgyi vagy osztalyfénoki hataskorbe tartozd tajékoztatdok kivételével a szll6k
tdjékoztatasara szolgdld hirdetmények szovegét az igazgatdval egyeztetni kell. Az

36



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

igazgatd a szoveg eredeti példanyanak aldirasaval és korpecséttel valo ellatasaval jarul
hozzd a hirdetmény tovabbitdsahoz.

e Az iskola honlapjara és facebook oldaldra kizdrdlag az igazgatéd engedélyével
kerulhetnek fel informaciok.

11.2. Reklamtevékenység az iskoldaban

Az iskoldban csak az egészséges életmddra felhivd, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel, ill. kulturdlis tevékenységgel Osszefliggé tevékenységi formak,
kiadvanyok terjesztése, reklamozdsa engedélyezett. Szérdlapnak és plakatnak az iskola
terliletén torténd elhelyezéséhez engedély sziikséges (igazgatd alairdsa és korpecsét). Ezeket
a tdjékoztatd anyagokat a kapualjban lehet elhelyezni a portas fellgyeletével. Az
aktualitdsukat vesztett hirdetmények eltavolitdsa a portas feladata. Kilonleges esetben az
igazgatd hozzajaruldsaval a tdjékoztatd anyag kdzvetlenil is eljuttathato a tanuldkhoz.

12. Zaro6 rendelkezések
12.1. Az SZMSZ hatalyba lépése

Az SZMSZ médositasa 2025. szeptember 1-jén |ép hatalyba, és visszavonadsig érvényes. Ezzel
egyidejlleg érvényét veszti az el6z6 SZMSZ.

12.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata
Az SZMSZ fellilvizsgalatdra sor kerl jogszabalyi el6irds, ill. jogszabdalyvaltozas alapjan, vagy ha
maddositasat az intézményvezetd, a didkdnkormanyzat, az intézmény dolgozdinak nagyobb
csoportja (legalabb egyharmada) vagy a szll6i szervezet kezdeményezi.

12.3. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az iskola szervezeti és muikodési szabalyzata nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara
megtekinthet§ az iskola honlapjan, valamint a titkdrsagon munkaidében.

Budapest, 2025.

Martikan Beatrix
igazgatd
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Mellékletek
. Munkakori leirds mintak

Il. Gydjt6kori szabdlyzat
Il Adatvédelmi szabalyzat
IV. DOK SZMSZ

Melléklet I.

l. Munkakori leiras mintak

MUNKAKORI LEIiRAS
Altalanos adatok:

A kéznevelési foglalkoztatott neve:
Addbazonosito:
A munkakér megnevezése: altalanos iskolai tanar/tanito
A szervezeti egység megnevezése: Terézvarosi Magyar-Angol, Magyar-Német Két Tannyelv(
Altalanos Iskola
A munkavégzés helye:
Az intézmény neve: Terézvarosi Magyar-Angol, Magyar-Német Két Tannyelv( Altalanos
Iskola
Az intézmény cime: 1065 Budapest, Szent Teréz u. 4.

Munkaltato és felettes:

Kézvetlen felettes munkakoére: igazgato
Munkadltatdi jogkor gyakorléjanak munkakére: BelsG-Pesti Tankerileti Kozpont igazgatdja
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A munkakor tartalma

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kznevelésrél alapjan (62. §)

A pedagdgus alapvetd feladata a rdbizott gyermekek, tanulék nevelése, oktatdsa, iskoldban a

kerettantervben elGirt torzsanyag ataddsa, elsajatitdsdnak ellen6rzése. Ezzel 06sszefliggésben

kotelessége kilonosen, hogy

nevel6 és oktatd munkaja sordan gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl,

a kilonleges banasmaddot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szikség szerint
egyuttm(ikodjon a nevelést, oktatdst segité mas szakemberekkel,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,
elémozditsa a tanuld erkolcsi fejl6dését, a kozosségi egylittmikodés magatartdsi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaldadi élet értékeinek a megbecsilésére,
egyuttmikodésre, kérnyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a
tanuldkat,

a szUl6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartdsardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola dontéseirdl,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvdasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges er6feszitést,

a tanuldk és a szil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és vdltozatos moddszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves és tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezze
és végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét,

a kerettanterveben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
sokoldaltan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanuldk munkajat,

részt vegyen a szamara elGirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életitra torténd felkészitését folyamatosan
irdnyitsa,

a szdmara eldirt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ feladatot maradéktalanul teljesitse,
pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddrakon, az iskolai
linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hatdrid6re megszerezze a kotelezé mindsitéseket,

megdrizze a hivatali titkot,

hivatasahoz mélté magatartdst tanusitson,

a gyermek, a tanuld érdekében egylttmikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A 2023. évi LIl. térvény a pedagdgusok életpdlydjdardl alapjdan (a tovabbiakban Puétv)

67.§ alapjan:
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alapvet6 feladata a rdbizott gyermekek, tanuldk

nevelése, oktatasa, a kerettantervben elGirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellenérzése, sajatos

nevelési igényd tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kilonodsen, hogy

nevel6 és oktaté munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének litemét, szociokulturalis
helyzetét,

a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint m(kodjon egyiitt
a nevelést, oktatdst segit6 madas szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanuld
felzarkozdsat el6segitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges tanuldkat,
elémozditsa a gyermek, tanuld erkodlcsi fejlédését, a kozosségi egylittmikodés magatartdsi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és megbecsilésére,
egyluttm(ikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanuldkat,

a szul6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartdsaroél, az ezzel kapcsolatban észlelt problémadkrél, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetéségekrdl,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvdsa érdekében tegyen meg minden
lehetséges eréfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irdsok betartasaval és
betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasdval és elhdritdsdval, a szll6 — és szlikség esetén mas
szakemberek — bevondsaval,

a gyermekek, a tanuldk és a szil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatdmunkajat
éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a
tanulék tevékenységét,

a kerettantervben és a pedagédgiai programban meghatdrozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldallan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanuldk munkajat,

részt vegyen a szamara elGirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a pedagdgiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és mikodési szabdlyzataban eldirt
pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadddrakon, az intézményi
Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelezé mindgsitést,

megdrizze a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jutd titkot,

hivatasahoz mélto, az Etikai Kddex szerinti magatartast tanusitson,

a gyermek, tanulo érdekében miikddjon egyitt munkatdrsaival és mas intézményekkel.

77-81. § alapjan:
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé pedagdgusra részben kotetlen munkarend iranyadé.
A pedagdgus kinevezésbe foglalt munkaideje az ellatandé feladatok alapjdn a Puétv. 1. mellékletében
meghatarozottak szerint kotott munkaidére, ezen belll neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidSre és
a kotott munkaidd fennmaradé részére, valamint szabad felhasznaldsi munkaidére oszlik.

A pedagégus a kotott munkaidejét az igazgatd altal elGirt feladatok ellatasaval koteles tolteni.

A kotott munkaid6 neveléssel-oktatassal lekotott részében tandrai és a tantargyfelosztasban
tervezhets egyéb foglalkozas megtartasa rendelhetd el. A kétott munkaidén beliil annak a neveléssel-
oktatdssal lekotott munkaidén fellili részében végrehajtasi rendeletben meghatdrozott tovabbi
feladatok rendelhet6k el. A szabad felhaszndlasi munkaidét a pedagdgus maga oszthatja be.

A szabad felhasznaldsu munkaid6ben a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult meghatarozni. A
munkdltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a kotott
munkaid&ben a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok, amelyeket az intézményen kiviil lehet
teljesitenie. Az esetleges tObblettanitasra igénybe vehet6 rendes munkaid6 alatt a pedagdgus a
munkaltaté feladatellatasi helyén koteles tartdzkodni.

82.§ alapjan:

A pedagodgus a szamdra a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidén felll tovabbi tandrai és egyéb
foglalkozast munkaltatoi utasitds vagy megallapodas alapjan lathat el (a tovabbiakban tobblettanitas).
A tobblettanitds oka lehet:

a, eseti helyettesités, ha a bet6ltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok
miatt varatlanul lehetetlenné valt,

b, tartds helyettesités, ha a munkakoér nincs betéltve, a palyazati vagy allashirdetési eljaras idejére,
vagy sikertelen palydazati vagy allashirdetési eljaras esetén.

Eseti helyettesités egy nevelési, tanitasi évben tobb alkalommal is elrendelhetd, egybefligg6 két hét
eseti helyettesitést azonban az ugyanazon munkakort érint6 helyettesitési feladatok csak tartds
helyettesitéssel [athatok el. A foglalkoztatott egy tanévben teljes munkaidd esetén legfeljebb hatvan
Ordban, részmunkaid6 esetén ennek id6ardnyos részéig végezhet eseti helyettesitést.

Ha a feladatelldtds mas munkaszervezési eszkdzokkel nem oldhaté meg, a pedagégus szamara a
munkaltatd a munkakorére iranyadd neveléssel-oktatdssal lekdtott munkaidé mértékéig barmely
okbdl, annak legfeljebb szaztiz szazalékaig kizardlag eseti helyettesitésre egyoldalian rendelhet el
tobblettanitast.

Az eseti helyettesités draszama az egyes tanitdsi hetek kdzott havi szinten atcsoportosithatd.

Ha a feladatellatds mas munkaszervezési eszkdzokkel nem oldhatdé meg, tartds helyettesités keretében
a pedagdgus munkakérére meghatarozott neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén feliil tovabbi
tanodrai és egyéb foglalkozas megtartdsara csak az érintett pedagdgus és a munkaltato irasba foglalt,
legfeljebb az adott tanitasi év végéig sz6l6 megallapodasa alapjan keriilhet sor.

A 401/2023 (VII1.30.) Korm.rendelet a 2023. évi LIl. térvény végrehajtdsdrdl 28. § alapjdn

Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdégus munkakorben foglalkoztatott szdmara a kotott
munkaidének neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében

- foglalkozasok, tanitasi 6rak elGkészitése,
- eseti helyettesités,
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- Ogyviteli és dokumentdcios tevékenység,

- agyermekek személyiségfejlédésének nyomon kovetése, tanuldk teljesitményének értékelése,
- azintézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek a megszervezése,

- el6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerilen tanulék felligyelete,

- atanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- aszil6kkel torténd kapcsolattartas,

- az osztalyfénoki munkaval 6sszefliggd tevékenység heti két érat meghaladd része,
- gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa,

- pedagodgusjelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy érat meghaladé része,

- anevelGtestilet, a szakmai munkakoz6sség munkajdban torténd részvétel,

- amunkak6zosség-vezetés heti két 6rat meghaladé része,

- azintézményfejlesztési feladatokban vald kézremikodés,

- kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

- iskolai szertar fejlesztése, taneszk6zok karbantartasa,

- pedagdgus-tovabbképzésben valé részvétel rendelhetd el.

Az 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gydamiligyi igazgatdsrol 17. § alapjdn

A pedagégus a gyermek veszélyeztetettségének észlelésekor értesiti az igazgatot, az észlelt
problémardl irasbeli jelzést készit.

A pedagdgus a gyermek bantalmazasa, ill. sulyos elhanyagolasa vagy egyéb mas sulyos veszélyeztet6
ok fenndlldsa, tovabbd a gyermek dnmaga 4ltal el6idézett sulyos magatartdsa esetén haladéktalanul,
de legfeljebb harom munkanapon belil értesiti az igazgatét, az észlelt problémardl irasbeli jelzést
készit.

Az iskola sajdt szabdlyzatai alapjdn

e Tantargya helyi tanterve alapjan tanmenetet, ill. foglalkozasi tervet készit.

e Tanmeneteit, foglalkozasi terveit év kdzben korrigalja, ha sziikséges.

e A pedagdgiai programnak és a helyi tantervnek megfelel6en, adekvat nevelési-oktatdsi
madszerekkel végzi tantargya oktatasat.

e A pedagdgiai programban meghatarozott modon értékeli a tanuldk teljesitményét.

e Ha a tanulé félévi vagy év végi osztdlyzata jelentGsen eltér érdemjegyei atlagatdl a tanuld
karara, akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés
okat pedig a konferencian megindokolja.

e Elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolddo lgyviteli feladatokat.

e Vezeti az osztalynapldt, beirja az érdemjegyeket a napldba és a tanuld tajékoztatdjaba.

o Nevel6-oktaté munkdja soran figyelembe veszi a tanuldk egyéni képességeit, fejl6désik eltérd
Utemét.

e Segiti a tanuldk képességeinek, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva
hatranyos helyzetben lévé tanuld felzarkozasat tanuldtarsaihoz.
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Felkésziti a tanuldkat szaktargyi versenyekre, kozrem(kodik az intézményben lebonyolitott
versenyek szervezésében.

Kozrem(ikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok elldtdsdban, a tanuld fejl6dését
veszélyeztetd korlilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

Rendszeresen tajékoztatja a sziil6ket és a tanuldkat az 6ket érintd kérdésekrél.

Erdemi valaszt ad a sziil8 és a tanuld javaslataira, kérdéseire.

Fogaddodrat tart az éves munkatervben meghatarozott id6pontokban.

Nyomon koéveti a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segiti ezek elkészitését.
Ismeri az iskola alapdokumentumait: a pedagdgiai programot, a hazirendet és a szervezeti és
m(ikodési szabdlyzatot, és munkajat az azokban foglaltakkal 6sszhangban latja el.

Az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkil aktivan részt vesz, és a rabizott feladatokat
ellatja.

Részt vesz annak a munkakozosségnek a munkajdban, amelynek tagja.

Részt vesz az osztalyfGnokok, a munkakozosség-vezetbk és az intézményvezetés dltal
meghirdetett szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, valamint sziilGi férumokon.
Tdjékoztatja az osztdlyfénokot és az adott osztdlyban tanitd tobbi szaktandrt a tandrakon
felmerld olyan problémakrél, amelyek megolddsaban segitséget igényel.

Elkiséri a tanuldkat az iskolan kiviili programokra. Bejelenti a vezet6ségnek, ha iskolan kivili
programot szervez (hova, hany tanuldval, indulas és érkezés idGpontja, kiséré neve).

Elsé tanitdsi 6raja, ill. amennyiben elsé helyettes tanitdsi érai megkezdése el6tt, akkor azt
megel6zG6en 15 perccel megérkezik az iskoldba.

Hidnyzasat az azt megel6z6 napon, de legkésébb aznap reggel 8 draig bejelenti telefonon az
iskolavezetésnek vagy az iskolatitkarnak.

Helyettesként vald beosztasa idején az iskolaban elérhet6 helyen tartézkodik.

Elldtja az iskoldban szokott rend szerint a hidnyz6 pedagdgusok helyettesitését, valamint a
reggeli és az érakozi ligyeleteket.

Letoltott munkaidejét a jelenléti iven naprakészen vezeti.

Rendszeresen tajékozddik a pedagogia és sajat szakteriilete legljabb eredményeirdl, részt vesz
pedagdgiai és szaktargyi tovabbképzéseken, latogatja kollégai orait.

Fejleszti tudasat a digitalis eszkdzok hasznalataban.

Ordin valtozatos szemléltetSeszkdzoket haszndl, és kihasznalja az IKT adta iskolai
lehetdségeket.

A munkahelyen toltendé id6:

A szabad felhasznalasi munkaid6ben a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult meghatarozni.

A pedagoégusnak a kotott munkaidében a kovetkezd kiemelt feladatok elvégzése kizardlag az

intézményben végezhetd: tandrak és foglalkozasok tartasa (kivéve engedélyezett vagy kotelezé kiilsGs

programot); eseti helyettesités; tanuldk feligyelete; fogadddra, sziilGi értekezlet tartasa; tovabba

minden egyéb feladat, amely csak az intézményi kornyezetben lathato el.
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Zaradék

A munkakori leirds az alairas napjan Iép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

A munkakori leirdas csak a rendszeresen visszatérG alapvet6 feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza. Az igazgatd a pedagdgust kotelezheti a munkakori leirdsban nem megnevezett eseti
feladatok elvégzésére, ha a munka 6sszefligg az intézmény mikodésével.

Budapest,

igazgaté
A munkakoari leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Budapest,

koznevelési foglalkoztatott

Kapjak: 1- koznevelési foglalkoztatott
2 - személyi anyag
3 - irattar

MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos adatok:

A kéznevelési foglalkoztatott neve:
Addazonosito:
A munkakér megnevezése: altalanos igazgatdhelyettes
A szervezeti egység megnevezése: Terézvarosi Magyar-Angol, Magyar-Német Két Tannyelvi
Altaldnos Iskola
A munkavégzés helye:
Az intézmény neve: Terézvarosi Magyar-Angol, Magyar-Német Két Tannyelvii Altaldnos
Iskola
Az intézmény cime: 1065 Budapest, Szent Teréz u. 4.

Munkaltato és felettes:

Ké6zvetlen felettes munkakére: igazgato
Munkdltatdi jogkér gyakorldjadnak munkakére: BelsG-Pesti Tankerileti Kozpont igazgatdja
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A munkakor tartalma

Az igazgatdhelyettes az igazgatd kodzvetlen munkatarsa. Az igazgatdt akaddlyoztatds esetén teljes
jogkorrel és felelGsséggel helyettesiti.

Ellen6rzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, s az igazgatd rendelkezései szerint intézkedik az
intézmény mindennapi életében eléforduld Gigyekben.

Rendszeres feladatai:

e Részt vesz a tanév elGkészitésében és lezarasaban, a tanévet értékel6 munkaban.

e A munkak6zosség-vezet6k javaslatainak figyelembevételével elkésziti a tantargyfelosztast.

o Azigazgatdval kdzosen elkésziti az drarendet.

e Elkésziti az 6rarendhez kapcsolodo egyéb beosztdsokat (hit- és erkolcstan 6rak, gydgytorna
beosztasa, egyeztetés a foglalkozasokat tartokkal; terembeosztas).

e Ellenérzi a nevel6testiileti hatdrozatok és egyéb el6irdsok végrehajtasat.

e Havonta ellendrzi a pedagdgusok jelenlétét és elfoglaltsagait igazold dokumentumokat.

e Ellendrzi az iskolai statisztikakat.

e Statisztikai adatokat szolgaltat kiilsé szerveknek.

e Tanév elején és végén ellendrzi az anyakdonyvek megfelel§ vezetését.

e Legaldbb kéthavonta ellenérzi az e-napld kitoltését, és felhivja a pedagdgusok figyelmét a
mulasztasokra.

e Ellenérzi a pedagdgusok munkafegyelmét, ligyeleti és helyettesitési tevékenységét.

e Az igazgatd megbizdsdbdl kdzremilkodbként részt vesz a munkakdzosség-vezetbk éves
teljesitményértékelésében.

e Kiirja a tajékoztatd tabldra a helyettesitéseket, és rogziti azokat papir alapon is.

e Megszervezi a tanari Ugyeletek rendjét.

e Beszamol az igazgatdnak az altala latogatott pedagdgusok érain tapasztaltakrol.

e Kapcsolatot tart az iskolai gyermekvédelmi felelGssel.

o Felligyeli az elsGs beiratas menetét, megszervezi a bemutatd érakat a nyilt napokon.

e Megszervezi az orszagos mérések iskolai végrehajtasat.

o Megszervezi és felligyeli a kiilonféle (osztdlyozd, javitd stb.) vizsgakat.

e Fellgyeli a tankényvrendelés menetét.

e Rendszeresen ellenérzi az éplilet, az épiiletben taldalhatd helyiségek, a taneszkdzok és a
butorzat allapotat, és intézkedik a probléma elharitasardl, vagy jelzi azt az igazgatonak.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményi dokumentumok meglétét, illetve
aktualizalasat.

e Engedélyezi és koordindlja a sziikséges és indokolt dra- és teremcseréket.

o Ellatja az e-Kréta adminisztratori feladatainak a tanulmanyi munkdra vonatkozé feladatait.

e Ellatja az e-lUgyintézéssel kapcsolatos feladatok iranyitasat.

Helyettesitési rend:
0 helyettesiti: a pedagdgiai igazgatohelyettest
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Ot helyettesiti: a pedagdgiai igazgatdhelyettes

Zaradék

A munkakoari leirds az aldirds napjan l1ép hatalyba, és az igazgatohelyettesi megbizas idejére szél.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatéré alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza. Az igazgaté az igazgatdhelyettest kotelezheti a munkakéri leirasban nem megnevezett
eseti feladatok elvégzésére, ha a munka 6sszefligg az intézmény mikddésével.

Budapest,

igazgatd

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezének ismerem el.

Budapest,

koznevelési foglalkoztatott

Kapjak:  1- koznevelési foglalkoztatott
2 - személyi anyag
3 - irattar

MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos adatok:

A kéznevelési foglalkoztatott neve:
Addazonosito:
A munkakér megnevezése: pedagdgiai igazgatdhelyettes
A szervezeti egység megnevezése: Terézvarosi Magyar-Angol, Magyar-Német Két Tannyelv(
Altaldnos Iskola
A munkavégzés helye:
Az intézmény neve: Terézvarosi Magyar-Angol, Magyar-Német Két Tannyelvii Altaldnos
Iskola
Az intézmény cime: 1065 Budapest, Szent Teréz u. 4.
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Munkaltato és felettes:

Kézvetlen felettes munkakoére: igazgato
Munkdltatdi jogkér gyakorldjanak munkakére: Bels6-Pesti Tankerileti Kozpont igazgatdja

A munkakor tartalma

Az igazgatdOhelyettes az igazgatd kodzvetlen munkatarsa. Az igazgatot akadalyoztatas esetén teljes
jogkorrel és felel6sséggel helyettesiti.

Ellen6rzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, s az igazgatd rendelkezései szerint intézkedik az
intézmény mindennapi életében eléforduld Gigyekben.

Rendszeres feladatai:

e Részt vesz a tanév elGkészitésében és lezdrdsaban, a tanévet értékel6 munkaban.

e Ellenérzi a nevel6testiileti hatdrozatok és egyéb el6irdsok végrehajtasat.

o Fellgyeli az intézmény szakmai munkajat.

e Kapcsolatot tart a munkak6zosség-vezetbkkel, figyelemmel kiséri az egyes munkakzosségek
munkajat, kiilonos tekintettel a munkatervben vallaltak végrehajtasara.

e Beszamol az igazgatdnak az altala latogatott pedagdgusok érain tapasztaltakrol.

e Az igazgatdé megbizasabdl kozremikodbként részt vesz a munkakdzosség-vezetSk éves
teljesitményértékelésében.

e Tanév elején ellenérzi a tanmenetek meglétét.

e A munkakozosség-vezet6kt6l megkapott anyagok alapjan elkésziti a havi munkaterveket.

¢ Nyilvantartja a pedagoégusok 6tévenkénti beiskoldztatasaval kapcsolatos adatokat.

e Tanuldi és dolgozdi baleset esetén elkészitteti a baleseti jegyz6konyvet.

e Figyeli az intézményt érinté palydzatok megjelenését, és felligyeli a pdlydzatok megirasat,
hatdridére valé beadasat, valamint a szlikséges beszdmoldk, elszdmoldsok hatarid6re vald
elkészitését.

e Szervezi az iskola Tehetségpont programjaval kapcsolatos eseményeket.

e Megszervezi a BTM-es tanuldkkal valo foglalkozasokat, és ellendrzi a feladatok végrehajtasat.

o Fellgyeli az iskolai szintl programok szervezését, ellenérzi a rendezvények miisordanak
szerkesztését, mindségét.

e Ellatja a kozosségi szolgdlatot iskoldnkban ellatd tanuldkkal kapcsolatos feladatokat.

e Koordindlja az iskolai versenyek megszervezését, ellendrzi a lebonyolitast.

e Gyljti a tanuldk tanulmanyi és egyéb versenyeken elért eredményeirdl sz6l6 adatokat, és
tovabbitja azokat az igazgatonak

e Figyelemmel kiséri az erdei iskoldk, taborok, tanulmanyi kirandulasok és egyéb
osztalyprogramok szervezését, és ellenGrzi ezen programok szakszer( megvaldsitasat.

e Megfelel6 anyagi forras rendelkezésre allasa esetén beszerzi az év végi jutalomkonyveket.

e Kapcsolatot tart az iskola didkdnkormanyzatanak pedagdgus vezetdjével.

e Kapcsolatot tart a Téth Aladdr Zeneiskoldval a zenedérdk megtartasaval kapcsolatban
(id6pontok, termek , stb.)
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Helyettesitési rend:

O helyettesiti: az altaldnos igazgatéhelyettest
Ot helyettesiti: az altalanos igazgatdhelyettes

Zaradék

A munkakoari leirds az aldirds napjan lép hatalyba, és az igazgatohelyettesi megbizas idejére szél.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérG alapvet6 feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza. Az igazgatd az igazgatdhelyettest kotelezheti a munkakori leirdsban nem megnevezett
eseti feladatok elvégzésére, ha a munka 6sszefligg az intézmény mikddésével.

Budapest,

igazgatd

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, az abban foglaltakat magamra
nézve kotelez6nek ismerem el.

Budapest,

koznevelési foglalkoztatott

Kapjak:  1- koznevelési foglalkoztatott
2 - személyi anyag
3 - irattar

MUNKAKORI LEIRAS
Altalanos adatok:

A kéznevelési foglalkoztatott neve:

Addazonosito:

A munkakér megnevezése: altalanos iskolai tanar/tanité — ... munkakozdsség-vezets

A szervezeti egység megnevezése: Terézvarosi Magyar-Angol, Magyar-Német Két Tannyelv(
Altalanos Iskola

A munkavégzés helye:
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Az intézmény neve: Terézvarosi Magyar-Angol, Magyar-Német Két Tannyelv( Altalanos
Iskola
Az intézmény cime: 1065 Budapest, Szent Teréz u. 4.

Munkak6zdsség-vezetdi megbizds idétartama:

Munkaltato és felettes:

Kézvetlen felettes munkakoére: igazgato
Munkdltatdi jogkér gyakorléjanak munkakére: BelsG-Pesti Tankerileti Kozpont igazgatdja

Feladatai:

e Segitséget nyUjt a vezetGség és a munkakozosségéhez tartozé pedagdgusok szamdra az adott
munkakozosség szakmai és altalanos pedagdgiai munkajanak szervezésében, a felmeriild
problémdk megoldasaban, a szakmai munka koordindlasaban.

e Alkoté mdédon kézremiikodik az iskolai dokumentumok létrehozasaban, médositasaban.

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.

e Képviseli a munkakozosséget szakmai megbeszéléseken, értekezleteken helyi és kertleti
szinten, és az ott elhangzottakrdl tajékoztatja a munkakdzosség tagjait.

e Segiti és ellendrzi a pedagdgusok szakmai munkajat, kilonos tekintettel az Uj kollégdakra; érat
latogat (U] kolléga 6rajat legalabb egy alkalommal).

e Kéthavonta ellen6rzi munkakdzossége tagjai esetében a tanmenet szerinti haladast, két hétnél
nagyobb elmaradds esetén figyelmezteti a pedagdgust, és tdjékoztatja az igazgatot.

e legaldabb kéthavonta ellen6rzi munkakozossége tagjai esetében a tanuldknak adott
érdemjegyek szamadt, ha id6ardnyosan elmaraddst tapasztal a pedagdgiai programban
meghatarozott szamnal, figyelmezteti a pedagdgust, és tdjékoztatja az igazgatot.

o Osszedllitja és a munkakdzdsség elé terjeszti elfogadasra a munkakdzésség éves munkatervét,
valamint a munkak6zosség tevékenységérdl szold éves beszamolot.

o Segitséget nyljt a munkak6zosség tagjainak a tanmenetek elkészitéséhez, ellenérzi és
jovahagyasra javasolja azokat.

e Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, Osszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a szikséges kovetkeztetéseket, javaslatot tesz a hidnyossagok
felszamolasara.

o Az igazgatd megbizasabdl kozrem(kodSként részt vesz a pedagégusok éves
teljesitményértékelésében.

e Szervezi a tanuldk szaktargyi versenyeit, regisztrdlja az elért eredményeket.

e Figyelemmel kiséri a munkakozosség szaktargyaihoz tartozé tankonyvek rendelését,
nyilvantartja, hogy melyik osztaly/csoport milyen tankényveket hasznal.

o Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjai dltal tanitott szaktdrgyakhoz kapcsoldédd
palydzatokat, és tdjékoztatja azokrdl a pedagdgusokat.

e Kapcsolatot tart és egylittm(kodik a tobbi munkakdzosséggel.
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e Segitséget nyujt tanitason kiviili programok megszervezéséhez, jeles napok megiinnepléséhez.

Zaradék

A munkakori leirds az alairas napjan Iép hatalyba, és a megbizas id6tartamara szol.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérG alapvet6 feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza. Az igazgatd a munkakdzosség-vezetSt kotelezheti a munkakori leirdsban nem
megnevezett eseti feladatok elvégzésére, ha a munka Osszefligg az intézmény mikodésével.

Budapest,

igazgato
A munkakoari leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Budapest,

koéznevelési foglalkoztatott

Kapjak:  1- koznevelési foglalkoztatott
2 - személyi anyag
3 - irattar

MUNKAKORI LEIRAS
Altalanos adatok:

A kéznevelési foglalkoztatott neve:
Addbazonosito:
A munkakdér megnevezése: altalanos iskolai tanar — gyermekvédelmi munkakozdsség-vezet6
A szervezeti egység megnevezése: Terézvarosi Magyar-Angol, Magyar-Német Két Tannyelv(
Altalanos Iskola
A munkavégzés helye:
Az intézmény neve: Terézvarosi Magyar-Angol, Magyar-Német Két Tannyelvii Altaldnos
Iskola
Az intézmény cime: 1065 Budapest, Szent Teréz u. 4.

Munkaltato és felettes:
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Kézvetlen felettes munkakére: igazgatd
Munkdltatdi jogkér gyakorléjanak munkakére: BelsG-Pesti Tankerileti Kozpont igazgatdja

Feladatai:

e Segiti és 0sszefogja az intézmény pedagodgusainak gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységét.

e Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat,
és ezekre felhivja a nevelGtestiilet tagjainak figyelmét.

e Nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatrdnyos helyzet( és a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi
nehézségekkel kiizd6 tanuldkat. A gyermekvédelemmel foglalkozd szolgalat, hatdsag részére
e tanuldkrél az osztalyfénokkel kozosen kdrnyezettanulmanyt készit. Sziikség esetén véd6-6voé
intézkedéseket javasol.

e Aziskoldban tanuldk és a sziilGk altal jol Iathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot
ellatd intézmények cimét, ill. telefonszamat.

e A tanuldok részére egészségvéds, mentalhigiénés és szenvedélybetegségeket megel6z6
programokat szervez.

e Munkajardl a tanév végén beszamolét készit az intézményvezetésnek.

e Rendszeres munkakapcsolatban all az osztalyfénokokkel. Az osztalyfénokok jelzése alapjan
kezdeményezi a megfelels eljarasokat a gyermekvédelem hatalya ald tartozo tanuldk tgyében.

e Rendszeres munkakapcsolatban all a gyermekvédelemben illetékes szervezetekkel,
hatésagokkal.

e Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb veszélyeztet6 tényez6 esetén haladéktalanul
értesiti a Gyermekjoléti Szolgdlat csalddgondozdjat. Részt vesz az dltala szervezett
esetmegbeszélésen.

e Az igazgatdé megbizasabdl kozremlkodSként részt vesz a pedagdégusok éves
teljesitményértékelésében.

Zaradék
A munkakdri leirds az aldirds napjan 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.
A munkakori leirdas csak a rendszeresen visszatéré alapvet6 feladatokat és kotelezettségeket

tartalmazza. Az igazgaté a gyermekvédelmi munkakozosség-vezet6t kdtelezheti a munkakéri leirdsban
nem megnevezett eseti feladatok elvégzésére, ha a munka Osszefligg az intézmény miikodésével.

Budapest,

igazgato

A munkakoari leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.
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Budapest,

koznevelési foglalkoztatott

Kapjak:  1- koznevelési foglalkoztatott
2 - személyi anyag
3 - irattar

MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos adatok:

A kéznevelési foglalkoztatott neve:

Addazonosito:

A munkakér megnevezése: altalanos iskolai tanar — szabadid-szervezé munkak6zosség-vezetd

A szervezeti eqység megnevezése: Terézvarosi Magyar-Angol, Magyar-Német Két Tannyelv(
Altalanos Iskola

A munkavégzés helye:

Az intézmény neve: Terézvarosi Magyar-Angol, Magyar-Német Két Tannyelv( Altalanos
Iskola
Az intézmény cime: 1065 Budapest, Szent Teréz u. 4.

Munkaltato és felettes:

Kézvetlen felettes munkakdére: igazgato

Munkadltatdi jogkér gyakorlojanak munkakére: Bels6-Pesti Tankerileti Kozpont igazgatdja

Feladatai:

Munkajat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai
munkatervnek.

A tanév végén beszamoldt készit, melyrdl tajékoztatja a nevelGtestiilet tagjait.
Kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel.

Segiti az iskola pedagdgusainak és tanuldinak szabadidd-szervezéssel, a kdzosségi élet
kialakitasaval 6sszefliggs tevékenységét.

Segiti a kornyezeti neveléssel 6sszefliggs tevékenységeket.

T4jékoztatdst nyujt a pedagdgiai programhoz nem két6d6 szabadidés programokrdl.
Részt vesz az iskolai hagyomanyok keretébe tartozéd programok el6készitésében,
lebonyolitasaban.

Programokat, palyazatokat szervez az egészséges életmdd, tovabbd a szenvedélybetegség,
a tanuldk beilleszkedésével 6sszefliggd témdkban.
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o Kozremikodik az alapveté emberi értékek, a nemzeti, nemzetiségi, kisebbségi
hagyomdanyok iskolan bellli megismertetésében, a kulturalis, etnikai massag
megismertetésében és elfogadtatdsaban.

Zaradék

A munkakoari leirds az aldirds napjan |ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatéré alapveté feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza. Az igazgatd a munkakdzosség-vezetSt kotelezheti a munkakori leirdsban nem
megnevezett eseti feladatok elvégzésére, ha a munka 6sszefligg az intézmény mikddésével.

Budapest,

igazgato

A munkakoari leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Budapest,

koznevelési foglalkoztatott

Kapjak:  1- koznevelési foglalkoztatott
2 - személyi anyag
3 - irattar

MUNKAKORI LEIiRAS
Altalanos adatok:

A kéznevelési foglalkoztatott neve:
Addazonosito:
A munkakér megnevezése: altalanos iskolai tanar/tanité - osztalyfénok
A szervezeti egység megnevezése: Terézvarosi Magyar-Angol, Magyar-Német Két Tannyelv(
Altalanos Iskola
A munkavégzés helye:
Az intézmény neve: Terézvarosi Magyar-Angol, Magyar-Német Két Tannyelv( Altalanos
Iskola
Az intézmény cime: 1065 Budapest, Szent Teréz u. 4.
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Osztalyfénoki megbizds idétartama:

Munkaltato és felettes:

Kézvetlen felettes munkakoére: igazgato
Munkdltatdi jogkér gyakorléjanak munkakére: BelsG-Pesti Tankerileti Kozpont igazgatdja

Feladatai:

o Figyelemmel kiséri és elGsegiti az osztalydba tartozé tanuldk fejlédését.

o Tevékenységével aktivan elGsegiti az osztalyk6zosség kialakuldsat, ill. meger6sddését.

e Atanuldkat elldtja az iskola életével, m(ikodésével kapcsolatos fontos informacidkkal.

e Segiti a tanuldk felkésziilését az iskolai rendezvényekre, és tdmogatja részvételiiket azokon.

e  Osztdlya szamara kulturalis és szabadidGs programokat szervez.

e Tanulmanyi kirdndulasra viszi osztalyat.

e Rendszeresen attekinti az osztdlydban tanulé gyermekek tanulmdnyi eredményeit, és
konzultdl a tobbi pedagdgussal a tanuldk haladasarol.

e Figyelemmel kiséri a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzasait és késéseit, és elvégzi a
szlikséges értesitéseket.

e Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

e KozremUkodik a tanuldk és tandrok esetleges konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint
bevonja a problémamegoldasba a sziil6ket is.

e Kapcsolatot tart a tanuldk egyéb iskolai ellatasat végz6 személyekkel (gyermekvédelmi felelds,
fejleszté pedagdgus, logopédus, gydgytornasz, pszicholégus, gyermekorvos, védéng).

e Elvégzi az osztalyba jard tanuldk magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait, ehhez
kikéri tandrtarsai és a diakok véleményét is.

e Folyamatosan ellen6rzi az e-naplé osztalydra vonatkozd bejegyzéseit. A naplovezetésben
taldlhatd hianyossagok esetén felhivja az osztalyban tanité tanarok figyelmét a hidnyossagok
potlasara.

o A felmeril6 osztalyfénoki adminisztraciés feladatokat pontosan, hataridére elvégzi (taniigyi
nyilvantartds, bizonyitvanyok, tajékoztato flizetek stb.).

e Anyolcadik évfolyamon segiti a palyavalasztast, adminisztralja a kdzépiskolai jelentkezéseket.

o Félévkor és tanév végén az osztalyozd értekezleten beszamol osztdlya el6menetelérdl,
valamint statisztikai adatokat szolgaltat.

e Az osztdlyozd konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak be van-e irva félévi vagy
év végi osztalyzata.

o A hatdskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetés valamelyik
tagjanak.

< ez

e Rendszeres kapcsolatot tart a szlil6kkel, félévente egyszer sziilGi értekezletet tart.

Zaradék
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A munkakoari leiras az aldirds napjan lép hatdlyba, és a megbizas id6tartamara szol.

A munkakori leirdas csak a rendszeresen visszatéré alapvet6 feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza. Az igazgatd az osztalyf6nokot kotelezheti a munkakori leirdsban nem megnevezett eseti
feladatok elvégzésére, ha a munka 6sszefligg az intézmény m(ikodésével.

Budapest,

igazgato
A munkakoari leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Budapest,

koznevelési foglalkoztatott

Kapjak:  1- koznevelési foglalkoztatott
2 - személyi anyag
3 - irattar

MUNKAKORI LEIRAS
Altalanos adatok:

A kéznevelési foglalkoztatott neve:
Addazonosito:
A munkakér megnevezése: fejleszté pedagogus
A szervezeti egység megnevezése: Terézvarosi Magyar-Angol, Magyar-Német Két Tannyelvi
Altaldnos Iskola
A munkavégzés helye:
Az intézmény neve: Terézvarosi Magyar-Angol, Magyar-Német Két Tannyelvii Altaldnos
Iskola
Az intézmény cime: 1065 Budapest, Szent Teréz u. 4.

Munkaltato és felettes:

Ké6zvetlen felettes munkakoére: igazgato
Munkdltatdi jogkér gyakorldjanak munkakére: BelsG-Pesti Tankerileti Kozpont igazgatdja
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Feladatai:

e Biztositja a tanuldsi képességeket vizsgdld szakért6i bizottsagok altal kiadott szakértdi
véleményben, szakvéleményben foglaltak szerinti fejleszt6 foglalkozdsokat a tanuldk szamara
egyéni, ill. kiscsoportos formaban.

e Biztositja — amennyiben a BTM-es tanulék fejlesztése mellett erre van lehet6ség — mas,
szakvéleménnyel nem rendelkezd tanulék szamara is a fejleszt6 foglalkozasokat a szaktanarok
javaslata alapjan.

o Szikség esetén a tanuldsi képességeket vizsgald szakért6i bizottsagok vizsgalatat
kezdeményezi.

e Munkajat tervszerlen végzi, a tanuldk egyéni fejlesztésére fejlesztési tervet készit.

e A tanév elején a problémdk feltdrdsa érdekében szlirGvizsgdlatokat végez, amelynek
eredményét megbeszéli az érintett szaktandrokkal, osztalyfénokokkel.

e A pedagdgusokkal egyeztetve 6sszedllitja drarendjét.

e Munkajardl minden félév végén és a tanév végén beszamoldt készit az intézményvezetésnek.

e Rendszeres munkakapcsolatban all az osztdlyf6nokokkel, a szaktanarokkal. Rendszeresen
konzultal velik az ellatott tanulék fejl6désérdl, fejlesztési lehetEségeirdl.

e Egylttm(ikodik a gyermekvédelemmel foglalkozo kollégakkal.

e Szoros kapcsolatot tart fenn a szlil6kkel, 6ket minden — az egyes gyermeket érint6 — fontos
kérdésrdl haladéktalanul tajékoztatja.

e Aktivan részt vesz azoknak a munkakozosségeknek a munkajaban, amelyeknek tagja.

e Gondot fordit szakmai fejl6désére, lehetGség szerint részt vesz tovabbképzéseken, Gjonnan
szerzett ismereteir6l beszdmol munkak6zosségeiben.

e A nevelGtestiilet tagjaként lgyeleti és helyettesitési feladatokat Iat el.

e Részt vesz az iskolai rendezvényeken, linnepségeken.

Zaradék
A munkakoari leiras az aldirds napjan |ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.
A munkakori leirdas csak a rendszeresen visszatéré alapvet6 feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza. Az igazgatd a fejleszt6pedagdgust kotelezheti a munkakori leirdsban nem megnevezett
eseti feladatok elvégzésére, ha a munka 6sszefligg az intézmény mikddésével.
Budapest,
igazgato
A munkakoari leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Budapest,
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koznevelési foglalkoztatott

Kapjak:  1- koznevelési foglalkoztatott
2 - személyi anyag
3 - irattar

MUNKAKORI LEIiRAS
Altalanos adatok:

A kéznevelési foglalkoztatott neve:
Addbazonosito:
A munkakér megnevezése: iskolapszicholdégus
A szervezeti eqység megnevezése: Terézvarosi Magyar-Angol, Magyar-Német Két Tannyelv(
Altalanos Iskola
A munkavégzés helye:
Az intézmény neve: Terézvarosi Magyar-Angol, Magyar-Német Két Tannyelv( Altalanos
Iskola
Az intézmény cime: 1065 Budapest, Szent Teréz u. 4.

Munkaltato és felettes:

Kézvetlen felettes munkakoére: igazgato
Munkdltatdi jogkor gyakorléjanak munkakére: BelsG-Pesti Tankerileti Kozpont igazgatdja

Feladatai:

a, A neveléssel oktatassal lekotott munkaidében:

e kozvetlenil foglalkozasokat tart a gyermekekkel és a sziil6kkel az iskolaban az igazgatdval
egyeztetett munkabeosztds szerint,

e konzultdl a pedagdgusokkal a gyermekek ligyében,

e konzultdl a gyermekek ligyében a sziil6vel.

b, A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részében:

o felkészil a pszicholdgiai foglalkozdsokra,

e rendszeresen részt vesz egyéni vagy csoportos megbeszéléseken a Pedagdgiai Szakszolgalat
szakembereivel, ill. koordinatoraval,

e sziikség szerint tovabbi eseti konzultacidt folytat a koordinatorral, valamint iskolapszicholdgus
kollégaival,
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e szakmai konzultacidkon vesz részt a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,
o esetenként ismeretterjeszts elGadast tart.

¢, Szabad felhasznaldsi munkaidében:

o feljegyzéseket készit a munkanapléban a foglalkozds befejezésekor,
e pszicholdgusi véleményt készit,
e Dbdviti szakmai ismereteit, tovabbképzéseken vesz részt.

Munkajardl félévkor és a tanév végén beszdmoldt készit oly médon, hogy az adatvédelmi torvény és a
Pszicholdgus Etikai Kédex elSirasait maximalisan figyelembe veszi.

Elvégzi azokat a munkakorének megfelel6 szakfeladatokat, amelyekkel az igazgatd esetenként
megbizza.

Szakmai feladatainak részletezése:

Munkajat az iskolaigazgatdval vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszicholdgiai szempontok
egyidejd figyelembe vételével végzi. Az aldbbiakban felsorolt feladatokbdl az iskola részérél leginkabb
igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre all6 id6ben.

a, Konzultacié

e  Konzultacio az iskola valamennyi pedagdgusaval esetkezeléshez kapcsoléddan.

e Egylttmd{koddés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érint problémak és mddszertani kérdések
kezelésében.

e EsetmegbeszélS csoport tartdasa pedagdgusok szamara.

b, Pszicholdgiai ismeretek ataddsa egyéni vagy csoportos formaban a nevel6testiilet, a szlil6k és a
gyerekek szamara.

¢, Pszicholdgiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és elemzésében.

o Az osztdlyba, ill. tanulécsoportba vald beilleszkedés segitése.

e A tarsas kapcsolatok, a kozosség fejlesztésének segitése (pl. szociometriai csoportértékeld
eljaras és helyzetgyakorlatok segitségével).

o Az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozds tartasa a szakvélemény (sajat mérés
vagy szakértGi vélemény) szerint a beilleszkedési, szocializaciés és képességfejlGdési
problémakkal kiizd6 gyermekek szamara.

d, A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel egyéni, csoport és intézményi
szinten.

o Egészségfejlesztési feladatok, programok szervezése, csoportfoglalkozdsok tartasa,
segitségnyujtas.
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o Elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, el6adasok szervezése sziil6knek és pedagdgusoknak
(pl.  kommunikacié fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés, agressziokezelés,
drogprevencio).
e, Krizistanacsadas

e Pszichés segitséget nyUjt varatlan sulyos élethelyzetekben, ill. megszervezi a segitségnyujtast
(kortars halaleset, sulyos iskolai kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzet).

o Konzultal az érintett pedagdgussal.

e Terapids vagy mas kezelés szlikségessége esetén tovabbirdnyit a pedagdgiai szakszolgalathoz
vagy mas szakellatast biztosité intézményhez.

f, Magatartdsi, viselkedési és tanuldsi problémak vizsgdlata, javaslattétel a probléma tovabbi
kezelésére.

g, ElGkészit6 diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértGi bizottsdgok elé irdnyitdshoz, valamint
pszicholdgiai vélemény készitése.

h, Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.
i, Preventiv szlrések

e Tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatok kiilénbdz6 osztalyfokon. Elsésorban
a kezd6 évfolyamok, ill. a pedagdgiai szakaszvaltdsok kezdetén indokolt (els6 és otodik
évfolyam).

j, Tanacsadas és ismeretterjesztés sziil6k szamara

e Iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése.

e Nevelési tandcsadas szlil6k részére egyéni vagy csoportos formdaban igény szerint.
e Acsalad és az iskola egylttm(ikodésének segitése.

e Elméleti és gyakorlati ismeretek ataddsa: el6addsok tartdsa és szervezése.

e Szil6csoport szervezése.

e Tandcsadas tovabbtanuldsi kérdésekben.

k, Palyavalasztasi sz(irés, palyaorientacios foglalkozas és tanacsadas kiilonboz6 osztalyfokon.
|, Kapcsolattartas

e Intézményen belll: folyamatos kapcsolattartds és —épités
o aziskola vezetGjével, vezetGségével,
o pedagdgusaival, szakmai munkakozosségeivel,
o a segité szakemberekkel (fejleszté6pedagdgus, gyermekvédelmi felel6s, logopédus,
pedagogiai asszisztens, orvos, védéné stb.).
o Intézményen kivil:
o atankerileti pedagdgiai kabinet szakmai kdzosségeivel,
o aPedagdgiai Szakszolgdlat szakembereivel,
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o a Gyermekjoéléti Szolgdlattal,
o tovabbi specidlis szakintézményekkel.
o Szlil6kkel: gyermekiik esetének gondozdsa kapcsan altaldnos tdjékoztatas és ismeretterjesztés
formajaban.

m, Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatdrozott tarsadalmi-kulturalis
hatter( tanulorétegek munkamaddjanak és munkakapcsolatanak vizsgalata, orszagos programok vagy
helyi innovaciék nyomon kovetése és segitése.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl sz616 torvények
szellemében, az 6nkéntesség elvének betartasaval végzi. A Pszichologusok Etikai Kodexének elGirdsait
munkdja sordn betartja.

Zaradék
A munkakoari leirds az aldirds napjan |ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.
A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatéré alapvet6 feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza. Az igazgatd az iskolapszicholégust kotelezheti a munkakori leirdsban nem megnevezett
eseti feladatok elvégzésére, ha a munka 6sszefligg az intézmény mikddésével.
Budapest,

igazgato

A munkakoari leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Budapest,

koznevelési foglalkoztatott

Kapjak:  1- kdznevelési foglalkoztatott
2 - személyi anyag
3 - irattar

MUNKAKORILEIRAS

Altalanos adatok:
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A kéznevelési foglalkoztatott neve:
Addazonosito:

A munkakér megnevezése: didkonkormdanyzatot tdmogatd pedagdgus

A szervezeti egység megnevezése: Terézvarosi Magyar-Angol, Magyar-Német Két Tannyelv(

Altalanos Iskola

A munkavégzés helye:

Az intézmény neve: Terézvarosi Magyar-Angol, Magyar-Német Két Tannyelv( Altalanos
Iskola
Az intézmény cime: 1065 Budapest, Szent Teréz u. 4.

Megbizds id6tartama:

Munkaltato és felettes:

Ké6zvetlen felettes munkakdére: igazgato

Munkdltatdi jogkér gyakorléjanak munkakére: BelsG-Pesti Tankerileti Kozpont igazgatdja

Feladatai:

Zaradék

Részt vesz a didkonkormanyzat éves programjanak elkészitésében.

Minden tanév szeptemberében megszervezi a didkonkormdnyzat tisztségviselGinek
megvalasztasat.

Szervezi és iranyitja a didkdnkormanyzat éves rendes diakkozgylilését.

Megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a didkonkormanyzat véleményét.

Az intézményi szabdlyzatok didkonkormanyzati egyetértési jogdnak aldirdsa el6tt
gondoskodik arrél, hogy a didkénkormanyzat vezetGsége megismerje a szabalyzatot.
Részt vesz a didkonkormanyzat llésein.

Szervezi és segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, ill. a nevelGtestiilet kozotti
kapcsolattartast.

Figyelemmel kiséri a didkdnkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat.

Segiti a didkdnkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

Kozrem(ikodik egy tanitds nélkili munkanap programjanak osszedllitasaban.

A munkakoari leiras az aldirds napjan lép hatdlyba, és a megbizas idejére szol.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatéré alapveté feladatokat és kotelezettségeket

tartalmazza. Az igazgaté a didkdnkormdnyzatot tamogatéd pedagdgust kotelezheti a munkakori

leirasban nem megnevezett eseti feladatok elvégzésére, ha a munka Osszefligg az intézmény

mikodésével.

Budapest,
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igazgato
A munkakoari leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Budapest,

koznevelési foglalkoztatott

Kapjak:  1- koznevelési foglalkoztatott
2 - személyi anyag
3 - irattar

MUNKAKORI LEIRAS
Altalanos adatok:

A kéznevelési foglalkoztatott neve:
Addazonosito:
A munkakér megnevezése: mentor
A szervezeti egység megnevezése: Terézvarosi Magyar-Angol, Magyar-Német Két Tannyelvi
Altaldnos Iskola
A munkavégzés helye:
Az intézmény neve: Terézvarosi Magyar-Angol, Magyar-Német Két Tannyelvii Altaldnos
Iskola
Az intézmény cime: 1065 Budapest, Szent Teréz u. 4.

Munkaltato és felettes:

Kézvetlen felettes munkakdére: igazgato
Munkadltatdi jogkér gyakorlojanak munkakére: Bels6-Pesti Tankerileti Kdzpont igazgatdja

Feladatai:

e Segiti a gyakornokot az intézményi szervezetbe t6rténd beilleszkedésben és a pedagdgiai-
mddszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasaban.
e Segiti a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus-munkakérrel kapcsolatos tevékenységében:
= az iskola helyi tantervében és pedagodgiai programjaban a munkakori feladataira
vonatkozo el6irdsok értelmezésében és szakszerd alkalmazasaban,
= atanitasi/foglalkozasi érak felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai mddszereknek, a
tanitdshoz alkalmazott segédleteknek a célszer(i megvalasztasaban,
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= 3 tanitasi/foglalkozasi 6rak el6készitésével, megtervezésével és eredményes
megtartdsdval, megvaldsitasaval kapcsolatos irdsbeli teendd6k ellatdsaban,
= aminGsit6 vizsgara vald felkésziilésben.

o Szikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a
gyakornok tanitdsi/foglalkozasi 6rajat, és ezt kbvetéen dramegbeszélést tart, tovabba, ha a
gyakornok igényli, hetente konzultdciés lehet6séget biztosit szamara.

e Félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, pedagdguskompetencidinak fejl6dését,
és az értékelést atadja az intézményvezetdnek és a gyakornoknak.

e A gyakornoki id6 lezarulta el6tt Osszefoglald értékelést készit a gyakornoki id6szak
tapasztalatairdl. Ekkor kilon féléves értékelést nem kell késziteni.

e Ha a foglalkoztatasi jogviszony a gyakornoki id6 lejarta el6tt megsz(inik, a jogviszony
megsz(inésekor soron kivili értékelést készit.

e Feladata elvégzésekor koveti az intézmény Gyakornoki szabalyzataban foglaltakat.

Zaradék

A munkakoari leirds az aldirds napjan lép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérG alapvet6 feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza. Az igazgatd a mentort kotelezheti a munkakori leirdasban nem megnevezett eseti feladatok
elvégzésére, ha a munka Osszefligg az intézmény mikodésével.

Budapest,

igazgato

A munkak®dri leirds egy példanyat dtvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Budapest,

koznevelési foglalkoztatott

Kapjak:  1- kdznevelési foglalkoztatott
2 - személyi anyag
3 -iratta

MUNKAKORILEIRAS

Altalanos adatok:

A kéznevelési foglalkoztatott neve:
Addazonosito:
A munkakér megnevezése: iskolatitkar
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A szervezeti egység megnevezése: Terézvarosi Magyar-Angol, Magyar-Német Két Tannyelv(
Altalanos Iskola
A munkavégzés helye:
Az intézmény neve: Terézvarosi Magyar-Angol, Magyar-Német Két Tannyelv( Altalanos
Iskola
Az intézmény cime: 1065 Budapest, Szent Teréz u. 4.
Munkaidé: heti 40 6ra
Munkaidbébeosztds: napi 8 éra (7:30-t6l 15:30-ig)

Munkaltato és felettes:

Kézvetlen felettes munkakdére: igazgato
Munkdltatdi jogkér gyakorldjanak munkakére: Bels6-Pesti Tankerileti Kozpont igazgatdja

l. Feladatai:

Az iskolatitkar bonyolitja le az iskolai adminisztracié nagy részét. Munkdjat az igazgaté és az
igazgatdhelyettesek utasitdsai alapjan végzi. Ellen6rzését az altaldnos igazgatdohelyettes latja el.
Hidnyzdsa esetén a feladatok folyamatos elldtdsa érdekében munkdjat az igazgatdi utasitasnak
megfelel6en kilonb6z6 munkatarsak végzik el. Ezek a munkatdrsak a feladat jellegétél figgben:
gazdasagi ligyintéz0, igazgatéhelyettesek.

Feladata kulonosen:

e Atveszi a postan érkezett kiildeményeket, és azokat az intézményvezetSnek tovabbitja.

e Azigazgatd altal kiszignalt iratokat a cimzetteknek tovabbitja.

e Nyilvantartja a hatarid6s adminisztraciés feladatokat, és a felelGsoket idGben figyelmezteti a
hataridére.

e Az igyiratkezelést a mindenkor érvényben |évé szabalyzat szerint teljes felelGsséggel, 6nalldan
végzi.

e  Kllon gyljt6szamon iktatja az iratkezelési szabalyzatban feltlintetetteken kivil mindazt, amire
az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettesektdl utasitast kap.

e Fogadja azintézménynek érkezé nyomtatvanyokat, faxokat és e-maileket, és tovabbitja azokat
az intézményvezetésnek.

o Orzi a bizonyitvanyokat és a torzskdnyveket.

e Vezeti a tanuldi nyilvantartast (érkezé és tdvozé tanuldk).

e Kezeli aKIR és a KRETA rendszert.

o A KIR-STAT kitoltéséhez adatszolgaltatdssal nyujt segitséget.

e Intézi az igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatos jelzések kiildését.

e Intézi a tanuléi felmentési kérelmeket, ill. nyilvantartja az engedélyeket.

e Kozremlikodik az elsé évfolyamosok beiratasaban.

o KozremUkodik a 8. évfolyamosok kdzépiskolai felvételi eljarasaban.

e Vezeti a tovabbtanuldssal kapcsolatos iskolai nyilvantartast.
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e Intézi az osztalyozd, javitd és egyéb vizsgakkal kapcsolatos, valamint egyéb kimend
értesitéseket.

o Kezeli a titkdrsagi telefont (informacidadas, kapcsolas, (izenetatvétel stb.).

o Elkésziti a jelzett balesetekrdl a baleseti jegyz6konyveket, és bejelenti a baleseteket a KIR-ben.

e  SzUlGi kérésre elkésziti az iskolalatogatasi igazolast.

o Kérésre elkésziti és kiadja a bizonyitvanymasodlatot.

e Teljes korlen eljar a didkigazolvanyok és a pedagdgus igazolvanyok igénylése, kiaddsa és
érvényesitése ligyében.

o  Elkésziti az iskolai tanulmanyi statisztikak 6sszesitéseit.

e Vezeti a nevel6testileti értekezletek jegyz6konyvét.

o ElGkésziti az uj dolgozdk felvételét, kiléptetését, valamint a kinevezési mddositasokat, és
tovabbitja a dokumentumokat a BPTK-nak.

e  ElGkésziti a megbizasi szerz6déseket.

e Intézi az allashirdetésket.

o  Elkésziti a dolgozdk jelenléti iveinek havi 0sszesitését.

e  Kiirja, nyilvantartja és a vezet6vel aldiratja a szabadsagokat.

e Nyilvantartja a betegszabadsagokat és a tappénzeket, tovabbitja a dokumentumokat a BPTK-
nak.

e Elkésziti és tovabbitja a tavolléti jelentéseket.

e Igazgatdi vagy igazgatdhelyettesi utasitdsra mas adminisztracios és gépelési feladatokat is
ellat.

1l A helyettesités rendje:

Helyettesiti: az ligyviteli dolgozét
Ot helyettesiti: az Gigyviteli dolgozé

Zaradék
A munkakdri leirds az aldirds napjan 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.
A munkakori leirdas csak a rendszeresen visszatéré alapvet6 feladatokat és kotelezettségeket

tartalmazza. Az igazgatd az iskolatitkart kotelezheti a munkakori leirdsban nem megnevezett eseti
feladatok elvégzésére, ha a munka 6sszefligg az intézmény mikodésével.

Budapest,

igazgato

A munkakoari leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.
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Budapest,

koznevelési foglalkoztatott

Kapjak:  1- koznevelési foglalkoztatott
2 - személyi anyag
3 - irattar

MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos adatok:

A kéznevelési foglalkoztatott neve:
Addazonosito:
A munkakdr megnevezése: konyvtaros

A szervezeti egység megnevezése: Terézvarosi Magyar-Angol, Magyar-Német Két Tannyelv(

Altalanos Iskola
A munkavégzés helye:

Az intézmény neve: Terézvarosi Magyar-Angol, Magyar-Német Két Tannyelvii Altalanos

Iskola

Az intézmény cime: 1065 Budapest, Szent Teréz u. 4.
Munkaidd: heti 40 6ra
Munkaidébeosztds: napi 8 6ra (8:00-tél 16:00-ig)

Munkaltato és felettes:

Ké6zvetlen felettes munkakoére: igazgato
Munkdltatdi jogkér gyakorléjanak munkakére: BelsG-Pesti Tankerileti Kozpont igazgatdja

Feladatai

e Szikség szerint elvégzi a gylijtGkori szabalyzat és a pedagdgiai program kdnyvtarra vonatkozo

részének modositasat.

e Konyvtarhaszndlati rendet készit, és azt jol lathaté helyen kifliggeszti. A kbnyvtarhasznalati

rend tartalmazza a konyvek és egyéb informacidhordozék igénybevételének és

kolcsonzésének rendjét.
e Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gyljteményt.
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Ellatja az dllomdany feltarasat, rendszerezését, selejtezését, védelmét.

Felel6s az dllomany megdvasaért.

Naponta biztositja a nyitvatartasi id6t.

Beszerzi és nyilvantartdsba veszi az Uj dokumentumokat.

Ellatja a személyes beiratkozds adminisztraciojat.

Megismerteti a konyvtari tagokkal a konyv- és konyvtarhasznalatot. Egyénileg is foglalkozik a
tanuldkkal az olvasas népszer(sitése és a személyiségfejlesztés érdekében.

A tanév végén begydijti az tanuldktdl a tanév soran kikolcsonzott konyveket.

J6l hasznalhaté kézi konyvtarat allit 6ssze.

Biztositja a kézikdnyvtdr zavartalan hasznalatat.

Gondoskodik a tanuldk testi épségének megdvasardl, a balesetek megel6zésérdl.

Egyéb konyvtari szolgdltatasokat nyujt: bibliografiat, ajanld jegyzéket készit a pedagdgusok
kérésére.

Megrendeli a folydiratokat.

Vezeti a konyvtari statisztikat.

Alloményba veszi az ingyenes tankdnyveket, hasznalatra kdlcsonzi azokat a jogosultaknak, a
tanév végén pedig begydijti a kiadott példanyokat.

Folyamatosan tdjékoztatja a nevelGtestiiletet a beszerzett konyvekrdl, tanari segédanyagokradl.
Konyvtarhaszndlati és konyvtarismereti vetélked6t szervez.

Segiti a pedagdgusokat a tanuldk olvaséva nevelésének folyamatdban.

Precizen vezeti a szikséges nyilvantartdsokat, elldtja a munkajdval kapcsolatos
adminisztraciot.

A pedagoégusokkal egylttmikodve segiti a tanuldk egyéni képességeinek és tehetségének
kibontakoztatasat.

Szlikség esetén elkiséri a didkokat tanulmanyi versenyekre és kulturalis rendezvényekre.
Betartja a munkafegyelmet, a jogszabdlyok és egyéb szabalyzatok el&irdsait, és végrehajtja az
igazgato, ill. az igazgatohelyettesek utasitasait.

Zaradék

A munkakoari leirds az aldirds napjan 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

A munkakori leirdas csak a rendszeresen visszatéré alapvet6 feladatokat és kotelezettségeket

tartalmazza. Az igazgatd a konyvtarost kotelezheti a munkakéri leirasban nem megnevezett eseti

feladatok elvégzésére, ha a munka 6sszefligg az intézmény mikodésével.

Budapest,
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igazgato
A munkakoari leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Budapest,

koznevelési foglalkoztatott

Kapjak:  1- koznevelési foglalkoztatott
2 - személyi anyag
3 - irattar

MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos adatok:

A kéznevelési foglalkoztatott neve:
Addazonosito:
A munkakér megnevezése: pedagodgiai asszisztens
A szervezeti egység megnevezése: Terézvarosi Magyar-Angol, Magyar-Német Két Tannyelvi
Altaldnos Iskola
A munkavégzés helye:
Az intézmény neve: Terézvarosi Magyar-Angol, Magyar-Német Két Tannyelv( Altalanos
Iskola
Az intézmény cime: 1065 Budapest, Szent Teréz u. 4.
Munkaidé: heti ... éra
Munkaidébeosztds: napi ... 6ra (...-tdl ...-ig)

Munkaltaté és felettes:

Ké6zvetlen felettes munkakdére: igazgato
Munkadltatdi jogkér gyakorlojanak munkakére: Bels6-Pesti Tankerileti Kozpont igazgatdja

Feladatai
A 2023. évi LIl. térvény a pedagdgusok életpdlydjardl alapjan

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alapvetS feladata a rdbizott gyermekek, tanulék
nevelése, oktatasa, a kerettantervben elGirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellenérzése, sajatos
nevelési igényd tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy
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- nevel6 és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejl6désérdl,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvdrhatdt,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének litemét, szociokulturalis
helyzetét,

- elébmozditsa a gyermek, tanulé erkolcsi fejlédését, a kozosségi egylittm(ikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

- egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyuttm(kodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanuldkat,

- a szll6t (torvényes képviselGt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartdsarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdél, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetéségekrdl,

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

7 1

lehetséges er6feszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irdsok betartasaval és

betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasdval és elhdritdsdval, a szll6 — és szilikség esetén mas
szakemberek — bevondsaval,

- a gyermekek, a tanuldk és a szll6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

- azismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos mddszerekkel kozvetitse, oktatdmunkajat
éves és tandrai szinten, tanuldécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a
tanuldk tevékenységét,

- a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldalldan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanuldk munkajat,

- részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

- tanitvdnyai palyaorientdcidjat, aktiv szakmai életutra torténé felkészitését folyamatosan iranyitsa,

- apedagogiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és m(ikodési szabalyzataban elGirt
pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

- pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az intézményi
Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- hatdridére megszerezze a kotelezd mindsitést,

- megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juté titkot,

- hivatdsdhoz mélto, az Etikai Kédex szerinti magatartast tanusitson,

- agyermek, tanuld érdekében mikddjon egyiitt munkatdrsaival és mas intézményekkel.

A munkahelyi szabdlyzatok alapjdn

o FG feladata az elsé évfolyamos tanuldk felligyelete, kisérése, gondozasa az alsé tagozatos
mikodési rend, az éves munkaterv szerint.

o Sziikség esetén segit mas évfolyamok tevékenységének elvégzésében is az elsds tanitdkkal vald
egyeztetés utan.

o A tanitdkkal valé megegyezés szerint segit a gyerekekkel valé kozvetlen foglalkozas sordn,
el6késziti a sziikséges tanitasi eszkozoket, segit a foglalkozasokra valé felkésziilésben, a
tanulék irasbeli munkainak javitasaban.
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A tandrak alatt a tanitd utmutatdsa alapjan egyéni felzarkdztatdssal segiti a tanulas
eredményességét.

e Kiséri a tanuldcsoportokat beosztdsa szerint az ebédl6be vagy az udvarra.

e Beosztas szerint ellatja a 16 és 18 éra kozotti 6sszevont gyermekfelligyeletet.

e  Aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében és szervezésében.

e Részt vesz a szll6i értekezleteken, fogadddrakon, értekezleteken.

e Hatdrid6re elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a tanitdk, a munkakdzosség-vezetd,
valamint az iskolavezetés megbizzak.

A helyettesités rendje:

0 helyettesiti: a masik pedagdgiai asszisztenst
Ot helyettesiti: a masik pedagdgiai asszisztens

Zaradék
A munkakoari leirds az aldirds napjan |ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.
A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatéré alapveté feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza. Az igazgatd a pedagdgiai asszisztenst kotelezheti a munkakori leirdsban nem megnevezett
eseti feladatok elvégzésére, ha a munka 6sszefligg az intézmény mikodésével.
Budapest,

igazgatd

A munkak®dri leirds egy példanyat dtvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Budapest,

koznevelési foglalkoztatott

Kapjak:  1- kdznevelési foglalkoztatott
2 - személyi anyag
3 - irattar

MUNKAKORI LEIiRAS
Altalanos adatok:

A kéznevelési foglalkoztatott neve:
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Addazonosito:
A munkakér megnevezése: rendszergazda
A szervezeti egység megnevezése: Terézvarosi Magyar-Angol, Magyar-Német Két Tannyelv(
Altalanos Iskola
A munkavégzés helye:
Az intézmény neve: Terézvarosi Magyar-Angol, Magyar-Német Két Tannyelv(i Altaldnos
Iskola
Az intézmény cime: 1065 Budapest, Szent Teréz u. 4.
Munkaidé: heti 40 6ra
Munkaidd-beosztds: napi 8 dra (8:00-t6l 16:00-ig)

Munkaltato és felettes:

Ké6zvetlen felettes munkakdére: igazgato
Munkdltatdi jogkér gyakorléjanak munkakére: BelsG-Pesti Tankerileti Kozpont igazgatdja

Feladatai

e Biztositja az intézményben hasznalt szamitastechnikai és audiovizudlis (AV) eszk6zok
mUkodGképességét.

o Figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejl6dését, és az anyagi lehet&ségek ismeretében
javaslatot tesz Uj szdmitdstechnikai beszerzésekre.

e Intézi az Uj eszkozok kivalasztasat, beszerzését.

o Elvégzi az Uj eszkdzok beszerelését, beallitdsat, majd rendszeres ellenérzéseket végez az
el6forduld hibak felderitése érdekében.

e Kapcsolatot tart az internet szolgdltatéval.

e Kilonos figyelmet fordit az iskolai szamitégépes haldzat hatékony, biztonsagos
Uzemeltetésére.

e Rovid hataridén belll gondoskodik az esetlegesen felmertilé hibak elharitasarol.

e Kllonos figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartdsara és a rendszeres
ellenérzésre.  Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakaddlyozdsdra, a fert6zés megsziintetésére, valamint a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara.

e Nyilvantartja és kezeli az audiovizudlis eszk6zoket, gondoskodik leltarba vételiikrdl.

e Az audiovizudlis eszkozoket pontos megjelolésikkel — az iskolavezetéssel egyeztetett
elosztasban — kiadja a tanév elején a szaktanaroknak. Biztositja a személy szerinti atvételt, és
nyilvantartdst vezet a kiadott eszkdzokrél.

e Megszervezi a meghibdsodott késziilékek Osszegylijtését, elvégzi a kisebb javitasokat, intézi
szervizbe kildésiiket.

o Ellenérzi a szdmitastechnikai és AV eszk6zok biztonsagos elhelyezését az osztalyokban. Hanyag
kezelésiikrél észrevételeket tesz az iskolavezetésnek.
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Segit az eszk6zok rendeltetésszer( hasznalatanak elsajatitasaban a pedagégusoknak.

A pedagoégus kérésére az osztdlyterembe késziti a mobil projektor rendszert.

Leltart készit a szamitdstechnikai eszkdzokrél és a hozzajuk tartozd programokrél, a
dokumentdacidkat nyilvantartja, ellendrzi.

Statisztikai jelentésekhez adatokat szolgdltat.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek mikodését. A
megléve szoftvereket és a hozzdjuk tartozé licencszerz6déseket nyilvantartja.

Az iskolavezetéssel el6re egyeztetett mddon biztonsagi adatmentést végez.

Biztositja a levelez6rendszer folyamatos miikddését.

Kialakitja az iskola honlapjat, és folyamatosan mi(ikédteti azt az ezzel a feladattal
intézményvezetd iranyitasaval.

Rendszeresen beszamol az iskolavezetésnek az iskola weboldalanak allapotaral.

Zaradék

A munkakori leirds az alairas napjan Iép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatéré alapvet6 feladatokat és kotelezettségeket

tartalmazza. Az igazgatd a rendszergazdat kotelezheti a munkakori leirdsban nem megnevezett eseti

feladatok elvégzésére, ha a munka 6sszefligg az intézmény mikodésével.

Budapest,

igazgato

A munkak®dri leirds egy példanyat dtvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Budapest,

koznevelési foglalkoztatott

1- kéznevelési foglalkoztatott
2 - személyi anyag
3 -irattar

MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos adatok:

A kéznevelési dolgozo neve:
Addazonosito:
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A munkakér megnevezése: gondnok, karbantartd, portas
A szervezeti egység megnevezése: Terézvarosi Magyar-Angol, Magyar-Német Két Tannyelv(
Altalanos Iskola
A munkavégzés helye:
Az intézmény neve: Terézvarosi Magyar-Angol, Magyar-Német Két Tannyelv(i Altaldnos
Iskola
Az intézmény cime: 1065 Budapest, Szent Teréz u. 4.
Munkaidé: heti 40 6ra
Munkaidbébeosztds: napi 8 dra (7:00-t6l 15:00-ig), melynek keretében elsésorban gondnoki,
karbantartdi feladatokat lat el

Munkaltato és felettes:

Ké6zvetlen felettes munkakdére: igazgato
Munkdltatdi jogkér gyakorléjanak munkakére: BelsG-Pesti Tankerileti Kozpont igazgatdja

Gondnoki feladatai:

e Rendszeres helyszini bejarassal ellenérzi az iskola éplletének allagat.

e Ellen6rzi a szakipari munkat igényl6 javitasokat, igazolja a munka elvégzését, beszamol az
intézményvezetbnek az elvégzett munkakral.

e Figyelemmel kiséri a feldjitasi munkakat.

o Az épliletbe érkez6 szakemberek latogatdsardl, a megbeszéltekrsl feljegyzést készit, és
legalabb heti rendszerességgel beszamol az intézményvezet6nek.

e Gondosan megGrzi az épilet felszerelési és berendezési targyait.

o Azonnal intézkedik az életveszélyt okozé meghibasodasok esetén javitassal vagy javittatdssal,
vagy ha a javitds nem lehetséges, akkor az életveszély egyéb mddon torténd elharitasaval.

e Tanitds nélkili idészakban tiz munkanapot eléré zarva tartds idején az intézményvezetd
elrendelése szerint legalabb egy alkalommal kételes az intézménybe bemenni, és az épiilet
m(iszaki allapotat szemrevételezni.

e Javaslatot ad a feldjitasi, karbantartdsi terv elkészitéséhez.

e Az iskolai rendezvények lebonyolitdsdhoz sziikséges berendezési targyak mozgatdsat elvégzi
(székek, padok, asztalok stb. pakolasa).

e Téli hdnapokban biztositja a kozlekedési utak jarhatdsagat (eltakaritja az iskola korili jardan a
havat, és felsdzza a jardat).

e Gondozza a tet6kertet (gyomok eltavolitasa; ndvényzet, virdgok rendben tartasa, locsoldsa;
takaritas).

e Gondozza az éplletben taldlhatd novényzetet a kozosségi terekben.

e Reggel behozza az utcardl a szemétgydijté edényeket.

Karbantartoi feladatai:

e Karbantartja az iskola tulajdonat képez6 gépeket, berendezéseket.
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e Folyamatosan figyeli az intézmény épiletének, gépeinek, berendezési és felszerelési
targyainak allapotdt, sziikség esetén — szaktuddsan és felhatalmazasaban eljarva — kijavitja a
hibakat (vizes blokkok, ajtdk, ablakok, stb.). Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes
vezet6jének.

e Gondoskodik a karbantarté mdhely rendjérdél.

e RoOgziti a karbantartdsi napldban az elvégzett karbantartdsi munkakat, feljegyzi az
anyagfelhasznalast is.

e Karbantartdsi anyag iranti igényét minden esetben el6zetesen egyezteti felettesével.

e Beszerzi a karbantartashoz szlikséges anyagokat.

e A portdn elhelyezett hibanaplét folyamatosan figyelemmel kiséri, javitja a jelzett hibakat,
kivéve az olyanokat, amelyek szakirdnyu végzettséget igényelnek. A hibanapldba bejegyzi a
teljesités id6pontjat.

Portasi feladatai — az allando portds tavolléte, mas elfoglaltsaga esetén:

e Biztositja az iskoldban folyd munka zavartalansagat.

o Utba igazitja az iskoldba érkezd kiilsS személyeket, sziiléket, gyermekeket.

e Elldtja a terembérlGket a terem kulcsdval, Utba igazitja Gket.

e Gondoskodik arrdl, hogy azintézmény egész éplletében illetéktelenek ne tartézkodjanak, 6ket
udvariasan, de hatarozottan tavolitja el.

e Fellgyel arra, hogy engedély nélkil a tanuldk az iskola épliletét ne hagyjak el.

e Munkaideje alatt a porta helyiségét csak indokolt esetben hagyja el, de gondoskodik ez idé
alatt a portai Ggyeletrél.

o Felettesének jelent minden rendkivili eseményt.

e A porta helyiség és el6tere tisztasagardl folyamatosan gondoskodik.

e Gondoskodik az iskola kulcsainak kiaddsardl, visszavételezésérdl.

o A taldlt targyakat meg6rzi, fogaddodra idejére kiteszi, a jogos tulajdonosnak azokat atadja. Az
Orzési id6 leteltével felettese utasitasa szerint jar el.

o Kozrem(ikodik a tulajdonvédelemben, az iskola rendjének, biztonsaganak fenntartasaban.

e A portas a szolgalati ideje alatt az iskolat képviseli, szolgdlati min&ségében koteles kulturaltan
0ltozkodni. Koteles az intézményhez mélté mddon udvariasan, de sziikség esetén hatdrozottan
viselkedni.

e Este 8 dra utan kihelyezi a szemétgy(ijt6 edényeket.

o A délutdni miszak lejarta utdn, a portaszolgdlati id6 lejarta utdn ellenérzi az iskola épliletét
(bezarja az ablakokat, lekapcsolja mindenhol a villanyt).

e Az épllet vagyonvédelmi berendezését zaraskor kezeli.

A helyettesités rendje:

0 helyettesiti: a masik gondok-karbantartat, ill. tavolléte esetén a portast
Ot helyettesiti: a masik gondnok-karbantarté
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Zaradék

A munkakoari leirds az aldirds napjan |ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatéré alapveté feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza. Az igazgatd a munkavallalot kdtelezheti a munkakori leirdsban nem megnevezett eseti
feladatok elvégzésére, ha a munka 6sszefligg az intézmény miikodésével.

Budapest,

igazgaté
A munkakoari leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Budapest,

kdznevelési dolgozd

Kapjak:  1- koznevelési dolgozd
2 - személyi anyag
3 - irattar

MUNKAKORI LEIRAS
Altalanos adatok:

A kéznevelési dolgozo neve:
Addbazonosito:
A munkakér megnevezése: portas
A szervezeti egység megnevezése: Terézvarosi Magyar-Angol, Magyar-Német Két Tannyelv(
Altalanos Iskola
A munkavégzés helye:
Az intézmény neve: Terézvarosi Magyar-Angol, Magyar-Német Két Tannyelv( Altalanos
Iskola
Az intézmény cime: 1065 Budapest, Szent Teréz u. 4.
Munkaidd: heti 40 6ra
Munkaidbbeosztds: napi 8 éra (...-tdl ...-ig)

Munkaltato és felettes:
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Kézvetlen felettes munkakoére: igazgato
Munkdltatdi jogkér gyakorléjanak munkakére: BelsG-Pesti Tankerileti Kozpont igazgatdja

Feladatai:

e Biztositja az iskoldban folyé munka zavartalansagat.

o Utba igazitja az iskoldba érkezd kiils6 személyeket, sziil6ket, gyermekeket.

e Elldtja a terembérlGket a terem kulcsdval, Utba igazitja ket.

e Gondoskodik arrél, hogy azintézmény egész épliletében illetéktelenek ne tartézkodjanak, 6ket
udvariasan, de hatarozottan tavolitja el.

e Felligyel arra, hogy engedély nélkiil a tanuldk az iskola épliletét ne hagyjak el.

e Munkaideje alatt a porta helyiségét csak indokolt esetben hagyja el, de gondoskodik ez id6
alatt a portai tigyeletrél.

o Felettesének jelent minden rendkiviili eseményt.

e A portahelyiség és elGtere tisztasagardl folyamatosan gondoskodik.

e Gondoskodik az iskola kulcsainak kiadasaradl, visszavételezésérdl.

e A talalt targyakat meg6rzi, fogaddodra idejére kiteszi, a jogos tulajdonosnak azokat atadja. Az
Grzési id6 leteltével felettese utasitdsa szerint jar el.

e Kozremlkodik a tulajdonvédelemben, az iskola rendjének, biztonsaganak fenntartasaban.

e A portas a szolgalati ideje alatt az iskolat képviseli, szolgdlati min6ségében koteles kulturdltan
0ltozkodni. Koteles az intézményhez méltd mddon udvariasan, de sziikség esetén hatarozottan
viselkedni.

e Este 8 dra utan kihelyezi a szemétgy(ijt6 edényeket.

e A délutani miszak lejarta utdn, a portaszolgalati id6 lejarta utan ellenérzi az iskola épliletét
(bezarja az ablakokat, lekapcsolja mindenhol a villanyt).

e Az épllet vagyonvédelmi berendezését zaraskor kezeli.

A helyettesités rendje:

O helyettesiti: a masik portdst
Ot helyettesiti: a masik portas, ill. gondnok-karbantarté

Zaradék

A munkakoari leirds az aldirds napjan |1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.
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A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatéré alapveté feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza. Az igazgatd a munkavallalot kdtelezheti a munkakori leirdsban nem megnevezett eseti
feladatok elvégzésére, ha a munka 6sszefligg az intézmény miikodésével.

Budapest,

igazgato
A munkakoari leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Budapest,

kdznevelési dolgozd

Kapjak:  1- koznevelési dolgozd
2 - személyi anyag
3 - irattar

MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos adatok:

A kéznevelési dolgozo neve:
Addazonosito:
A munkakér megnevezése: lgyviteli Ggyintézd
A szervezeti egység megnevezése: Terézvarosi Magyar-Angol, Magyar-Német Két Tannyelvi
Altaldnos Iskola
A munkavégzés helye:
Az intézmény neve: Terézvarosi Magyar-Angol, Magyar-Német Két Tannyelvii Altaldnos
Iskola
Az intézmény cime: 1065 Budapest, Szent Teréz u. 4.
Munkaidé: heti 40 6ra
Munkaidébeosztds: napi 8 6ra (7:30-tél 15:30-ig)

Munkaltato és felettes:

Ké6zvetlen felettes munkakoére: igazgato
Munkadltatdi jogkor gyakorléjanak munkakére: BelsG-Pesti Tankerileti Kozpont igazgatdja

Feladatai
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7 _ 7

Ugyviteli ligyintéz6 munkakorében

mUkodtetési koltség nyilvantartdsa, igénylése, felhasznalds és elszamolas

kiilonféle dologi kiadasok megrendelése, beszerzése

egyéb mikodtetéshez sziikséges eszkozok igénylése, atvétele

kézbesitéshez kiildemények el6készitése

munkdba jardsi koltség elszamolasa, nyilvantartasa, kezelése

kapcsolattartds a bérl6kkel, bérleti szerz6dések el6készitése, nyilvantartasa

leltarozas el6készitése, leltarozasi utasitdsok készitése, felel6s személyek kijelolése, a
leltarozas lebonyolitasa

targyi eszk6zok selejtezése

beszerzések adminisztracidja

hibabejelent6k készitése, tovabbitds a BPTK-ba

kotelezettségvallaldsok készitése

munkaruhaval kapcsolatos Ugyintézés, nyilvantartas vezetése

adatszolgaltatds igény szerint

kapcsolattartds az iskolai étkeztetés és a konyha milkodése kapcsan a Terézvarosi
gondozdszolgalat megbizott munkatarsaival

Kézbesité munkakorében

kézbesités az Intézmény és elsGsorban a Bels6-Pesti Tankerlileti Kzpont, Budapest Févaros VI.
Keriilet Terézvaros Onkormanyzata és a Terézvarosi Gondoz6 Szolgalat kézott

levelek és kilonféle iratok személyes tovabbitasa

postai kiildemények feladasa

intézményen belili papir alapu informacidk szétosztasa

iskolagyliimolcs atvétele, adagolasa

kisebb beszerzések intézése

A helyettesités rendje:

O helyettesiti: az iskolatitkart
Ot helyettesiti: az iskolatitkar

Zaradék

A munkakoari leirds az aldirds napjan 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérGé alapveté feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza. Az igazgatd a munkavallalot kdtelezheti a munkakori leirdsban nem megnevezett eseti
feladatok elvégzésére, ha a munka 6sszefligg az intézmény mikodésével.
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Budapest,
igazgato
A munkakoari leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Budapest,

koéznevelési dolgozd

Kapjak:  1- koznevelési dolgozo
2 - személyi anyag
3 - irattar

Melléklet Il.

Il. Gy(ijtokori szabalyzat
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Intézmény neve:

Terézvarosi Magyar-Angol, Magyar-Német Két Tannyelvi Altalanos

Iskola
Szabalyzat tipusa: GYUITGKORI SZABALYZAT
1. sz. melléklet
Intézmény székhelye, cime: 1065 Budapest, Szent Teréz utca 4.
Intézmény OM-azonositdja: 035264
Intézmény fenntartdja: Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont
Intézmény vezetdje: Martikan Beatrix
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1. Aziskolai konyvtar fenntartasa, iranyitasa, miikodtetése

Az iskolai konyvtdri SZMSZ szerves része a Terézvarosi Magyar-Angol, Magyar-Német Két
Tannyelv(i Altalanos Iskola szervezeti és miikddési szabélyzatanak.

1.1. Aziskolai konyvtar miikodését meghatarozé jogszabalyok

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrél

e 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 2012. évi CLII. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a
kézmvel6désrél sz6l6 1997. évi CXL. torvény modositasarol

e 2012. évil. torvény a munka térvénykonyvérdl

e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

e 2012. évi CLXXXVIIl. torvény a koznevelési feladatot elldté egyes onkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérdl

e 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankényvwvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

1.2. Az intézmény adatai

Terézvarosi Magyar-Angol, Magyar-Német Két Tannyelv(i Altalanos Iskola
OM azonositd: 035264
1065 Budapest, Szent Teréz u. 4.

1.3. A fenntarto és a miikédtetsd adatai

Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont
1071 Budapest, Damjanich u. 6.
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2. Iskolai konyvtarunk miikodésének és igénybevételének szabalyai (roviden,

egyébként a konyvtarhasznalati szabalyzat része)

Az iskola konyvtdra a kdnyvtari tandrakon és minden tanitasi napon nyitvatartasi idejében all
a tanuldk és a pedagdgusok rendelkezésére. Biztositja a szaktanaroknak és a tanuldknak az
ismeretszerzés folyamataban a konyvtar teljes eszkoztdrat, tdjékoztatd apparatusat és
klonboz6 szolgdltatasait.

A konyvtdrat iskolank pedagdgusai, tanuldi és dolgozdi hasznalhatjak.

A konyvtar dokumentumait az iskola minden tanuldja és dolgozdja téritésmentesen
csoportosan és egyénileg is hasznalhatja, ha beiratkozott a konyvtarba.

Beiratkozottnak tekintendé minden, az iskola dllomanyaba tartozdé pedagdgus, didk és a
pedagdgus munkajat segité személy. Igazgatdi engedéllyel kivételes esetben iskolan kiviili
személy is haszndlhatja a konyvtarat kizardlag nyitvatartasi id6ben, helyben olvasas céljabdl.

A konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart az éves munkatervben meghatdrozott
id6pontokban. A kdnyvtar nyitvatartasi ideje heti 22 dra.

A konyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gyljtemény tervszer(i, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznaldsaért, a gylijtemény rendelkezésre
bocsajtasdért és a konyvtari rend betartasaért.

A szabalyszer( m(ikodést az 1. szamu melléklet, a konyvtarhasznalati szabdlyzat részletezi.

3. Iskolai kényvtarunk alapfeladatai (koherens az iskola pedagdgiai programjaval)

3.1. A gytijtemény fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa, védelme (utalva a pedagogiai
programra és a gy(ijtokori szabalyzatra)

3.1.1. Gydjteményiink részei

A konyvtar valogatva gydjti — pénzigyi lehetGségektél fliggben — az alapfoku oktatast
megalapozd ismeretterjeszt6 irodalmat.
A szépirodalom témakorébdl a helyi tantervben megjel6lt irék, kolt6k mdveit, a kotelezd és
ajanlott olvasmanyokat, valamint a 8-14 éves gyermekek érdekl6désére szamot tartd
gyermek- és ifjusagi irodalmat gydijtjuk.
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Elengedhetetlen a tanuldst, tanitdst segité tankonyvek, kézikonyvek gylijtése. Kiilonosen
fontos az Uj pedagogiai mddszerekkel foglalkozd munkak, a kdzépiskolai felvételire és a
kompetenciamérésre felkészit6é gyakorlo feladatsorokat tartalmazé kiadvanyok megvasarlasa.

3.1.2. Gy(jteményiink gyarapitasanak forrasai

Az iskolai konyvtar dllomanya vétel, ajdndék és csere utjan gyarapszik. Az
allomanygyarapitdsra fordithaté 6sszeget az iskola koltségvetésében kell elGiranyozni.

A konyvbeszerzésre fordithatd o6sszeg felhaszndldsdért a konyvtaros felelés. Hozzajarulasa
nélkul az iskolai konyvtar szamara kdonyvet vagy mas dokumentumot senki nem vasarolhat.
Az iskolai konyvtar gy(ijt6korébe nem tartozd kiadvanyokat még ajandékként sem leltarozunk
be.

3.1.3. Az dllomany nyilvantartasa, annak szabalyai

A konyvtarba érkezd tartds megdbrzésre szant dokumentumokat 8 napon beliil dllomanyba kell
venni. A leltarba vétel a SZIREN megfelel6 munkafazisaban torténik.

A SZIREN Integralt Konyvtari Rendszernek a kényvtarban a kdnyvtaros szamitégépére
feltelepitett (1354 szamu) programja hivatalos leltarkonyvnek mindsil. (A gyorsan avuld
példanyokrdl - tankdnyvek, Utmutatdk, brosura - nyilvantartast is lehet vezetni.)

A kurrens periodikumokrdl ideiglenes dllomany-nyilvantartast is lehet vezetni.

A beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfelel6
kdnyvelése az iskola gazdasagi szakemberének a feladata.

A szamlak példanyait az irodai irattarban helyezzik el, hivatalosan regisztralva rajtuk a
konyvtari leltarba vétel tényét. A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben
tulajdonbélyegzével, leltari szammal latjuk el.

Végleges nyilvantartds formai: szamitégépes.

Id6leges nyilvantartas formai: dsszesitett (brosura).

3.1.4. Allomanyunk feltarasa, konyvtari hasznalatra alkalmassa tétele, annak szabalyai

A konyvtar feltardsat, konyvtari hasznalatra alkalmassa tételét a 3. szamu melléklet, a feltarasi
szabdlyzat részletezi.

3.1.5. Allomanyunk védelme, gondozasa

A konyvtar revizidjat az igazgatd rendeli el.
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A leltarozast a gazdasagi megbizott iranyitdsaval a leltdrozasi szabdlyoknak megfeleléen kell
elvégezni. Lebonyolitdsahoz Utemterv készll, amit szorgalmi id6ben kell elvégezni. Az
ellen6rzést minden esetben jegyz6konyvvel zarjuk.
Az dllomany jogi védelmére a szabalyzat mds pontjai mar kitértek, betartasaért, betartatasaért
a konyvtaros felel6s.
Az allomany fizikai védelme:
A konyvtarban allomanyvédelmi okokbdl a nyilt Iang hasznalata tilos.
A tlizvédelemi szabdlyok betartasa kotelezé.
Szigoruan ugyelni kell a konyvtar tisztan tartdsara.
Penészes, fert6zott dokumentumok eltavolitasa, fertGtlenitése egészségligyi okokbdl
indokolt.

3.2. A kdnyvtarhasznalat tanitasa, ennek formai, helyi tantervre utalas

A helyi tantervben megfogalmazottak szerint: olvaséva nevelés, olvasasfejlesztés (formai,
lehet6ségei, helyi specifikumok)

3.3. A tankonyvellatas iskolai konyvtari feladatai

Részletezése a 6. szamu mellékletben

4. A kotelezd iskolai konyvtari szolgaltatasok (a torvény és rendelet alapjan a kételezé

szolgaltatasok)

e |[skolai konyvtarunk nyitva tartdsa, feltételei, szinkronban a tanuldi létszammal,
tanuldécsoportokkal

e A konyvtarhasznalat szabalyai, utalva konyvtarhasznalati szabalyzatunkra, utalva az
allomanyvédelemre és a felel6sségi korokre, ezek tantestileti és tanuldi
tudomasulvételére

e Tajékoztatds a gylijteményrdl, segitségnyujtas az eligazodasban

e Tajékoztatas a szolgaltatasokradl

e Helyben hasznalat biztositdsa a nyitva tartasi idGben

e A konyvtari dokumentumok kdlcsonzése a kdlcsénzés szabalyainak emlitésével

e A konyvtarhaszndlat, informaciokeresés és feldolgozas tanitdsa, szinkronban a
kerettantervekkel és utalva a helyi tanterviinkre

e Az 0nalld ismeretszerzés és a tanulas tanitdsa
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Olvasasfejlesztés, palydzatok és olvasasnépszerdsit6 médszerek

A kiegészito iskolai konyvtari szolgaltatasok (koherencia a kételez6

szolgaltatasokkal és a jogszabalyokkal)

A szerzGi jogi torvény betartasaval fénymasolasi, reprodukcios lehet8ség biztositasa
Informatikai szolgaltatasok elérésének biztositasa
Szolgaltataskozvetités:
= Mas konyvtar (mds iskolai, gyermekkonyvtar, kozmdvel&dési,
pedagdgiai, orszdgos) szolgaltatasainak kozvetitése, ill. igénybevétele
= Adatbazisok hasznalatanak elGsegitése, azok tanitdsa, haszndlata
=  Dokumentumcserében vald részvétel, informaciocserében vald
részvétel
= Programok, rendezvények, j6 gyakorlatok kozvetitése, részvétel azokon
(tanuldk, pedagdgusok, beleértve a konyvtarostanart is)
Részvétel a tankonyvrendelés, és ellatds szervezésében, a kotelez6 tankonyvtdri
feladatokon kivl
Olvasaspedagodgia a kotelez6 olvasasfejlesztés segitésére, kiegészitésére:
* [ré6 — olvasd taldlkozok szervezése lehetSségek fiiggvényében, ill.
részvétel azokon, figyelemfelhivas és toborzas azokra
= Egyéb rendezvények el6készitésében vald részvétel a konyvtar
eszkdzeivel, esetenként helyszinként is
= Versenyek, vetélked6k szervezése, tartdsa
Mas tanulmanyi versenyekre valo felkészités elGsegitése
Az iskolai élet tdmogatdsa, pl. tanulmanyi kirdndulas szervezésében informacidgylijté
munka, nevelési témakhoz kapcsolédas irodalommal, el6adassal,
munkakozdsségeknek ajanldkkal, stb.
A szabadid6helyes eltoltésének szorgalmazasa, ennek biztositdsa konyvtari
eszkdzokkel, pl. filmvetités, tanulas, stb. — kozosségi tér
Az iskolai kbnyvtari honlap és / vagy blog fejlesztése
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Melléklet 1

Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtar dokumentumait az iskola minden tanuldja és dolgozdja téritésmentesen
csoportosan és egyénileg is hasznalhatja, ha beiratkozott a konyvtarba.

Beiratkozottnak tekintendé minden, az iskola allomanyaba tartozé pedagdgus, didk és a
pedagdgus munkajat segitd személy.

Az adatok esetleges valtozasat be kell jelentenie a kdnyvtarosnak.

Tankonyvek és taneszkdzok egy tanévre kdlcsonozhetbk, azok a kdnyvtartél nem vasarolhatok
meg.

Az iskola konyvtdra a kdnyvtari tandrakon és minden tanitasi napon nyitvatartasi idejében all
a tanuldk és a pedagdgusok rendelkezésére.

Biztositja a szaktandroknak és tanuldknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar teljes
eszkoztarat, tajékoztatd apparatusat és kiilonboz6 szolgdltatasait.

Kérésre megtartja az alapozd jellegli konyvtarhaszndlati orakat, részt vesz a
konyvtdrhasznalati szakdrdk el6készitésében.

A kényvtar minden nap nyitva tart, az éves munkatervben meghatarozott id6pontokban.

A konyvtar hasznalata soran kulturaltan, csendesen, a részletes szabdlyozasnak megfelelGen
kell viselkedni.

A részletes szabalyozas a konyvtarban kiflggesztve talalhato.
Kblcsonzés:

A tanuldk a kolcsonzott konyveket a kdlcsonzés hataridejének lejartaval kotelesek visszahozni.
Az elveszett, megrongdlddott konyvekért kartéritést kell fizetni. A pedagdgusok a kdlcsonzott
konyveket mindaddig hasznalhatjdk, ameddig azok a munkakori munkajukhoz sziikségesek.
Ha az iskolaval munkaviszonyuk megsz(inik, akkor kotelesek a ndluk lévé konyveket a
kényvtarnak visszaadni.

A tankonyvek kolcsonzése egész évre torténik, a kolcsonzott tankonyveket a tanév végén
vissza kell hozni, az el6re meghatarozott allapotdban és id6ben.
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Melléklet 2

Gy(ijt6kori szabalyzat

A konyvtar valogatva gyljti — pénziigyi lehet&ségektsl fliggben — az alapfoku oktatast
megalapozd, ismeretterjesztd irodalmat.

A szépirodalom témakorébdl a helyi tantervben megjelolt irék, kolték mdveit, a kotelezd és
ajanlott olvasmanyokat, valamint a 8-14 éves gyermekek érdeklGdésére szamot tartd
gyermek- és ifjusagi irodalmat gydijtjik.

Elengedhetetlen a tanuldst, tanitast segité tankdnyvek, kézikonyvek gyljtése.

Kilénosen fontos az Uj pedagdgiai mdédszerekkel foglalkozé munkak, a kozépiskolai felvételire
és — kompetenciamérésre felkészit6 gyakorlé feladatsorokat tartalmaz kiadvanyok
megvasarlasa.

Az iskola két tannyelv(iségébél fakaddan gylijti az adott nyelveken (német és angol)
kiemelked6 tankonyveket, tanitdst segit6 munkadkat valamint ismeretterjeszté és
szépirodalmat.

A konyvtar gyljtékore dokumentumtipusok szerint:

Konyvek
Magyarorszagon, magyar nyelven megjelent kényvek.
Idegen nyelvi konyvek.

Tankonyvek
Az alapfoku oktatds tankonyvei, segédletek. Nyelvkonyvek (német és angol). A tanuldk
tankoényvellatdsa az iskolai szabdlyzatnak megfeleléen.

Id&szaki kiadvanyok
Pedagdgiai jellegli folydiratok, gyermek- és ifjusagi lapok. Egyes, a tanitast segit6

szakfolydiratok.

Audiovizudlis dokumentumok
Videofilmek, CD, CD-ROM, DVD, amelyek az oktatas segédeszkozei.
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Melléklet 3

Feltarasi szabdlyzat

Az dllomanyfeltaras eszkoze: szamitogépes feltards

Alkalmazott program jellemz&i: SZIREN Integralt Konyvtari Rendszer

Napi frissitéssel teljes kor(i szolgaltatast/segitséget nyujt a konyvtarosnak.

A konyvtdri munka 6sszes, szamitdgéppel lehetséges fazisaban pontos és naprakész.
A feldolgozast a teljesség és a naprakészség igényével kell végezni.

Katalogus:

e Feltards bibliografiai szabalyai, szabvanyai
a SZIREN-ben adatatvétellel (honositas) vagy sajat leirassal végzendd
e Bibliografiai adatok kore (egyszerdsitett leirds), mélysége (analitikus feltaras)
a rendszer lehet6vé teszi a tejes leirds elkészitését
e Téma szerinti feltaras: ETO jelzetek — alkalmazott szabdlyai targyszdkatalégus — az
alkalmazott targyszavazasi szabalyok
e Arendszer altal megadott /alkalmazott szabalyrendszer atvétele
e Allomanyegységek, lel6helyek jelzése nem jeldlendd kiilén
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Melléklet 4

Munkakori feladatok

Besorolasa:

Az iskolai konyvtaros az iskola alkalmazotti k6zosségének tagja,

Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtar dllomanydért, rendeltetésszerli mikodtetéséért,
ha a vagyonvédelmi kdvetelmények biztositottak.

Munkaideje heti 40 6ra, ami a kdvetkez6képpen alakul:

- 22 6ra kolcsonzés, nyitva tartas, ezen idén belll kell a konyvtari 6rdkat megtartani,

- 18 dra konyvtari feldolgozé munka, melyet a kdnyvtar zarva tartasa mellett végez.

A feladatkor teriletei:
A konyvtar vezetésével, Ggyvitelével kapcsolatos feladatok:

o Megteremti a miikodéshez sziikséges feltételeket.

e Végzi a konyvtari Ggyviteli dokumentumok kezelését.

e Szervezi a konyvtar pedagdgiai felhasznaldsat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.

e Részt vesz a konyvtar dtadasdban, az id6szakos vagy soros leltarozasban.

e Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit 6nképzés Utjan is gyarapitja.

e Aziskola igazgatdjaval és munkakozosségeivel kozosen elkésziti a konyvtar mikodési
feltételeinek és tartalmi munkdajanak tervét.

o Tajékoztatdst ad a kollégaknak a tanuldk kdnyvtarhasznalatardl.

Allomanyalakités, nyilvantartas, dllomanyvédelem:

e Javaslatot ad a koltségvetés tervezéséhez, figyelemmel kiséri a koényvtari célokra
jovahagyott 6sszegek tervszer(, gazdasagos felhasznalasat.

e Tajékozddik a konyvpiacon megjelent konyvekrdl.

e Az adllomany folyamatos, tervszer(i és aranyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrél, a
felhasznaldsrél nyilvantartast vezet. Megrendeli a folydiratokat.

e Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkonyvet naprakészen vezeti.

e Feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba veszi azokat.

e Naprakészen épiti a konyvtar katalégusait.

e Az dllomanyt rendszeresen gondozza, kigydjti az elhasznalédott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a szabdlyzatnak
megfelelGen.
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e Gondoskodik az dllomany védelmérdél, a raktari rend megtartdsarol.

o Végzi a letétek nyilvantartdsat, ezeket rendszeresen ellenérzi.

e Allomanyellendrzést tart a konyvtdr nagysagatdl fiiggs idékozonként. A leltart a
kezelési szabalyzatnak megfelel6en végzi, ezt a munkat nem végezheti egyediil.

Olvasdszolgalat, tdjékoztatas:

e Biztositja az dllomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

e Segiti az olvasékat a konyvtar hasznalataban, tdjékoztat a konyvtari szolgaltatasokral,
végzi a kdlcsOnzést.

e Figyeli a palyazati lehet6ségeket, palyazatokat készit.

e Segitséget ad a kdnyvtarban tartandd szakérakhoz.

o Tajékoztatja témafigyeléssel a pedagdgusokat.

Egyéb feladatok:

e Kapcsolattartds mds konyvtarakkal latogatas formdjaban.
e Onmaga szakmai tovabbképzése.
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Melléklet 5

Kényvtarpedagdgiai program, helyi tanterv

Az iskolai konyvtdr az oktatdsi, nevelési intézmény, tanitasi, tanuldsi eszkéze, médiatdra,
oktatasi helyszine és kommunikacids centruma. Gy(jteménye széleskorlien tartalmazza
azokat az informacidhordozdkat, informdcidkat, amelyeket az iskola, oktaté, nevel6
tevékenységében hasznosit. Az 6ndlld ismeretszerzés elsajatitasa érdekében a helyi tanterv
szerint szervezi és a nevelGtestllettel egylttm(kddve, valdsitia meg a tanuldk
konyvtarhasznalati felkészitését, egyuttal széleskor( lehetGséget kindl az olvasasfejlesztésre,
a csoportos és egyéni tanulds technikdinak moddszereinek elsajatitasara, a személyiség
komplex és differencialt fejlesztésére.

A konyvtar mikodésének célja:

Legyen az iskolai konyvtar az oktatasi folyamat fontos, nélkllézhetetlen része.

Minden iskolahasznald tanulja meg és tartsa be a konyvtarhasznalati szokasokat. A
kommunikdcids, informaciés mdlveltség és a hatékony tanitdsi és tanulasi technikak
elsajatitdsa érdekében szolgdltatasaival tamogassa és erGsitse az iskola pedagdgiai
programjanak célkitlizéseit. Minden tevékenységében mikodjon egyltt a tanuldkkal,
tandrokkal, szlil6kkel. Folyamatosan fejlessze és tartsa fenn a gyerekekben az olvasds és
tanulds mindennapos sikerét. Segitse a tanulékat az 6ndllé informacidszerzés, értékelés
gyakorlasaban.
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Melléklet 6

Tankonyvtari szabalyzat

A tartds tankonyv az a tankdnyv, amely (tartalmi és fizikai) min&sége alapjan tobb tanulé altal

tobb éven keresztul haszndlatra alkalmas.

Az iskolai konyvtar allomanyaba kerilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és

nyilvantartdsba vétel utdn kélcsonozhetdk.

A tankonyvet addig az id6pontig kell a tanuld részére biztositani, ameddig az adott tantargybdl

a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve, ha az adott tantargybdl vizsgat lehet vagy

kell tenni a tanuléi jogviszony fennallasa alatt.

A tartés tankonyvek kolcsonzési ideje egy évfolyamon haszndlt tankonyvek esetén:

szeptember 1. — tanitasi év vége

A tartds tankonyvek kolcsénzési nyilvantartasa:

A kikolcsonzott tartds tankonyveket is be kell irni a tanulé szamitégépes kdlcsénzési
nyilvantartasaba.

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet koteles meg6rizni és azt
rendeltetésszerlien hasznalni. Ebb6l kovetkez6en elvarhaté téle, hogy az altala
hasznalt tankdnyv legalabb 6t évig hasznalhatd allapotban legyen.

Amennyiben a tanuld iskolat valt, a konyvtarbdl kolcsonzott tartds tankonyv(ek)et
koteles visszaadni.

A tanuld, illetve a kiskord tanuld szil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szdrmazd kart az iskoldnak megtériteni. Az elhasznalddas
mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros tanar feladata. Vitas
esetben az igazgato dont.

A tartds tankonyvek, illet6leg az iskolaban hasznalatos tankdonyvek egy-egy példanyat
az iskolai konyvtar tankonyvtaraban is el kell helyezni.

A konyvtaros a tankonyvfelelGssel egylttmikodve végzi a tankonyvtari szabalyzatban
meghatdrozott feladatokat

A tankonyvfelel6s megbizasardl az iskolai szervezeti és miikodési szabalyzat 7.1 pontja
rendelkezik.
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Sziil6k tajékoztatasa

»A szll6ket a megel6z6 tanév végén tdjékoztatni kell azokrdl a tankdnyvekrél, tanulmanyi
segédletekrdl, taneszk6zokrél, ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezé
tanévben a nevel§ és oktaté munkahoz sziikség lesz. Tajékoztatni kell ket tovabba az
iskolatél kolcsonozhetd tankonyvekrdl, taneszkdzokrél és mas felszerelésekrdl, valamint

arrél is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a szil6i kiadasok csokkentéséhez.”
EMMI 82.§ (5)
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Melléklet 11l

lll. Adatvédelmi szabalyzat

A Terézvarosi Magyar-Angol, Magyar-Német
Két Tannyelvii Altalanos Iskola

Adatvédelmi szabalyzata
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I. A szabalyozas alapja és célja

A Terézvarosi Magyar-Angol, Magyar-Német Két Tannyelvii Altalanos Iskola (tovabbiakban:
Adatkezeld) a 25/A § (3) bekezdésében foglaltak alapjan adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatot koteles kiadni. Az el6bbi kotelezettségnek eleget téve, az adatkezelési tevékenység
teljeskorli szabalyozésa, valamint az informdciés onrendelkezési jogrol sz616 2011. évi CXII.
torvény, tovabba az Europai Parlament és a Tandcs (EU) természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl szold 2016/679
rendelete (a tovabbiakban: GDPR) rendelkezéseinek valdo megfelelés érdekében €s céljabol
jelen szabalyzat keriil kiadésra.

Jelen szabalyzat kiemelt céljai az alabbiak:

¢ az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

e az Eurodpai Uni6 és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad aramlasarol sz6l6 unios rendeletében meghatarozott
eldirasoknak torténd megfelelés,

e az adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket a tanulokrol, munkavallalokrol Adatkezeld nyilvan
tart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

¢ anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban €rintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Il. Az adatkezelo adatai

Név Terézvarosi Magyar-Angol, Magyar-Német Két
Tannyelvii Altalanos Iskola
Székhely 1065 Budapest, Szent Teréz u. 4.
Adészam -
Nyilvantartasi szam: K11367
E-mail info@terket.edu.hu
Honlap terezvarosi-kettannyelvu.hu
Telefon 06-30/287-14-65
Adatvédelmi tisztvisel6 Janicsek Lajos Tamads
Adatvédelmi tisztvisel6 info@terket.edu.hu
elérhetosége
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képviseletre jogosult Martikan Beatrix
személy

I11. A szabalyzat személyi hatalya
Jelen szabalyzat hatdlya kiterjed mindazon természetes és jogi személyiségli vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezd jogalanyokra, akiket Adatkezeld adatkezelése soran jogok

illetnek meg vagy kotelezettségek terhelnek, kiilonosen az alabbiak:

1. Adatkezeldnél tanuldi jogviszonyban allok

N

Adatkezeldnél tanuldi jogviszonyban 4ll6 személyek torvényes képviseldi

3. Adatkezelonél foglakoztatott személyek, fiiggetlenil a jogviszony jellegétdl
(koznevelési foglalkoztatott, munkavallalo)

4. Adatkezelével munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban (megbizas) allo
személyek

5. Adatkezelonél vallalkozasi / szolgaltatasi feladatokat ellato személyek/szervezetek

6. Adatkezeldvel egyéb szerzddéses jogviszonyban (bérleti szerzddés, egyiittmikodési
megallapodas) all6 személyek

7. Barmely olyan természetes személy, jogi személy, jogi személyiség nélkiili szervezet,

akiknek adatait adatkezeld tevékenységénél fogva kezeli, és nem tartozik az 1-6. pont

ala.

IV. A szabalyzat targyi hatalya

Jelen szabalyzat hatélya kiterjed Adatkezelé mindazon

e Szervezeti,

e mikodési,

e gazdasagi,

e tarsadalmi vagy

e cgyeb viszonyara,
melynek soran adatkezelés valosul meg. Eldbbiek korébe tartozik kiilondsen a tanuloi
jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelési tevékenyég, kiranduldsokkal, rendezvényekkel
kapcsolatos adtaok kezelése, honlap adattartalma.

V. Az adatkezelési tevékenység alapelvei

a) Az adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathato
moédon kell végezni (,,jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve”)

b) gyljtése csak meghatarozott, egyértelmli és jogszerli célbol torténjen, (,,célhoz
kotottség elve”);
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C) az adatkezelés célja szempontjabol megfeleld és relevans kell, hogy legyen, és a
sziikséges mértékre kell korlatozddnia (,,aranyossag, sziikségesség, adattakarékossag
elve”);

d) a kezelt adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden
észszerli intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabol pontatlan személyes adatokat haladéktalanul toroljék vagy helyesbitsék
(,,pontossag, naprakészség elve”);

e) az adatok tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat
csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdve; a
személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak akkor keriilhet sor,
amennyiben a személyes adatok kezelésére kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos
¢s torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbdl keriil majd sor (,.korlatozott
tarolhatosag elve”);

f) kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazéisaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve (,,integritas és
bizalmas jelleg elve”).

g) Az adatkezelési tevékenyég valamennyi miivelete soran tigy kell eljarni, hogy barmikor
bizonyithato  legyen, hogy az az adatvédelmi -eldirdsoknak megfelel.
(,,elszamoltathatésag elve”)

V1. Az adatkezelési tevékenység jogalapjai

Az adatkezelés jogszerliségéhez az alabbi jogalapok valamelyikének igazolasa, fennallasa
sziikséges:

1) az érintett hozzajarulasa;

2) az adatkezelés olyan szerzodés teljesitése érdekében sziikséges, amelyben az
egyik fél az érintett vagy az az érintett kérésére torténd intézkedeéshez sziikséges;

3) az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez
sziikséges;

4) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges;

5) az adatkezelés kozérdeki;

6) az adatkezelés az adatkezelé6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget
¢lveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

Amennyiben az adatkezelés hozzajarulason alapul, minden esetben tudni kell igazolni, hogy
az ¢rintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult. Az érintett jogosult arra, hogy
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hozzéjarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzéjarulason
alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszeriiségét. A hozzajarulas megadasa el6tt az
érintettet errdl tdjékoztatni kell. A hozzajaruléds visszavondsat ugyanolyan egyszerii moédon kell
lehet6vé tenni, mint annak megadasat. A tanulok esetében a gyermekek személyes adatainak
kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerti, ha a hozzajarulast a gyermek felett sziil6i
feliigyeletet gyakorld személy adta meg, illetve engedélyezte.

A hozzéjarulast az 1. szamu melléklet szerinti nyilatkozat minta vagy azzal azonos adattartamu
nyilatkozat alkalmazasédval kell beszerezni. Ennek tartalmaznia kell, hogy milyen célbdl és
mennyi ideig torténik az adott adatok kezelése. A nyilatkozatokat az adatvédelmi tisztviselonek
el kell juttatni, aki azokat sorszdmozottan nyilvantartja, és bevezeti a 3. szamu melléklet szerinti
nyilvantartasba.

VII. Alapveto fogalmak

érintett: barmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithato természetes személy;

azonosithato természetes személy: az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett
moédon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, azonosité szam, helymeghatirozo
adat, online azonositd vagy a természetes személy fizikai, fizioldgiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényezo alapjan
azonosithato;

személyes adat: az érintettre vonatkozo6 barmely informacio;

kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartozd minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zddésre
vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositdsat célzo biometrikus adatok, az egészségiigyi
adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis iranyultsagara
vonatkoz6 személyes adatok,

genetikai adat: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozo
allapotéara vonatkozo6 egyedi informaciot hordoz, és amely elsdsorban az adott természetes
személybdl vett biologiai minta elemzésébdl ered,

biometrikus adat: egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkozd olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetévé teszi
vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, mint példaul az arckép vagy a
daktiloszkdpiai adat;

egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara vonatkozé
személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségligyi
szolgaltatasokra vonatkozd olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes
személy egészségi allapotarol;

kozérdekii adat: az é&llami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy forméban régzitett informacid
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vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nallo vagy gylijteményes jellegétol, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikddést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkdtott szerzodésekre
vonatkozo adat;

kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetoségét vagy hozzaférhetové tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli;

hozzdjarulds: az érintett akaratanak onkéntes, hatarozott és megfeleld tdjékoztatason alapuld
egyértelmii  kinyilvanitdsa, amellyel az ¢érintett nyilatkozat vagy az akaratat
félreérthetetlentil kifejez0 mas magatartds utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok kezeléséhez;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek 6sszessége, igy kiilondsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa,
megvaltoztatisa, felhasznéaldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossdgra hozatala,
Osszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adat tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetoveé
tétele;

kozvetett adattovabbitds: személyes adatnak valamely harmadik orszdgban vagy nemzetkozi
szervezet keretében adatkezelést folytatd adatkezeld vagy adatfeldolgozo részére
tovabbitasa utjan valamely mas harmadik orszagban vagy nemzetkozi szervezet keretében
adatkezelést folytatd adatkezeld vagy adatfeldolgozé részére torténd tovabbitasa;

nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetove tétele;

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyredllitisa tobbé nem
lehetséges;

adatkezelés korldatozdsa: a tarolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésének korlatozéasa céljabol
torténd megjeldlése utjan;

adatmegsemmisités: az adatot tartalmaz6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;

adatfeldolgozds: az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé
altal végzett adatkezelési miiveletek Osszessége;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely - térvényben vagy az Eurdpai Unio kotelez6 jogi aktusaban
meghatarozott keretek kozott és feltételekkel - az adatkezel6 megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel;

adatfelelds: az a kozfeladatot ellato szerv, amely az elektronikus tton kotelezéen kozzéteendd
kozérdeki adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat keletkezett;

adatkozlo: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi kozzé az
adatot - az adatfelels altal hozza eljuttatott adatot honlapon kdzzéteszi;

adatdllomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;
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harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozo
kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére irdnyuld miiveleteket végeznek;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
modosulésat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat vagy az azokhoz
val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

profilalkotds: személyes adat barmely olyan - automatizalt modon torténd - kezelése, amely az
érintett személyes jellemzdinek, kiilondsen a munkahelyi teljesitményéhez, gazdasagi
helyzetéhez, egészségi allapotahoz, személyes preferenciaihoz vagy érdeklodéséhez,
megbizhatosdgahoz, viselkedéséhez, tartozkodasi helyéhez vagy mozgasdhoz kapcsolodo
jellemzdinek értékelésére, elemzésére vagy eldrejelzésére irdnyul;

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozo
hozzaférhetové tesz;

dlnevesités: személyes adat olyan moddon torténd kezelése, amely - a személyes adattol
elkiilonitve tarolt - tovabbi informacio felhasznalasa nélkiil megallapithatatlanna teszi,
hogy a személyes adat mely érintettre vonatkozik, valamint miszaki és szervezési
intézkedések megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithatod természetes
személyhez ne lehessen kapcsolni;

VI1IIl. Az adatkezeléssel érintettek jogai

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas milyen jogalapon torténik. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is. A munkavallald, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast
kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését
illetve kijavitasat, amelyet Adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanulo, illetve
gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen célbol és
milyen terjedelemben tovabbitottak. Az érintett munkavallalo, tanuld, illetve gondviseldje vagy
az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személy szamadra, akinek adatait kezeli az intézmény,
kérésére tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idOtartamarol, az adatfeldolgozo
neveérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 0sszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és
milyen célbol kapjadk vagy kaptdk meg az adatokat. Adatkezeld vezetéje a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon belill irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

Torlés és elfeledtetés joga
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Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld tordlje a ra vonatkozd személyes
adatokat, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

a) aszemélyes adatra mar nincs sziikség abbol a célbdl, melybdl azt gyiijtotték, vagy mas
modon kezelték;

b) az érintett hozzajarulasan alapuld adatkezelés esetén visszavonja hozzajarulasat, és
nincs mas jogalap az adatkezelésre;

c) aszemélyes adatok jogellenesen kertiltek kezelésre,

d) a személyes adatokat unids vagy hazai jogszabalyban el6irt kotelezettség teljesitéshez
tordlni kell.

Zarolashoz/korlatozashoz valé jog

Az érintett nemcsak a torlést, hanem adatai kezelésnek korlatozasat/zarolasat is kérheti az
alabbi esetekben:

a) az ¢rintett vitatja személyes adatai pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, mely lehetdvé teszi, hogy Adatkezelo ellendrizze a személyes
adatok pontossagat,

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, helyette pedig kéri az
adatok felhasznalasnak korlatozasat,

C) mar nincs sziikség a személyes adatok kezelésére, de az érintett igényli azokat jogi
igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, védelméhez.

AdatkezelOnek az érintettet az adatkezelés korlatozasnak feloldasrol értesitenie kell.
Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhasznélasa vagy tovabbitasa kdzvetlen lizletszerzés, kozvéleménykutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozés joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Adatkezel0 vezetdje - az adatkezelés egyideji felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérdl a kérelmezOt irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kdtelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
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Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol
szamitott 30 napon beliil birésdghoz fordulhat.

Tajékoztatas az adatkezelés szabalyairol

Adatkezeld honlapjan kozzéteszi az adatkezelés szabdlyairdl szold tajékoztatojat. Itt kell
kozzétenni jelen adatvédelmi szabalyzatot is.

A birésagi jogérvényesités/panasztétel lehetosége

Amennyiben Adatkezeld adatkezelési tevékenysége soran az €rintett jogait megsérti, az érintett
(pl. munkavallald, tanul6 vagy annak gondviseldje) Adatkezeld ellen az adatvédelmi feliigyeleti
hatdsagnal panasszal élhet vagy birésaghoz fordulhat.

Az adatvédelmi feliigyeleti hatésag: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag
(1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C) ugyfelszolgalat@naih.hu.

IX. Az adatkezel6 feladatai és kotelezettségei

Adatkezeld tevékenysége soran folyamatosan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket
hajt végre annak érdekében, hogy a személyes adatok kezelése az altalanos adatvédelmi
rendelettel és a jelen szabalyzattal sszhangban torténjen €s annak érdekében, hogy kizardlag
olyan személyes adatok kezelésére keriiljon sor, amelyek az adott konkrét adatkezelési cél
szempontjabol sziikségesek.

Ha az adatkezelés céljait és eszkozeit két vagy tobb adatkezeld kozdsen hatarozza meg, azok
kozos adatkezeloknek mindsiilnek. A kozos adatkezeldk atlathatdé modon, a kozottiik 1€trejott
megallapodasban hatarozzak meg az egylittmiikodés feltételeit. A megallapodas 1ényegét az
érintett rendelkezésére kell bocsdjtani. Az érintett mindegyik adatkezeldvel szemben
gyakorolhatja a jogait.

Adatkezeld a felelosségébe tartozoan végzett adatkezelési teveékenységekrdl irasbeli
nyilvantartast vezet, amennyiben az adatkezelés a kiilonleges személyes adatokat érinti. E
nyilvantartas a kovetkezd informacidkat tartalmazza:

a) az adatkezel6 neve és elérhetdsége, valamint — ha van ilyen — a k6zos adatkezelOnek,
az adatkezeld képviseldjének és az adatvédelmi tisztviselonek a neve és elérhetdsége;
b) az adatkezelés céljai;

c) az érintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetése;
d) olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak,
e) ha lehetséges, a kiilonboz6 adatkategoridk torlésére eldiranyzott hataridok;

f) technikai és szervezési intézkedések altalanos leirésa.

Az adatkezeld megfeleld technikai €és szervezési intézkedéseket hajt végre annak érdekében,
hogy a kockézat mértékének megfeleld szintli adatbiztonsdgot garantaljon.
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Ha az adatkezelés valamely — kiilondsen 1j technoldgidkat alkalmazé — tipusa, figyelemmel
annak jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira, valdszinlisithetden magas kockazattal jar
a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az adatkezelé az adatkezelést
megeldzden hatasvizsgalatot végez arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek
a személyes adatok védelmét hogyan érintik. Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilonosen az
alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzOok olyan modszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is —
alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében joghatdssal bird vagy a
természetes személyt hasonloképpen jelentés mértékben érinté dontések épiilnek;

b) kiilonleges személyi adatok vagy a biintetjogi felelésség megallapitasara vonatkozo
hatarozatokra és biincselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy szamban
torténd kezelése; vagy

C) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezeld
altal a kockazat mérséklése céljabdl tett intézkedések hidnyaban valdszinlisithetben magas
kockazattal jar, a személyes adatok kezelését megel6zden az adatkezeld konzultal a feliigyeleti
hatésaggal.

X. Adatvédelmi incidensek kezelése

Az adatvédelmi incidens bejelentése

Az a személy, aki Adatkezel6 altal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal kapcsolatban
adatvédelmi incidenst, azaz személyes adat jogellenes kezelését vagy feldolgozasat, igy
kiilonosen jogosulatlan hozzaférést, megvaltoztatast, tovabbitast, nyilvdnossadgra hozatalt,
torlést vagy megsemmisitést, valamint véletlen megsemmisiilést €s sériilést észlel, azt koteles
Adatkezeld vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, megadva az incidens targyat, valamint azt,
hogy az incidens informatikai rendszert érint-e. A bejelentd tovabbi olyan informéciokat is
megadhat, amelyeket az incidens beazonositdsa, megvizsgaldsa szempontjabdl 1ényegesnek
itél.

Adatkezeld vezetdje a bejelentést kovetden tdjékoztatja a belsd adatvédelmi feleldst az
adatvédelmi incidens bekdvetkezésérdl, megadva a bejelentd nevét, elérhetdségét, tovabba a
bejelentett adatvédelmi incidens targyat, azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e,
valamint a tovabbi, a bejelentd altal tudomasara hozott egyéb informaciokat.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintden kovetkezett be, akkor az
informatikai rendszert felligyeld személyt is tdjékoztatja.

A bejelentés megvizsgalasa és az incidens kezelése
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A belsd adatvédelmi felelés — informatikai rendszert érintd incidens esetén az informatikai
rendszert felligyeld személlyel egyiittmiikodve — a bejelentést megvizsgalja, és a bejelent6tol
adatszolgaltatast kér az alabbiakra vonatkozoan:

a) az incidens bekdvetkezésének iddpontjat és helyét,

b) azincidens leirasat, koriilményeit, hatasait,

€) azincidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,

d) akompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

e) azincidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f) akar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.
Amennyiben az adatszolgaltatas alapjan az adatvédelmi incidens vizsgalatot igényel, azt a belsé
adatvédelmi felelds elvégzi, informatikai rendszerben bekovetkezett adatvédelmi incidens
esetében az informatikai rendszert feliigyeld személyt is bevonva.

A vizsgalat soran barkit meghallgathat, és barmilyen dokumentumba betekinthet, aki vagy
amely az adatvédelmi incidenssel érintett, vagy annak kivizsgalasat segitheti.

A vizsgéalat eredménye alapjan az adatvédelmi tisztviseld javaslatot tesz az adatvédelmi
incidens elhdritdsdhoz sziikséges intézkedésekrdl az intézményvezetonek.

A javaslat alapjan a megvaldsitando6 tovabbi intézkedésekrdl az intézményvezetd dont.
Az incidens nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensrdl a belsé adatvédelmi felelds nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasba rogziteni kell:

a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

C) az adatvédelmi incidens idépontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens elharitasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést eldir6 jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.
A nyilvantartasban szereplé adatvédelmi incidensekre vonatkozo6 adatokat személyes adatokat
érintd incidens esetében 5 évig, kiilonleges adatokat érintd incidens esetében 20 évig koteles a
belsd adatvédelmi felelds megdrizni.

Abban az esetben, amennyiben a biztonsag sériil és ennek eredményeképpen adatvesztés vagy
illetéktelen hozzaférés torténik (adatvédelmi incidens) az adatkezeld legkésébb 72 oraval
azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, koteles bejelentéssel élni a feliigyeleti
hatosag felé. Ez alol kivételt jelent az, ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen nem jar
kockéazattal az érintettek jogaira vonatkozoan.

Amennyiben az adatvédelmi incidens valoszintisithetden magas kockazattal jar az érintettek
jogaira nézve, az adatkezeld koteles az érintetteket is tdjékoztatni az adatvédelmi incidens
megtorténtérol. Ez alol kivételt jelent:
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a) az adatkezel6 megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,
¢és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa
—, amelyek a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek
szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az adatkezelé az adatvédelmi incidenst kdvetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, a magas kockazat
a tovabbiakban valdszintisithetéen nem valosul meg;

c) a tajékoztatds ardnytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tdjékoztatni, vagy olyan hasonlo intézkedést
kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonldan hatékony tajékoztatasat.

XI. Adatvédelmi tisztviselo

Adatkezeld vezetdje adatvédelmi tisztvisel6t jelolt ki tekintettel arra, hogy Adatkezeld
kozfeladatot ellatd szervezet, valamint kiilonleges személyes adatokat nagyszamban kezel.

Az Adatvédelmi tisztviseld

neve: Janicsek Lajos Tamas
e-mail cime: info@terket.edu.hu
postai cime: 1065 Budapest, Szent Teréz u. 4.

Adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével
kapcsolatos Osszes ligybe megfelelé mddon és iddben bekapcsolodjon.

Adatkezeld tamogatja az adatvédelmi tisztviseldt feladatai ellatasaban azéltal, hogy biztositja
szdmara azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasdhoz, a személyes adatokhoz €s
az adatkezelési miiveletekhez valo hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviseld szakértoi
szintll ismereteinek fenntartasahoz sziikségesek.

Adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatasaval kapcsolatban
utasitasokat senkitdl ne fogadjon el.

Adatkezeld az adatvédelmi tisztviseldt feladatai ellatasaval sszefiiggésben nem bocsathatja el
¢és szankcioval nem sujthatja.

Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az adatkezeld vezetdjének tartozik feleldsséggel. Az
érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az altalanos adatvédelmi rendelet szerinti jogaik
gyakorlasdhoz kapcsolodo valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhatnak.
Az adatvédelmi tisztviselOt feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség, az
adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld alapvetd feladatai:
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a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel$ vagy az adatfeldolgozd, tovabba
az adatkezelést végz6 alkalmazottak részére az altalanos adatvédelmi rendelet,
valamint az egyéb adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

b) ellendrzi altalanos adatvédelmi rendeletnek, valamint az egyéb adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd személyes
adatok védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak valé megfelelést, ideértve a
feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben részt vevo személyzet
tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolddod auditokat is.

C) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoOan,
valamint nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését;

d) egyiittmikodik a feliigyeleti hatosaggal; és

e) az adatkezeléssel Osszefliggd tigyekben kapcsolattartd pontként szolgal a
feliigyeleti hatosag felé¢, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciodt folytat vele.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiiz6d6 kockazat megteleld
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére €s céljara is tekintettel
végzi.

XII. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Adatkezeldnél kezelt adatok nyilvantartasi mddja kiilondsen a kovetkezd lehet:
e nyomtatott irat,

e elektronikus adat,

e clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Adattarolas, adatorzés, adathozzaférés lehetoségei

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése sordn a szamitogépes halozatba csatalakozo
gépek és laptopok végpontvédelmet kapnak. Minden felhasznald sajat felhasznalonévvel és
jelszoval tud a rendszerhez csatlakozni, €s csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz. Rendszeresen
késziil biztonsagi mentés, mely fizikai adathordozon keriil taroldsra, és rendszeresen feliilirasra
kertil.

A papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra jogosultak férhetnek hozza, akiknek munkakorébol
folyo kotelezettsége az illetéktelen személyek hozzatérésének megeldzése. A papiralapu adatok
zéarhat6 szekrényben keriilnek tarolasra, és zarhatd szobaban.

A hordozhatd eszk6zokon vald adattarolds csak megfeleld védelmi intézkedések mellett
lehetséges. Elobbiek korében a hordozhatd eszk6zokon tarolt adatokat megfeleld informatikai
megoldasokkal illetéktelen személyekt6l védeni kell (pl. jelszavas védelem, ujjlenyomatos
vagy arcképes felismerés, amennyiben az eszkoz alkalmas rd). Az eszk6zzel rendelkez6 koteles
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gondoskodni arrol, hogy az eszkdzon tarolt adatokhoz csak az arra jogosult férhessen hozza. A
hordozhat6 eszk6zok szallitdsa soran gy kell eljarni, hogy az eszkoz ne keriilhessen idegen
kezekbe. Amennyiben az eszkoz eltlinik, ugy haladéktalanul jelentenie kell mint incidenst az
igazgatonak.

Kezelt adatok kiadasa

A kezelt adatok altalaban csak az arra jogosult irasbeli kérésére adhatok ki. Telefonon, illetve
elektronikus megkeresés esetén csak az érintettnek vagy jogszabaly altal arra feljogositott
szervezeteknek (pl. ligyészég) adhatd ki barmilyen kezelt személyes adat, és csak abban az
estben, amennyiben az arra igényt tarté pontosan beazonosithatd. (pl e-mail cim nyilvan van
tartva az érintett vonatkozasban, vagy a telefonszdm nyilvan van tartva, melyrdl az adatkérés
érkezett). A személyes adat kiadasat ilyen esetekben is dokumentalni kell valamilyen mddon.
(pl feljegyzés) Egyéb esetekben kérni kell a megkeresés irdsba foglaldsat és megkiildését
hivatalos uton. Telefonon banknak vagy mas munkaltatonak nem adhaté 4t csak kozérdekbol
nyilvanos adat, mivel személyes adtok atadasara nincs jogszabalyi felhatalmazas, ahhoz az
érintett hozzdjarulasanak beszerzése sziikséges.

Kiadott adatok biztonsagaért valo felelosség

A kiadott adatok védelmérdl annak kell gondoskodnia, akinek az jogszertien ki lett adva. A
jogszerlien tovabbitott adatok biztonsagaért az adatot fogadd szerv/személy a felelds.
Elébbiekre tekintettel annak soran, hogy kinek és milyen adatokat adunk &t, fokozott
koriiltekintéssel kell eljarni, és az atadast/tovabbitast dokumentalni kell.

Az adatkezelési jogkorok

Az adatkezelési jogkoroket az informatikai rendszerbeli beéllitasokkal, valamint a papiralapa
adatkezelés esetén a munkakdri leirdsokkal kell meghatdrozni. Papiralapt kezelésnél a targyi
feltételek (iratok megfeleld 6rzésnek biztositasa) biztositasara fokozott figyelmet kell forditani,
mig az informatikai rendszerben kezelt adatok védelméért az informatikai feladatokat ellatd
személy/szervezet kell, hogy gondoskod;jon.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az igazgatd a felelds. Az igazgatd legfoképpen
adatvédelmi tisztviseld megbizasaval/kijeldlésével, valamint a szabdlyzat kiaddsaval és az
adatkezelési tevékenység folyamatok ellendrzésével tesz eleget ezen kotelezettségének. A
feleldsségi rendet a munkakori leirdsokban kell konkretizalni.

E-mailek kezelése (pl. megdrzés, nyomtatas)

Az e-mailek kezelése az iratkezelési szabalyozas korébe is tartozo kérdés. Azt, hogy egy adatot
papir alapon és elektronikusan is kezeljenek, nem tiltja jogszabéaly. Igy az iratkezelési
szabalyzat rendelkezései az irdnyadoak arra, hogy az elektronikusan kezelt adat papir alapon is
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kezelésre keriil-e. Az e-mailekre és a papir alapu formatumaikra egyarant a selejtezési id6 az
iranyado, azaz az adatokat addig lehet kezelni, ameddig az iratkezelési szabalyzat a selejtezést
elé nem irja.

Az elektronikus adatokat akkor kell tordlni (e-maileket), amikor azok papir alapti formaja vagy
ennek hidnyaban vélelmezett papir alapi formajanak a selejtezésére sor nem keriil, azaz az
iratmegOrzesi idOre az irattari szabalyzat rendelkezései az iranyadodak.

Kéretleniil keletkezo adatok kezelése

A kéretlenill kezelt olyan adatokat, melyek kezelése nem sziikséges, ¢s melyekre nincs
felhatalmazas sem, elektronikus érkezés esetén torlenddk, mig a papir alapu kiildemények
esetén visszakiildendok a feladonak. Feladd ismeretlensége esetén megsemmisitenddk,
amennyiben a hatdskorrel rendelkezé cimzett nem 4llapithatdo meg (hivatalos levelek,
beadvanyok esetében). Amennyiben a hataskorrel rendelkezd szerv megallapithato, annak az
adatokat tovabbitani kell.

Adatok torlése/iratok selejtezése

Selejtezés vagy irattarozas papir alapu kezelés esetén, mig torlés vagy megsemmisités
adatrogziton tarolt adatok esetében torténik. E1Iobbi miiveleteket minden esetben dokumentélni

kell.

Az iratok megsemmisitésnek modjat Ggy kell kivalasztani, hogy az azokon 1évd adatok ne
keriilhessenek azonositasra alkalmas modon illetéktelen, 3. személy birtokaba. fgy célszerii a
papir alapu iratokat iratmegsemmisitdvel ledardlni vagy elégetni. A dokumentumok
papirgylijtonek vald atadasa mindenképpen kockazatos, ezért elkeriilendd.

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszlinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a munkavallalo személyével osszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

Kutatasi célu megkeresésekkel kapcsolatos adathozzaférés

Kutatasi célbdl csak azonositdsra nem alkalmas moddon (anonimizélva) vagy az érintett
hozzajarulasaval adhato ki személyes adat, amennyiben jogszabdly eltérd felhatalmazast nem
biztosit.

A tanulokrol késziilt fotok és egyéb képek és videdok

A tanulokrol késziilt fényképek kezelését a koznevelési torvény nem teszi kotelezove, igy az
nem jogszabalyon alapul.
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Nincs sziikség az ¢érintett hozzdjarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel
felhasznalasdhoz tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén. A
kozszereplés €és nyilvanos tomegfelvétel fogalmakat érdemes sziiken értelmezni, és pl. egy
szalagavato vagy évzaro alkalmaval a tomegfelvételek készitésének esélyére és a felhasznalas
késobbi lehetdségére a kozonség figyelmét kiilon is felhivni.

A nem tomegfelvétel jelleggel készitett képek felhasznalasdhoz, kezeléséhez azonban
sziikséges fentebb emlitettek alapjan a torvényes képviseld hozzdjarulasa (pl. kozmédiaban,
honlapon megjelend egyedi képek, felvételek akar egy vagy tobb személyrol).

A népszerusitd tevékenységhez, kiadvanyokhoz készitett egyedi beallitasu képek csak a sziilok
hozzajarulasaval és a kezelés/felhasznalas céljanak ismertetésével jelentetheték meg. El6bbiek
alapjan tehat hozzéjarul6 nyilatkozat beszerzése, valamint a kezelt adat nyilvantartasba vétele
sziikséges.

A tanorakrol késziilt video felvételek

A tanorakrol késziilt felvételek nem mindsiilnek tomegfelvételnek, azok egy zart kzosség zart
eseményeit rogzitik. Igy az ilyen jellegii felvételek csak a sziilék hozzajarulasaval készithetok.
Elébbiek alapjan tehat hozzajaruld nyilatkozat beszerzése, valamint a kezelt adat
nyilvantartasba vétele sziikséges.

Dicsoségfal

A dics6éségfalra a tanulok fényképei csak a sziild erre irdnyuld hozzdjarulasa esetén tehetdk ki.
Azt, hogy a dicsOségfal hol lathato/talalhatd, a sziildkkel/torvényes képviselokkel a cél
ismertetésekor tudomasra kell hozni. El6bbiek alapjan tehat hozzajaruld nyilatkozat beszerzése,
valamint a kezelt adat nyilvantartasba vétele sziikséges.

Iskolai szervezésii és iskolai tamogatast élvezd maganszervezésii utak, kirandulasok
adatkezelési

A maganszervezésii utak esetében a sziilok annak adnak adatot, aki szervezi, azonban sziikséges
nyilatkoztatni O6ket az adatkezeléshez vald hozzajarulasukrol a szervezdnek. Iskola a
szervezonek, mint adatkezeld nem adhat at adatot, kozérdeku adat kivételével. Iskolai szervezés
esetén azon adatok vonatkozdsdban, melyeket nem kezel az iskola jogszabaly alapjan, a
torvényes képviseld hozzajarulasat be kell szerezni, €s az adatnyilvantartasban rogziteni kell az
adatkort és az érintetteket.

Rendezvényekre, iskolai programokra torténd jelentkezések adatai

A rendezvényekre, iskolai programokra jelentkezOk adatait kezelni lehet a rendezvény/program
megvalosulasig. Ezen adatkezelés az ,,adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
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érvényesitéséhez sziikséges” kezelési elven alapul, igy ehhez nem kell kiilon hozzéjarulas. Az
adatok kezelése célhoz kotott, és csak addig kezelhetdk, mig azokra a program/rendezvény
lebonyolitashoz sziikség van, utana térlendok.

Honlapon tarolt adatok

Az intézmény altal kezelt adatok nem mindegyike kozérdeki adat. EIobbiek korlatozas nélkiil
felhasznalhatok/barki szamara kiadhatok, megismerhetok. Az inf6 tv. alapjan kozérdekii adat a
személyes adat fogalma ald nem es6 adat. Mivel a név személyes adat, és a koznevelési torvény
nem ad ilyenre kiilon felhatalmazast, ezért a gyermekek neve a honlapon/osztalynévsorral vagy
anélkiil csak az érintett hozzajarulasaval nevesithetd, hozhat6 nyilvanossagra. El6bbiek alapjan
ahhoz hozzajaruld nyilatkozat beszerzése, valamint a kezelt adat nyilvantartdsba vétele
sziikséges.

Fényképek a képmadsndl irtak szerint kezelhetok. A tomegfelvételek képei igen, mig az
egyént/egyéneket abrazolod képek csak az érintett hozzédjarulasaval hozhatok nyilvanosséagra,
azaz tehetdk fel a honlapra.

Kozosségi oldalak

A facebook oldalt a honlappal azonos médon kell kezelni, azaz arra csak olyan képek, adatok
kertilhetnek ki, melyek a térvény alapjan az érintett hozzajarulasa nélkiil felhasznalhatok (pl.
tomegfelvételek, kozérdekli adatok). Egyéb esetben az érintett hozzajarulasa sziikséges minden
kozzétett adathoz. Onmagéban az, hogy az adatot az intézmény kezeli, nem jelenti azt, hogy azt
a facebook oldalon fel is hasznéalhatja. Eldbbiek alapjan mindig vizsgélni kell, hogy a képek,
adatok kozérdekli adatok-e, vagy kotelezéen kozzéteenddk. Elobbiek hidnyaban csak az érintett
hozzajarulasaval lehet azokat nyilvanossagra hozni. A facebook esetében masok is oszthatnak
meg tartalmat, és kommentelhetnek is. Az admin jogokkal rendelkezd személynek
folyamatosan figyelnie kell, hogy csak személyiségi jogokat nem sérté megjegyzések legyenek
kozzeé téve. ElObbiek megszegése esetén a jogsértd adattartalmat haladéktalanul el kell
tavolitani.

Kamera és belépteto rendszer

Részletes miikddésiik és az adatkezelés rendje kiilon szabdlyzatban valo rogzitést igényel.
Elébbi kiilon szabalyzatban rdgziteni kell, hogy meddig kezelik az adatokat, abba kik és milyen
esetben tekinthetnek be, hol vannak kezelve, milyen védelmi intézkedések biztositjak, hogy

csak a jogosult tekintheti meg a felvételeket.

A munkavallalok személyi iratainak kezelése

A személyi iratok kore kiillondsen az alabbi:
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e a munkavallald személyi anyaga,

. amunkavallal6 tajékoztatasardl szolo irat,

e a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

e apedagbdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

e amunkavallalo bankszamldjanak szdma,

e amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

e akodzokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,

¢ a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,
e birdsag vagy mas hatdsag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

e Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont vezetdje, mint a kinevezési jog gyakorldja,

e Adatkezeld vezetdje, mint az egyéb munkaltatdi jogok gyakorloja,

e Belso-Pesti Tankeriileti Kézpont gazdasagi vezetdje és — munkakdri leirdsuk alapjan —
beosztottjal,

e az iskolatitkdr, a humangazdéilkoddssal megbizott irodai dolgozo, valamint az
adatvédelmi tisztviselo,

e avonatkozé torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),

o sajat kérésére az érintett munkavallalo.

A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

e Adatkezeld vezetdje,

e Belso-Pesti Tankeriileti Kézpont gazdasagi vezetdje és — munkakari leirdsuk alapjan —
humangazdalkodasi tigyekkel foglakozo beosztottjai,

o az iskolatitkdr, a humangazdalkodassal megbizott irodai dolgozo.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol vald torlés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése €s taroldsa
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A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott gytijtoben zart szekrényben kell 6rizni. A személyi anyag része
a koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas. A szamitégéppel vezetett munkavallaloi
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

e a jogviszony elsd alkalommal valo 1étesitésekor,

e a jogviszony megszinésekor,

¢ ha a munkavallal6 adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol nyolc napon beliil koteles tajékoztatni
a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok valtozasnak
atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért Adatkezeld vezetdje a felelOs.

A tanulok személyi adatainak védelme

A KIR-ben nyilvantartott, az intézmény altal kezelt, a jogszabalyban el6irt tanuloi adatok:
e név,
e neme,
e sziiletési hely és id6,
e tarsadalombiztositasi azonosito jel,
e oktatasi azonositd szam,
e anyjaneve,
e lakohely, tartozkodasi hely,
e Aallampolgarsag,
e sajatos nevelési igény, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézség ténye,
e didkigazolvany szdma,
e jogviszonyaval kapcsolatban: magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének
kezdete, befejezésének ideje,
e nevelési-oktatasi tagintézményének neve, cime, OM azonositdja,
e jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladat,
e felnbttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
e tanulményai varhat6 befejezésének ideje,
e ¢vfolyama.
A tanul6i adatok a KRETA-rendszerben is nyilvantartasba keriilnek.
A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos egyéb adatok:
e nem magyar allampolgér esetén a tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogosito
okirat megnevezése, szama,
e sziil6 neve, allando lakéasanak é€s tartozkodasi helyének cime és telefonszama,
o felvételivel kapcsolatos adatok,
e a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
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e atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

e asajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok és az ezzel 9sszefiiggd mentességek,

e beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuld rendellenességére
vonatkoz6 adatok,

e hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo6 adatok,

e az orszagos mérés-értékelés adatai,

e atanuldi jogviszonnyal 0sszefliggd egyéb adatok (pl. tanuldi hidnyzasok kezelése),

e atanuldi balesetekre vonatkoz6 adatok,

e atdobbi adat az érintett kifejezett hozzajaruldsaval tarhato nyilvan.

A tanuldok személyi adatait az alabbi személyek kezelhetik:
e aziskolavezetés tagjai,
e osztalyfonokok,
e iskolatitkarok,

e aKRETA-rendszerben a rendszergazdak.

Uj tanul6i jogviszony létesitésekor az intézményvezeté gondoskodik arrol, hogy a
jogszabdlynak és jelen szabalyzatnak megfeleléen elkésziiljon a tanuloi adatdllomany. A
személyi adatokat osztdlyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:

e (Osszesitett tanuloi nyilvantartas (felelds: iskolatitkar),

e torzslapok (felelds: altalanos igazgatohelyettes, osztalyfonokok),

e bizonyitvanyok (felelds: altalanos igazgatohelyettes, osztalyfénokok),

e beirasi naplo (felelds: iskolatitkar),

e elektronikus napld (felels: altalanos igazgatohelyettes, osztalyfonokok),

e az oktatési igazolvanyok nyilvantarté dokumentuma (felelds: iskolatitkar).

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat is, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald jogosultsag (pl. tanulok 50%- o0s étkezési kedvezménye, stb.)
elbiralasdhoz és igazoldsdhoz sziikségesek. Ezért azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

A tanul6 és sziildje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrol egy héten beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki egy héten beliil koteles intézkedni az adatok modositasarol.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszk6z utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
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XIII. Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsa az aldbbiakat tartalmazza Adatkezeld
vonatkozasaban a GDPR 30. cikke alapjan:

a) az adatkezelés céljait,

b) az érintettek korét ,

c) személyes adatok kategoridinak ismertetését,

d) cimzettek kategoériait, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy k6zolni fogjak,

e) adatkategéridk torlésére eliranyzott hataridéket,

f) ha lehetséges, az adatbiztonsag érdekében tett technikai és szervezési intézkedések
altalanos leirasat.

e Jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelés:

Adatkezelés célja

jogviszony létesitése, teljesitése vagy megsziintetése, a
munka irdnyitdsa, tervezése, szervezése, munkahelyi
egészségvédelem ¢és biztonsag, juttatdsok, kedvezmények
megallapitasa és teljesitése, jogérvényesités elOsegitése

Erintettek kore Adatkezeldnél foglalkoztatott kdznevelési jogviszonyban
1évok.
Jogszabalyon alapuléan | Kéznevelésben foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai a

kezelt adatok

Puétv. 4. melléklete alapjan:

A koznevelési foglalkoztatott

- neve (sziiletési neve)

- sziiletési helye, ideje

- anyja sziiletési neve

- TAJ szama, addazonosito jele

- lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama

- csaladi allapota

- fizetési szamlaszama

- e-mail cime

- iigyfélkapu elérhetdsége

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén
valamennyi)

- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett
szakképesitése(i), valamint meghatdrozott munkakor
betoltésére jogositod okiratok adatai

- tudomanyos fokozata
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- idegennyelv-ismerete

- a korabbi jogviszonyban to6ltott  idGtartamok
megnevezése, a munkahely megnevezése, a megszinés
modja, idopontja

- a jelenlegi koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy
munkaviszony kezdete

- allampolgarsaga

- a blniigyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatdsagi
bizonyitvany szama, kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke
kiszamitasanak alapjaul szolgald iddtartamok

- a koznevelési foglalkoztatottat foglalkoztatd szerv neve,
székhelye, statisztikai szamjele

- jelenlegi besorolasa, besorolasanak iddépontja,
probaideje, vezetdi beosztasa, FEOR-szdma

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

- a mindsitések idopontja és tartalma

- teljesitményértékelésének eredménye, ideje

- szabadsaganak mértéke

- Osszeférhetetlenségre, tovabbi jogviszonyra vonatkozo
adatok

- palyazat, 6néletrajz

- oktatasi azonosito

- pedagbdgusigazolvany szama

fegyelmi feleldsségre vonatkozo adatok

- személyi juttatasok

- munkébol valo6 tavollétének jogcime és idOtartama

- a jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a
hatarozott idejli athelyezés idopontja, modja, a végkielégités
adatai

az Oraado tandrok adatai a Paétv. 133. § (9) alapjan

- neve,

- sziiletési helye, ideje,

- neme, allampolgarsaga, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas
jogcime és a tartozkodasra jogositd  okirat
megnevezése, szama,

- lakohelye, tartozkodasi helye,

- veégzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,

- oktatasi azonosit6 szama

Erintett hozzajarulasaval

- fénykép

- egészségi allapotra vonatkozo adatok
- pszichés allapotra vonatkozo6 adatok
- egyéb adatok

Adatkezel6 jogos
érdekeinek érvényesitéshez
sziikséges

- bankszdmlaszdm

- munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszonyok
- egeészségi alkalmassagra vonatkozé adatok

- ruhaméret (munkaruhdra jogosultak esetén)

Adattovabbitas cimzettjei

- Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld
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- OEP

- Nyugdijpénztar

- MAK (KIRA)

- Oktatasi Hivatal (KIR)

- eKréta Zrt (Kréta)

- birdsag

- ligy€szseg

- rendorség

- ellendrzésre jogosult szervek

Adatok torlési hatarideje

- nem selejtezheté munkaiigyi iratok esetében szervezet
megsziinéséig

- selejtezheté munkaltigyi iratok, valamint ezek korébe
nem tartozo6 adatok esetében a jogviszony megsziinését
kovetd 3 évig, azaz a munkatigyi kovetelések eléviilési
idejéig

Adatbiztonsag  érdekében
tett intézkedések

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése soran a
szamitogépes haldzatba csatalakozo gépek és laptopok
végpontvédelmet kapnak. Minden felhasznalé sajat
felhasznalonévvel ¢és jelszoval tud a rendszerhez
csatlakozni, és csak az ezzel jogosult adatbdzisokhoz.
Rendszeresen késziil biztonsdgi mentés, mely fizikai
adathordozon Kkeriil tarolasra, és rendszeresen feliilirasra
keriil. A papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra
jogosultak férhetnek hozza, akiknek munkakorébdl folyd
kotelezettsége az illetéktelen személyek hozzaférésének
megeldzése. A papiralapt adatok zéarhatd szekrényben
keriilnek tarolasra, és zarhato szobaban.

e A pedagdgusok teljesitményértékelésével kapcsolatos adatkezelés

Adatkezelés célja

A jogszabalyban meghatarozott éves teljesitményértékelés
megvalositasa soran keletkezett adatok kezelése

Erintettek kore - értékeld (igazgato)
- értékelendd pedagdgus
- kozremiikodd értékeldk (igazgatohelyettesek és
munkak6zdsség-vezetok)
Jogszabalyon alapul6an - az ¢értékelési szempontokra kapott javasolt
kezelt adatok pontszamok

- a tanév kozben végzett ellendrzések soran
keletkezett dokumentumok

- azértékeld beszélgetésen elhangzott informaciok

- az értékeld végleges értékelése

Adattovabbitas cimzettjei

A tanulmanyi rendszerben rogzitett adatok - a torvény
szerint hozzaférésre jogosultak szamara.

117




SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Adatbiztonsag érdekében

tett intézkedések

Az értékelendd személy értékelésében részt vevo értékeld
vezet6t €s kozremiikodo értékelot titoktartasi kotelezettség
terheli.

Munkara jelentkezok, palyazok adataival kapcsolatos adatkezelés:

Adatkezelés célja

betoltetlen és megiiresedo allashelyek betdltése érdekében a
jelentkezdk elérése, illetve kivalasztasukkal 0Osszefliggd
adatinak kezelése

Erintettek kore meghirdetett  munkakorre  jelentkezOk, — Onéletrajzot
benyujtok

Erintett  hozzajarulasaval | fénykép

illetve név

Adatkezel6 jogos | lakcim

érdekeinek érvényesitéshez
sziikséges

sziiletési hely, idépont

elektronikus levélcim

telefonszam

végzettségre vonatkozo adatok

korabbi munkahelyekre vonatkoz6 adatok
egyéb kompetenciak

jelentkezd altal megadott egyéb adatok

Adattovabbitas cimzettjei

- BPTK igazgatdja,

- gazdasagi igazgatoja,

- human gazdalkodassal foglakozé dolgozdja
- birdsag

- ligyészseég

- rendOrség

ellendrzésre jogosult szervek

Adatok torlési hatarideje

elbiralast kovetOen az adatok torlésre

Adatbiztonsag érdekében
tett intézkedések

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése soran a
szamitogépes halodzatba csatlakoz6 gépek és laptopok
végpontvédelmet kapnak. Minden felhasznald sajat
felhasznalonévvel ¢és jelszoval tud a rendszerhez
csatlakozni, és csak az ezzel jogosult adatbéazisokhoz.
Rendszeresen késziil biztonsdgi mentés, mely fizikai
adathordozon keriil tarolasra, és rendszeresen feliilirasra
keriil. A papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra
jogosultak férhetnek hozza, akiknek munkakorébdl folyd
kotelezettsége az illetéktelen személyek hozzaférésének
megeldzése. A papiralapi adatok zarhatdé szekrényben
keriilnek tarolasra, és zarhato szobaban.

. Tanulokkal kapcsolatos adatkezelés:

Adatkezelés célja

- tanuloi jogviszony létesitése
- tankdtelezettség teljesitése
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- tanuldi jogviszonybol szadrmazd jogok gyakorlasa és
kotelezettségek teljesitése
- kapcsolattartas a torvényes képviselokkel

Erintettek kore Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo6 személyek,
valamint torvényes képviseldik

Jogszabilyon alapuloan | Koznevelési tv. 41. § (2) alapjan:

kezelt adatok - a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme,

allampolgarsadga, lakohelyének, tartozkodasi helyének
cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag terililetén vald
tartozkodas jogcime ¢€s a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama,

- telefonszama, elektronikus levelezési cime

- személyi azonositasra szolgalé okmany megnevezése és
szdma

- a tanulo tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok

- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul

- jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos
adatok

- a tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok

- kiemelt figyelmet igényld tanuldra vonatkozo6 adatok

- a tanuloi balesetre vonatkoz6 adatok

- a tanuld oktatasi azonositd szdma

- mérési azonositd

- a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok

- az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok

- a tanuld magatartasdnak, szorgalmédnak és tudasanak
értékelése és mindsitése, vizsgaadatok

- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos
adatok

- a tanulo didkigazolvanyanak sorszdma

- a tankOnyvellatassal kapcsolatos adatok

- ¢vfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok

- a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka

- az orszagos meérés-ertékelés adatai,

- az, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban
vett részt hataron tali  kirandulason,  kilfoldi
tanulmanytton

Erintett hozzajarulasaval

- tanul6 fényképe (ide nem értve a nyilvanos rendezvényen
késziilt felvételeket)

- nemzetiségi hovatartozas

- vallas

- egészségi allapotra vonatkozo adatok

- pszichés allapotra vonatkoz6 adatok

- csalad szocialis helyzetére vonatkozo6 adatok
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Adatkezelo jogos
érdekeinek érvényesitéshez
sziikséges

- tanuld egészségi allapotaval kapcsolatos napi életvitelt
meghatarozo egészségiigyi adatok (pl. cukorbetegség)

Adattovabbitas cimzettjei

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi
helye, sziiléje neve, torvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye ¢és
telefonszama, jogviszonya kezdete, szilinetelésének ideje,
megsziinése, magantanuloi jogallasa, mulasztasainak szama
a tartozkodéasanak megallapitasa, a tanitasi napon a tanitasi
oratol vagy az iskola altal szervezett kotelezo foglalkozastol
val6 tdvolmaradas jogszertiségének ellendrzése és a tanuld
sziilojével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel
céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankdtelezettség
teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag,
rendorség, iigyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatok
esetében az érintett iskola,

C) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi
helye, téarsadalombiztositasi azonositd jele, sziildje,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodési helye és telefonszama, az 6vodai,
iskolai egészségiigyi dokumenticio, a tanuld- és
gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok vonatkozasban az
egészségi  allapotanak  megallapitasa  céljabol  az
egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézmény,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi
helye, sziilgje, torvényes képviseldje neve, szildje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos
adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora
vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarésa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo
intézmény, szervezet, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozo szervezet, intézmény,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
szlikséges adatok az igénybe vehetd allami tamogatas
igénylése esetében a fenntarto,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatok esetében a
tankonyvforgalmazo,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak
adatai eset¢ben a bizonyitvanyokat nyilvantarté
szervezet,

Adatok torlési hatarideje

- nem selejtezhetd  iratok  esetében  szervezet
megszinéséig/levéltarba adasig

- selejtezhetd iratok esetében az irattarozasi id6 végéig.
(jogviszony megsziinését kovetd 10 év)
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Adatbiztonsag érdekében

tett intézkedések

A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd
alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremikodik a gyermek,
tanulo felligyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, tanuloval, sziildvel vald kapcsolattartds soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.
(Koznevelési tv. 42. § (1) bekezdés)

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése soran a
szamitogépes halozatba csatalakozo gépek ¢és laptopok
végpontvédelmet kapnak. Minden felhasznaldé sajat
felhasznalonévvel ¢és jelszoval tud a rendszerhez
csatlakozni, és csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz.
Rendszeresen késziil biztonsdgi mentés, mely fizikai
adathordozon Kkeriil tarolasra, és rendszeresen feliilirasra
keriil. A papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra
jogosultak férhetnek hozza, akiknek munkakdrébdl folyod
kotelezettsége az illetéktelen személyek hozzaférésének
megeldzése. A papiralapu adatok zarhaté szekrényben
keriilnek tarolasra, és zarhato szobaban.

Sziilokkel/torvényes képvisel6kkel kapcsolatos adatkezelés:

Adatkezelés célja

kapcsolattartds a  sziilokkel/torvényes képviselokkel,
tanulok szocialis, csaladi helyzetének ismerete az oktatés
hatékonysdganak segitése érdekében

Erintettek kore Tanulok sziilei, torvényes képviseldi
Jogszabalyon alapuloan | Koznevelési tv. 41. § (2) alapjan:
kezelt adatok - sziild, torvényes képviseld neve, lakohelye, tartozkodasi

helye, telefonszdma, elektronikus levelezési cime

Erintett hozzajarulasaval

- sziil6 foglakozésa
- sziil6 munkahelye

Adattovabbitas cimzettjei

- a fenntarto,

- birdsag,

- renddrség,

- ligyészség,

- telepiilési onkormanyzat jegyzdje,
- kozigazgatasi szerv,

- nemzetbiztonsagi szolgalat,

Adatok torlési hatarideje

- nem selejtezhetd iratok esetében szervezet
megsziinéséig/levéltarba adasig

selejtezhetd iratok esetében az irattdrozasi id6 végéig

Adatbiztonsag érdekében

tett intézkedések

A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd
alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremiikodik a gyermek,
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tanulo felligyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, tanuloval, sziildvel vald kapcsolattartds soran
szerzett tudomdést. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.
(Koznevelési tv. 42. § (1) bekezdés)

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése soran a
szamitogépes halozatba csatalakozo gépek ¢és laptopok
végpontvédelmet kapnak. Minden felhasznaldé sajat
felhasznalonévvel ¢és jelszoval tud a rendszerhez
csatlakozni, és csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz.
Rendszeresen késziil biztonsagi mentés, mely fizikai
adathordozon Kkeriil tarolasra, és rendszeresen feliilirasra
keriil. A papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra
jogosultak férhetnek hozza, akiknek munkakdrébdl folyo
kotelezettsége az illetéktelen személyek hozzaférésének
megeldzése. A papiralapu adatok zarhaté szekrényben
keriilnek tarolasra, és zarhato szobaban.

Miikodtetéssel, iizemeltetéssel, vagyongazdalkodassal kapcsolatos adatkezelés:

Adatkezelés célja

a mukodtetéssel/  vagyongazdalkodassal — kapcsolatos
kotelezettségek teljesitése €s jogok érvényesitése

Erintettek kore

Az intézményben lizemeltetési feladatokat ellato
szolgaltatok, vallalkozok, az intézmény helyiségeit
bérl6/hasznalod személyek

Jogszabalyon alapuldan
kezelt adatok

A megkotott szerzOdések alapvetd adatai kozérdekli adatnak
mindsiilnek az Info. tv. alapjan, és 5 millio forint felett
kozzétételi kotelezettség ala is tartoznak:

- szerz6do fél neve

- cime

- addszama

- képviseldjeének neve

- atlathatdsagra vonatkozo mindsitése

- szerzOdés targya

- teljesitési hataridd

- szerzOdés ellenértéke

Adatkezelo jogos
érdekeinek érvényesitéshez
sziikségesen kezelt adatok

kapcsolattartas érdekében

- a masik fél elektronikus levélcime

- ¢s telefonszama

Teljesitéssel kapcsolatos jogérvényesités érdekében:

- teljesitésbe bevont alkalmazottjainak, alvallalkozdinak
adatai

Adattovabbitas cimzettjei

- fenntarto,
- birdsag,
- renddrség,
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- ligyészség,
- kOzigazgatasi szerv,
- nemzetbiztonsagi szolgélat,

Adatok torlési hatarideje

- nem selejtezhetd iratok esetében szervezet
megsziinéséig/levéltarba adasig

selejtezhetd iratok esetében az irattdrozasi id6 végéig

Adatbiztonsag érdekében

tett intézkedések

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése soran a
szamitogépes haldzatba csatalakoz6 gépek és laptopok
végpontvédelmet kapnak. Minden felhasznaldé sajat
felhasznalonévvel ¢és jelszoval tud a rendszerhez
csatlakozni, és csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz.
Rendszeresen késziil biztonsagi mentés, mely fizikai
adathordozon Kkeriil tarolasra, és rendszeresen feliilirasra
keriil. A papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra
jogosultak férhetnek hozza, akiknek munkakdrébdl folyod
kotelezettsége az illetéktelen személyek hozzaférésének
megeldzése. A papiralapu adatok zarhat6 szekrényben
keriilnek tarolasra, és zarhato szobaban.

Iskolai eseményekkel osszefiiggésben kezelt adatok:

Adatkezelés célja

rendezvényre vald  belépés/részvétel  regisztracioja,
amennyiben fizetds vagy zartkorli az esemény

nyilvanos rendezvényeken az intézmény eseményeinek
megorokitése, intézmény késdbbi népszeriisitése kép vagy
videofelvétel készitése tjan

érdekeinek érvényesitéshez
sziikséges

Erintettek kore rendezvényen részt vett személyek

Jogszabalyon alapuléan | Ptk. 2:48 § Nincs sziikség az érintett hozzajarulasara a

kezelt adatok felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel
felhasznalasahoz tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti
szereplésrol késziilt felvétel esetén (kép- ¢s hangfelvétel
tomegfelvétel esetében)

Adatkezel6 jogos | rendezvényen valo résztvevok beazonosithatosaga (zartkor

vagy fizetds események esetén)

Adattovabbitas cimzettjei

kiilsé érdeklédok, honlapot kezeld informatikus

Adatok torlési hatarideje

hataridéh6z nem kotott, az ardnyossag ¢és sziikségszeriliség
elvének szem eldtt tartdsaval egyedileg allapithaté meg

Adatbiztonsag érdekében

tett intézkedések

a honlapon vald kozzététel esetében a honlap megfeleld
informatikai eszkozokkel valdo védelmének biztositasa
illetéktelen személyek altali torlés vagy modositas
megeldzése céljabol

o Személy és Vagyonvédelemmel Gsszefiiggésben kezelt adatok:

123




SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Adatkezelés célja az intézmény személy és vagyonvédelmének biztositasa
Erintettek kore intézménybe belépd személyek
Adatkezel6 jogos | - belépdk képmasa, videofelvétel

érdekeinek érvényesitéshez | - belépok neve és belépési célja
sziikségesen kezelt adatok

Adattovabbitas cimzettjei - renddrség,
- ligyészseg,
- bir6sag,
- nemzetbiztonsagi hivatal
Adatok torlési hatarideje adattorlés kamerarendszer esetében folyamatos a kamera

szabalyzatban foglalt idészakonként,

papir alapu dokumentaciok torlése havonta

elektronikusan  kezelt adatok torlése papir alapu
dokumentumokkal azonos idészakonként

Adatbiztonsag érdekében | A papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra jogosultak
tett intézkedések férhetnek  hozzd,  akiknek  munkakorébdl — folyd
kotelezettsége az illetéktelen személyek hozzaférésének
megeldzése. A papiralapu adatok zarhaté szekrényben
keriilnek tarolasra, és zarhato szobaban.

XIV. Zaro rendelkezések

Jelen adatvédelmi szabalyzat 2024. szeptember 1-jén 1ép hatalyba.

Jelen adatvédelmi szabdlyzat az intézmény SZMSZ-ének mellékletét képezi. Az adatkezelési
szabalyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és e szabalyzatban
jelzett kozosségek véleményeének beszerzésével €s a fenntartd jovahagyasaval.

Mellékletek:
1. szamU melléklet: Adatkezeléshez valo hozzéjaruld nyilatkozat
2. szamu melléklet: Adatvédelmi incidens nyilvantartas
3. szamU melléklet: Hozz4jarulas alapjan kezelt adatok nyilvantartasa

Budapest, 2024.

igazgato

Nyilatkozat
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1. szamua melléklet
ADATKEZELESI NYILATKOZAT

HOZZAJARULO NYILATKOZAT, SZEMELYES ADATOK KEZELESEHEZ

(minta)

Alulirott

Torvényes képviselé neve:

Torvényes képviselo sziiletési neve:
Torvényes képviselo sziiletési helye és ideje:
Torvényes képvisel6 anyja neve:

Torvényes képviselé lakcime/tartézkodasi
helye/értesitési cime; *mesfeleld alihizand§
Torvényes képviselo telefonszima:
Torvényes képviselé e-mail cime:

jelen okirat alairasaval
kijelentem,

NIOOY @ cieiiiiiiiiiiiiiiiiiiietetietetenteacsentensasansssesansossesansessnsansesansassnsansossnssnsssnns .(intézmény).
(eereereenenetenresoecsnsonsoasonsonsonsssnsonsonsns (székhely)), mint adatkezelének gyermekem

Név:

Sziiletési név:

Sziiletési hely és idd:

Anyja neve:

Lakcim/Tartézkodasi hely/Ertesitési cim:

*megfelel6 alaihtizandé

alabbi adatait, a beazonositishoz sziikséges fentebb megadott adatokkal és adataimmal egyiitt a
.......................................................................... célbol kezelheti:

Ssz. adatkor adatkezelés idotartama

hozzajarulok
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ahhoz, hogy az altalam megadott személyes adatokat- ideértve a Kkiilonleges adatokat is- a
................................................................... (intézmény) a fentebb részletezett adatkezelési cél/ok,
és ezzel kapcesolatos iigyintézés céljabdl az adatkezelési cél/ok megvalésulasaig felhasznalja, kezelje, illetékes
hatosagoknak (ha sziikséges) bejelentse, tovabbitsa.

Jelen okirat alairasaval tovabba kiil6n is

Nyilatkozom,
hogy
O A (intézmény) adatvédelmi szabalyzatinak elérhetdségérol (www.-
............ ,hu) és az adatkezelési tajékoztatd elérhetdségérdl (www....................hu) tajékoztatast kaptam.

e A mindenkori hatalyos adatvédelemrdl szolo jogszabalyok rendelkezései szerint gyakorolhatom jogaimat,
kérhetem a kezelt adatok helyesbitését, tiltakozhatok és tajékoztatast kérhetek az adatok kezelésével
kapcsolatban, illetve adatok torlését vagy zarolasat, illetdleg hordozhatdsagat kérhetem elektronikusan, postai
uton, személyesen az Adatkezeld kozponti ligyintézés helyeként megadott cimén, az érintett intézményi
helyszin(ek)en, illetve az Adatkezeld informacios telefonszaman, e-mail cimén.

e A személyes adatok kezelése vonatkozdsdban az érintett jogorvoslati lehetdségeirdl az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. tv. 21-22§-ai; illetve az Eurdpai
Parlament és a Tanacsa a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol
(altalanos adatvédelmi rendelet) sz616 2016/679/EU rendelet (tovabbiakban ,,GDPR”) rendelkeznek.

e Az adatok tarolasa és feldolgozasa papiralapon és elektronikusan torténik.

e Az adatok felhasznaldsa rogzitett cél(ok) megvaldsulasaig, de legfeljebb jelen hozzajarulds visszavondsaig
torténhet; kivéve, ha a vonatkozo adat kezelésére jogszabaly, illetve a GDPR 6. Cikk (1) bekezdés b-f) és/vagy
9. cikk (2) bekezdés b-j) pontjai koziil egy vagy tobb alapjan jogosult és/vagy koteles.

Budapest,

torvényes képviseld

126



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

2. szamu melléklet

INTEZMENY

ADATVEDELMI INCIDENSEK NYILVANTARTASA

8. 9.
AZ INCIDENS
AZ INCIDENS ] AZ ERINTETT ORVOSLASARA ]
AZ INCIDENS | MEGNEVEZESE, AZ ERINTETTEK SZEMELYES AZ INCIDENS TETT EGYEB
SORSZAM: | IDOPONTJA: TENYEIL: KORE: ADATOK: HATASA: INTEZKEDESEK: | ADATOK:
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Hozzajarulason alapulo adatkezelés nyilvantartasa

3.

szamu melléklet

Hozzajarulo
nyilatkozat
sorszama

Erintett neve

kezelt adat

adatkezelés
idotartama
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Melléklet IV.
IV. DOK SZMSZ

A didkdnkorményzat (DOK) a 2011. évi CXC. térvényben foglaltak alapjan mikédik, kiegésziilve
az intézmény Szervezeti és M(ikddési Szabalyzataval, illetve a DOK SZMSZ-ével.

P wnN R

A didkdnkormanyzat célja

az iskolai kozosségi élet megszervezésében vald aktiv részvétel;
a tanuldk érdekeinek képviselete.

A didkénkormanyzat feladatai

A didkénkormanyzat tagjai

képviselik az osztalyuk érdekeit kozvetett mddon az iskola vezetése felé;

Osszegyljtik az osztdlyukban felmerils igényeket, problémakat, otleteket, és azt
el6adjak a didkdonkormanyzat lilésén;

tdjékoztatjak az osztalyukat a didkonkormanyzat munkajardl, dontéseirdl;

részt vesznek a didkdnkormanyzat tlésein;

dontéseiket legjobb tudasuknak megfeleléen hozzdk meg, vallalt feladataikat
hatdrid6re végrehaijtjak;

tevékenységlkkel segitik az iskolai kozosségi események megvaldsuldsat;

06nallé programokat szervezhetnek a didkénkormanyzatot segité pedagdgus és az
intézményvezetés egyetértésével.

A didkdnkormanyzat elndkének feladatai

A diakdnkormanyzat elndke

ellatja az iskolai didkonkormanyzat képviseletét;

kezdeményezheti DOK-gy(ilés 6sszehivésat;

szervezi és iranyitja a didkonkormanyzatot;

elkésziti a didkonkormanyzat éves munkatervét és év végi beszamoldjat a
didkénkormanyzatot segit6 pedagdgus segitségével;

a didkkozgy(ilésen beszamol az iskola tanuldinak a DOK éves tevékenységérél.

A diakonkormanyzat szervezeti felépitése

A didkonkormanyzat tagjai: a 4-8. évfolyamok osztalyainak kiildottei (osztalyonként 2
didk: képvisel6 és képvisel6helyettes)
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Tisztségvisel6i: a DOK képviselSi kdziil vélasztott elndke és elndkhelyettes
A didkdnkormanyzat munkajat segité pedagdgus

A didkénkormanyzat munkarendje

A didkdnkormanyzat évente legaldabb 3 alkalommal tart Glést.

A didkdnkormdnyzat (ilésének 6sszehivdsira a DOK munkajat segit6 pedagdgus
jogosult.

A didkénkormanyzat 6sszehivésat kezdeményezheti a DOK elnéke is.

A didkonkormanyzat Osszehivdsat kezdeményezhetik az osztalyok képviselGi is oly
madon, hogy kérésiiket a képvisel6k legalabb 30 %-anak aldirasaval irasban eljuttatjak
a DOK-6t segit6 pedagdgushoz.

A rendkivili didkdnkormanyzati (lést a didkonkormanyzatot segité pedagdgushoz
eljuttatott irdsbeli kérelem id6pontjatdl szamitott 5 tanitdsi napon belil 6ssze kell
hivni.

A didkénkormanyzat 6sszehivasarol a DOK-6t segité pedagdgus az iskola erre kijeldlt
falidjsagjan ad hirt. Az (lés id6pontjardl legalabb 3 tanitdsi nappal az Ulés el6tt
tajékoztatni kell a tagokat.

A didkonkormanyzat a dontéseit egyszerl tobbséggel hozza.

Szavazdsra jogosult osztalyonként 1 képvisel6. Az osztalyképvisel6 helyettese
részvételi joggal ott lehet az Uléseken, de szavazati joggal csak az osztalyképvisel6
tavollétében rendelkezik.

A didkénkormanyzat dontéseirél a DOK-6t segité pedagdgus feljegyzést készit, melyet
két tag hitelesit. A didkdnkormanyzati ilésrél készitett feljegyzéseket a DOK-6t segit6
pedagdégus 6rzi.

A tanév elsé didkonkormanyzati Glését szeptember 15-éig meg kell tartani.

Az alakuld Ulésen a didkdnkormanyzat elkésziti éves munkatervét.

A tanév végén (legkés6bb junius 15-éig) a didkdonkormanyzat elkésziti éves
beszamoldjat, melyet a diakdnkormanyzat utolsé Glésén el kell fogadni.

A tanév sordn megtartott didkkozgydlésen a didkénkormanyzat elndke és a DOK-6t
segit6 pedagdgus beszamol az iskola didkjainak a diakonkormanyzat éves munkajarol.
A didkonkormdnyzatot az iskola vezetGségével, a nevel6testiilettel vald
kapcsolattartasban, targyalasokon, megbeszéléseken a didkdnkormanyzatot segité
pedagdgus képviseli.

. A didkdnkormanyzat altal véleményezett iskolai dokumentumok aldirdsara a DOK-6t

segité pedagdgus jogosult.

A diakdnkormanyzat tagjainak megvalasztdsa
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1. A didkdnkormanyzati képvisel6ket a 4-8. évfolyam tanuldi valasztjak titkos és egyenld
valasztéjog alapjan, egyszer(i szavazattobbséggel. A szavazast az osztalyfénokok
vezetik le a tanév kezdetekor.

2. Aképvisel6k megbizatdsa egy évre szél. A képvisel6k visszahivasardl az osztalykdzosség
donthet titkos szavazassal az osztalyfénok vagy az osztalykozosség legaldbb 30 %-anak
kérésére. Az osztaly képviselGjének és helyettesének megbizatdsa azonnali hatallyal
megsz(inik a képvisel6nek a tisztségrél valé lemondasaval. Az U képvisel6t az el6z6
képvisel6 megbizatasanak megsz(inése utan 5 tanitasi napon belll meg kell valasztani.

3. A DOK elndkének és helyettesének megbizatdsa egy évre szdl. A didkdnkorményzat
elnokét és annak helyettesét a didkonkormanyzati képvisel6k valasztjdk egyenlé és
titkos valasztdjog alapjan, egyszer(i szavazattdbbséggel. A szavazast a DOK-6t segité
pedagdgus vezeti le a tanév elsé diakdnkormdnyzati (lésén. Az elndknek, ill.
helyettesének visszahivasarél a didkonkormanyzat donthet titkos szavazdssal a
diakonkormdnyzatot segit6 pedagdgus vagy a didkonkormanyzati képvisel6k legalabb
30 %-anak kérésére. Az elndk, ill. helyettese megbizatdsa azonnali hatallyal megsz(inik
tisztséglikrél valé lemonddasukkal. Az Uj elndkot, ill. helyettesét az el6z6 elnok, ill.
helyettese megbizatdsdnak megszlinése utdn 5 tanitasi napon bellil meg kell
valasztani.

VII. A didkdnkormanyzat jogai
1. dontési joga van:
1.1. Sajat miikodési rendjének meghatdrozasardl
1.2. Egy tanitasi munkanap programjarol
2. véleményezési joga van:
2.1. Az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
el6tt
2.2. A tanulok kozosségét érint6 kérdések meghozataldnal
2.3. A hazirendrdl, annak elfogadasa el6tt
2.4. A tandran kiviili tevékenységek tartalmanak megvalasztasakor
3. javaslattevd joga van:
3.1. A tanuldkat érinté minden kérdésben

VIII. Zaré rendelkezések:
A diakonkormanyzat SZMSZ-ével kapcsolatban a Nevel6testlilet egyetértési jogot gyakorol.
A Szervezeti és MI(ikodési Szabdlyzatot a tagok véleményének meghallgatdsaval a
didkonkormanyzat vezetGsége fogadja el.

Jelen dokumentum elfogadasat kévet6en 1ép hatalyba.
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A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat legitimacidja

Az SZMSZ modositdsait az iskola Intézményi Tanacsa megismerte, és élt véleményezési
jogaval.

Budapest, 2025.

az Intézményi Tandcs elndke
Az SZMSZ médositdsait az iskola Sziil6i Szervezete megismerte, és élt véleményezési jogdval.

Budapest, 2025.

a SzulGi Szervezet elnoke

Budapest, 2025.

Martikan Beatrix

igazgatdé
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