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1. Bevezetés

A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében meghatdrozottak és a
vonatkozé jogszabalyi kornyezet alapjan a Varosmajori Gimnazium mitikodésére, bels6 és
kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-ben rogzitett szabalyozas koherens
azokkal az igazgatdi utasitasokkal, amelyek az intézményi élet egyes részteriileteit
szabalyozzak.

1.1. Az intézmény adatai

e Az intézmény hivatalos neve: Varosmajori Gimnazium

e Az intézmény székhelye: 1122 Budapest XII. keriilet, Varosmajor utca 71.

e Az intézmény jogallasa: A Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont (székhelye: 1027
e Budapest, F6 utca 80.) altal fenntartott és mtikodtetett koznevelési intézmény

e Azintézmény tipusa, pedagogiai feladatai az Nkt. 4. § alapjan

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodd szervezettel, hozzarendelt
koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény tipusa: helyi pedagogiai program szerinti gimndziumi oktatas (6, 4
évfolyamon)
A felvehetd tanulok maximalis létszama: 850 f6

Sajatos feladatellatasanak felsoroldsa a szakmai alapdokumentum vagy az alapitd
okirat alapjan:

e Alapitd szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
e Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.
e A szakmai alapdokumentum utolsé modositasanak kelte: 2019.09.05.

e OM azonosito: 035242
1.2. Az intézmény alaptevékenységei

e gimndziumi nevelés-oktatas
e nappali rendszerti iskolai oktatas
e ¢évfolyamok szama: négy, hat

e atobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényti
gyermekek, tanuldk nevelése-oktatdsa (egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizddk,
érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos)

e nyelvi el6készitd

e gyakorld iskolai feladat
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e nyelvi el6készit6 német és spanyol nyelven
e emelt szintli érettségi vizsgakdzpont

e DSD nyelvvizsga kozpont

e Tehetségpont

e 0rokos okoiskola

Vallalkozasi tevékenység: az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
1.3. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a koznevelési intézményben. Tartalma nem 4&llhat
ellentétben  jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal,
szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ - a kés6bb idézett jogszabalyok szerint - meghatarozza és szabalyozza az
intézmény tevékenységét, biztositja az alapfeladatok elvégzését, és kitelezettséget jelent a
benne foglaltak végrehajtasara. Az SZMSZ hatdrozza meg az intézmény szervezeti
felépitését, feladatait és miikddési folyamatait, az intézményi miikodés belsé rendjét, a
belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd, valamint mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1.4. Az SZMSZ teriileti, személyi, id6beli hatalya

A Varosmajori Gimnazium (a tovdbbiakban: intézmény) Szervezeti és Miikodési
Sza—bdlyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) és mellékleteinek hatalya kiterjed az intézményben
dolgozo alkalmazottakra (a pedagdgusokra, a neveld-oktatd munkat segit6 és a technikai
dolgozdkra), az intézménybe felvett tanulokra a tanulok sziileire, illetve gondviseldjére,
gyamjara.

A fentiek figyelembevételével, az SZMSZ megismerése, megtartdsa és megtartatdsa
feladata és kotelessége az intézmény vezetSinek, a pedagogusoknak, egyéb
alkalmazottaknak, a tanuldknak és a sziil6knek is.

A SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.
A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az

intézmény 4ltal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ 2020. szeptember 1-t6l visszavondsig érvényes. A Szervezeti és Mlikodési
Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el és a fenntartd jovahagyasaval 1ép érvénybe.
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1.5. Az SZMSZ hozzaférhetsége

Az SZMSZ egy-egy nyomtatott példanyat az intézmény titkarsagan, illetve a

konyvtaraban kell drizni, valamint a széleskori hozzaférhetdség érdekében a hatdlyos

szoveget kozzé kell tenni az intézmény honlapjan is. Tovabbi tajékoztatast lehet kérni az

intézmény vezetdjétdl az alapdokumentumokrol (pedagdgiai program, SZMSZ, hazirend).

Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

1. a szulGi szervezet képviselete (Sziil6i Valasztmany)
2. a didkonkormaényzat
3. az Intézményi Tanacs

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges, a hagyomanyos és egyedi

programok finanszirozasanak mérlegelése és jogszabalyi koherencia.

2. Az intézmény kozdosségei

A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje Az intézmény szervezeti egységei

¢ intézményvezetés
* anevelGtestiilet

* szakmai munkakozosségek

* pedagogiai munkat kozvetleniil segit6k csoportja (pl. labordns, iskolatitkar,
rendszergazda, szocialis munkas)

¢ didkonkormanyzat

¢ iskolai konyvtar

¢ technikai dolgozok (karbantartdk)

Az iskolavezetés munkajat segito testiiletek:

¢ diakonkormanyzat

2.1. Intézményvezetés

e Aziskola vezetdje az igazgato, aki - a koznevelési torvény elbirdsai szerint - felels

az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért, dont az intézmény

miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal

mas hataskorébe. Az intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az

intézmény bels6 ellendrzésének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi

feladatok megszervezéséért €s ellatdsaért, a nevel6-oktatdé munka egészséges és

biztonsagos feltételeinek

megteremtéséért, a tanuldbalesetek megelézéséért, a

tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgadlatanak megszervezéséért.

e A koznevelési intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Jogkorét esetenként vagy az tligyek meghatdrozott korében helyetteseire
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atruhazhatja. Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, melynek idépontja
az éves munkatervben rogzitett.

Az igazgatd kozvetleniil irdnyitja az igazgatohelyettesek munkajat, az
iskolatitkarokat, és a konyvtdros tandrt. Kapcsolatot tart a reprezentativ
érdekképviselettel, a didkonkormanyzattal, a sziiléi kozosséggel és az
iskolaszékkel, illetve biztositja - a koltségvetési kondiciokhoz alkalmazkodva - a
miikodésiik feltételeit.

Az igazgato kozvetlen munkatérsai az igazgatohelyettesek.

2.1.1.Intézményi bélyegzdk

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozdk jogosultak:

* azigazgatd és helyettesei minden tigyben;
¢ aziskolatitkar a munkakdri leirdsaban szerepl6 tigyekben,

e az osztidlyfonok az év végi osztdlyzatok torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitbbe vald beirdsakor és az érettségi

vizsgabizottsag jegyzdije.

Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, haszndlatdra az igazgatd adhat
engedélyt. A tonkrement, elavult bélyegz6t az igazgatd ellendrzése mellett meg kell
semmisiteni. A megsemmisitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni. Az iskola bélyegzdirdl
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartdsért az iskola igazgatdja altal kijelolt dolgozo

a felels.

Az intézmény altal hasznalt bélyegzdk felirata és lenyomata:

Igazgatoi korbélyegzo Hivatalos korbélyegzo Hivatalos hosszii bélyegzo
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2.2. Neveldgtestiilet

A nevel6testiilet az intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja. A nevelGtestiilet
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havonta munkaértekezletet tart, melyet az igazgatd vezet. A nevelGtestiilet évente két
alkalommal beszamolo6 értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az
értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
e A pedagogiai program és modositasanak elfogadasa.
e szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa.
e Azigazgatdi palyazathoz szakmai vélemény kialakitasa.
e A nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus (ok) kivalasztasa.
e Aziskolai didkonkormanyzat mtikodési szabdlyzatanak jovahagyasa
e A nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések,
beszdmolok elfogadasa
A neveldtestiilet véleményezési jogkorébe tartozik:
e A tantargyfelosztas elfogadasa
e Az egyes pedagodgusok kiilon megbizasainak elosztasa

e Az draadd tandr a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozd tligyekben nem
rendelkezik szavazati joggal.

A nevel6testiilet hatdrozatképes, ha jelen van a teljes munkaidében foglalkoztatott
tagjainak legalabb az 50%-a. A hatarozatuk jogerds, ha a hatarozatképes testiilet jelenlévd

o

tagjainak 50%- a és + 1f6 (mindsitett tobbség) tamogatja azt.

A nevelGtestiilet személyi kérdésekben - a nevelGtestiilet tobbségének kérésére - titkos
szavazassal is donthet.

2.3. Szakmai munkako6zosségek

A Varosmajori Gimnaziumban 10 szakmai munkakozosség ¢és osztalyfénoki
munkakozosség miikodik. A munkakozosségek 1étrejottét az igazgatd hagyja jova. A
munkakozosség tagjai maguk koziil vezetdét vdalasztanak, akit az igazgatd biz meg
(hatarozott, egy éves iddre) a vezetdi feladatok ellatasaval.

A munkakozosségek szakmai, modszertani kérdésekben, a neveld-oktatd munka
tervezésében, szervezésében, értékelésében és ellendrzésében nyujtanak segitséget.

Az azonos feladatok ellatasdra, illetve tantargyanként vagy mtiveltségi teriiletenként csak
egy munkakozosség hozhato 1étre. Az intézményben miikod6é munkakozosségek:

e angol nyelv

¢ németnyelv

e Dbiologia-kémia
o fizika

* magyar

10
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e matematika
e 1jlatin nyelvek (francia, latin, olasz, spanyol)
o testnevelés és mlivészeti tantargyak
e torténelem-foldrajz
e osztalyfénoki
A munkakozosségek szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak az

intézményben folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez ¢és

ellendrzéséhez.

Minden munkak6zdsség tanév elején éves munkatervet készit, amelyet a munkak6zdsség-
vezetd irdsban benyujt az intézmény vezetdjének. A munkakozosség a tanév sordn végzett
kompetencia, idegen nyelvi és tantdrgyi mérések eredményeit is figyelembe véve
javaslatot tehet az egyes kompetenciateriiletek, muveltségelemek ¢és mddszertani
fejlesztésekre vonatkozoan.

A munkakozosségek feladatai:

e A tagok - a vezetd iranyitdsaval - munkakozosségen beliili munkat szervezik,
elosztjdk egymas kozott és elvégzik; segitik egymds munkdjat, tapasztalatot
cserélnek.

e A munkakozosség késziti el a Pedagdgiai Program tantargyukra vonatkozo
szakmai részletét.

¢ A munkakozOsség teret és lehetOséget biztosit a szakmai egyeztetésre.

e A munkakozosség javaslatot tehet a beiskolazas, illetve a felvételi eljaras
rendszerének  korrigdldsdra,  tankonyvekre, a tanterv  atalakitasara,
taneszkozbeszerzésre és a tantargyfelosztasra.

e A munkakozosség véleményezi a szakteriiletét érinté valtozasokat, vezetdségi
terveket, dontéseket.

A munkakozosség-vezetd feladatai:
e A tanmenetek ellenSrzése, értékelése

e APedagodgiai Program, Helyi Tanterv el6készitése, végrehajtasanak ellenérzése (az
érintett tantargyak tekintetében)

e A munkakozOsség és a tagok munkdjanak értékelése (félévenként vagy kiilon
kérésére)
e A tanulmanyi versenyek gondozasa
A munkako6zosség dont:
e tantargyukra vonatkozo éves tanmenet elfogadasarol

e sajat munkatervének elfogaddsardl és modositasarol

11
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e helyi tanulmanyi verseny szervezésérol
e amunkakozosség eszkozbeszerzéseire elkiilonitett pénzeszkdzok felhasznalasarol

e A szakmai munkakozosség véleményt nyilvanithat, és javaslatot tehet az
intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

2.4. Nevel6-oktaté munkat segit6 alkalmazottak
2.4.1.Titkarsag

Azigazgatdség munkajat az iskola titkarsaga segiti. A titkarsag vezetdje az iskolatitkar.
A titkarsag dolgozoi:

e aziskolatitkar

* (ligyviteli dolgozd
Feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza. Munkahelyi statuszukat az iskola
szervezeti dbraja mutatja.
Az iskolatitkdr és az adminisztrator gy mtikodik egyiitt, hogy barmelyikiik hidnyzasa
esetén, a masik képes legyen zokkendmentesen helyettesiteni a hidnyzot. A titkdrsag
dolgozoi - munkaidé-ben - kizdrdlag az igazgatdség tagjaitdl fogadhatnak el a
munkakori leirdsukban konkrétan nem szerepl6 feladatot.
A titkarsag f6bb feladatai:

* Naprakészen vezeti a tanuldi nyilvantartast és a tanuldk adatait.

e Kiilon szabdlyzat szerint (lasd: mellékletek) végzi az tigyiratkezelést és
irattarozast.

* Szervezi és gyakorlatban lebonyolitja a hivatalos levelezést.
* Intézi és nyilvantartja a tanuldi kérelmeket, engedélyeket.

* Vezeti és rendszerezi a kiilonféle értekezletek jegyzékonyveit. (A jegyzokonyv-
vezetéssel az értekezleten részt vevd pedagogus is megbizhatd)

¢ Rendben tartja a lezart napldkat, a bizonyitvanyokat és az anyakonyveket.
¢ Intézi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos teenddket.
o Segiti a kiilonboz0 szervezeti egységek kozotti informdacidaramlast.

* Részt vesz a felvételi, a beiratkozds és az érettségi vizsgak adminisztracios
munkaiban.

* Kapcsolatot tart fenn a kiilsés érdekléddkkel (pl. kezeli a telefont, informaciot
ad) és szabalyozott kereteket szab az iskolan kiviilrdl érkezd igényeknek (pl. a
fogadoodrak eldjegyzéseit vezeti)

o Osszesiti és elkésziti az iskolai statisztikakat és segit a pedagdgusok
adminisztraciés munkajanak ellendrzésében.

12
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* Szerverzi és nyilvantartja az igazgato iskolaval kapcsolatos programjait.

* Lehetdségei szerint segiti az igazgatoség munkajat.
2.5. Az iskolai konyvtar

Az intézményen beliil iskolai konyvtar miikodik. A konyvtar 6nallé gazdalkodasi joggal
nem rendelkezik. VezetSje a konyvtar-vezet6 tanar. Tekintettel az iskola és a konyvtar
méreteire, a konyvtar-vezetd mellett az intézmény egy konyvtaros asszisztenst is

alkalmaz.

A konyvtar alap- és kiegészitd feladatait, valamint miikddésének legfontosabb szabdlyait
jogszabaly hatarozza meg. Az iskolaban mikodd iskolai konyvtarnak lehetévé kell tennie,
hogy szolgaltatasait a tanuldk és a pedagdgusok minden tanitdsi napon igénybe tudjak
venni. Az iskolai konyvtdr az oktato-neveld munka eszkozeként mikodik. Gytjtdkore
igazodik a tanitds-tanulds folyamataban felmeriild tandri-tanuldi igények teljesitéséhez.

Az iskolai konyvtdr nem nyilvanos konyvtar. A tanuldk és a dolgozok (igazgatoi
engedéllyel régi didkok) hasznalhatjak a szolgaltatasokat. Minden tanuld - az iskolaba
torténd beiratkozassal - automatikusan konyvtari tag lesz.

A konyvtar az aldbbi modokon vehetd igénybe: az osztdlyfénoki (és szakorakon)
foglalkozunk a konyvtarhaszndlati ismeretek begyakoroltatdsaval; a kézikonyvtari
allomanyon kiviil kolcsonozziik a konyveinket; egyéni tanuldsra inkabb a felsébb évesek
veszik igénybe a konyvtarat; folydirat-olvasasra, vided- és DVD nézésre is van lehetdség.

Ot szamitogép 4ll az olvasok rendelkezésére. Tarsasjatékokat jatszhatnak, sakkozhatnak a
folyodirat-olvasd termiinkben. A konyvtar sajat mikodési szabdlyzat szerint miikodik,
amely az SZMSZ melléklete.

2.6. Diakkorok, didkonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatdssal Osszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokracidra, kozéleti felel6sségre nevelés érdekében - a hazirendben meghatdrozottak
szerint - didkkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét a nevelStestiilet segiti. Jogosultak
kiildottel képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban. A didkonkormdanyzat munkajat
e feladatra kijelolt, fels6fokti végzettségii és pedagogus szakképzettségli személy segiti,
akit a didkonkormanyzat javaslatara az igazgatd biz meg legfeljebb 6téves id6tartamra. A
didkonkormanyzat munkdjat segitd pedagdgus a tanulmanyi és miikodtetési
igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot.

A tanuldk, a tanuldkozosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
didkonkormanyzatot hozhatnak létre. Az intézményben - az érdekeltek egyhangti dontése
alapjan - egységes didkonkormanyzat hozhato létre.

A DOK munkaéjat a tanuldk altal felkért, az igazgaté altal megbizott tanar segiti. A DOK
tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A DOK véleményt
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nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben. A DOK feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznélhatja az
iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korldtozza az iskola miikodését.

A DOK dént:

e sajat mikodési rendjérdl, amelyet a neveldtestiilet hagy jova

e munkatervének elfogadasarol

o tisztségviselSinek megvalasztasardl

e a DOK miikédéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol

e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol

e aDOK téjékoztatasi rendszerének létrehozasardl és miikodtetésérdl
DOK-nek véleményezési joga van:

e Hazirend elfogadasakor és modositasakor
Az iskoldban évente legalabb egy alkalommal didkkozgytilést kell szervezni a DOK
miikodésének és a tanuldi jogok érvényesiilésének céljabdl.

2.7. Sziil6i kozosség (Sziil6i Valasztmany)

Iskolankban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény mukodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziiléi szervezet miikodik. Az osztdlyszintli sziiléi kozosséggel az
osztalyfénokok tartjdk a kapcsolatot, az iskolai szint(i sziil6i szervezettel pedig az
igazgato.

2.8. Iskolai sportkor

Az intézményben milkodd sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a
mindennapos testnevelés céljaival Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl
sportkori foglalkozasokat tart a pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott
id6keretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tandrai tartjak, valamint vezethet sportagi
edzéseket olyan szakedzd, aki a felsdoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 éras
pedagogiai tovabbképzésben vett részt.

A tanuldk iskolai sportkorben végzett foglalkozasaibdl heti két 6ra a mindennapos

testnevelés oraihoz beszamithato.

A sportkor feleldsét az igazgato bizza meg a nevelbtestiilet véleményének kikérésével.

14
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3. A belso6 kapcsolattartas rendje

3.1. Vezet6k kapcsolattartasa

Az iskolai vezetOk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:
¢ amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

e arendszeres vezetdi értekezleteken;

s

e egy adott téma megvitatdsara Osszehivott kibdvitett vezetSi megbeszélésen a
szakmai munkakozosségek vezetdi és / vagy egy adott feladattal megbizott kolléga,
team részvételével havi rendszerességgel;

e az igazgatd és az igazgatOhelyettesek meghatarozott rend szerinti
benntartézkodasa soran;

e az igazgatOhelyettesekkel és a szakmai munkakozosség-vezetokkel torténd
munkamegbeszélések utjan;
e az igazgatd, vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajlo szakmai

munkakozosségek munkamegbeszélésein;

¢ aziskolai munkatervben szerepld nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.
3.2. Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas

A szakmai munkakozdsségek folyamatos egyiittmiikodéséért és kapcsolattartasaért a
munkakozosségek vezetdi felelések. Ennek keretében a munkakozosség éves
munkatervének Osszeallitdsa el6tt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre
tervezett

feladataikat. A munkakozosség vezetOk az iskolavezetdség {ilésein rendszeresen
tdjékoztatjdk egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairdl, a
munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl. A munkakozosség-
vezetOk az intézményvezetéstdl kapott informaciokat kotelesek megosztani a kozosség
tagjaival: az egyeztetett hatdrid6ig, szoban, vagy elektronikusan.

A munkakozosségek évente legalabb félévi rendszerességgel munkakozosségi
megbeszélést tartanak.

3.3. Nevel6testiilettel valé kapcsolattartas

Az éves munkatervben elfogadott terv szerint értekezletet tartunk. Az értekezlet el6tt az
igazgatod tdjékoztatja a nevelOtestiiletet a napirendi pontokrdl. Az értekezletekrdl
jegyzOkonyv késziil, amelynek egy példanyat az értekezletet kovetd 8 napon beliil az
intézmény vezetdje eljuttat a fenntartonak. A havi értekezletekrdl emlékeztetd késziil.

Rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet kell 0sszehivni:

e igazgatdi palyazat elbirdldsa esetében, ha a véleményezést a palyazat kiirdja kéri
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e egyéb varatlan feladatok, események esetén.
Nevelo6testiileti értekezletek formai:

e alakuld

e tanévnyitd

o félévi osztalyozd

o félévi tantestiileti

e ¢év végi osztalyozo

e tanévzard

e nevelési értekezlet

o rendkiviili
Kapcsolattartas formai az intézmény alkalmazottaival

o levél: belsd, intézményi levelezési lista

¢ meghivo (pl.: rendezvényekre, bemutatd érakra)

e iskolarddid, rendkiviili megbeszélések

e megbeszélés munkakozosségenként munkaterv szerint

e telefonon.
3.3.1.Alakul értekezlet

Az iskolavezetdség ellendrzi az alkalmazotti 1étszamot, kialakitja a tantargyfelosztast,
a tanév inditasara vonatkozo informaciokat megosztja, megvitatasra elGterjeszti.

3.3.2.Tanévnyito értekezlet

Az iskolavezetés altal meghatarozott, a tanév rendjéhez illeszked6 napon tanévnyito
értekezletet kell tartani. Az alakuld értekezleten az igazgatod ismerteti az 4j tanév {6
feladatait, illetve a nevelGtestiilet elé terjeszti az intézmény éves munkatervére
vonatkozd javaslatat. A tanévnyité értekezlet dont az éves munkaterv (annak részeként
a rendezvényterv, belsé ellendrzési terv) elfogadasarol.

3.3.3.0sztalyoz06 értekezlet

Evente 2 alkalommal keriil t4 sor:

Félévkor és tanév végén, melynek keretében feladata a tanuldk magatartds és
szorgalom jegyének elbiralasa. A férumon az osztalyfénokok roviden beszdmolnak
osztalyuk helyzetérdl, munkajardl. A tanuld félévi és év végi osztilyzatardl a
tantargyat tanité pedagogus, magatartasa és szorgalmanak elbiralasarol az osztalyozé
értekezlet résztvevdi dontenek. Véleményeltérés esetén az osztalyfénok szavazast
kérhet, ez esetben az értekezlet egyszer(i szotobbséggel hozza meg a dontését.
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Szavazategyenldség esetén az osztalyfonok szavazata dont. Az osztalyozo értekezleten
az adott osztalyban tanitod tandrok, az igazgatd vagy helyettese vesz részt.

3.3.4.Tanévzaro értekezlet

A tanév rendjében tervezetteknek megfelel idépontban az igazgato, helyettesei és a
munkak6zosség-vezetOk elemzik, értékelik a tanév munkdjat, az elért eredményeket, a
munkatervi feladatok végrehajtasat.

3.3.5.Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatdrozottak szerint a nevel&testiilet nevelési értekezletet
tart. A nevelési értekezleten - ha az indokolt - a tantestiilet hatarozatot, allasfoglalast
hozhat.

A hatdrozatokat sorszamozni kell és nyilvantartasba kell venni. Az értekezlet
jegyzokonyvét a nevelGtestiilet altal felkért neveld vezeti.

3.3.6.Havi nevelGtestiileti értekezlet

A munkatervben és a havi programban meghatdrozott munkaértekezlet, melyrdl
emlékeztetd késziil.

3.3.7.Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet

Az igazgatdé dont a rendkiviili nevelltestiileti értekezlet Osszehivasardl, majd a
meghivét (téma, helyszin, napirend) 3 nappal kordbban kikiildi. A rendkiviili
neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti a neveldtestiilet és a sziil6i
kozosség is. A kérelem elfogaddsardl a nevelGtestiilet dont. A rendkiviili
neveldtestiileti értekezletet tanitasi idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon
beliil 6ssze kell hivni.

3.3.8.Egyéb

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakozosség vezetdk, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos
értekezletet. E forumok biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskolavezetés és a
munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfdnokok kozott.

Az egy tanulocsoportban (osztalyban, évfolyami csoportban) tanitok kozossége az
osztalyfénok moderaldsaval sziikség szerinti tart munkamegbeszéléseket (pl. hazirend
sulyos megsértése, deviancia kezelésére vonatkozé javaslatok megfogalmazasa stb.).
Tagja valamennyi, az adott tanuldcsoportban tanitd pedagdgus. A megbeszélés
koordinatora mindenkor az osztdlyfonok, aki jogosult az osztdlyban tanitd
pedagogusok Osszehivasara, a forum vezetésére. A nevelGtestiilet az osztdly, vagy
csoport tanuldi neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi munkdjanak értékelését,
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az adott kozosség problémdinak megoldasat az egy osztidlyban tanité tanarok
csoportjara delegalhatja.

3.4. Sziil6kkel vald kapcsolattartas

Az iskolavezetés tagjai és a pedagdgusok a sziil6i értekezleteken, fogadddrakon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziil6kkel. A kapcsolattartds fontos
eleme sziil6 szdmadra az intézmény altal adott jogosultsaggal az E-Kréta napld. Az iskola
egészét, vagy tanuldcsoportokat érintd kérdésekben az osztalyfénokok, illetve az iskola
vezetdsége tart kapcsolatot a sziil6i kozosséggel és a sziil6i valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. A nevelStestiilet valamennyi
pedagogusa tanévenként - az éves munkatervben meghatarozott idépontban - két
alkalommal tart fogadodrat. A sziil6i szervezetek részt vallalhatnak a tandran kiviili
programok szervezésében, megvalositdsaban. Ennek érdekében egytittmtkodnek az adott
programot szervezd pedagodgussal, vagy teammel. A pedagodgusok és a tanulok
megismerésének segitése érdekében a sziildi szervezet szamara bemutatdorakat tarthatnak
az iskolavezetés engedélyével.

3.4.1.0sztalyok sziil6i munkakozossége

Tevékenységiiket az osztalyfénokkel egyiittmikodve végzik, véleményiiket,
allasfoglalasukat a valasztott képviseldjiik, vagy az osztalyfénok kozvetitésével
juttatjdk el az iskola vezetéségéhez. Az Sziiléi Valasztmannyal az igazgato tartja a
kapcsolatot.

A sziil6i munkakozosség részére - a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC.
torvényben adott felhatalmazds alapjan - a jelen SZMSZ a kovetkezd jogokat biztositja:

Az iskolai sziil6i munkakozossége - a jogszabdlyban biztositott véleményezési
jogkorébe tartozo tigyeken kiviil - véleményezd jogkort gyakorol:

* amukodési szabalyzatnak a sziil6ket is érint6 rendelkezéseiben,
¢ ahdzirend modositasaval kapcsolatban

e apedagogiai program mddositasaval kapcsolatban

* avezetdi programmal kapcsolatban

* egyéb olyan kérdésekben, amelyekre vonatkozdan a nevelbtestiilet vagy az
iskolavezetés kikéri a véleményét.

3.4.2.Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek alapvetObb szervezete,

Dontési jogkorébe tartoznak:
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az osztaly didkbizottsag és képviseldjének megvalasztasa,

kiildottek delegdlésa a didkénkormanyzatba (DOK elndksége)

javaslatok megfogalmazasa az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot - bels6 szakmai egyeztetéseket kovetden - az igazgato bizza

meg minden tanév janiusdban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

3.4.3.

Elldtja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teendOket: digitalis napld vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgdltatasa, bizonyitvanyok
megirdsa, tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok
igazolasa.

A pedagogiai programban rogzitett elveknek, értékrendnek megfeleléen neveli
osztalya tanuloit, tekintettel a személyiségfejlesztésre.

Egyiittmtkodik az osztdly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség
kialakulasat.

Segiti és koordindlja az osztalyban tanitd pedagogusok munkajat. Kapcsolatot
tart az osztdly sziiléi munkakozosségével.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét, az osztdly fegyelmi
helyzetét.

Mindsiti a tanuldk magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a
neveldtestiilet elé terjeszti.

Az intézményvezetés altal meghirdetett sziildi értekezletet tart.
Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatait.
Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra

Tanuldit rendszeresen tadjékoztatja az aktudlis feladatokrol, kozremiikodik a
tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdsara, elmarasztaldsara, szocialis segitésére.
Részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkdjaban, segiti a kozos
feladatok megoldasat.

Rendkiviili esetben orat, foglalkozast latogat az osztalyban.

A sziil6k, tanulok, érdekl6d o6k tajékoztatasanak formai: Sziil6i értekezletek

Az osztaly sziil6i értekezletet az osztalyfénok tartja, melyre tanévenként legalabb 2

alkalommal kertil sor. Indokolt esetben az igazgatd, az osztalyfénok vagy a sziil6i

munkakozosség elnoke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze.

Osszevont sziil6i értekezletet az igazgat6 hivhat dssze.
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3.4.4.A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetli, a szaktandrok és az osztalyfénokok az elektronikus naplo
vezetésével tesznek eleget tédjékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald
kapcsolatfelvétel telefonon vagy az elektronikus naplon (E-Kréta) keresztiil kiildott
tizenettel torténik.

Az osztalyfénok az e-naploba tett bejegyzés, az e-naplo lizenetkiild6 funkcidjaval vagy
elektronikus levél ttjan értesiti a sziildket a tanul6 gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az iskola a honlapon és a tajékoztatod
flizeten keresztiil tdjékoztatja a sziil6ket a fogaddordk és a sziildi értekezletek
id6pontjarél és mas fontos eseményekrdl lehetSleg egy héttel, de legaldbb ot
munkanappal az esemény el6tt.

3.5. A tanulok tajékoztatasa

A pedagogus a didk teljesitményének értékelésére adott érdemjegyeket az értékelés
elkésziiltét kovetd kovetkezd tanitdsi oran, illetve az E-Kréta naploban dokumentalva,
szdbeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval.

A tudas folyamatos értékelése céljabdl félévente minden targybol legaldbb a targy heti
Oraszamanal eggyel tobb osztdlyzatot adunk (a heti egyoras targyak kivételt képeznek, ez
esetekben is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanul6 lezarasahoz). Az osztalyzatok
szamat a munkakozOsség vezetSk kovetik az e-naplo ellenérzésekor. Témazard
dolgozatok megirdsanak iddpontjardl az osztalyt (csoportot) 2 héttel korabban, elére
tdjékoztatni kell. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl,
dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfénokétdl, szaktandratol vagy a dontés hozdjatol.

3.6. Didkdonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskolavezetés, az osztdlyban tanitd tandrok kore folyamatosan kapcsolatot tart az
osztalykozosségekkel, a didkonkorményzattal. A kapcsolattartds a tanorai és a tandran
kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygytilések, évfolyamgytilések,
didkkozgytilés alkalmaval valésul meg. Az osztalykozosségek és a tanuldk DOK
képviselok  kozremtikodésével  panaszaikkal,  kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagdgusokhoz, illetve az iskola vezetSségéhez fordulhatnak. Irasos felvetéseikre 15
napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezetOsége, pedagogusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat felelGse
elsésorban a didkonkormanyzatot segité tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a
kozgytiléseken részt vesz. Az igazgatd tanévenként két alkalommal a Didkkozgytilés
értekezletein téjékoztatast ad az iskola vezetdsége dltal hozott fontosabb tanuldkat érintd

intézkedésekrd], illetve tajékozddik a didkdnkormanyzat munkdjardl. A tanuldk nagyobb
csoportjat érintd kérdések targyalasakor a nevelGtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat
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képvisel6je meghivast kap, a kozosség képviseletében tdjékoztatast kérhet, véleményt
formalhat.

3.7. Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatot a sportkor vezetdje, illetve
testnevelésért, diaksportért felel0s igazgatohelyettes tartja. Az iskolai sportkdr évente
legalabb 2 kozgytlést tart, melyen részt vesz az iskolai sportkor tandrvezetdje és az
iskolavezetés képviseldje:

e tanév megkezdése el6tt: az adott tanévre vonatkozo konkrét feladatok tervezése

e tanév zdrdsa utdn: a tervezett feladatok megvaldsitdsa, tervezés a kovetkezd
tanévre.
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4. Az intézmény iranyitasa

4.1. Az igazgato

4.1.1.Jogkorei

Gyakorolja a tankertileti igazgat6 altal raruhazott jogkoroket

Elsé fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a
torvények és mas jogszabalyok hataskorébe utalnak

Tanuldi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja
Szabdlyozza az iskolai szervezet mukodését, tovabba az iskolai élet belsd
rendjét

Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait,

az tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és
alairasra, az iskola képviseletére jogosultak korét

Ellendrzi az iskolai neveld-oktaté munkat, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek
és kozosségeinek miikodését

Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor

Dont-kérelem esetén—a tanulok egyes Ordk latogatasa aldl torténd felmentésérol

Dont a felvételi-, atvételi kérelmek tigyében

4.1.2.Feladatai

Kiils6 kapcsolatokban személyesen képviseli az iskolat

Kapcsolatot tart és egyiittm(ikodik a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont
igazgatdjaval és munkatarsaival,

Feliigyeli az iskola adminisztracios rendszerének miikodtetését.

Koordindlja az intézményi alapdokumentumok (PP, SZMSZ, Hazirend, HIT)
modositasat és naprakész kozzétételét az iskola honlapjan.

Koordindlja az Adatvédelmi szabdlyzat rendszeres frissitését és az abban
foglaltak elfogadtatasat, betartasat.

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hatariddére torténd
tovabbitasarol.

Figyelemmel kiséri a kozlonyben megjelent és az iskoldra vonatkozo
rendelkezéseket és ezekrdl nyilvantartast vezet.

Felel6s a munkaerd-gazdalkodasi problémak megoldasaért.

Irdnyitja a taniigyigazgatasi tevékenységet.

Elkésziti a KIR-STAT adatszolgaltatas moduljait.
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Felel6s és kezeli a KIR-rendszert (pedagogus, tanuldi jogviszonykezelés,
felvétel stb).

Irdnyitja, szervezi és feliigyeli a beiskoldzassal kapcsolatos tajékoztatast.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési
terveét

Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel$-oktaté munka feltételeit, az
iskolai munkaterv, munkarend megvaldsitasat

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segité emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk
viszony kialakitdsardl és fenntartdsardl, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak
tervszer( és folyamatos tovabbképzésérdl

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitésérdl,
végrehajtasuk szakszeri megszervezésérol és ellendrzésérdl,

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltod
megiinneplésérdl,

Irdnyitja a tanuldbalesetek megel&zésével kapcsolatos tevékenységet,

Irdnyitja a tanulmanyok alatti vizsgdk el0készitését és ellendrzi azokat
Gondoskodik a pedagdgus munkakozosségek megalakuldsarol —és
miikodésérdl, a pedagogusok kezdeményezéseinek felkaroldsarol és
tdamogatdsardl, a nevelGtestiileti dontések végrehajtasarol, a neveldtestiileti
értekezletek megtartasardl

Gondoskodik a didkkozgytlés 0sszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol

Gondoskodik az iskolai mikodés egyéb szabalyzatainak (igazgatoi utasitasok)
végrehajtasarol

Biztositja a sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat és a diakkorok miikodésének
feltételeit

Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagogus és a pedagdgiai munkat segité—
munkatarsak tevékenységét

Az intézmény dolgozoinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint
elismerésre javasolja a kiemelked6 munkat végzdket,

Indokolt esetben elmarasztalasra tesz javaslatot a fenntartonal,

Figyelemmel kiséri é€s segiti a nevelGtestiilet és a tanulokozosség életét, a
diakonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat
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Kezdeményezi és tdmogatja a nevel6—oktatd munka tervszer( fejlesztését, a
korszer(sitd és 0jito torekvések kibontakozasat

Gondoskodik az dujonnan belépd kollégak eligazitdsarol és megfeleld
tajékoztatasarol.

Szervezi az intézmény és a kapcsolatban 1év0 kiils6 szervezetek, valamint az
iskola és a sziil6k (gondvisel6k) kozotti kapcsolatokat

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkarok munkajat

Iranyitja, koordinalja az intézményi alapdokumentumok elkészitését

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos szervezési feladatokat

Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, foglalkozdsokat, tovabba allandd jelleggel
a tandri munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi
fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pedagdgusok adminisztrativ
tevékenységét

Iranyitja a sziildk tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (Pl.:sziil6i értekezlet,
fogado ordk,) megszervezését.

Az érettségi dokumentdciot és annak torvényességét ellendrzi.

Tajékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuldknak és a sziil6knek.
Gondoskodik az intézmény targyi feltételeirdl

Javaslatot tesz a beszerzésekre, feltjitasokra,

Feliigyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl

Kapcsolatot tart a Sziil6i Valasztmany képviselGjével

Segiti a munkaeré—gazdalkodasi feladatok megoldésat

Felel6s az informaciddramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények,
hirdetések, honlap, stb.)

Irdnyitja a rendszergazdakat.

El6késziti a nevelGtestiileti értekezleteket, gondoskodik azok
dokumentalasarol. Gondoskodik az iskola alkalmazotti és tanari értekezletei
jegyzOkonyveinek, emlékeztetdinek pontos elkészitésérol.

Megszervezi az iskola alkalmazotti és tanari értekezleteit.

Gondoskodik a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos férumok (sziildi értekezlet,
sziil6i fogaddnapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol

Javaslatot készit a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazdasara, kitlintetésére,
sziikség szerint fegyelmi felel§sségre vondsara
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Iranyitja, koordinalja és ellendrzi a nevelGtestiileti, igazgatoi hatdrozatok
végrehajtasat
Javaslatot tesz a tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések

szervezésében és lebonyolitasaban

Felelés a  pedagogusok  Teljesitményértékelésnek  megtervezéséért,
megszervezésért és megvaldsuldsaért

Ellendrzi és értékeli a tanitasi drakat és a tandri munkafegyelem betartasat

Javaslatot készit a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasdra, kitlintetésére,
sziikség szerint fegyelmi felel6sségre vonasara

Iranyitja, koordinalja és ellenérzi a neveldtestiileti, igazgatdi hatarozatok
végrehajtasat

Javaslatot tesz a tandrok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében és lebonyolitdsaban

Ellendrzi és értékeli a tanitdsi ordkat és a tandri munkafegyelem betartasat
Engedélyezi a tanuldk hosszabb id6re vald tavolmaradasat

Engedélyezi a kiilonféle tanuldi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hidnyzas
stb.)

Szervezi a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos iigyeket (jogviszony
sziineteltetése, egyéni munkarend), a tanulmanyok alatti vizsgakat (osztalyozo,
javitd, potlo, esetenként kiilonbozeti), a felmentéseket (tantargy tanulasa aldl,
tandrak latogatdsa alol, heti 2 testnevelés o¢ra aldl), iskolavaltoztatassal
kapcsolatos teenddket.

Nyilvantartja az iskola tanuldi 1étszamat. Felelds a tanuldk adatainak naprakész
nyilvantartasaiért, egyiittmikodve a felel6s iskolatitkarral (KIR, Beirdsi naplo).

Figyelemmel kiséri a gyakornoki rendszer miikodését.

Az intézmény képviseletében részt vesz a mindsitd vizsgdkon, a mindsitési
eljarasban, tanfeliigyeleti ellendrzésen.

Figyelemmel kiséri az iskolat érintd padlyazatokat, segitséget nyujt a
palyazasban, dsszehangolja a palyazati tevékenységet.
Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tandri segédletekrdl.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozé
rendelkezéseket, és errdl nyilvantartast vezet.

Gondoskodik az iskola jogszerti miikodéséhez sziikséges nyomtatvanyok
beszerzésérdl.

Iranyitja a rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai alapdokumentumok
modositasat
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* Iranyitja a specialis tevékenységeket ellatok munkajat
* Kapcsolatot tart és koveti a NOKS-os és technikai dolgozdk munkajat.
* TFigyelemmel kiséri a konyvtar miikodésével kapcsolatos teendSket.

* A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelGzésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi

e Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkdjaban
¢ Felel6s a kartéritési tigyekért

¢ Az iskola munkavédelmi és tizvédelmi felelése. Gondoskodik a didkok és
tanarok munka- és tlizvédelmi oktatasarol, a baleseti jegyzdkonyvek
szabalyszerti felvételérdl, a szabdlyzatok el6készitésérdl és ellendrzi azok
betartasat

4.2. Igazgatohelyettesek feladatai: minden helyettes

o Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egytittmiikodve gyakorolja

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és
intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatja

¢ Gondoskodik az oktatds korszer(isitésérdl, a képzés szinvonaldnak emelésérdl

e Aziskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja

e Részt vesz a feladatait érintd valamennyi értekezleten és megbeszélésen

e Segiti a palyakezdd és az Gjonnan belépd pedagdgusok beilleszkedését az iskola
kozosségi életébe

o Alairasi jogkor gyakorldsa az igazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési ktelezettség esetén

e Kapcsolatot tart a munkakozosségekkel, kiemelten a tanév elején rdbizott
munkakozosségekkel. Rendszeresen latogatja a hozzatartozd
munkakozosségekhez kapcsolddo tantargyak tanordit és szakkoreit, részt vesz a
hozzatartoz6 munkakozosségek foglalkozdsain, a munkakozdsség-vezetdvel
egyiittmiikodve figyelemmel kiséri a tandrok szakmai munkdjat, gondozza a helyi

tantervet, ellenérzi a tanmeneteket. Kozremiikodik a helyi versenyek
szervezésében.

e Meglatogat évente legaldbb 10 tandrat az iskola belsé ellenérzési tervének
megfelelGen, sziikség esetén részt vesz a pedagdgus elémeneteli rendszerben
torténd intézményi latogatdson, valamint a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 kollégdk éves teljesitményértékelésében.

e Ellenérzé munkajat és dralatogatasait megfeleléen dokumentalja.

o Eleget tesz az ligyeletes vezeto feladataiban megfogalmazottaknak.
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Mikodteti az iskola tigyeleti rendszerét a beosztasnak megteleléen
Intézi a helyettesitések beosztasat, ligyel ezek szakszer(iségére tigyeleti napjain
Az elektronikus napldban a tigyeleti nap helyettesitéseket rogziti és ellendrzi

Folyamatosan elldtja az osztalyfonokoket, munkakozosségvezetdket és kollégdit a
munkajukhoz sziikséges informaciokkal és dokumentumokkal

Segitséget nyujt az iskolai munkaterv Osszedllitdsdban és a havi programok
elkészitésében.

Gondoskodik a hozza tartozo teriiletek statisztikai adatszolgaltatasairol.

Felel8s az intézményi kiilonos kozzétételi lista adatainak folyamatos frissitéséért.
Figyelemmel kiséri az iskola életével kapcsolatos torvényi valtozasokat.

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szerveknél.

Felel6s a beiskoldzds megfelel6 elOkészitéséért, a felvételi eljards torvényes
lebonyolitasarért.

El6késziti igazgatohelyettes kollégaival az I. és I1. féléves iskolai munka értékelését.

4.3. Igazgatohelyettes 1. feladatlistaja

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl.
Elkésziti, és sziikség esetén mddositja az orarendet.

Az iskoldba érkezé versenyfelhivdsokat tovabbitia a versenyfelelésoknek,
megszervezi a versenyek iskolai forduldjat és 6sszegytijti az eredményeket. Felels
a havonta megsziiletett versenyeredmények iskolai kozzétételéért a hirdetésben.

Segitséget nyujt az igazgatonak a munkaerd gazdalkodasi terv elkészitésében.

Ellendrzi minden honapban az &érdk beirdsat és havonta Osszesitést készit a
talorakrol és az oraadok altal tartott drakrol.

Megszervezi a pedagdgusok évi kétszeri fogaddorajat és a sziildi értekezleteket.
Igazgatohelyettes kollégajaval megszervezi a pedagdgusok heti fogaddorajat.
Szervezi a fakultdciok meghirdetését, a tanulok beosztasat.

Eldkésziti az éves fakultacids beosztasokat.

Kezeli a KIR-rendszert (tagozatkodok).

Miikodteti az elektronikus naplot és felelés a benne torténd nyilvantartasokért.
Feliigyeli az elektronikus napl6 adatainak naprakész frissitését.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan ordkrdl szolo tdjékoztatdsi kotelezettségek
teljesitését.

Ellendrzi a pedagdgusok adminisztraciés munkajat, errdl feljegyzést készit és
felhivja a figyelmet a hidnyok pétlasara.
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FelelGs a felvételi eljaras megfeleld el0készitéséért és lebonyolitasaért.
Feliigyeli a beiskolazashoz kapcsolodd nyilt napok szervezését.
Ellendrzi a hirdetéseket és a honlap tizemeltetését.

Iranyitja a rendszergazdakat.

Gondoskodik az iskola szoftver igényének felmérésérdl a rendszergazdakkal
egylitt, és részt vesz annak biztositdsaban.

Megtervezi és megszervezi a ,Didk-mentor” programot.

4.4. Igazgatohelyettes 2. feladatlistaja

Elkésziti a munkatervet.
Ko6zremikodik a munkaterv beszamolojanak elkészitésében.
Elkésziti az eseménynaptart.

Minden hénapban elkésziti az iskola havi programjat a tantestiilet altal elfogadott
tanév rendjének megfelelGen.

Nyilvantartast vezet az tigyeleti 6rdkrdl, a pedagdgusok tobbletfeladatairdl.
FelelGs a felvételi eljaras torvényes lebonyolitasarért.
Feliigyeli a beiskolazashoz kapcsolodé nyilt napok szervezését.

Az iskoldba érkez6é versenyfelhivdsokat tovabbitia a versenyfelel6soknek,
Osszegylijti az eredményeket.

Megszervezi az OKTV iskolai forduldjat és nyilvantartja a forduldkban elért
eredményeket.

Igazgatohelyettes kollégajaval egytittmiikodésben felelés a havonta megsziiletett
versenyeredmények iskolai kozzétételéért a hirdetésben.

Gondoskodik a belsé vizsgdk elOkészitésérdl, ellendrzi az intézményi belsé
vizsgaszabalyzat betartasat.

Szervezi a bels6 vizsgak lebonyolitasat.

Koordindlja a kiilonbozeti, javito- é€s osztdlyozo vizsgakat és gondoskodik ezek
dokumentalasarol.

Irdnyitja a tanulmanyok alatti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok beiskolazasi és
tovabbképzési tervét és gondoskodik annak megvaldsitasardl.

Koordindlja az orszdgos mérések lebonyolitasat, és eredményeinek intézményi
értékelését.
Elldtia az orszdgos mérésekkel kapcsolatos szervezési és adatszolgaltatasi
feladatokat.
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o Feliigyeli a tehetségpont koordindtorok munkajat.

o Koordindlja a Teljesitményértékelési Rendszer (TER) el6készitését, megvalosulasat
és segiti az igazgatdt a pedagogusok teljesitményértékelésének lebonyolitasaban.

e Ellendrzi a torzslapokat és egyéb nyilvantartasok vezetését.

e Részt vesz a helyi tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasban.

o Megszervezi a kozépszintli érettségi vizsgdkat, kapcsolatot tart az emelt szint(
érettségi vizsga kormanyhivatali megbizottjaval.

o Tajékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuldknak és a sziil6knek.

o Irdnyitia a kozépszintli érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi felvételi
jelentkezésekkel kapcsolatos teenddket.

e Azigazgatoval egyiitt elkésziti az érettségi dokumentdciot és annak torvényességét
ellendrzi.

¢ Koordinadlja a pedagdgusmindsitéssel és a tanfeliigyelettel kapcsolatos feladatokat.

e Az intézmény képviseletében részt vesz a mindsit6é vizsgdkon, a mindsitési
eljarasban, tanfeliigyeleti ellendrzésen.

e Elldtja az ERASMUS program koordinatori feladatait, az adminisztracioval
kapcsolatos teenddket, eleget tesz a palyazati beszamolasi kotelezettségnek.

e TFogadja az iskoldba érkezd, egyéni vagy csoportos ERASMUS didkmobilitdsi
programban részt vevo didkokat.

e Gondoskodik az iskola kiilfoldi kapcsolatainak apoldsardl, figyelemmel kiséri a
kilfoldi didkcserék megszervezését.

e Fogadja a kilfoldi cseredidkprogramot szervezd kiilsé intézmények elGzetes
megallapodds alapjan érkezd egy-egy cseredidkjat, s gondoskodik tandrai
részvételiikrél, bevezetésiikrdl az iskolai életbe.

e Aktualizdlja az alkalmazotti személyi nyilvantartast a KIR elektronikus feliiletén és
a titkarsagi dolgozoknak segitséget nyujt a papir alapon tarolt személyi anyagok
frissitésében.

o Segitséget nyujt az intézményi dokumentumok naprakészen tartasaban, a torvényi
eléirasoknak megfelel6 modositasokban.

4.5. Igazgatohelyettes 3. feladatlistaja

e Az éves munkatervben meghatarozottak szerint el6késziti az iskolai
rendezvényeket, ellendrzi a megbizott felel6sok munkdjat, sziikség esetén
segitséget nyujt a szervezésben.

e Segitséget nyujt az iskolai munkaterv Osszedllitdsaban és a havi programok
elkészitésében.
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¢ Figyelemmel kiséri és ellendrzi az iskolai osztalykirandulasok szervezését.
e TFelelGs az iskolai szint(i kirdndulasok, tdborok lebonyolitasaért.

e Feliigyeli a didkkozgytilések szervezését és iranyitasat, szoros kapcsolatot tart fenn
a DOK-vezet6 tandrokkal.

e Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvalosulasat.

¢ Gondoskodik a tanuldk szervezett vélemény nyujtasanak lehetdségérol.

e Irdnyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segité pedagdgusok tevékenységét.

e Javaslatot tesz a Didkonkormdnyzat szdmadra biztositott anyagi forrasok
felhasznalasara.

o El6késziti és ellendrzi a kozodsségi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvégzését.

e Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és a védoéndvel.

e Megszervezi a szlir6vizsgalatokat.

e Kapcsolatot tart a fejleszté pedagogusokkal és a gyogypedagdgusokkal, és segiti a
munkajukat.

e Testnevelés munkakozosség vezetd kollégajaval koordindlja az Egészség- és
Sportnap megszervezését és lebonyolitasat.

e TFigyelemmel kiséri és ellendrzi a gydgytestneveléssel és konnyitett testneveléssel
kapcsolatos tevékenységet, feliigyeli az iskola didksport tevékenységét.

e Szervezi az iskola napi mukodését, a helyettesitéseket és az Oracseréket,
gondoskodik az ezzel kapcsolatos informéaciok eljuttatasardl az érintettekhez.

e FelelGs az etika/hit- és erkolcstan tantargy tanitdsdnak megszervezéséért.

e Feliigyeli az osztalyfonoki munkakozosség munkajat.

o Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

e Az osztalyfdnokok szamara dralatogatasokat, bemutato ordkat, tapasztalatcseréket
szervez.

o El6késziti a sziildi értekezletek tartalmat, segitséget nyujt az osztalyfonokoknek a
megvalositasban.

o Igazgatohelyettes kollégajaval megszervezi a pedagdgusok heti fogaddorajat
e Felelds az iskola egészségnevelési tevékenységéért, a pedagogusok egészségiigyi
alkalmassaganak igazolasaért.

e A didk szocidlis problémak megoldasat a gyermekvédelmi feleldssel egyiitt végzi,
kiilonos tekintettel az étkezési tAmogatdsra.
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Gyermekvédelmi iigyekben egyiittmiikodik az osztalyfdnokokkel és a
gyermekvédelmi jelzOrendszer szerepldivel.

Gondoskodik az ujonnan belépd kollégak eligazitdsardl és megfeleld
tajékoztatasardl.
Feliigyeli az e-menza rendszert.

Gondoskodik a tanuléi balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodd
adatszolgaltatasrol.

Elldtia a gyermekvédelemmel kapcsolatos adminisztracios és koordinacios
feladatokat.

Felel6s az iskolai tinnepélyek, emléknapok megrendezéséért.

Felel6s az iskolai rendezvények: ballagas, szalagavato bal stb. megszervezéséért és
lebonyolitasaért.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.
Kapcsolatot tart fenn az altalanos iskolakkal.

Kozremiikodik az iskolaépiilet karbantartasaval, feltjitasaval kapcsolatos teend 6k
ellatasaban.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal

Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal.

4.6. A vezetOk intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

A tanitdsi napokon az igazgat6 és a helyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas

szerint tartozkodnak az iskoldban. A beosztas az adott napon esedékes utolso foglakozas

(ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetOk beosztasat. A

beosztast ki kell fiiggeszteni az iskola titkarsagan, a tandri szobaban és a portan.

4.7. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozads rendjét a fenntarté Kozép-Budai Tankeriileti Kézpont SZMSZ-e

szabalyozza. Az igazgat6 kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolddo kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitandd
iratokat, a kozponti, illetve tertileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat;
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Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének és irattdrazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult;

Kimeno leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ald;

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az atruhazott
feladatot ellatd igazgatOhelyettes, ill. akadalyoztatdsa esetén az iigyeletes
igazgatoOhelyettes.

A képviselet szabalyai

4.8. Az intézmény képviselete

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

atruhdzhatja mas személyre vagy csoportra, szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzadsardl szold nyilatkozat hidnydban - amennyiben az iigy

elintézése azonnali intézkedést igényel - a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre

a szervezeti és mukodési szabalyzat helyettesitésrél szolo rendelkezései az igazgatd

helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az aldbbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

tanuldi jogviszonnyal,

az intézmény és mas személyek kozotti szerzdések megkotésével, modositasaval
és felbontasaval (amelynek hataskorét a fenntartd delegalta)

munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben,

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos
iigyekben,

keriileti 5nkormanyzatokkal valé tigyintézés soran,

allami szervek, hatosagok és birdsag el6tt,

az intézményfenntarto és miikodteto eldtt,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

nevelési-oktatdsi intézményben miUkodd egyeztetd forumokkal, igy a
nevelltestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a
didkonkormanyzattal, iskolaszékkel és az intézményi tandccsal,

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény
fenntartasdban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belsé és kiils6 partnereivel,

az intézmény székhelye szerinti torténelmi egyhazakkal,

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az

igazgatd vagy annak megbizottja adhat a fenntartoval tortént egyeztetést kovetden. Az

32



-~~~ =~ VAROSMAJORI GIMNAZIUM,

Gl VNN OM: 035242

i [ i | @B [‘— [ 1122 Budapest, Varosmajor u. 71.
[ i i tel: 356-1698, 214-1554
HEEE T I§ [ e-mail: titkarsag@varosmajor.eu
== — ' weblap: www.varosmajor.eu

anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairol fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

4.9. Az igazgat6 vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot tavollétében, akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld
kizarélagos hataskorben - teljes felel6sséggel az atruhdzott feladatot ellatd
igazgatohelyettes, ill. akadalyoztatdsa esetén az tigyeletes igazgatohelyettes helyettesiti.
Az igazgato tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkoreként fenntartott
hataskoroket is. Amennyiben az igazgatd évi rendes szabadsdgan nem elérhetd (pl.
kilfoldon tartézkodik vagy egyéb ok) ugy a kizdrolagos jogkorébe fenntartott
hataskoroket az atruhazott feladatot ellato igazgatohelyettes, ill. akadalyoztatdsa esetén az
tigyeletes igazgatOhelyettes gyakorolja.

Mind a négy vezetd akaddlyoztatdsa esetén az ezzel megbizott munkakozosség-vezetd
helyettesit.
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5. A miikodés rendje

5.1. Az intézmény nyitva tartasa
5.1.1.Nyitva tartasi id6

Tanitasi napokon az iskola 700-tdl 21-ig, tart nyitva. Az iskola alkalmazottain és
tanuldin kiviil a bérleti szerz6dés alapjan jogosult személyek tartozkodhatnak bent (6k
is csak a kijelolt helyiségekben). Tanitds nélkiili munkanapokon és az iskolai
sziinetekre es6 munkanapokon tigyeleti rendet tartunk, amelyet az igazgatd évenként
hatdroz meg.

Tanitas nélkiili munkanapokon és munkasziineti napokon az iskola zarva tart, azaz

,kiilsés” vendégeket, didkokat nem fogad.
5.1.2.A szokasostol eltér6 nyitvatartasi rend

Alkalmanként (pl. iskolai rendezvények) a nyitvatartasi rendtdl vald eseti eltérésre az
igazgatd vagy tavollétében - utdlagos tajékoztatdsa mellett - a helyettesek adhatnak
engedélyt.

5.2. Az intézményben tartézkodas rendje

A nyitvatartdsi idén tal az intézményben csak az 6rz6-védd szolgalatot ellatod személy(ek)
tartézkodhatnak, iskolai dolgozd, az iskola tanuldja vagy barmely mas személy csak kiilon
engedéllyel. Engedélyt rendszeres bent tartdzkoddsra csak az intézmény vezetdje, alkalmi
engedélyt pedig az igazgatOhelyettesek is adhatnak. Az engedélyt a portaszolgalatnal
vezetett nyilvantartasba be kell vezetni (azaz irasos).

5.2.1.1degenek benntartozkodasa

Az iskola dolgozoéin, tanuldin és a tanuldk sziilein kiviil, mas személy az iskola
éptiletében csak az iskola mukodése szempontjabol elfogadhaté okkal és céllal
tartozkodhat.

Idegenek tandrara, foglalkozasra engedély nélkiil nem tilhetnek be. Az draldtogatast
az igazgatonak vagy helyetteseinek kell el6zetesen engedélyeznie.

A benntartézkodds jogossaganak ellendrzésére az iskola valamennyi dolgozdja
jogosult.

5.2.2.Az ajtok hasznalata

A nyitvatartasi id6 alatt az iskola fObejarata hasznalhat6 kozlekedésre. A tobbi (pl.
tornatermi folyoson 1év6) ajtot zarva kell tartani. A mellékajtokat - a
veszélyhelyzetektSl (pl. tlizriadd) eltekintve - csak igazgatdi engedéllyel szabad
hasznalni.
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5.2.3.A portaszolgalat

A portaszolgalatot - tankeriileti szinten a mtikodtetd altal megkotott - kiilon szerzédés
szerint 6rz4-védd szolgalat szakemberei valtasban latjak el.

Az 6rz6-védo szolgalat vezetbivel és munkatarsaival az igazgato tartja a kapcsolatot.

A szolgalat alatt bekovetkez6 rendkiviili eseményeket (id6ponttal, id6tartammal és az
esetleges intézkedéssel egyiitt) a portaszolgalatot ellaté személynek napldznia kell. A
naplozast tanévenként kell tjrakezdeni.

Portai kulcskezelés

Erték-, vagyon- vagy balesetvédelmi okokbdl a kovetkezd helyiségek kezelése torténik
egyedi szabalyozas szerint:

* Dbioldgia-kémia, fizika, testnevelés szertdr, térképtar

o diszterem

e Kkonyvtar

e studio

e informatika tanari (233), szerver-szoba (316)

» DOK-helyiség
Az intézmény vezetdje az iskola Osszes helyiségébe jogosult bemenni, igy a portan
barmely kulcsot felveheti.
Az igazgatOhelyettesek jogosultak barmely helyiség kulcsat felvenni, kivéve a
konyvtar, a pénztar, a stadid és a szerver-szoba kulcsait. Az igazgatosag tagjanak kiilon
kérésére a portaszolgalat kiadja a fenti kulcsokat is, dm ilyen esetben ez eseménynek
mindsiil.
Az intézményben kartyas ajtonyito-rendszer miikodik; a dolgozok és a didkok azt
kotelesek a haszndlni.

A technikai személyzet altal hasznalt helyiségek (mthely, 61t6z0, raktarak stb.) kulcsait
a technikai dolgozdk kezelik és vehetik fel.

5.2.4. A tanuldknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A tandr az érdja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban
kell atadnia a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezo
tanora.

Az o6rakozi sziinetekben, az igazgato helyettes 4ltal kialakitott tigyeleti rend biztositja
a tanulok feltigyeletét. Az tigyeletes vezetd és iskola tandrai tandr figyelemmel kiséri a
tanuldk viselkedését, a folyosdkon a tisztasdg megdrzését és a dohanyzasi tilalom
megtartasat. Baleset esetén intézkedik.
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A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje rogziti. A hazirend
betartdsa a pedagogiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény
valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

5.2.5. Az  alkalmazottaknak a  nevelési-oktatasi  intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

Az intézmény épiiletében, a gimnazium alkalmazottai szdmdra a portaszolgalat
munkanapokon 06.00-t61 22.00 éraig tizemel.

A pedagdgusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejének beosztasat az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja
hatdrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6 és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti
orakban ellatando feladatokat az igazgat6 hatarozza meg.

A tandr az 6rdi kezdete el6tt legaldbb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és

orait a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni.

A feladatok meghatdrozdsanak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztds a
nevelGtestiilet tagjai kozott. Az elldtando feladatokat az iskola munkaterve
tartalmazza. A kotott munkaid6 feletti munkaid6 részében a munkaideje beosztasat
vagy felhasznaldsat a pedagogus maga jogosult meghatarozni.

A testnevel6 tanaroknak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése el6tt legalabb
10 perccel és gondoskodni kell arrdl, hogy a tanordk alatt az 61toz6k zarva legyenek. A
tanuldk értékeiket a neveldnek atadva, a szertarban helyezhetik el.

Ha a pedagdgus rendkiviili szabadsagot kér (pl. anyanap), azt koteles elézetesen
irdsban bejelenteni az iskolavezetésnek (iskolatitkdr koordindlja a kérelmeket). Az
iskolatitkar értesiti a hianyzasrol az igazgatot, vagy helyetteseit akik megszervezik a
helyettesitést. Az jbdli munkaba allast a titkarsagon jelezni kell, legkésébb a megel6z6
munkanap 15 draig.

Betegsége esetén tavolmaradasat telefonon jeleznie kell. Ezt kovetéen munkaba allasa
elsd napjan tavolmaradasat igazold okmanyat az iskola titkarsagan le kell adnia.

Mas kozalkalmazotti munkakordkben a munkaid6é mértéke napi 8 dra, az ettdl vald
eltérés lehetGségét jogszabaly hatdrozza meg. Az egyes munkakoroket ellaték napi
munkaidejének kezdetét és végét a munkakori leirdsok tartalmazzdk. Az iskola
kozalkalmazottai részmunkaiddre is kinevezhetok. A kotelezd munkaidg, illetve az
ellatand6 kotelezé oOraszdm a részmunkaidd aranyaban keriil meghatdrozasra a
tantargyfelosztasban illetve a kinevezd okiratban.
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5.3. A pedagogusok kijelolése a nevel§-oktaté munkaval 6sszefiiggé teendbSkre

A nevel6-oktatéo munkaval 6sszefiigg6 teend 6k ellatasara barmely pedagdgus megbizhatd
onkéntes jelentkezés és megallapodas vagy kijelolés alapjan. A megbizast az igazgatd adja
és vonja vissza, amelyet - a nevelGtestiilettdl atruhdzott hataskoriikben a
munkakozosségek el6zetesen véleményeznek.

5.3.1.Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

e Az iskola helyiségei csak rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalhatok az
igazgato el6zetes engedélyével.

* Az intézmény felszereléseit, berendezéseit, eszkozeit az iskola épiileteibdl csak
igazgatoi engedéllyel, atvételi elismervény ellenében lehet kivinni.

e Az iskola konyvtarat, szertdrait, el6adotermeit, informatika termeit, az
informatikai eszkozokkel felszerelt termeit, a tornatermet zarva kell tartani, és
csak a feltigyeld tanar jelenlétében lehet oda belépni.

* A tornatermet és a sportpdlydkat az iskola tanuldi tanitdsi idén kiviil is
hasznalhatjak tandri feliigyelettel, amennyiben ott sportkori tevékenység, vagy
bérleti kotottsége nincs.

e Az iskola helyiségeinek hasznositdsdrol tankeriileti igazgatd altal aldirt
szerzOdésben kell rendelkezni. A bérbeadds a rendeltetésszerti haszndlatot nem
zavarhatja.

* Aziskolai konyvtar a tanév elején kialakitott munkarend szerint tart nyitva.
5.3.2.Alland6 megbizasok

Alland6 megbizasok:
e osztalyfénok: kijelolés alapjan, megbizassal, visszavonasig
¢ ha van mod osztalyfénok-helyettes kijelolésére: kijelolés alapjan, megbizassal,
* visszavonasig

* munkakozosség-vezetd: a munkakozosség kezdeményezése alapjan,
megbizassal, egy évre,

e didkonkormanyzatot segité tanar: a didkok felkérésére megbizassal, harom
évre,

* szakkor-vezetd, karvezetd, sportkor-vezetd: megbizassal, visszavonasig
* szertarfelelds: kijelolés alapjan, megbizassal, visszavonasig
* méregfelelds: kijelolés alapjan, megbizassal, visszavonasig
* iskolai honlap szerkesztdje: kijelolés alapjan, megbizassal, visszavonasig

* évkonyv szerkesztdje: kijelolés alapjan, megbizassal, visszavonasig
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* katasztrofavédelmi felelds: kijelolés alapjan, megbizassal, visszavonasig

* iskolatorténeti gylijtemény Ore: megbizassal, visszavonasig
Nem rendszeres megbizasokat a munkakori leirasokkal Osszhangban az igazgato
adhat olyan feladatok elvégzésére, amelyek nem rendszeresen jelentkeznek, de
elvégzésitk elengedhetetlen az iskola szabdlyos és eredményes miikodése
szempontjabol.
A neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd és az egyéb munkakort betoltd
alkalmazottak munkarendje

A pedagogiai munkat segit6 alkalmazottak munkarendjét - a vonatkozé jogszabalyok
alapjan - az igazgato allapitja meg.

A szorgalmi id6ben a hivatalos tigyek intézése az iskola titkarsagan 8.00 és 15.30 kozott
torténik. A nydri sziinetben az iskola vezetoségének egyik tagja és az iskolatitkar kiilon
beosztas szerint, az elére meghatdrozott és az iskolai honlapon nyilvanossagra hozott
tigyeleti napokon 9 és 12 6ra kozott tigyeletet tart az iroddban.
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6. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei

A tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetéségeinek figyelembevételével tanéran kiviili foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfelel6 szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi, helyét és
idObeosztasat az igazgatd és helyettesei rogzitik, terembeosztdssal egyiitt a mindenkori
tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A tandran kiviili foglalkozasokrdl naplot kell
vezetni.

A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokat az igazgatd szeptember elején hirdeti meg a heti
id6beosztassal és a foglalkozast tarté pedagdgus, vagy kiilsé szakember nevével. A
jelentkezési hatdrid6 szeptember 30. A jelentkezés az osztalyfonoknél, vagy a foglakozast tartd
tanarnal lehetséges. A jelentkezés 6nkéntes, de a foglakozasokon vald részvétel kotelezd.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetii tanuldk felzarkoztatdsa és a
tehetséggondozas a szerényebb felkésziiltséggel rendelkez6 tanuldk felzarkoztatasa, az
ismeretanyag eredményes elsajatitdsanak eldsegitése. A tantargyfelosztdsban erre a célra
rendelkezésre allo drakeret felhaszndlasarol az igazgatd dont a munkakozosség-vezetdk és a
helyettesek javaslata alapjan.

A tanuldk mindennapos testedzésének Dbiztositdsara az iskola a minden napos
testnevelésorakon tul sportkori foglalkozdsokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy
lehetdséget biztositson a tanulok szdmara a kiilonboz6 sportagak gyakorlasara és versenyekre
vald felkésziilésre. Az iskolai sportkordk foglakozasain vald részvétellel a mindennapos
testnevelés idOkeretébdl két ora kivalthato. A részvétel igazolasa a részvételi adatai alapjan, a
sportkort vezetd neveld igazolasa alapjan torténik.

A didkkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, mtivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklédésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanuldk kozos tevékenységiik
megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. Didkkornek tekinthetd a szakkor, érdeklédési
kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport é€s egyszeri alkalomra alakult csoport. K6zos
jellemzdjiik, hogy a foglakozdsok eldre meghatdrozott tematika szerint zajlanak. A didkkor
minimalis létszama 10 f6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz
igazgatdi engedélyre van sziikség.

6.1. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezési formai, rendje

Az iskola minden tanévben biztositja az aldbbi foglalkozasokat:
e iskolai sportkor,
e ¢énekkar,
e tanulmanyi versenyek
e didknapok, diakhét

e innepélyek, megemlékezések
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e tanulmanyi kirandulas (sziil6k 6nkéntes koltség vallalasaval)
e id6kozonként neveld testiilet kezdeményezése hagyomany teremtd rendezvények

Egyéb szakkorok, diakkorok és versenyek a tanulok és a sziilok igényei alapjan
szervezhetdk. Szakkor koltségtéritéses formaban is szervezhetd.

Szldi igény alapjan tanuldszoba szervezhet6 7. évfolyamon.
6.2. A szakkorok

Az iskola a pedagogiai programban rogzitett célok szellemében a lehetdségeknek és a
tanuldi igényeknek figyelembevételével szakkoroket hirdet meg. A  szakkori
foglalkozasokra a szorgalmi id6szak kezdetén lehet jelentkezni.

A szakkorok inditasarol és arrdl, hogy mely szakkori foglalkozds legyen ingyenesen
igénybe vehetd, a szakmai munkako6zosség véleményének meghallgatasaval az igazgatd
dont.

A szakkori foglalkozdsok szeptember 15-t0l kezdddnek és a szorgalmi iddszak végéig
tartanak.

A foglalkozas idStartama heti 1-2 tanitasi dra.

A versenyekre vald felkésziilést szolgald tanoran kiviili foglakozasok indulnak a
tanulmanyi versenyekre valo felkészités céljabdl. A felkészitendd tanulok kivalasztdsa a
szaktandrok javaslata, illetve a haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.
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7. Az intézmény kapcsolatai

7.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és mddja

Az intézmény tobb orszagos, megyei és varosi szakmai szervezettel tart kapcsolatot, illetve
tagja szakmai egyesiileteknek. A kapcsolattartast az igazgato és helyettesei megosztva
szervezik. Az Oktatadsi Hivatal 4ltal tervszertien tartott pedagogiai-szakmai ellendrzések
sordn az intézmény vezetli és a pedagogusok egyiittmiikodnek az ellendrzést végzd
tanfeliigyel6kkel. Az egylittmi(ikodés célja, hogy részt vegyenek a pedagdgusok
munkajanak ellenérzésében és értékelésében, a vezetd munkdjanak ellendrzésében és

értékelésében, valamint az intézmény ellendrzésében és értékelésében.
7.2. A vezetOk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény miikddése szempontjabol az alabbi kiils6 partnerek a legmeghatarozdobbak:
o fenntartd Kézép-Budai tankeriileti Kézpont Hegyvidék Onkorményzat

e Tanarképzé egyetemek, egyetemek (ELTE, Karoli Pdzmany, MOME,
Zeneakadémia, SOTE, BME)

e Szakszolgalatok

e Egészségiigyi kozpont

e Tehetségkozpontok

e Hazai és kiilfoldi partner iskolak

7.2.1. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai
szolgdaltatasok igénybevételéért az érettségi- és versenyszervezési igazgatOhelyettes
felel6s. Munkadja soran segiti, hogy a sziil6k sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a
szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas szolgaltatasait, illetve
segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi
tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételét a pedagdgus
tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigy igazgatdsi szolgdltatdsok sziikség
szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken
valo részvételt.

7.2.2.Kapcsolattartas a csaladsegitd és a gyermekjoléti szolgalattal

A csaladsegit6 és gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az iskolavezetés tartja.
Feladata, hogy megel6zze a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hianyzasok
jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal val6 kapcsolat
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felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett
esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a rdszoruld tanuldk (sziileik) és a
gyermekjoléti szolgalatok kozott.

7.2.3. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatdval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valo kapcsolat célja a jogszabalyban
el6irt, évenként esedékes szlirGvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a
szlrdvizsgalatok szervezéséhez €s lebonyolitasahoz sziikséges kolesonds kapcsolatért
érettségi- és versenyszervezési igazgatohelyettes a felelds.
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8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, fejlesztése, valamint az iskola hirnevének megdrzése,
az iskolakoz0sség tagjainak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint
felel6soket a nevelGtestiilet az iskola az éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi
szint(i iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a tanuldk részvétele kotelezd.

A vendégek meghivasardl - a nevelbtestiilet és a diakonkormanyzat javaslata alapjan - az
igazgatd dont.

Az {innepekhez kapcsoldddan forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfénokok is
tdjékozodhatnak. Az osztalyfénokok az linnepélyeket megel6zden ismertetik a programhoz
kapcsolodd legfontosabb tudnivaldkat, az tinnepi 6ltozetet.

Az iskola didkkozossége és nevelGtestiilete iskolai szinten minden évben megtinnepli
¢ atanév idejére es6 nemzeti linnepeket:
e oktdber 23,
e marcius 15,
¢ aziskolai tinnepeket (ballagds, tanévnyitd és tanévzard tinnepély).
Ezeken kiviil iskolai szint(i tinnepélyek szervezhetdk az iskola életének kiemelt eseményei

alkalmaval (pl. évforduldk), ahol a tanuldknak a hdazirendben elSirt oltozékben kell
megjelennie.

A nemzeti tinnepek tinnepélyeinek megtartdsa a 11. évfolyam és az osztalyfénokok feladata.
Az iskola didkkozossége és nevel6testiilete iskolai keretekben tartja az alabbi emléknapokat:

¢ aradi vértanik emléknapja: oktober 6.
¢ akommunista diktaturdk dldozatainak emléknapja: februar 25.
* aholokauszt dldozatainak emléknapja: aprilis 16.
* anemzeti Osszetartozas emléknapja: junius 4.
Osztalykeretben tartunk megemlékezéseket oktdber 6-an.

Az iskolai hagyomanyok apoldsa az iskola kozosségének feladata. Az iskolai hagyomanyok
apolasanak része:

¢ a kiilonb6zd szintli innepélyek, megemlékezések megtartdsa D a hagyomanyos
szakkorok, diakkorok mikodése

* a hagyomanyos programok megrendezése (pl. versenyek, didknapok, fesztivalok,
kirandulasok, taborok, didkcserék)

* anevelGtestiilet hagyomdnyos programjainak megtartasa
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* anevelGtestiilet és a sziilok, a nyugdijas kollégdk, ill. volt és jelenlegi didkjaink és az
iskola kozotti folyamatos kapcsolattartas (rendezvények, miisoros estek, évzaro,
ballagas, pedagdgus napi linnepség, stb.)

e az iskolaépiilet és kornyéke eredeti allapotanak és jellegének megdrzése, ill. annak

helyreallitasara valo torekvés D az iskola jelkép-értékii targyainak (pl. iskolazaszlo)
Orzése és karbantartasa.

* aziskolai évkonyv kiadasa
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9. Az intézményi védo, 0vo eldirasok

Véds, ovo eldirdsok, amelyeket a gyermekeknek, tanuldknak az intézményben vald
tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Az intézmény minden tanuldja szamara biztositja a biztonsdgos koriilmények kozott és
egészséges kornyezetben torténd oktatast, a tanulmanyi rend pihendidd, szabadidd,
testmozgas, sportoldsi-, étkezési lehetdség beiktatasaval torténd, életkoranak és fejlettségének
megfeleld kialakitasat.

A nevelSk és a didkok egyiittesen feleldsek az egészség megOrzéséért és a biztonsagos
munkavégzés szabdlyainak betartdsaért. Az egészségligyi vizsgalatok és a prevencios
programok kialakitdsaban és a kapcsolodd feladatok megvaldsitasaban kozremtkodik az
iskolaorvos és a védono.

9.1. Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében és baleset
esetén

Az osztalyfonokok minden tanév elsd osztalyfonoki ordjan a tanuldkat altaldnos
balesetmegel$zési, munka- és tlizvédelmi oktatdsban részesitik. Ezt az osztalynapldban is
dokumentalni kell.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamdra minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, 4j eljarasrend szerinti, nem rutin munkavégzés, stb.).
A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldi kisérletet irdnyitd, a sportfoglalkozast, testnevelés orat tartd tanar koteles a tanév
elején és a munka kezdetekor altalanos, az tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra
vonatkozd baleset-megel6zési és munkavédelmi elSirdsokat ismertetni. A nevelének meg
kell gy6z6dnie arrdl, hogy tanulok megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat
tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét irdsban rogziteni
kell a balesetvédelmi napldban és az osztdlynaploban. A balesetvédelmi oktatdsban
résztvevd tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanulok alairasukkal igazoljak
az oktatast.

A tanulo koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési munkavédelmi és
tzvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni, koteles megtartani a fegyelmet, a rendet
és a tisztasagot. Az intézményben csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek
munkat /laboratériumban, testnevelési érdn, tandran kiviili tevékenységeik soran stb./,
amelyek a biztonsagi eléirdsoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanuldék nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot, gytrGt, karkotot,
nyaklancot, piercinget stb., amely baleseti veszélyforras lehet.
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A tanulok az iskola épiileteit tanitasi idoben szervezett formaban, tandr vezetésével
hagyhatjak el. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrol a sziil6t el6zetesen tdjékoztatni
kell és a tanuld feliigyeletérdl, kiséretérdl is az iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhato mdédon elsGsegélyt nyujtani és a sériiltek
tovabbi ellatdsat elOsegiteni, az ehhez sziikséges elsOsegélynyujtd ladak
laboratdriumokban, az els6segélynyujto helyen, az orvosi rendel6ben, a tandri szobaban
és a vannak elhelyezve.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamadra kotelezd. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az érdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat az igazgato altal megbizott igazgatohelyettes végzi. A
baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, elektronikus jegyzdkonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani.

9.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskoldban heti két alkalommal orvos, hetente haromszor pedig védénd rendel. A
rendelések az orvosi szoba ajtajan kifiiggesztett rendelési idében vehetdk igénybe. A
tankoteles tanuldk évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti
és altalanos sztirévizsgalaton vesznek részt. Ennek id6pontjarol a tanuldkat és a sziil6ket
az osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon, véddoltasokon vald részvétel kotelezd. A
hidnyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

9.3. A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek, baleset esetén

A tanuldk feliigyeletét ellaté pedagdgusnak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

e asériilt tanulot elsGsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges, orvost kell hivnia
e abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie
e minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
intézmény vezetdjének.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi pedagdgusnak is részt
kell vennie.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetSjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgdlat soran a balesetet kivaltd okokat tisztazni kell, illetve azt is hogy
miként lett volna elkeriilhet6 a baleset. Az elemzés soran meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld esetek elkeriilése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

9.4. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos feladatok

”r

A tanuldbalesetet az eldirt elektronikus nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
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e A 8 napon tal gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl elektronikus tton jegyzOkonyvet kell felvenni.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont
igazgatdjanak.

9.5. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Azokban az esetekben, amikor a természeti, technikai, tarsadalmi, egészségiigyi eredet(i
események, melyek varhato vagy valdos kovetkezményeire nézve rendkiviilinek
tekinthetdk, a tanuldk és az alkalmazottak testi épségét, illetve az iskola épiiletét, az
épiiletben és kornyezetében 1évé vagyontargyak védelmét a lehetéségekhez képest
biztositani kell. Ilyen rendkiviili eseményeknek tekinthetd a bombariadd is.

Ha az intézmény bdarmely tanuldjanak vagy alkalmazottjonak az iskola épiiletét vagy
benne tart6zkodo6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményekre utald tény jut
a tudomasara koteles azt azonnal k6z6lni az intézmény vezetdjével vagy helyetteseivel.

A rendkiviili eseményekrdl azonnal értesiteni kell
e afenntartot,
e atliz esetén a tlizoltdsagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
o személyi sériilés esetén a mentdket,
e azesemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerveket

Az esemény bekovetkezésekor, amennyiben annak jellege indokolja, az els6 feladat az
iskola kitiritése, amelyet az igazgato, vagy helyettese rendelhet el. A kitiritésrdl szoban, az
iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a
tanulok. A Kkiiiritést, a tlizriado esetére minden helyiségben kifiiggesztett elvonulasi
utvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utdn az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet
visszatérni.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijelOlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatt feliigyeletért a tandrat vagy mas
foglalkoztatast tartd pedagdgusok a felelések. A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran
fokozottan kell {igyelni a kovetkezdkre:

e Az épiiletb6l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az drat, foglalkozast tarto
tandrnak a tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban stb.) tartézkodd tanuldkat is
ki kell kisérnie.

e A Kkilirités sordn a mozgassériilt, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagydasaban segiteni kell.
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e A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd pedagdgus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e tanul6 az
éptiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a pedagogusnak meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

¢ afelelds dolgozok kijelolésérdl,

e aKkitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzdrasardl,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsGsegélynyujtas megszervezésérdl,

e a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelhdritd szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasardl.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az igazgatd bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariad6t. A bombariaddrol
a renddrséget haladéktalanul értesiteni kell. A renddrség, katasztrofavédelem engedélye
nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

Az épiiletek kiiiritését a Kkiliritési terv alapjan évente legaldbb egy alkalommal a
katasztrofavédelmi hatdsag altal elrendelt idSpontban gyakorolni kell. A gyakorlatot a
mindenkori tiz- balesetvédelmi felel8s szervezi meg. A T{izriadé tervben és a Bombariado
tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara kotelezd
érvénytiek.

A Kkiesett tanitdsi orak potladsara az altalanos szabaly az, hogy a Kkiiirités idSpontjatol
szamitott harom déra mulva a megszakitott oraval folytatddik a tanitds. Amennyiben
valamilyen nyomds ok miatt az altaldanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgato
intézkedik a potlas maodjarol.
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10. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyd neveld-oktaté munka
atfogo ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigalasa, a pedagdgiai
munka hatékonysaganak emelése. A nevel6-oktaté munka belso ellenorzése kiterjed a tanitasi
ordkra, a tandran kiviili foglalkozdsokra és egyéb, minden mas, az iskola altal szervezett
programra és tevékenységre.

A nevel$-oktatd munka belsd ellendrzésének megszervezéséért €s hatékony miikodtetéséért
az igazgato felel6s. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, mddszerét és ilitemezését az
évenként elkészitendd belsé ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervben nem szerepld,
eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.

A nevel6-oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak:
* azigazgatd
* azigazgatohelyettesek
¢ amunkakozosség-vezetdk,
¢ anevelGtestiilet tagjai kiilon megbizas szerint

Az igazgato az intézményben folyd valamennyi nevelés-oktatdssal 0sszefiiggd tevékenységet
ellendrizheti. Kozvetlentil ellendrzi az igazgatohelyettesek munkajat. Az igazgatohelyettesek
ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbdl kovetkezd sajat teriiletitkon
végzik.

A munkakozosség-vezetOk az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a
szaktargyukkal 0sszefliggd teriileteken latjdk el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak
az illetékes igazgatohelyettest Az ellendrzés sordn gytijtott adatokat az iskolavezetés rogziti és
felhaszndlja a pedagdgusok munkdjanak értékelése soran. Az ellendrzés f6bb modszerei:

* tandrak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,
¢ beszamoltatas szdéban, irasban
¢ irasos dokumentumok vizsgalata,

e tanuldi munkak elemzése.

10.1. A Teljesitmény Ertékelési Rendszer (tovabbiakban TER) bevezetése

A 2024. szeptember 1. napjaval életbe 1ép munkaltato altali teljesitményértékelés valt fel.
A pedagdégus munkavégzésének szinvonaldt els§ alkalommal a 2024/2025. tanévre a
munkaltato értékeli.
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10.1.1. Jogszabalyi hattér

A 2024. szeptember 1. napjaval életbe 1ép munkaltato altali teljesitményértékelés valt

fel. A pedagogus munkavégzésének szinvonalat els alkalommal a 2024/2025. tanévre

a munkaltatod értékeli.

10.1.2.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek és feladatok

A pedagogusok szakmai munkdja - szempontjai megegyeznek az orszagos
pedagogiai—-szakmai ellendrzés teriileteivel.

A tanitdsi 6rdk megtartdsa: az ellendrzést az igazgatd, az igazgatdhelyettesek, a
munkakozosség vezetk, sajat osztalyukban az osztalyfénokok végzik
oralatogatassal.

A munkakozosségek munkdja: az éves munkatervben rogzitett {itemezés
szerint a munkakozosség vezetd iskola vezetdsége el6tti beszamoltatasaval
torténik.

A tanitdsi drak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az tigyeletes vezetd
rendszeresen ellendrzi, az igazgat6 alkalomszerten.

Az elektronikus naplé vezetése. Az ellendrzést az osztalyfénokok folyamatosan
végzik, az igazgatOhelyettesek szurdprobaszerien kisérik figyelemmel a
rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirasat, igazolasat.

A sziil6i értekezletek, fogadddrak rendjét az igazgato és helyettesei ellendrzik.
Az igazolatlan hidnyzdsok szdmdanak alakuldsa. Az ellendrzést az
osztalyfénokok folyamatosan végzik.

Az igazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet, melyet kezdeményezhet a
szakmai munkakoz0osség, az iskolaszék és a sziil6i kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd lehetSleg aznap, esetleg 2
munkanapon beliil ismerteti az érintett pedagdgussal, munkakozosség-
vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hidnyossagok kikiiszobdlésére, potldsara vonatkozo hataridds feladat vagy
utasitas is kapcsolddhat.

Az 4ltaldnosithatd tapasztalatok Osszegzésére nevelltestiileti, vagy
munkakozosségi értekezleten kertil sor.
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11. A tanuldéval szemben inditott fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras soran igyeksziink tamogat6 kozeget biztositani mind a sértettnek és az
elkovetdnek is, elsésorban neveld hatasra koncentralva. Olyan megoldasokat segit megtalalni,
amelyek nem csak a vétkesekre koncentralnak egy konfliktushelyzet esetén, hanem el6térbe
helyezik a sértettek, hozzatartozok érdekeit és a szamukra nyudjtando kartalanitast is, mivel a
ki nem elégitett érzelmi és egyéb sziikségletek wjabbés fokozddd konfliktushelyzeteket
teremtenek.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet az igazgato, a helyettesek, az osztalyfénok, a szaktanar.
Amennyiben a fegyelmi eljdrast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni.

11.1. Fegyelmi biintetés kiszabasanak alapja

Fegyelmi vétségnek mindsiil, ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi. A
tanuld f6bb kotelességeit a koznevelési torvény, a 20/2012 (VIIL.31.) sz. EMMI rendelet és
az iskola hazirendje tartalmazza.

A kotelezettségszegés sulyos foka mérlegelés kérdése:
e azelézmények, a tanul6 kordbbi magatartasa, illetve

e a kotelezettségszegd magatartas jellege alapjan helyben kell eldonteni, hogy a
jogsértd magatartdsalapot ad-e a fegyelmi eljardsra, vagy D elegendd a
hazirendben  meghatdrozott fegyelmezd  intézkedések  valamelyikének
alkalmazasa.

A vétkességen a szandékossagot és a gondatlansagot kell érteni.

Szandékossagrol van szo, ha a tanuld eldre latja magatartasanak kovetkezményeit, és
azokat kivanja, vagy azokba belenyugszik.

Gondatlansag all fenn, ha a tanuld tudott, vagy tudnia kellett volna magatartasanak
helytelen voltardl, de bizott a kovetkezmények elmaradasaban.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi eljardas meginditdsa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri.

Kiskort tanulo esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.

Ha a tanulé vétkes kotelességszegése nem sulyos, az intézményi Hazirendben
meghatarozott elveknek megfeleléen, a hazirendben leirt fegyelmezd intézkedés szabhatd
ki.

Amennyiben a tanulé megszegte a kotelességét, de cselekményében nem vétkes, sem
fegyelmi biintetés, sem fegyelmezd intézkedés nem alkalmazhato vele szemben.
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11.2. Kiszabhaté fegyelmi biintetések

A Kkotelességek stlyos és vétkes megszegéséért kizarolag a torvényben meghatdrozott
fegyelmi biintetéseket lehet kiszabni.

Az iskolankban kiszabhato fegyelmi biintetések:
a) megrovas;
b) szigort megrovas;
c) meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa;
d) athelyezés masik tanuldcsoportba, osztalyba vagy iskolaba;
e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol;

f) kizaras az iskolabdl.

11.3. A fegyelmi biintetés alkalmazasanak feltételei

A meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetleg megvondsa biintetés
szocidlis kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato.

Az athelyezés masik tanuldcsoportba, osztdlyba vagy iskoldba fegyelmi biintetés akkor
alkalmazhato, ha az igazgatd a masik iskola igazgatojaval az atvételrdl megallapodott.

Az eltiltads az adott iskoldban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés tankoteles tanuloval
szemben nem szabhatd ki. A biintetés nem szabhat6 ki, ha a tanév végi osztalyzatokat
megallapitottak. Ha az eltiltas a tanév folytatasatol fegyelmi biintetést a birosag a tanuld
javara megvaltoztatja, a tanul6 osztdlyzatait meg kell dllapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetévé kell tenni, hogy a tanuld - valasztdsa szerint az iskoldban vagy a fliggetlen
vizsgabizottsag el6tt - osztalyozo vizsgat tegyen.

A kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlédd fegyelmi vétség
esetén alkalmazhato. Rendkiviili fegyelmi vétségnek tekintjiik tobbek kozott azokat a
Hazirendbe itkoz6 cselekményeket, amelyek masok személyiségi jogainak és személyes
biztonsdganak nagyfoku, sulyos veszélyeztetését és megsértését, a fizikai vagy lelki
erdszak hosszantartd, tobbszorosen ismétlédd sulyos formait, a masok biztonsagos iskolai
kornyezethez és egészséges fejlddéshez vald joganak nagyfoku sulyos veszélyeztetését
jelentik. Ebben az esetben a sziil§ koteles 1j iskolat keresni a tanulénak.

A fegyelmi biintetést hozo iskola segitséget nyujt a sziilének az 1j iskola megtalalasaban.
Abban az esetben, ha az iskola a fegyelmi biintetés megallapitasarol szolo hatdrozat
véglegessé valdsatol szamitott nyolc napon beliil a tanulét fogadd iskolatdl nem kap
értesitést arrdl, hogy a tanuld mas iskoldban torténd elhelyezése a sziil6 kezdeményezésére
megtortént, a fegyelmi biintetést hozo iskola harom napon beliil koteles megkeresni a
koznevelési feladatot ellatd hatdsagot, amely harom munkanapon beliil masik, az allami
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kozfeladat-ellatasban résztvevd iskolat jelol ki a tanul6 szdmadra. A kdznevelési feladatokat
ellatd hatosag kijelol6 hatarozata azonnal végrehajthato.

A kizéras az iskolabol fegyelmi biintetés tankdteles tanuld esetében nem hajthatd végre az
Uj tanuldi jogviszony létesitéséig. Megszilinik a tanuldi jogviszony a kizdras az iskolabol
fegyelmi hatérozat véglegessé valasanak napjan.

Ha a kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a birdsag a tanuld javara megvaltoztatja, a
tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé kell tenni, hogy a
tanuld - valasztasa szerint az iskolaban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt - osztalyozo
vizsgat tegyen.

11.4. A fegyelmi biintetés hatalya

A tanuld - a megrovas és a szigoru megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,

e athelyezés masik tanuldcsoportba, osztalyba vagy iskolaba, eltiltds az adott
iskoldban a tanév folytatdsatol é€s kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén
tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast
érdemld koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat
honap idStartamra felfiiggesztheti.

11.5. A fegyelmi bizottsag

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelGtestiilet, mely ezt a fegyelmi jogkort az
iskola fegyelmi bizottsaga utjan gyakorolja. A fegyelmi bizottsag harom tagu, a tagokat a
neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztja. A fegyelmi bizottsag elnokét sajat tagjai koziil
maga valasztja meg

A fegyelmi tigy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt, aki
Osszeférhetetlenség érint. A kizarasi okot a tanulo €s a sziil6 is bejelentheti. Amennyiben a
fegyelmi bizottsag megvalasztott tagja Osszeférhetetlenség vagy mas akadaly miatt nem
tudja megbizasat ellatni, koteles arrol a nevelGtestiiletet haladéktalanul tajékoztatni, amely
koteles haladéktalanul gondoskodni 4j fegyelmi bizottsagi tag megvalasztasarol.

11.6. Az egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események elemzése, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantusitott
és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.
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Amennyiben a fegyelmi bizottsag elndke az el6zetes tdjékozodas soran gy itéli meg, hogy
lehetéség van eredményes egyeztetd targyaldsra, akkor kezdeményezheti annak
meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet
elszenveds fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziils, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulo
esetén a sziild egyetért.

Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyan annal a
tanuldnadl, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.
Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetdség van, arrdl a fegyelmi bizottsag
vezetdje irdsban tdjékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskoru tanuld
esetén a sziil6t), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanulo, (kiskort tanuld esetén a sziil0) az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi

napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Az egyeztetO eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilonosen megfelel6 terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése,
értesitd levél kikiildése) az intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit a sérelmet elszenved6 fél és
a kotelességszegd tanulo egyarant elfogad. Személyére a bizottsag elndke tesz javaslatot
az érintett feleknek, a mindkét fél altal elfogadott személyt az intézmény igazgatdja kéri
fel az egyeztetd eljaras levezetésére. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat
kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

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

Az egyeztetd eljaras idSpontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az igazgatd thzi ki, az
egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
személyrdl elektronikus titon és irdsban értesiti az érintett feleket.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanulo és a sziilé nyilatkozata, az irat,
a tantvallomas, a szemle és a szakértéi vélemény.

Felkérése alapjan az egyezteto eljards soran az egyeztetd eljarast vezetd személy:
e megvizsgalja, attekinti a rendelkezésre allg iratokat, bizonyitékokat,
e kiilon-kiilon meghallgathatja az érintett feleket,
e majd kozos részvételiikkel egyeztetést tart
o sziikség esetén szakért6t vehet igénybe,

e az eljaras soran megallapithatja, hogy a felek megallapodtak, illetve
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- legkésObb az eljarasi hatarid6 lejartakor megallapithatja, hogy a felek az egyeztetd
eljarasban nem allapodtak meg.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo é€s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére
az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
szlikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. A fegyelmi eljaras
vezetdje a kezdeményezés alapjan az eljaras felfliggesztésérdl szold dontését irdsban
megkiildi az érintetteknek.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast hatdrozattal meg
kell sziintetni.

Ha a sérelem orvosldsardl kotott irdsbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovdbba az irdsbeli megallapodédsban
meghatdrozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvosldsardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus személy irnak ala.

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

Az egyeztet eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

11.7. Fegyelmi eljaras meginditasa

Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérték, vagy ha a bejelentés iskolaba
torténd megérkezésétdl szamitott tizenot napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredményre, vagy ha harmadszori kotelességszegés miatt a fegyelmi jogkor gyakorldja az
egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasitotta, akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

A fegyelmi bizottsag elndke irdsban értesiti a fegyelmi eljards meginditasarol az érintett
tanuldt, valamint kiskort tanuld esetén az érintett tanuld torvényes képviseldjét. Az
értesitésnek tartalmaznia kell a fegyelmi eljards meginditasanak tényét, a tanul6 terhére
rott kotelességszegés megjelolését, a targyalds idOpontjat és helyét, azzal a tajékoztatdssal,
hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziil§ ismételt szabalyszera
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly mdédon kell kikiildeni, hogy azt a
tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalds el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hénap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintet6-vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzddott
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felmentéssel (az inditvany elutasitdsaval), a hatarid6t a jogerds hatarozat kozlésétdl kell
szamitani.

Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljardsba a sziil6t minden esetben be kell vonni.
Téjékoztatni kell az érintetteket, hogy a fegyelmi eljarasban a tanulédt sziildje, torvényes
képviseldje, a tanuldt és a sziil6t meghatalmazott képviseldje is képviselheti. A kiskoru
tanulo kérésére a meghallgatdson a sziil6 részvételét biztositani kell.

A fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését el6adja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rétt kotelességszegést,
vagy a tényallas tisztazdsa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.

11.8. A fegyelmi targyalas

A fegyelmi eljarast - lehetdleg a meginditastol szamitott 30 napon beliil - egy targyaldson
be kell fejezni. A targyaldsra a tanuldt és a kiskora tanuld sziil6jét meg kell hivni.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi bizottsag a nyilvanossagot a tanulo, illetve
képviseldje kérésére korlatozhatja, illetve kizarhatja. A fegyelmi targyalason a fegyelmi
bizottsag tagjai mellett a fegyelmi eljdrasban érintett tanulok, gondviseldik, képviseldik, a
didkonkormanyzat képviseldje, valamint a nevelGtestiilet tagjai vesznek részt.

Az eljaras soran lehetéséget kell biztositani arra, hogy az érintettek az tigyre vonatkozd
iratokat megtekinthessék, abba az eljards soran betekinthessenek, véleményt
nyilvanithassanak, és bizonyitasi inditvannyal élhessenek.

A didkonkormaényzat véleményét a fegyelmi eljards soran be kell szerezni, képvisel&jét a
targyaldsra meg kell hivni, és az elGterjesztést, valamint a meghivét - ha jogszabaly
masképp nem rendelkezik - a targyalds hatarnapjat legaldbb tizenot nappal megel6zen
meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére. A didkonkorményzat legkésébb a targyalas
napjan eljuttatja a fegyelmi bizottsaghoz irasba foglalt véleményét, azt a targyaldson
kiegészitheti.

A targyalas megkezdésekor a levezetd elndk a tanuldt figyelmezteti jogaira, ezt kdvetden
ismerteti a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre allé bizonyitékokat. Bizonyitasi
eszkozok a tanuld és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a szemle és a szakértdi
vélemény.

A tényallas tisztdzdsa soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanuld mellett vagy
ellen szolnak.

A targyaldsrdl és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni. A fegyelmi bizottsag
tagjai koziil jegyzokonyvvezetdt valaszt. A jegyzOkonyv bevezetd része tartalmazza a
targyalds helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevék nevét, hogy a
targyalds nyilvanos vagy nyilvanossagot kizarva keriilt megtartasra, az elhangzott
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nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a
targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanul9, a sziil6 kéri.

A jegyzOkonyv utalast tartalmaz a fegyelmi hatarozatra, annak kihirdetési idejére, ha arra
a targyaldson az ligy bonyolultsdiga vagy mds fontos ok miatt nem keriil sor. A
jegyzOkonyv keltezéssel és a fegyelmi targyalas vezetdjének, valamint a fegyelmi bizottsag
egyik tovabbi tagjanak az alairasaval zarul. A fegyelmi targyalas a hatarozathozatallal és
a hatarozat kihirdetésével zarul le.

11.9. A fegyelmi hatarozat

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és a rovid indokolast. Ha az gy
bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szdbeli kihirdetését az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha a tanulé nem kovetett el
kotelességszegést, vagy a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
illetve a kotelességszegéstdl harom honapnal hosszabb idd telt el, vagy a kotelességszegés
ténye, illetve hogy azt a tanuld kovette el, nem bizonyithatd.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést koveté hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni a
tanuldnak - kiskort tanuld esetén - a sziilgjének és képviseldjiiknek.

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

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjelolését,
a hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idGtartamat, felfliggesztését €s az eljarast megindito kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitdsanak alapjaul szolgalo bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zaré része tartalmazza a hatdrozat meghozataldnak helyét és idejét,
a hatdrozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjel6lését.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithat6 meg.
Torekedni kell a fokozatossag elvének betartasara.

A fegyelmi biintetés megallapitasandl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatdrozatot lehet.
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A hatarozat akkor végleges, ha:
e ellene nem fellebbeztek, és a fellebbezési hatarido letelt,

e a fellebbezésrdl lemondtak vagy a fellebbezést visszavontak, vagy fellebbezést
kovetden,

e a masodfoku hatdsag az elséfoka hatdsag dontését helybenhagyta, a masodfoku
dontés kozlésével.

Ha a végrehajtds elmaradasa a tobbi tanuld jogait stlyosan sértené vagy mas
elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku hatarozat azonnal végrehajthato.

11.10. Jogorvoslat

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziilé nyujthat be
eljarast megindito kérelmet (fellebbezést).

Fellebbezni csak a megtamadott dontésre vonatkozdan, tartalmilag azzal kozvetleniil
Osszefiiggd okbol, illetve csak a dontésbdl kozvetleniil adodo jog- vagy érdeksérelemre
hivatkozva lehet.

A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan tj tényre lehet hivatkozni,
amelyrdl az els6foku eljardsban a tanuldnak és a sziilének nem volt tudomadsa, vagy arra
onhibajan kiviil es6 ok miatt nem hivatkozott.

A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell az elséfoku
fegyelmi jogkorgyakorlojahoz benytjtani. A fegyelmi biintetést megallapité hatdrozat
ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkorgyakorldja a kérelem beérkezésétdl
szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a madsodfoka fegyelmi jogkor
gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az {igy valamennyi iratdt tovabbitani kell, az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az tigyre vonatkozo véleményével ellatva.

A fenntartdé a jogszabalysértésre hivatkozassal, vagy intézményi jogviszonnyal
kapcsolatos érdeksérelemre hivatkozd kérelmek esetében a kérelmet elutasithatja,
megvaltoztathatja vagy megsemmisitheti és 1j dontés meghozataldra utasithatja az
intézményt.

Ha a tanul¢ és/vagy a sziild nem tudja elfogadni a masodfokt dontést, jogszabalysértésre
hivatkozassal a kozléstdl szamitott harminc napon beliil a dontés birdsagi feliilvizsgalatat
kérheti.
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12. Az intézményi adminisztracio

A nemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 57. § (6)
bekezdésében foglaltak szerint az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és az allami
vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével - az oktatdsért felelds miniszter,
szakképesitést tanusitd bizonyitvany esetén a szakképzésért és felndttképzésért felelds
miniszter 4ltal jovdhagyott rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsadgvédelmi kovetelmények megtartdsdval elektronikus tton is elkészithet6k és
tarolhatok. Az Nkt. 77. § (2) bekezdés h) pontja alapjan az oktatasért felel6s miniszter
jovahagyasa sziikséges a kotelezd taniigyi (papiralapt) nyilvantartast felvaltd elektronikus
adatnyilvantartashoz.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 94. §-aban foglalt aldbbi taniigyi nyomtatvanyok
tekintetében:

¢ osztalynaplo;

* csoportnaplo;

* egyéb foglalkozasi napld;
e Jdrarend;

* tantargyfelosztas,

A fenti taniigy-igazgatdsi dokumentumok a KRETA rendszerben tarolhatdak, drizhetéek nem
szlikséges kinyomtatni 6ket.

Az elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok a kovetkezok:

¢ az elektronikus naplo,

o félévi értesitdk,

* atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,

* aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt - az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal - papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapti nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:
¢ el kell latni az igazgato eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
* az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattdri dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak kell
gondoskodnia.

59



-~~~ =~ VAROSMAJORI GIMNAZIUM,

oo m e /
Salsslss) —1/55\[‘— Salaalaa] 1122 Budapest, Vrosmajor u. 71. OM: 035242 /
[ i i tel: 356-1698, 214-1554
T e-mail: titkarsag@varosmajor.eu
= ————  weblap: www.varosmajor.eu

A tanulodbalesetek elektronikus tton torténd bejelentSlapja papiralapt nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatand6 dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési
rendje:

e El kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idépontjat, a hitelesité aldirdsat és az intézmény hivatalos
korbélyegz6 lenyomatat és , elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

e A flizet jelleggel Osszet(izott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan,
vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités
szovege:

o ,hitelesitési zaradék”

Az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald
utalast.

o ,elektronikus nyomtatviny”,
Az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.
Ez a dokumentum folyamatosan sorszdmozott oldalbol/lapbdl dll.
Kelt: oot
PH

hitelesitd
12.1. Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje

Az adatok taroldsa a napld hasznalata sordn atmenetileg az iskola szerverén torténik, a
frissités a biztonsagi eldirdsoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis napld
elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozdsok tananyagat, a hianyzodkat,
valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilOk értesitését €s egyéb, a tandrok
munkajat segitd informdciokat. A tarolt adatok koziil:

e A tanulo félévi osztdlyzatairdl az intézmény koteles papiralapu értesitdt kiildeni az
iskola korbélyegzdjével és az osztalyfonok aldirdsaval ellatva.
e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt

és igazolatlan 6rak szamat, a zdradékokat tartalmazo iratot a tanuloi jogviszony
mas megsziinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiils6 adathordozora kell menteni, az
adathordozot az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni
sziikséges.
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12.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Kozoktatasi Informacidés Rendszerben (KIR) elektronikusan elGallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre
lehetdség) kizarolag az intézmény igazgatoja alkalmazhat. A KIR eléréséhez felhasznaldi
nevek, sziikséges jelszavak megaddsa, a telephely szintl jogok bedllitdsai az igazgatoi

mesterjelszo kezel6 rendszerben torténik.

Az intézmény iratkezelési szabdlyzatdban meghatdrozott hitelesitdk lehetnek az
osztalyfénok, a szaktandr és az igazgatd. Minden egyes nyomtatvanyt el kell latni az
intézmény korbélyegzdjével. Az iratok archivalasa és Orzési ideje a 20/2012. EMMI
rendeletnek megfeleléen torténik.

Az érettségi-, a felvételi- és a tanulmanyok alatti vizsgak soran késziilt elektronikus tton

”r

eléallitott okiratok.

A megfelel§ torvényi szabalyozas elbirdsa szerint késziilnek, hozzaférésiik korlatozott. Az
érettségi vizsgdk irataihoz a jegyzdk és az igazgatd, a felvételi és tanulmanyok alatti
vizsgdkéhoz a bizottsagok jegyzdi, az iskolavezetés és az iskolatitkdr rendelkezik teljes, a

pedagogusok korlatozott hozzaféréssel.

Az adatkezelési, titoktartdsi és személyiségi jogi korlatokat minden alkalmazottnak
tiszteletben kell tartania.
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13. A pedagogiai programrol valo tajékozodas rendje

Az intézményi alapdokumentumok (Pedagogai Program, SZMSZ, hazirend) nyilvanosak, azt
minden érintett (tanuld, sziild, valamint az iskola alkalmazottai) és érdekl6d6 megismerheti.

Valamennyi alapdokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan.
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14. Egyéb szabalyozasok
14.1. Iskolai hirdetések

Az iskola teriiletén kereskedelmi céli reklamtevékenységet folytatni nem szabad, kivéve
az oktatassal, neveléssel, kultaraval kapcsolatos hirdetési tevékenységet.

Az iskolaban foly6 munkaval, a munka szervezésével kapcsolatos hirdetéseket a fsz. és az
I. emelet kozotti forduldban a lambériara ill., a zart {ivegszekrényekbe, valamint az
osztalytermek hirdet6tablaira lehet kitenni.

Az oktatdssal, neveléssel, kulturaval kapcsolatos nem iskolai hirdetések csak az
intézményvezetés engedélyével tehetdk ki.

14.2. A tanuldk altal készitett alkotasok szellemi tulajdonjoga

Az iskolai foglalkozas keretében a tanuld altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulot illeti
meg, ha a dolgot az altala hozott anyagbol késziti el. Ez esetben a tanuld tulajdonjogat -
irdsos megdllapodas alapjan - atruhazhatja az iskoldra. A tanuloi jogviszonybdl eredd
kotelezettség teljesitése soran a tanuld altal iskolai anyagbdl készitett dolgok tulajdonjoga
az iskolat illeti meg. A kiskoru tanuld sziilgje - a 14. életévét betdltott tanulo esetén a
tanuldval egyetértésben - megallapodhat az igazgatoval abban, hogy a tanuld az altala
készitett dolog tulajdonjogat az intézménytdl adasvétel atjdn megszerzi.
Intézményiinkben a tanulék nem készitenek, nem 4allitanak el olyan dolgot/szellemi
alkotast, melynek hasznositasabdl bevétel szarmazik.

14.3. Az iskola helyiségeinek igénybevétele

Az iskoldhoz nem tartozo kiilsé igénybevevdk a helyiségek atengedésérdl létrejott
megallapodas szerinti id6ben tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybeveviket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési felel0sséggel tartoznak. Kotelesek
betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyzataban foglaltakat.

14.4. Az iskola weblapja
Az iskola honlapot miikodtet, ahol kozzéteszi a kozérdekii informdciokat és az alabbi
dokumentumokat:

e Pedagodgiai Program

e Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

e Hazirend

e Tanév rendje

e  Kiulonos kozzétételi lista
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e Pedagégusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztasahoz

e A nevel$ és oktatd munkat segiték szama, feladatkore, iskolai végzettsége és
szakképzettsége

e Az orszagos mérés-értékelés eredményei

e Az intézmény lemorzsolodasi, évismétlési mutatoi

o Az érettségi vizsgak atlageredményei

o Szakkorok igénybevételének lehetdsége, mindennapos testedzés lehetdsége
e Hétvégi hazi feladat szabalyai, iskolai dolgozatok szabalyai

e Iskolai tanév helyi rendje

e Iskolai osztalyok szama, ill. az egyes osztalyokban a tanuldk létszama
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15. Zaro rendelkezések

15.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2020. év augusztus ho 31. napjan a nevel6testiilet elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti ¢és mukodési szabalyzat
hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti az (el6z6) SZMSZ.

15.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ feliilvizsgalatdra sor keriil jogszabdlyi el6irds alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositdsat kezdeményezi az intézmény
neveldtestiilete, a didkonkormaényzat, az iskolaszék, a sziildi szervezet. A kezdeményezést
és a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljardsa
megegyezik megalkotasanak szabalyaival.
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16. Mellékletek

. sz. melléklet: Az SZMSZ jogszabalyi hattere:

. sz. melléklet: Adatvédelmi és adatkezelési szabdlyzat

sz. melléklet: Adatkezelési tevékenység nyilvantartasa

sz. melléklet: Iratkezelési szabalyzat

sz. melléklet: Konyvtarhasznalati és gyijtékori Szabalyzat

sz. melléklet: Munkakori leirds mintak
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. sz. melléklet: Feladatlistak

Zaradék:
Az SZMSYZ feliilvizsgalat alatt all.

Sillar Barbara igazgato
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1. szam melléklet: Az SZMSZ jogszabalyi hattere

A 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)
A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl
A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

A 2011. évi CXIL torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
229/2012.(VIIIL.28) Korm. rendelet A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol

43/2013. (IL. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverek megfelel0ségét tantisitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairol

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

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl

326/213. (VIIL. 30.) kormanyrendelet a pedagdgusok elOmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl szold 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet.

A szabalyozott elektronikus {ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezéen
nyujtando szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet.

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet)

59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
irdnyelve és a Sajatos nevelési igényi tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol

A pedagodgiai szakszolgdlati intézmények miikodésérdl szold 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet.

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati feladatairdl szolo 44/2007.
(XIIL. 29.) OKM rendelet.

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet.



e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szold 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.2
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2. szamt melléklet: Altalanos adatkezelési tajékoztato

A Varosmajori Gimnéazium (tovébbiakban: Adatkezeld) elkotelezett az FErintettek
személyes adatainak védelmében. Ezért a személyes adatokat bizalmasan kezeljiik.
Megtesziink minden olyan biztonsagi, technikai és szervezési intézkedést, mely az
adatok biztonsagat garantalja, és ezeket az intézkedéseket id6rdl iddre feliilvizsgaljuk.

A Téjékoztaté célja, hogy meghatérozza az Erintettnek az Adatkezeld altal kezelt
személyes adatainak korét, az adatkezelés céljat, jogalapjat és mddjat. A Tajékoztato
célja tovabba, hogy az Erintett megismerhesse az adatkezeléssel kapcsolatos jogait,
illetve jogérvényesitésének lehetséges modjait.

1. ADATKEZELO

Adatkezel6: : Varosmajori Gimnazium
Székhely: 1122 Budapest Varosmajor u. 71.
E-mail: sb@varosmajor.eu

Telefon: +36 1214 1554

Képviseldje: Sillar Barbara igazgatd

Adatvédelmi tisztviselo:

Név: dr. Vedresné dr. Szilagyi Nora
e-mail: adatvedelem.vimg@kozepbudaitk.hu
levelezési cim: 1027 Budapest F6 utca 80.

2. JOGSZABALYI MEGFELELESEK
Adatkezelés soran figyelembe vett jogszabalyok:
e Az Europai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv

hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban:
GDPR),

e 2011. évi CXII. tOrvény az informdcids Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (a tovabbiakban: Infotv.),

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl torvény: ( a tovabbiakban:
Nkt.),
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e A pedagogusok életpalyajardl szolé 2023. évi LII. torvény. (a tovabbiakban:
Paétv.),

e A pedagogusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol
sz016 401/2023 (VIII. 30.) Korm. rend.,

e 2012. évil. torvény a Munka Torvénykonyverdl,

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol,

o 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd

gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és
az igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol,

o 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasardl,

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet.(a tovabbiakban: EMMI rendelet) a nevelési-
oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl.

3. ADATKEZELES CELJA

Az Adatkezeld adatkezelSi tevékenységét - fOszabdly szerint - a jogszabalyokban
rogzitett koznevelési feladatok minél hatékonyabb és magasabb szinvonalu ellatasa,
valamint az ezzel kapcsolatos jogi kotelezettségei teljesitése érdekében végzi.

Az Adatkezeld kozfeladata az Nkt. szerinti koznevelési feladatok ellatasara terjed ki.
Az Nkt. 25. § (5) bekezdése értelmében a nevelési-oktatdsi intézménynek
gondoskodnia kell a rdbizott gyermekek, tanulok feliigyeletérdl, a nevelés és oktatas
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek, tanuldk
rendszeres egészségiigyi vizsgdlatdnak megszervezésérdl, ennek keretében
kiilondsen, hogy a tankotelezettség végéig az altalanos iskoldba, kozépfoku iskolaba
jaro tanulé évenként legaldbb egyszer fogaszati, szemészeti és altalanos
szlrdvizsgalaton vegyen részt.

4. AKEZELT ADATOK KORE

A KEZELT ADATOK KORE ADATKEZELESI CEL
1. Foglalkoztatotti alapnyilvantartas adataia | 1 Kgznevelési foglalkoztatotti és koznevelési
Paétv. 4. melléklete alapjan: A dolgozéi jogviszony létesitése, teljesitése
koznevelésben foglalkoztatott vagy megsziintetése, a munka iranyitasa,
L tervezése, szervezése, munkahelyi
1. csaladi és utdneve, sziiletési csaladi és egészségvédelem és biztonsdg, juttatésok,
utoneve, neme,
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A KEZELT ADATOK KORE

ADATKEZELESI CEL

2. sziiletési helye, ideje,

3. anyja sziiletési csaladi és utoneve,

4. lakohelye, lakascime, tartozkodasi helye,
telefonszama,

5. csaladi allapota,

6. addazonosito jele,

7. tarsadalombiztositasi azonosito jele,

8. fizetési szamlaszama,

9. e-mail-cime,

10. biztonsagos kézbesitési szolgaltatasra
alkalmas elektronikus elérhetdsége,

II.

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb
végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségei, szakiranyt
tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,
3. iskolarendszeren kiviili oktatas keretében
szerzett szakképesitései, valamint
meghatarozott munkakdr betdltésére jogositd
okiratok adatai,

4. tudomanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6. pedagogus-tovabbképzésre, valamint a
koznevelésért felels miniszter altal el&irt
képzésre vonatkozé adatai,

7.jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor
ellatasahoz sziikséges,

II.

1. a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya
vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal
figyelmen kiviil hagyandé tavollét jogcime,
idGtartama,

2. a korabbi munkahelyek és a munkaviszony
jellegti jogviszony tipusanak, kezdo és befejezd
idépontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati id6k a betoltott munkakor
vagy Oraadoi megbizas megjeldlésével,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a
végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul
szolgalod idétartamok,

5. jogviszonya hatdrozott idejének lejarta vagy
hatarozatlan idGtartama,

Iv.

1. allampolgarséaga,

2. a bliniigyi nyilvantartd szerv 4ltal kiallitott
hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

3. munkakore, FEOR-szama,

kedvezmények megallapitasa €s teljesitése,
jogérvényesités elGsegitése
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A KEZELT ADATOK KORE

ADATKEZELESI CEL

4. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allé jelenlegi besorolasa, besoroldsanak
idépontja, kovetkezé mindsitésének
esedékessége,

5. vezetdi megbizasa,

6. probaidé adatai,

7. teljesitményértékelés idOpontja, eredménye,
8. torvényi keretek kozott az illetmény-
meghatarozasrdl sz0lé munkaltatoi dontés,

9. jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb
juttatasok idépontja, 6sszege, a korabbi
szabalyozas alapjan kifizetett jubileumi jutalom
jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének
mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstdl eltéro foglalkoztatasra
vonatkozo adatok,

13. kartéritési felel6sségre vonatkozé adatok,
14. 6sszeférhetetlenséggel, tovabbi
jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelez6 alkalmassagi vizsgalatra vonatkozé
adatok,

16. palyazata, 6néletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij dtutalasara adott
megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,

18. oktatasi azonosito szama,

19. pedagogusigazolvanyanak szama,

20. fegyelmi feleldsségre vonatkozé adatok,

V.

1. eltartott gyermekei csaladi és utdneve,
sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
utdéneve, lakdhelye, lakascime, tartézkodasi
helye, addazonosito jele, tarsadalombiztositasi
azonosito jele,

2. egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,
3. csaladtamogatasi kedvezményei,

4. az allami készfizetd kezességvallalassal
Osszefiiggd adatok, a hitelszerzédést kotd
pénzintézet neve, cime, az allami
kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a
hitel lejartanak id6pontja,

VI

1. munkaltatojanak neve, székhelye, statisztikai
szamjele,

2. feladatellatasi helye,

VIL
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A KEZELT ADATOK KORE

ADATKEZELESI CEL

1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak,
munkaviszonyanak megsziinése, megsziintetése
idépontja, jogcime, a megsziinéssel,
megsziintetéssel Osszefliggésben jaro juttatasok,
felmentési, lemondasi, felmondadsi iddg,
végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogad6 munkaltato adatai,
3. a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének,
valamint a végleges és a hatarozott ideji
athelyezés id6pontja, mddja, a végkielégités
adatai.

2. A palyazatban, jelentkezésben megadott
adatok:

fénykép

név

lakeim

sziiletési hely id6pont

elektronikus levélcim

telefonszam

végzettségre vonatkozd adatok

korabbi munkahelyekre vonatkozé adatok
egyéb kompetenciak

jelentkezd altal megadott egyéb adatok

2. A Dbetoltetlen és megiiresedd allashelyek
betdltése érdekében a jelentkezOk elérése,
illetve kivalasztasukkal Osszefiiggd eljaras
lefolytatasa.

3. A gyermek, tanuld koznevelési intézményben
nyilvantartott adatai az Nkt. 41. § (2) bekezdése
alapjan:

a.) A gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és
ideje, anyja sziiletési csaladi és uténeve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, személyi azonositasra szolgald
okmany megnevezése és szama, telefonszama,
elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem
magyar allampolgér esetén a Magyarorszag
tertiletén vald tartdzkodas jogcime és a
tartozkodasra jogosito okirat megnevezése,
valamint szama,

b) a gyermek, tanul¢ sziil8jének, értesitendd
hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi
potlékra jogosult személynek neve, sziiletési
helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve,
lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
elektronikus levelezési cime,

c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos
adatok, ennek keretében az, hogy a gyermek

A tanuldi jogviszony létesitése, fenntartdsa,
tankotelezettség teljesitése, tanuldi
jogviszonybol szarmazd jogok gyakorlasa és
kotelezettségek teljesitése, kapcsolattartas a
torvényes képvisel6kkel.
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A KEZELT ADATOK KORE

ADATKEZELESI CEL

igénybe vette-e és milyen idStartamban a Biztos
Kezdet Gyerekhazak szolgaltatasait,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanulo
tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a
jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével
kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval
kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre,
tanulora vonatkozo adatok,

df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé
adatok,

dg) a gyermek, tanulo oktatasi azonositd szama,
dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi
adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
eb) a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és
tudasanak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,

ec) felnGttoktatas esetében az oktatas
munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel
kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
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A KEZELT ADATOK KORE

ADATKEZELESI CEL

eh) a tanuloi jogviszony megszlinésének
idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon,
mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tuli kirandulason,

h) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon,
mely orszédgban vett részt kiilfoldi
tanulmanyuton,

i) azt, hogy a tanuld igénybe vette vagy veszi a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrdl sz6l6 1997. évi XXXI. torvény
szerinti tanoda szolgaltatasait, és milyen
id6tartamban.

4. A felvételi eljarassal 0sszefiiggd adatként az
Nkt. 41. § (1) da) pontja alapjan:

- Az intézménybe jelentkez6 gyermek neve,
sziiletési helye, ideje, allando lakcime,
tartézkodasi helye. Ovodajanak neve, cime.
Korzeti iskol4janak neve, cime.

- A gyermek torvényes képvisel&jének neve
(és édesanyjanak sziiletési neve), e-mail
cime, telefonszama

- A gyermek testvérének neve, a
meghallgatas idépontja.

4. A sikeres felvételi eljaras lebonyolitasa,
kapcsolattartas, illetve dontés meghozatala.

5. Az Nkt. 41. § (1) b) pontja alapjan: sziilg,
torvényes képviseld neve, lakohelye, tartézkodasi
helye, telefonszama.

A GDPR. 6. cikk a) bekezdése alapjan: a sziilé
elektronikus levelezési cime, foglalkozasa,

munkahelye.

5. Kapcsolattartas  a
képviselSkkel,
helyzetének
hatékonysaganak segitése érdekében.

sziil6kkel/torvényes
csaladi
oktatds

tanuldk szocialis,
ismerete az

6. A megkotott szerzodések alapvetd adatai
kozérdeki adatnak mindsiilnek Info. tv. 1. sz.
mellékletének III/4. pontja alapjan az 5 millié
forint felett kozzétételi kotelezettség ala is
tartoznak, 5 millié6 forint alatt pedig, mint a
szervezet miikodésével Osszefliggd adatok
kozérdekbdl nyilvanos adatnak:

- szerz6dé fél neve

- cime

- addszama

- képvisel§jének neve

6. A mikodtetéssel/ vagyongazdalkodassal
kapcsolatos kotelezettségek teljesitése és
jogok érvényesitése.
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A KEZELT ADATOK KORE

ADATKEZELESI CEL

atlathatosagra vonatkozo mindsitése
szerz6dés targya

teljesitési hatarid6

szerz6dés ellenértéke

A kapcsolattartas érdekében

a masik fél elektronikus levélcime
és telefonszama

kapcsolattarto és beosztasa,

elérhetdsége.

neve

Teljesitéssel kapcsolatos jogérvényesités
érdekében a teljesitésbe bevont alkalmazottak,
alvallalkozodk adatai

név, lakcim, anyja neve, addazonositd szama,
szamlaszama.

7. A Polgari térvénykonyr6l szolo 2013. évi V.

7. A rendezvényekre valé belépés/részvétel

név

elérhet6ség (értesitési cim, telefonszam, e-
mail cim)

a megkeresés és a megkeresésre késziilt
valasz teljes szovege

tv. 2:48 § alapjan: Nincs sziikség az érintett regisztraciéja, amennyiben fizetés vagy

hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az zartkorl az esemény. Nyilvanos

elkészitett felvétel felhasznalasdhoz rendezvényeken az intézmény

tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti szereplésrdl eseményeinek megorokitése, intézmény

késziilt felvétel esetén (kép és hangfelvétel késSbbi népszertisitése kép vagy

tomegfelvétel esetében) videofelvétel készitése uitjan.

8. Belépdk képmésa, video felvétel: 8. A koznevelési intézmény személy- és

belépdk neve és belépési célja, idopontja Vagyonvéd,elménelf biz,to:?itésa, 4 ”ne1[112eti
vagyon allag és érték megoOrzésnek
biztositasa.

9. Megkeresések esetén 9. A megkeresés teljesitése, a megkereséshez

kapcsolodo jogok,
igazolasara torténd felhasznalasa.

eljarasokban tények

5. ADATKEZELES JOGALAPJA ES IDOTARTAMA, AZ ADATSZOLGALTATAS
ELMARADASANAK JOGKOVETKEZMENYE

Személyes adatokat az alabbi esetekben kezeljiik:

a) az érintett hozzajaruldsat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét

célbdl torténd kezeléséhez;

b)

az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az

érintett az egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését megel6zden az érintett
kérésére torténo lépések megtételéhez sziikséges;

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

e) az adatkezelés kozérdek(i vagy az adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi
jogositvany gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz
sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben
elsGbbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és
szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé,
kiilonosen, ha az érintett gyermek.

Az adatkezel$ jogos érdekei érvényesitésének mindsiil az adatkezeld ellen vagy
altal indithaté hatdsagi vagy birdsagi eljarasban jogallitasok, tényallitasok
igazolasanak vagy cafolatanak sziikségessége.

Az Adatkezel6 csak olyan személyes adatot és addig kezel, amely a
tevékenységének eredményes és hatékony végzéséhez elengedhetetlen. Az
adatkezelés jogalapjat legtobb esetben a GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pontja szerint
jogszabalyi kotelezés, amelyet a fenti 2. pontban hivatkozott jogszabdalyok irnak
el6. Az adatszolgaltatds elmaraddsanak lehetséges jogkovetkezménye, hogy az
adatkezelést akadalyozo6 személy érdekkorében felmeriil6 okbol nem jon létre az
adatkezel$ tevékenységi- vagy feladatkorébe tartozo jogviszony. A kezelt adatok
korét és adatkezelés idStartamat az Adatkezelési Nyilvantartds €s az Irattdri Terv
tartalmazza. Az adatkezelési nyilvantartdsban fel nem sorolt, wjabb
adatkezelésekrdl az adat felvételekor részletes tajékoztatast adunk, és azzal annak
feltilvizsgalatakor az adatkezelési nyilvantartast kiegészitjiik.

6. AZ ERINTETTEK JOGAI

A hozzaférés joga

On jogosult arra, hogy az adatkezel6td] visszajelzést kapjon arra vonatkozoéan,
hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés
folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a GDPR-ben
felsorolt informacidkhoz hozzaférést kapjon.

A helyesbitéshez vald jog

On jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a rd vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az
adatkezelés céljat, On jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok —
egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat atjan torténd — kiegészitését.
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A torléshez vald jog (,elfeledtetéshez valo jog”)

On jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
torolje a ra vonatkozo személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy
Onre vonatkozé személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlie a
GDPR-ben meghatarozott feltételek esetén.

Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

On jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel$ korldtozza az adatkezelést, ha az
alabbi feltételek valamelyike teljesiil:

e On vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korl4tozas arra az
idétartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az adatkezeld
ellendrizze a személyes adatok pontossagat;

e az adatkezelés jogellenes, és On ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri
azok felhasznalasanak korlatozasat;

e az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés
céljabsl, de On igényli azokat jogi igények elSterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez;

e On tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozds arra az
id6tartamra vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy az
adatkezeld jogos indokai els6bbséget élveznek-e On jogos indokaival
szemben.

Az adathordozhatdésaghoz valé jog

Abban az esetben, ha az adatkezelés az On hozzajarulasan alapul, On jogosult arra,
hogy az On altal az adatkezel rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt,
széles korben haszndlt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba
jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa
anélkiil, hogy ezt akadalyoznd az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a
rendelkezésére bocsatotta.

A tiltakozashoz valé jog

Amennyiben az adatkezelés kozérdek, vagy az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi
jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz, tovabba ha
az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, On jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos
okokbol barmikor tiltakozzon személyes adatainak a kezelése ellen, ideértve az
emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotast is.
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Tiltakozas kozvetlen iizletszerzés érdekében végzett adatkezelés esetén

Ha a személyes adatok kezelése kdzvetlen iizletszerzés érdekében torténik, On
jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon az Onre vonatkozé személyes adatok e
celbdl torténd kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a
kozvetlen iizletszerzéshez kapcsolddik. Ha On tiltakozik a személyes adatok
kozvetlen tizletszerzés érdekében torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok
a tovabbiakban e célbol nem kezelhetdk.

Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

On jogosult arra, hogy ne terjedjen ki Onre az olyan, kizdrdlag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapulé déntés hatélya, amely Onre
nézve joghatassal jarna vagy Ont hasonloképpen jelents mértékben érintené.

A fentiek nem alkalmazhatdak abban az esetben, ha a dontés:
e On és az adatkezel$ kdzotti szerz6dés megkotése vagy teljesitése érdekében
sziikséges;
e meghozatalat az adatkezeldre alkalmazando olyan unios vagy tagallami jog

teszi lehet6vé, amely az On jogainak és szabadsagainak, valamint jogos
érdekeinek védelmét szolgald megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

o On kifejezett hozzajdrulasan alapul.
7. INTEZKEDESI HATARIDO

Késedelem nélkiil, de legfeljebb egy hdnapon beliil koteles az adatkezeld
tajékoztatni az érintettet a megtett intézkedésrdl. A kérelem Osszetettségétdl, a
kérelmek nagy szamatdl fliggden ez tovabbi 2 hénappal meghosszabbithatd. Az
adatkezel6 a dontésérdl az érintettet irdsban, vagy ha az érintett a kérelmet
elektronikus tton nyujtotta be, elektronikus tton értesiti.

Az érintett tajékoztatasat és a sziikséges intézkedést dijmentesen kell biztositani.
Ha az érintett azonban:

a) a foly6 évben, azonos adatkorre vonatkozdan ismételten kérelmet nytijt be, és

b) e kérelme alapjan az adatkezel6 vagy az altala megbizott vagy rendelkezése
alapjan eljaré adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatainak helyesbitését,
torlését vagy az adatkezelés korlatozasat az adatkezel6 jogszertien mell6zi,
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Az adatkezeld az érintett jogainak az a) és b) pontban foglaltak szerinti ismételt és
megalapozatlan  érvényesitésével Osszefliggésben kozvetleniil — felmeriilt
koltségeinek megtéritését kovetelheti az Erintettdl.

Ha megalapozottan feltehet, hogy a kérelmet benytijté személy az Erintettel nem
azonos szemeély, az Adatkezel6 a kérelmet az azt benyujté személy
személyazonossaganak hitelt érdemld igazolasat kovetden teljesiti.

. ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS JOGERVENYESITESI LEHETOSEG

Kifogas az adatkezel6nél

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, a
kérelmezd személyének azonositdsdra alkalmas, irdsbeli kérelemben kifogast
terjeszthet el6 az Adatkezel6nél. A kifogast az adatkezeld koteles 30 napon beliil
kivizsgalni.

Panasz

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja,
panasszal élhet a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosagnal.

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

Telefon: +36 (30) 683-5969; +36 (30) 549-6838; +36 (1) 391 1400;
Telefax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Birosagi eljaras kezdeményezése

Az érintett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét tapasztalja, polgari
pert kezdeményezhet.
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3. szam® melléklet: Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat a kozépfoku felvételi eljarasra

A Var

vonatkozdlag

osmajori Gimndzium (tovabbiakban: Adatkezeld) elkotelezett az Erintettek

személyes adatainak védelmében. Ezért a személyes adatokat bizalmasan kezeljiik.

Megtesziink minden olyan biztonsagi, technikai és szervezési intézkedést, mely az

adatok biztonsagat garantdlja, €s ezeket az intézkedéseket id6rdl iddre feliilvizsgaljuk.

A Téjékoztatd célja, hogy meghatdrozza az Frintettnek az Adatkezeld éltal kezelt

személyes adatainak korét, az adatkezelés céljat, jogalapjat és mddjat. A Tajékoztato

célja tovabba, hogy az Erintett megismerhesse az adatkezeléssel kapcsolatos jogait,

illetve jogérvényesitésének lehetséges modjait.

10. ADATKEZELO

Adatkezeld: : Varosmajori Gimndzium
Székhely: 1122 Budapest Varosmajor u. 71.
E-mail: sb@varosmajor.eu

Telefon: +36 1 214 1554

Képviseldje: Sillar Barbara igazgatd

Adatvédelmi tisztviselo:

Név: dr. Vedresné dr. Szilagyi Nora
e-mail: adatvedelem.vmg@kozepbudaitk.hu
levelezési cim: 1027 Budapest F6 utca 80.

11. JOGSZABALYI MEGFELELESEK
Adatkezelés soran figyelembe vett jogszabalyok:

Az Eurdpai Parlament és a Tandacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban:
GDPR),

2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol,

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol térvény ( a tovabbiakban: NKkt.),
A pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény,
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol,
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e A pedagdgusok 0j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasardl szolo
401/2023 (V1I1. 30.) Korm. rend.,

e 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol,

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

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

12. ADATKEZELES CELJA

Az Adatkezeld adatkezelSi tevékenységét - fOszabdly szerint - a jogszabalyokban
rogzitett koznevelési feladatok minél hatékonyabb és magasabb szinvonalu ellatasa,
valamint az ezzel kapcsolatos jogi kotelezettségei teljesitése érdekében végzi.

Az Adatlap kitoltésével megvaldsuld adatkezelés célja: a sikeres felvételi eljaras
lebonyolitasa, kapcsolattartas, illetve dontés meghozatala.

13. ADATKEZELES JOGALAPJA

Az Adatlapon megadott személyes adatok adatkezelésének jogalapja a GDPR. 6. cikk
(1) bekezdés a) és e) pontjai.

A kozhatalmi jogositvany keretén beliili feladattal kapcsolatos adatkezelésrdl az Nkt.
43. § rendelkezik.

14. ADATKEZELES IDOTARTAMA

Az adatkezelés idOtartama az adatkezelés céljanak megvalosulasaig, illetve a
hozzajarulas alapjan végzett adatkezelés esetében a hozzjarulds visszavonasaig tart.
A felvételi eljaras esetében a felvételt nem nyert tanulok adatainak torlése, azaz az
adatkezelés id6tartama a felvételi eljaras lezarasatol szamitott 60 napig tart.

Amennyiben az adatkezelés soran, a kezelt adatokat tartalmazdé dokumentumok
irattdrozasa sziikséges, ugy az adott ligyirat selejtezése utan keriilnek torlésre az
adatok. Az Nkt. 43. § (1) bekezdése alapjan az adatkezeld koznevelési intézmény
iratkezelési szabdlyzataban, ha ilyen készitése nem kotelezd, a koznevelési intézmény
SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabdlyzatban az iratkezelés
rendjérdl rendelkezni kell. Az iratkezelési rend az SzMSz mellékletében olvashato.

A visszavonashoz vald jog gyakorldsa nem érinti a visszavonds eldtt a hozzajarulas
alapjan végrehajtott adatkezelés jogszertiségét. Az adatszolgaltatas elmaradasanak
lehetséges jogkovetkezménye, hogy az adatkezeléshez hozzd nem jaruld személy
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érdekkorében felmertild okbol nem johet létre az adatkezeléssel érintett jogviszony,
esemény az €rintett vonatkozasban.

15. ADATTOVABBITAS CIMZETTJE

A kezelt adatok tovabbitasnak a cimzettje a ,Google” is, mivel a felvételi trlap
,Google Form” segitségével kertil kitoltésre.

16. AZ ERINTETT JOGAI
7.1. A hozzaférés joga
Az FErintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tSl visszajelzést kapjon arra
vonatkozodan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen
adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a
GDPR-ban felsorolt informaciokhoz hozzaférést kapjon.

7.2. A helyesbitéshez vald jog

Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel$ indokolatlan késedelem
nélkiil helyesbitse a rd vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve
az adatkezelés céljat, jogosult tovabba arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok
— egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat ttjan torténd — kiegészitését.

7.3. A torléshez vald jog (,,elfeledtetéshez valod jog”)

Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelé indokolatlan késedelem
nélkiil torolje a rd vonatkozo személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra,
hogy az Erintettre vonatkozoé személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil
torolje a GDPR-ben meghatérozott feltételek esetén.

7.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valo6 jog
Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel$ korlatozza az adatkezelést,
ha az alabbi feltételek valamelyike teljestil:

e vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozds arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az adatkezel6 ellendrizze
a személyes adatok pontossagat;

e az adatkezelés jogellenes, és ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

e az adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés
céljabol, de igényli azokat jogi igények elOterjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez;

e az Frintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozés arra az
idGtartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem kertil, hogy az adatkezeld
jogos indokai els6bbséget élveznek-e az Erintett jogos indokaival szemben.
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7.5. Az adathordozhatdésaghoz valo jog

Abban az esetben, ha az adatkezelés az Erintett hozz4jarulésan alapul, jogosult arra,
hogy az FErintett 4ltal az adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat
tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatd formatumban megkapja, tovabba
jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil,
hogy ezt akaddlyozna az az adatkezel6, amelynek a személyes adatokat a
rendelkezésére bocsatotta.

7.6. A tiltakozashoz valé jog

Amennyiben az adatkezelés kozérdeki, vagy az adatkezelOre ruhazott kozhatalmi
jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz, tovabba ha
az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, az Erintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével
kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes adatainak a kezelése ellen,
ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotast is.

7.7. Tiltakozas kozvetlen iizletszerzés érdekében végzett adatkezelés esetén

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen iizletszerzés érdekében torténik, az
Erintett jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkozd személyes adatok
e célbol torténd kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a
kozvetlen {izletszerzéshez kapcsolddik. Ha az Erintett tiltakozik a személyes adatok
kozvetlen tizletszerzés érdekében torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok
a tovabbiakban e célbdl nem kezelhetdk.

7.8. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

Az Erintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizarélag automatizalt
adatkezelésen —ideértve a profilalkotést is — alapuld dontés hatalya, amely rd nézve
joghatdssal jarna vagy hasonloképpen jelentds mértékben érintené.

A fentiek nem alkalmazhatdak abban az esetben, ha a dontés:

o az Frintett és az adatkezel$ kozotti szerz6dés megkdtése vagy teljesitése
érdekében sziikséges;

e meghozatalat az adatkezel6re alkalmazando olyan unios vagy tagallami jog
teszi lehet6vé, amely az Erintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos
érdekeinek védelmét szolgald megfelel6 intézkedéseket is megallapit;

e vagy az Erintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

17. INTEZKEDESI HATARIDO

8.1. Késedelem nélkiil, de legfeljebb egy honapon beliil koteles az adatkezel? tajékoztatni
az Erintettet a megtett intézkedésrél. A kérelem Gsszetettségétdl, a kérelmek nagy
szamatol fliggden ez tovabbi 2 hénappal meghosszabbithato.
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Az adatkezel$ a dontésérdl az érintettet irdsban, vagy ha az Erintett a kérelmet
elektronikus titon nyujtotta be, elektronikus tton értesiti.

8.2. Az Erintett tdjékoztatésat és a sziikséges intézkedést dijmentesen kell
biztositani. Ha az Erintett azonban:

e a folyo évben, azonos adatkorre vonatkozoan ismételten kérelmet nyujt be,
és

o e kérelme alapjan az adatkezelS vagy az altala megbizott vagy rendelkezése
alapjan eljaré adatfeldolgozo¢ altal kezelt személyes adatainak helyesbitését,
torlését vagy az adatkezelés korlatozasat az adatkezel6 jogszertien mell6zi,

az Adatkezel$ az Erintett jogainak az a) és b) pontban foglaltak szerinti ismételt és
megalapozatlan  érvényesitésével  Osszefliggésben  kozvetleniil  felmeriilt
koltségeinek megtéritését kovetelheti az ErintettSl.

8.3. Ha megalapozottan feltehetd, hogy a kérelmet benytijté személy az Erintettel
nem azonos személy, az Adatkezeld a kérelmet az azt benyujtdo személy
személyazonossaganak hitelt érdemld igazoldsat kovetden teljesiti.

18. ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS JOGERVENYESITESI LEHETOSEG
9.1. Kifogas az adatkezeldnél

Az Frintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, a
kérelmezé személyének azonositasdra alkalmas, irasbeli kérelemben kifogast
terjeszthet el az Adatkezel6nél. A kifogast az adatkezeld koteles 30 napon beliil
kivizsgalni.
9.2. Panasz

Az Frintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja,
panasszal élhet a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsag Hatosagnal.

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

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

Telefax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

9.3. Birosagi eljaras kezdeményezése

Az Erintett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét tapasztalja, polgari
pert kezdeményezhet.
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4. szamu melléklet: A Varosmajori Gimnazium adatkezelési tevékenységének
nyilvantartasa

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 (a tovabbiakban: GDPR) rendeletének 30.
cikkére figyelemmel az adatkezelési tevékenységekrdl az adatkezel6nek nyilvantartast kell
vezetnie. A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 41. §
(4) alapjan a koznevelési intézmény adatkezel6ként tartja nyilvan a személyes és kiilonleges
adatokat.

I. AZ ADATKEZELO MEGNEVEZES ES ELERHETOSEGE

Adatkezel6: Varosmajori Gimnazium

Székhely: 1122 Budapest, Varosmajor utca 71.
E-mail: titkarsag@varosmajor.eu

Telefon: +3612141554

képviselgje: Sillar Barbara igazgatd

Adatvédelmi tisztvisel:

Név: dr. Vedresné dr. Szildgyi Nora

e-mail: adatvedelem.vmg@kozepbudaitk.hu

levelezési cim: 1027 Budapest, F6 utca 80.

II. A NYILVANTARTAS AZ ALABBIAKAT TARTALMAZZA
ADATCSOPORTONKENTI BONTASBAN:

e érintettek korét

e adatkezelés céljat

e az adatkezelés jogalapjat

e személyes adatok kategoridinak ismertetése

e cimzettek kategdridi, akikkel a személyes adatokat kozlik, vagy kozolni fogjak
e az adott adatfajta torlésének hatdridejét

e adatbiztonsag érdekében tett technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasa
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III. ADATCSOPORTOK

1. MUNKAVEGZESRE IRANYULO JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

ADATKEZELES CELJA

Koznevelési  foglalkoztatotti
dolgozdi jogviszony
vagy megsziintetése, a
iranyitasa, tervezése, szervezése, munkahelyi
egészségvédelem és biztonsag, juttatasok,
kedvezmények megallapitasa és teljesitése,
jogérvényesités elGsegitése.

jogviszony és
koznevelési létesitése,

teljesitése munka

ERINTETTEK KORE

Adatkezelénél koznevelési foglalkoztatotti és
koznevelési  dolgozdi allé
személyek.

jogviszonyban

ADATKEZELES JOGALAPJA:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) : Az adatkezelés
kozérdeki vagy az adatkezel6re ruhazott
kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.

Foglalkoztatotti alapnyilvantartasanak adatai a
pedagdgusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LII.
torvény (a tovabbiakban: Phétv.) 4. melléklete
alapjan.

Foglalkoztatotti alapnyilvantartas :
L

1. csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve,
neme,

2. sziiletési helye, ideje,
3. anyja sziiletési csaladi és utoneve,

4. lakohelye, lakascime, tartézkodasi helye,
telefonszama,

5. csaladi allapota,

6. adodazonosito jele,

7. tarsadalombiztositasi azonosito jele,

8. fizetési szamlaszama,

9. e-mail-cime,

10. biztonsdgos kézbesitési szolgaltatdsra
alkalmas elektronikus elérhetdsége,

IL

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb
végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségei, szakirdnyu

tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

3. iskolarendszeren kiviili oktatds keretében
szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott
munkakor betoltésére jogosito okiratok adatai,

4. tudomanyos fokozata,
5. idegennyelv-ismerete,

valamint a
altal

6. pedagogus-tovabbképzésre,
felel6s
képzésre vonatkozo adatai,

koznevelésért miniszter elbirt

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakdr
ellatasahoz sziikséges,
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II1.

1. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya
vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal
figyelmen kiviil hagyand6 tavollét jogcime,
idGtartama,

2. a kordbbi munkahelyek és a munkaviszony
jellegli jogviszony tipusanak, kezdd és befejezd
idépontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati id6k a betoltott munkakor
vagy 6raadoi megbizas megjelolésével,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a
végkielégités mértéke kiszdmitdsanak alapjaul
szolgalo idGtartamok,

5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy
hatarozatlan id6tartama,

Iv.

1. dllampolgarsaga,

2. a bliniigyi nyilvantartd szerv altal kiallitott
hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

3. munkakore, FEOR-szama,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allé  jelenlegi  besorolasa,  besorolasanak
idépontja, kovetkezd mindsitésének
esedékessége,

5. vezet6i megbizasa,

6. probaid6 adatai,

7. teljesitményértékelés idépontja, eredménye,

8. torvényi keretek kozott az illetmény-
meghatarozasrol sz0lé munkaltatoi dontés,

9. jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb
juttatdasok id6pontja, Osszege, a kordbbi
szabalyozas alapjan kifizetett jubileumi jutalom
jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének
mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12.  kinevezéstdl  eltérd  foglalkoztatasra
vonatkozo6 adatok,

13. kartéritési felel6sségre vonatkozo adatok,

14. 9sszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal
kapcsolatos adatok,

15. kotelez6 alkalmassagi vizsgalatra vonatkozd
adatok,

16. palyazata, 6néletrajza,
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17. érdekképviseleti tagdij atutalasara adott
megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,

18. oktatdsi azonosit6 szama,
19. pedagodgusigazolvanyanak szama,

20. fegyelmi felel6sségre vonatkozd adatok,

V.

1. eltartott gyermekei csaladi és utdneve,
sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
uténeve, lakohelye, lakascime, tartézkodasi
helye, addazonositd jele, tarsadalombiztositasi
azonosito jele,

2. egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,
3. csaladtamogatasi kedvezményei,

4. az allami készfizetd6 kezességvallalassal
Osszefiiggé adatok, a hitelszerz6dést kotd
pénzintézet neve, cime, az allami
kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a
hitel lejartanak idépontja,

VL

1. munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai
szamjele,

2. feladatellatasi helye,

VIL

1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak,
munkaviszonyanak megsziinése, megsziintetése
idépontja, jogcime, a megsziinéssel,
megsziintetéssel Osszefiiggésben jard juttatasok,
felmentési, lemondasi, felmondasi idé,
végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogadd munkaltat6 adatai,

3. a kozalkalmazotti jogviszony megszlinésének,
valamint a végleges és a hatarozott ideji
athelyezés idSpontja, mddja, a végkielégités
adatai.

Az 6raadd tanarok:

- nevét,

- sziiletési helyét, idejét,

- nemét, allampolgarsagat, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén val6 tartdzkodas jogcimét és a

tartézkodasra jogositd okirat megnevezését,
szamat,
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lakdhelyét, tartézkodasi helyét,
végzettségével, szakképzettségével

kapcsolatos adatokat,

oktatdsi azonositd szamat

Egyéb, kozérdekl tevékenység gyakorlasaval,
ezzel Osszefliggd kotelezettség teljesitésével
Osszefligg6 adatok:

bankszamlaszam (bérfizetési kotelezettség)

- munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszonyok (munkaid6-pihen6id6
érvényesiilése)

egészségi alkalmassagra vonatkozo adatok
(egészségligyi alkalmassag vizsgalatanak
kotelezettsége miatt)

ruhaméret (munka/védéruhdra jogosultak
esetén a munkavédelmi kotelezettségek
miatt)

ADATKEZELES JOGALAPJAL:

A GDPR 4. cikk 11. pont: ,az érintett
hozzajarulasa” az érintett akaratanak onkéntes,
konkrét és megfeleld tajékoztatason alapuld és
egyértelm kinyilvanitasa, amellyel az érintett
vagy
félreérthetetlentil kifejezé cselekedet utjan jelzi,
hogy a beleegyezését adja az 6t érintd személyes
adatok kezeléséhez.

nyilatkozat a megerOsitést

- fénykép
telefonszam

elektronikus levelezési cim

ADATTTOVABBITAS CIMZETTJEI

Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld
OEP

Nyugdijpénztar

MAK (KIRA)

Oktatasi Hivatal (KIR)

eKréta Zrt. (Kréta)

ADATOK TORLESI HATARIDEJE

nem selejtezhetd6 munkatigyi iratok

esetében szervezet megszlinéséig

selejtezheté munkaiigyi iratok valamint
ezek korébe nem tartozd adatok esetében
a jogviszony megsziinését kovetd 3 évig,
azaz a munkaiigyi kovetelések eléviilési
idejéig.

ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN

INTEZKEDESEK

TETT

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése
soran a szamitégépes halozatba csatalakozo
gépek és laptopok végpontvédelmet kapnak.
Minden felhaszndald sajat felhasznalonévvel és
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jelszéval tud a rendszerhez csatlakozni, és csak
az ezzel jogosult adatbazisokhoz. rendszeresen
késziil biztonsagi mentés, mely fizikai
adathordozon kerul tarolasra, és rendszeresen
feliilirasra keriil. A papiralapon kezelt adatokhoz
csak az arra jogosultak férhetnek hozza, akiknek
munkakorébdl  folyd  kotelezettsége — az
illetéktelen személyek hozzaférésének
megel6zése. A papiralapa adatok zarhatd
szekrényben keriilnek tarolasra, és zarhato
szobaban.

2. MUNKARA JELENTKEZOK, PALYAZOK ADATAIVAL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

ADATKEZELES CELJA A Dbetdltetlen és megiiresed6 allashelyek
betdltése érdekében a jelentkezdk elérése, illetve
kivalasztasukkal Osszefiiggd eljaras lefolytatasa.

ERINTETTEK KORE A meghirdetett munkakdrre jelentkezdk,

hirdetés nélkiil onéletrajzot benyujtok.

ADATKEZELES JOGALAPJA

GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont:

Az érintett hozzajarulasaval.

Palyazatban, jelentkezésben megadott adatok:
- fénykép
- név
- lakcim
- sziiletési hely, id6pont
- elektronikus levélcim
- telefonszam
- végzettségre vonatkozo adatok

- korabbi munkahelyekre vonatkozo
adatok

- egyéb kompetenciak
- jelentkez6 &ltal megadott egyéb adatok

ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI

- Kozép-Budai  Tankeriileti ~ Kozpont
igazgatdja, mint kinevezési jogkor
gyakorlo

- gazdasagi igazgatdja, mint elbiralasban
részt vevo

- human  gazdalkodassal foglalkozo
dolgozdja, mint elbiralast el6készito
illetve kinevezési jogkor gyakorlasra
jogosult

ADATOK TORLESI HATARIDEJE

A sikeres palyazok adatainak torlése az allashely
betdltése utan torténik, de legfeljebb az allashely
betoltésétdl szamitott 60 napon beliil.

ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN
INTEZKEDESEK

TETT

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése
soran a szamitdgépes haldozatba csatalakozo
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gépek és laptopok végpontvédelmet kapnak.
Minden felhasznald sajat felhasznalonévvel és
jelszoval tud a rendszerhez csatlakozni, és csak
az ezzel jogosult adatbazisokhoz. rendszeresen
késziil biztonsagi mentés, mely fizikai
adathordozon kerul tarolasra, és rendszeresen
feliilirasra keriil. A papiralapon kezelt adatokhoz

csak az arra jogosultak férhetnek hozza, akiknek

munkakorébdl — folyd  kotelezettsége — az
illetéktelen személyek hozzaférésének
megel6zése. A papiralapa adatok zarhatd

szekrényben keriilnek tdrolasra, és zarhato
szobaban.

3. TANULOI JOGVISZONYBAN ALLOKKAL

KAPCSOLATOS ADATKEZELES

ADATKEZELES CELJA

tanuldi jogviszony létesitése, fenntartasa

- tankotelezettség teljesitése

- tanuldi jogviszonybdl szarmazo jogok
gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése

- kapcsolattartas a torvényes

képviselSkkel

ERINTETTEK KORE

Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban alld
személyek, valamint torvényes képviselGjitk

ADATKEZELES JOGALAPJA

GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont: Az adatkezelés
kozérdekli vagy az adatkezelGre
kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtdsahoz sziikséges.

ruhéazott

Nkt. 41. § (2) bekezdése

A gyermek, tanuld koznevelési intézményben
nyilvantartott adatai alapjan:

a.) A gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és
ideje, anyja sziiletési csaladi és uténeve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, személyi azonositasra szolgald
okmany megnevezése és szdma, telefonszama,
elektronikus cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
val6 tartézkodas jogcime és a tartézkodasra
jogosito okirat megnevezése, valamint szama,

levelezési

b) a gyermek, tanuld sziil6jének, értesitendd
tekintettel csaladi
potlékra jogosult személynek neve, sziiletési
helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utdneve,

hozzatartozdjanak, a ra
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lakdhelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
elektronikus levelezési cime,

c) a gyermek dvodai fejlédésével kapcsolatos
adatok, ennek keretében az, hogy a gyermek
igénybe vette-e és milyen idGtartamban a Biztos
Kezdet Gyerekhazak szolgaltatasait,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6
tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a
jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével
kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos
adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre,
tanulora vonatkozo adatok,

df) a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozo
adatok,

dg) a gyermek, tanulo oktatasi azonositd szama,
dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi
adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és
tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ec) felnoOttoktatas  esetében az  oktatas
munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel
kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megszlinésének
idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely
orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése alapjan
szervezett hataron tali kirandulason,

h) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely
orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanytton,

i) azt, hogy a tanuld igénybe vette vagy veszi a
gyermekek  védelmérél és a gyamiigyi
igazgatasrdl szOolo 1997. évi XXXI. tOrvény
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szerinti

tanoda szolgéltatasait, és milyen

idStartamban.

ADATKEZELES JOGALAPJA (nem minden
tanulo esetében)

GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont:

Az érintett hozzajaruldsaval.

tanulo fényképe (ide nem értve a
nyilvanos rendezvényen késziilt
felvételeket)

nemzetiségi hovatartozas

vallas

egészségi allapotra vonatkozd adatok
pszichés allapotra vonatkozo6 adatok

csaladi szocidlis helyzetére vonatkozo
adatok

tanuld egészségi allapotaval kapcsolatos
napi életvitelt meghatarozd
egészségligyi adatok (pl. cukorbetegség)
torvényes  képviseleti jog jellege
(egylittes, vagy kizarolagos)

ADATTOVABBITAS CIMZETT]JEI

b)

aneve, sziiletési hely és ideje, lakohelyen
tartézkodasi  helye, sziil6je neve,
torvényes képviselGje neve, sziilGje,
torvényes képviseldje lakdhelye,
tartozkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének
ideje, megsziinése, magantanuldi
jogallasa, mulasztasainak, szama a
tartozkodasanak  megallapitdsa, a
tanitasi napon a tanitasi ératol vagy az
iskola  altal  szervezett  kotelezo
foglalkozastél ~ valé  tavolmaradas
jogszertiségének ellendrzése és a tanuld
sziil6jével, torvényes képviselGjével valo
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség
teljesitésével Osszefliggésben a
fenntartd, a telepiilési onkormanyzat
jegyzdje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat, az az Nkt.
41. § (5) bekezdés értelmében a birosag,
renddrség, ligyészség is lehet a
személyes adatok cimzettje az azokra

vonatkozd célhoz kotottség
megtartasaval.
iskolai felvételével, atvételével

kapcsolatos adatok esetében az érintett
iskola,
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c) a neve, sziiletési hely és ideje, lakohely,
tartdzkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonositdo jele,
sziiléje, torvényes képviselGje neve,
sziilGje, torvényes képviselGje lakdhelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, az
ovodai, iskolai egészségligyi
dokumentacio, a tanulo-és
gyermekbalesetre vonatkozd adatok
vonatkozasaban az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabdl az
egészségligyi, iskola-egészségiigyi
feladatot ellatd intézmény,

d) aneve, sziiletési helye és ideje, lakodhelye,
tartézkodasi helye, sziil6je, torvényes
képviselGje neve, sziilGje, torvényes
képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye
és telefonszama, a gyermek, tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a
kiemelt figyelmet igénylé gyermekre,

tanulora vonatkozo adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol, a
csaladvédelemmel foglalkozo

intézmény, szervezet, gyermek-és
ifjasagvédelemmel foglalkozo
szervezet, intézmény
e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasdhoz sziikséges adatok az
igénybe vehet6 4allami tdmogatési
igénylése esetében a fenntarto,
f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatok
esetében a tankonyvforgalmaza,
az allami vizsgdja alapjan  kiadott
bizonyitvanyainak adatai esetében a
bizonyitvanyokat nyilvantarto szervezet,

ADATOK TORLESI HATARIDEJE

- nem selejtezhetd iratok esetében
szervezet megsziinéséig/levéltarba
adasig

- selejtezhet6  iratok  esetében  az
irattarozasi id6 végéig

- nem Ugyiratban szerepld adatok
esetében a jogviszony megsziinéséig

ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN
INTEZKEDESEK

TETT

A pedagdgust, a nevel§ és oktatdé munkat
kozvetleniil segit6 alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének
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az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos  minden adatot,
informdciét illetéen, amelyrél a gyermekkel,

olyan tényt,
tanuloval, sziilével valo kapcsolattartds soran
kotelezettség  a
foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan is
hataridé6 nélkil fennmarad. (Nkt. 42. § (1)
bekezdés)

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése

szerzett  tudomast. E

soran a szamitogépes haldzatba csatlakozd gépek
és laptopok végpontvédelmet kapnak. Minden
felhasznald sajat felhasznalonévvel és jelszoval
tud a rendszerhez csatlakozni, és csak az ezzel
jogosult adatbazisokhoz. Rendszeres késziil
biztonsagi mentés, mely fizikai adathordozén
kertil tarolasra, és rendszeresen feliilirasra keril.
A papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra

jogosultak férhetnek hozza, akiknek
munkakorébdl  folyd  kotelezettsége — az
illetéktelen személyek hozzaférésének
megel6zése. A papiralapu adatok zarhato

szekrényben, és zarhatd szobaban, irattarozas
utan zart irattarban kertiilnek tarolasra.

4. FELVETELI ELJARAS

ADATKEZELES CELJA Az adatkezelés célja a sikeres felvételi eljaras
lebonyolitasa, kapcsolattartas, illetve dontés
meghozatala

ERINTETTEK KORE Tankeriilet koznevelési intézményeibe jelentkezd

gyermekek, sziileik, és torvényes képviselSik

ADATKEZELES JOGALAPJA

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Az adatkezelés
kozérdekd vagy
kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.

az adatkezel6re ruhazott

Az Nkt. 41. § (1) da) pontja alapjan felvételi
eljarassal Osszefiiggd adatként:

- Az intézménybe jelentkezd gyermek
neve, sziiletési helye, ideje, allandd
lakcime, tartozkodési helye. Ovodéjanak
neve, cime. Korzeti iskoldjanak neve,

cime.

- A gyermek torvényes képviselGjének
neve (és édesanyjanak sziiletési neve), e-

mail cime, telefonszama

- a gyermek testvérének neve, a

meghallgatas id6pontja

ADATTOVABBITAS CIMZETT]JEI

- afenntartd,
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- a felvételi trlap ,Google Form” utjan
torténd kitoltésére tekintettel a ,, Google”
is.

TORLESI HATARIDO

A felvételi eljaras lezarasat kovetd 60 napon beliil
a felvételt nem nyert jelentkez6k adati torlésre
keriilnek, kivéve, ha a felvételi -eljarassal
kapcsolatban birdsagi vagy mas hatosagi eljaras
indul, az utébbi esetben az adatokat addig és olya
mértékben kezeljiikk, ameddig az érintett
eljarasban torténd felhasznalas indokolja. A
felvételt nyert didkok adatai atkeriilnek a jelen
Adatkezelési Nyilvantartas 3. adatcsoportjaba, az
abban nem emlitett adatok pedig torlésre
kertilnek.

ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN
INTEZKEDESEK

TETT

A felvételi eljaras lezarasat kovetd 60 napon beliil
a felvételt nem nyert jelentkez6k adatai torlésre
keriilnek, kivéve, ha a felvételi -eljarassal
kapcsolatban birdsagi vagy mas hatosagi eljaras
indul, ez utobbi esetben az adatokat addig és
olyan mértékben kezeljilkk, ameddig az érintett
eljdrasban torténd felhasznédlas indokolja. A
felvételt nyert didkok adatai atkeriilnek a jelen
Adatkezelési Nyilvantartas 3. adatcsoportjaba, az
abban nem emlitett adatok pedig torlésre
kertilnek.

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése
soran a szamitdgépes halozatba csatalakozd
gépek és laptopok végpontvédelmet kapnak.
Minden felhasznald sajat felhasznalonévvel és
jelszéval tud a rendszerhez csatlakozni, és csak
az ezzel jogosult adatbazisokhoz. rendszeresen
késziil biztonsagi 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
megel6zése. A papiralapu adatok zarhato
szekrényben, és zarhaté szobaban, irattarozas
utan zart irattarban keriilnek tarolasra.

5. SZULOKKEL/TORVENYES KEPVISELOKKEL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

ADATKEZELES CELJA Kapcsolattartés a sziil6kkel/torvényes
képvisel6kkel,  tanuldk  szocialis, csaladi
helyzetének ismerete az oktatas
hatékonysaganak segitése érdekében

ERINTETTEK KORE Tanuldk sziilei, térvényes képviselSi

ADATKEZELES JOGALAPJA

Az Nkt. 41. § (1) b.) pontja alapjan:
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GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Az adatkezelés
kozérdekli vagy az adatkezel6re ruhazott
kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében

végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.

sziild, torvényes képvisel6 neve, lakohelye,
tartédzkodasi helye, telefonszama

ADATKEZELES JOGALAPJA

GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont:

Az érintett hozzajarulasaval.

- szuld elektronikus levelezési cime
- sziil6 foglalkozasa

- sziild munkahelye

ADATTOVABBITAS CIMJETTJEI

- afenntartd
- telepiilési onkormanyzat jegyzdje

- gyermekvédelmi hatdsag

ADATOK TORLESI HATARIDEJE

- nem selejtezhetd iratok estében

- szervezet megszlinéséig/levéltarba
adasig selejtezhetd iratok esetében az

irattarozasi id6 végéig

ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN

INTEZKEDESEK

TETT

A pedagdgust, a nevel6 és oktatd munkat
kozvetleniil segit6 alkalmazottat, tovabba azt, aki
koézremiikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének
az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos olyan tényt, adatot,
informéciot illetéen, amelyrél a gyermekkel,
tanuloval, sziilével vald kapcsolattartds soran
tudomast. E

minden

szerzett kotelezettség  a
foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan is
hatarid6 nélkiill fennmarad. (Nkt. 42. § (1)

bekezdés).

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése
soran a szamitogépes haldzatba csatalakozo
gépek és laptopok végpontvédelmet kapnak.
Minden felhasznald sajat felhasznalénévvel és
jelszoval tud a rendszerhez csatlakozni, és csak
az ezzel jogosult adatbazisokhoz. rendszeresen
késziil
adathordozon kerul tarolasra, és rendszeresen
feliilirasra keriil. A papiralapon kezelt adatokhoz
csak az arra jogosultak férhetnek hozza, akiknek

biztonsdgi mentés, mely fizikai

munkakorébdl  folyd  kotelezettsége — az
illetéktelen személyek hozzaférésének
megel6zése. A papiralapi adatok zarhatd

szekrényben keriilnek tarolasra, és zarhato
szobaban.
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6. MUKODTETESSEL, UZEMELTETESSEL, VAGYONGAZDALKODASSAL
KAPCSOLATOS ADATKEZELES
ADATKEZELES CELJA A miikodtetéssel/vagyongazdalkodassal
kapcsolatos kotelezettségek teljesitése és jogok
érvényesitése
ERINTETTEK KORE Az intézményben tizemeltetési feladatokat ellatd

szolgaltaték,  vallalkozdk, az  intézmény

helyiségeit bérl6/hasznald személyek

ADATKEZELES JOGALAPJA

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Az adatkezelés
kozérdekli vagy az adatkezel6re ruhazott
kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.

A megkotott szerzédések alapveté adatai
kozérdekd adatnak mindsiilnek az Info. tv. 1. sz.
mellékletének III/4. pontja alapjan az 5 millié
forint felett kozzétételi kotelezettség ala is
tartoznak, 5 milli¢ forint alatt pedig, mint a
miikodésével Osszefiiggé adatok

kozérdekbdl nyilvanos adatnak:

szervezet

szerzdd4 fél neve

cime

- addszama

képvisel6jének neve

atlathatésagra vonatkoz6 mindsitése
szerzOdés targya

teljesitési hatarid6

szerzOdés ellenértéke

ADATKEZELES JOGALAPJA

GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont:

Szerz&dés teljesitése érdekében.

A kapcsolattartas érdekében

a masik fél elektronikus levélcime

és telefonszama

kapcsolattartd neve és beosztasa

- elérhetdsége
Teljesitéssel  kapcsolatos  jogérvényesités
érdekében:
teljesitésbe bevont alkalmazottjainak,

alvallalkozoinak adatai:

név, lakcim, anyja neve, addazonositd

szama, szamlaszama

ADATTOVABBITAS CIMJETTJEI

fenntarto

ADATOK TORLESI HATARIDEJE

nem selejtezhetd iratok estében szervezet
megsziinéséig/levéltarba adasig

selejtezhet6  iratok  esetében  az
irattdrozasi id6 végéig

Visszterhes szerz6dések esetében a szamvitelrdl

sz016 2000. évi C. tv. 169. § (2)-(3) bekezdés

szerint 8 év az adatok megOrzésének kotelezo

idStartama
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ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN

INTEZKEDESEK

TETT

Az elektronikusan kezelt adatok
adatkezelése soran a szamitogépes haldzatba
csatalakozo gépek és laptopok
végpontvédelmet kapnak. Minden
sajat  felhasznalonévvel és
jelszéval tud a rendszerhez csatlakozni, és

csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz.

felhasznald

rendszeresen késziil biztonsagi mentés, mely
fizikai adathordozén kertil tarolasra, és
rendszeresen kertil. A
papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra
férhetnek akiknek
munkakorébdl kotelezettsége az
illetéktelen  személyek  hozzaférésének
megel6zése. A papiralapt adatok zarhatd
szekrényben Kkeriilnek tarolasra, és zarhato
szobaban.

feliilirasra

jogosultak hozza,

folyo

7. ISKOLAI ESEMENYEKKEL OSSZEFUGGESBEN KEZELT ADATOK

ADATKEZELES CELJA

Rendezvényre vald belépés/részvétel
regisztracioja, amennyiben fizetds vagy zartkora
az esemény. Nyilvanos rendezvényeken az
eseményeinek megorokitése, az

intézmény késébbi népszerlisitése kép- vagy

intézmény

videofelvétel készitése utjan.

ERINTETTEK KORE

A rendezvényen részt vett személyek

ADATKEZELES JOGALAPJA

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Az adatkezelés
kozérdekli vagy az adatkezel6re ruhazott
kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtdsahoz sziikséges.

Ptk. 2:48 § Nincs érinett
hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az
elkészitett
tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti szereplésrdl
késziilt felvétel esetén (kép-és hangfelvétel

tomegfelvétel esetében)

sziikség az

felvétel felhasznalasahoz

ADATTOVABBITAS CIMJETTJEI

kiils6 érdekl6ddk, honlapot kezeld informatikus

ADATOK TORLESI HATARIDEJE

A hatarid6hoz nem kotott, az aranyossag és
sziikségszeriliség elvének szem el6tt tartasaval
egyedileg allapithatd meg

ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN

INTEZKEDESEK

TETT

A honlapon valo kozzététel esetében a honlap
megfelel6
védelmének biztositasa illetéktelen személyek
altali torlés, vagy modositas megel6zése céljabdl,

informatikai  eszkozokkel vald

kiils6 mentések megakadalyozasa informatikai
eszkozok atjan.

8. SZEMELY-ES VAGYONVEDELEMMEL OSSZEFUGGESBEN KEZELT ADATOK

ADATKEZELES CELJA

Az intézmény személy-és vagyonvédelmének
biztositasa, nemzeti vagyon allag és érték
megdrzésének biztositasa

100




ERINTETTEK KORE

intézménybe belépd személyek

ADATKEZELES JOGALAPJA

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Az adatkezelés
kozérdekli vagy az adatkezelGre
kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.

ruhdzott

- belépdk képmasa, videdfelvétel

- belépOk neve és belépési célja, idSpontja

ADATTTOVABBITAS CIMZETTJEI

- A
kameraszabalyzatban a
jogosult személyek.

- Az (kiskorua)
vonatkozasaban torvényes képviseldje
vagy az altala meghatalmazott személy.
Amennyiben hozzaféréséi  kérelmet
nyujt be, ennek hianyaban és a GDPR 15.
cikkének
automatikus cimzett.

kamerafelvételek esetében a

betekintésre

érintett személy

értelmében nem lesz

- Dolgozok esetében egyéb munkaltatoi
jogkort  gyakorld
igazgatd, az iskola munkatigyi feladatait
ellatd  személy, jogkort
gyakorlo tankeriileti igazgato

személyként az

kinevezési

ADATOK TORLESI HATARIDEJE

Adattorlés kamerarendszer esetében folyamatos
a kamera szabalyzatban foglalt idészakonként.
Papir alapti dokumentacidk torlése havonta
torténik. Elektronikusan kezelt adatok torlése
papir  alapt
id6szakonként.

dokumentumokkal azonos

ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN

INTEZKEDESEK

TETT

A papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra

jogosultak férhetnek hozz4, akiknek
munkakorébdl — folyd  kotelezettsége — az
illetéktelen személyek hozzaférésének
megelézése. A papiralapa adatok zarhatd

szekrényben keriilnek taroldsra, és zarhato
szobaban. A kamerarendszer vonatkozasban
kiilén szabalyzatban keriilnek szabalyozasra a
hozzaférés szabalyai.

9. BEADVANYOK, MEGKERESESEK

ADATKEZELES CELJA A megkeresés teljesitése, a megkereséshez
kapcsolodd  eljdrdsokban  jogok,  tények
igazolasara torténd felhasznalasa

ERINTETTEK KORE Az Adatkezel6khoz vagy barmely szervezeti

egységhez érkezé megkeresések feladoi

ADATKEZELES JOGALAPJA

- név
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GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Az adatkezelés
kozérdekli vagy az adatkezelGre
koézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.

ruhazott

- elérhet8ség (értesitési cim, telefonszam
e-mail cim)

- amegkeresés és a megkeresésre késziilt
valasz teljes szovege

ADATTTOVABBITAS CIMZETTJEI

- fenntarté

ADATOK TORLESI HATARIDEJE

az irattarozasi id6 leteltét kovetSen

ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN

INTEZKEDESEK

TETT

A papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra

jogosultak férhetnek hozza, akiknek
munkakorébdl  folyd  kotelezettsége — az
illetéktelen személyek hozzaférésének
megel6zése. A papiralapu adatok zarhato

szekrényben keriilnek tarolasra, és zarhato
szobaban. A kamerarendszer vonatkozasban
kiilon szabalyzatban keriilnek szabélyozasra a
hozzaférés szabalyai.

Az adattovabbitas cimzettjeinek adatkezelési célonként valdo meghatarozasa

Személyes adatok tovabbitasara jogszabalyi el6irds alapjan a személyes adatok védelmére

vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval, az érintett hozzdjaruldsaval, illetve attol

fiiggetlentil is sor keriilhet.

Adattovabbitasi cimzettjei

- Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld
- OEP

- Nyugdijpénztar

- MAK (KIRA)

- Oktatasi Hivatal (KIR)

- eKréta Zrt. (Kréta)

Adatkezelési cél
1. Koznevelési foglalkoztatotti és
koznevelési dolgozoi jogviszony
létesitése, teljesitése vagy
megsziintetése, a munka irdnyitasa,
tervezése, szervezeése, munkahelyi
egészségvédelem és biztonsag,

juttatasok, kedvezmények megallapitasa
és teljesitése, jogérvényesités eldsegitése

- KoOzép-Budai  Tankeriileti ~ Kozpont
igazgatdja, mint kinevezési jogkor
gyakorlo

- gazdasagi igazgatdja, mint elbiraldsban
részt vevo

- humdn  gazdalkodassal foglalkozo

dolgozd, mint elbiralast el6készitd

- illetve kinevezési jogkor gyakorlasra
jogosult

2. A betoltetlen és megiiresed6 allashelyek

betoltése  érdekében a jelentkezdk

elérése, illetve kivalasztasukkal

Osszefliggo eljaras lefolytatasa

a) aneve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye,
helye, sziilGje
torvényes képviselGje neve,

tartézkodasi neve,
sziilGje,
lakéhelye,

torvényes képviseldje

tartozkodasi

helye és telefonszdma,

3. A
fenntartdsa, tankotelezettség teljesitése,

tanuldi  jogviszony  létesitése,
tanuloi jogviszonybdl szarmazd jogok,

gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése,
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b)

)

d)

e)

jogviszonya kezdete, sziinetelésének
ideje,  megszlinése, = magantanuldi
jogallasa, mulasztasainak szama a
tartozkodasanak  megallapitasa, a
tanitasi napon a tanitasi ératol vagy az
iskola  altal  szervezett  kotelezd
foglalkozastél  valé  tavolmaradas
jogszerliségének ellendrzése és a tanuld
sziil6jével, torvényes képviselGjével valo
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya

fennallasaval, a tankotelezettség
teljesitésével Osszefliggésben a
fenntarto, a telepiilési onkormanyzat
jegyzdje, kozigazgatasi szerv,

nemzetbiztonsagi szolgalat,

iskolai felvételével, atvételével
kapcsolatos adatok esetében az érintett,
iskola,

aneve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye,
tartozkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosité jele,
szlilGje, torvényes képviselGje neve,
sziilGje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartézkodasi helye és telefonszama, az
ovodai, iskolai egészségligyi
dokumentacio, a tanulo- és
gyermekbalesetre vonatkozé adatok
vonatkozasban az egészségi allapotanak
megallapitasa céljabdl az egészségiigyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézmény,

aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye,
tartozkodasi helye, sziilGje, torvényes
képviseléje neve, sziilbje, torvényes
képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye
és telefonszama, a gyermek, tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a
kiemelt figyelmet igénylé gyermekre,

tanuldra vonatkozd adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkozo
intézmény, szervezet, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozo6

szervezet, intézmény,

az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és
igazolasahoz sziikséges adatok az
igénybe vehet6 allami tamogatas
igénylése esetében a fenntartd,

kapcsolattartas
képviselGkkel

a

torvényes
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f) a szamla kiallitdasahoz sziikséges adatok
esetében a tankoényvforgalmazd,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott
bizonyitvanyainak adatai esetében a
bizonyitvanyokat nyilvantarté
szervezet,

A fenntarto,

a felvételi Grlap , Google Form” tutjan torténd
kitoltésére tekintettel a ,, Google” is.

A sikeres felvételi eljaras lebonyolitasa,
kapcsolattartas, illetve dontés
meghozatala

A fenntarto

Kapcsolattartas a sziilékkel/torvényes
képviseldkkel, tanuldk szocialis, csaladi
helyzetének  ismerete az  oktatas
hatékonysaganak segitése érdekében

A fenntartd

A mukodtetéssel/vagyongazdalkodassal
kapcsolatos kotelezettségek teljesitése és
jogok érvényesitése

Kilsé érdekl6dék, honlapot kezeld
informatikusok

A rendezvényekre valo belépés/részvétel
regisztracidja, amennyiben fizetés vagy
zartkori  az esemény. Nyilvanos
rendezvényeken az intézmény
eseményeinek megorokitése, intézmény
kés6bbi  népszertiisitése kép  vagy
videofelvétel készitése utjan

A kamerafelvételek esetében a
kameraszabalyzatban a betekintésre jogosult
személyek.

Az érintett személy (kiskorti vonatkozasdban
torvényes  képviseléje = vagy az  Aaltala
meghatalmazott személy.

Amennyiben hozzaférési kérelmet nyujt be,
ennek hianyaban és a GDPR 15. cikkének
értelmében nem lesz automatikus cimzett.

Dolgozok esetében egyéb munkaltatéi jogkort
gyakorlé személyként az igazgatd, az iskola
munkaiigyi feladatait elldité6 személy, kinevezési
jogkort gyakorld tankeriileti igazgatd.

Az intézmény személy-és vagyon
védelmének biztositdsa, a nemzeti
vagyon allag és érték megdrzésének
biztositdsa

A fenntartd

A megkeresés teljesitése, a
megkereséshez kapcsolodod eljarasokban
jogok, tények igazolasara  tOrténd
felhasznalasa.

Jogszabalyban meghatdrozott esetekben az aldbbi szervek részére torténhet adattovabbitas: a

fenntartonak, a kifizetShelynek,, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo

kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
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jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgdlatnak, a pedagogus igazolvany elkészitésében
kozremtkodok részére, dvodai, iskolai felvétellel/atvétellel kapcsolatos adatok az érintett
ovodahoz, iskoldhoz, felsGoktatasi intézményhez, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézménynek, csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek, a felséfoku felvételi kérelmeket
nyilvantartd szervezethez, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikoddk részére.

ADATFELDOLGOZAS

Az Nkt 41. § (1) bekezdése értelmében a koznevelési intézmény és a koznevelési feladatot
ellaté nem koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacids rendszerébe (KIR) bejelentkezni. A KIR a koznevelés feladataiban
kozremtikodok altal szolgaltatott adatokra épiild, orszagos elektronikus nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi rendszer.

Adatfeldolgozoi mindségben az aldbbi jogszabdlyok alapjan jogosult részt venni az
adatkezelésben:

- 2001. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl. 41. § (1)

- 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasardl 1-3/A. §

- 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrdl 4. § (1) a), (6) a), 6. § (1) és 1.
melléklet

- 121/2013. (IV.26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol 3. §

Oktatasi Hivatal, KIR rendszer

Adatfeldolgozo neve: Oktatasi Hivatal

Székhely: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.
Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 19.
Elektronikus elérhetdség: info@oh.gov.hu

Kozponti telefonszam: (36-1) 374-2100
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5. szamu melléklet: Iratkezelési szabalyzat

A Viarosmajori Gimnazium iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az alabbiak szerint

szabalyozom.

1. Az intézmény iratkezelési rendje

Az iskolai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az

tigyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény intézményvezetdje,

valamint az altala kijelolt intézményvezetd-helyettes felligyeli, iranyitja az aldbbiak

szerint:

e Igazgatd

elkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat;
jogosult az iskoldba érkezd kiilldemények felbontdsara;
jogosult kiadvanyozni;

kijeloli az iratok tigyintézdit;

meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

e Igazgatohelyettes

ellendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az
iratkezelési szabalyzat el6irdsai szerint torténjen;

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak
valtozdsaira az iratkezelési szabdlyzat modositasa végett felhivja az
intézményvezeto figyelmét;

az intézményvezetd tavollétében jogosult az iskolaba érkezd kiildemények
felbontasara;

az intézményvezetd tavollétében jogosult a kiadvanyozasra;
az intézményvezetd tavollétében kijeloli az iratok tigyintézdit;
irdnyitja és ellendrzi az iskolatitkar (titkarsag) munkajat;

el6késziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

2. Az igyiratkezelés személyi feltételei

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezése, intézése, az

ugyeket kisérd iratkezelés, az iskolatitkar feladata az aldbbiak szerint:

e koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési

szabalyzat el6irdsai alapjan végezni;

e koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

e feladatai:

a kiilldemények atvétele;

a kiilldemények felbontasa;

az iktatas;

az esetleges el6-iratok csatolasa

az iratok bels6 tovabbitasa az ligyintéz6khoz,
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e az ezzel kapcsolatos nyilvantartds vezetése;
e akiadvanyok tisztdzasa, sokszorositdsa;

e a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa a
kézbesitonek;

e ahatdridds iratok kezelése és nyilvantartasa;

e az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése;

e az irattar kezelése, rendezése;

e azirattdrijegyzékek készitése;

e kozrem(ikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.
o felelGs a rabizott kiildemények megorzéséért, kiils6 tovabbitasaért;

o felelGs a kézbesitokonyv megdrzéséért;

e akiilldemények postai atvétele;

e akiildemények kézbesitése;

e akézbesitd konyv aldiratdsa a cimzettel.

3. Az iratokkal kapcsolatos feladatok

a)

b)

<)
d)

Az igazgatd a kiilldeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az iskola dolgozoi
koziil igyintézdt jeldl ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).

Az intézményvezet6 altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul
bevezetni az iktatdsi rendszerbe és eljuttatni azokat a kijeldlt tigyintéz6hoz.

Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell jegyezni.

Az iskolatitkar koteles az tigyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét

szamon tartani.

4. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

a)

b)

<)

Az iratkezelés

e az iskoldba érkez6 beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt
keletkezd iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa,
nyilvantartasa

e a kiadvanyok és egyéb iratok tisztdzdsa, (leirdsa, sokszorositasa),
tovabbitasa, postdra addsa, kézbesitése;

e azirattdrozas, irattari kezelés, megdrzés; o a selejtezés és a levéltarnak valo
atadas.

Irat

Minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy (kotta), amely az
iskola miikodésével kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz
felhaszndlasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt
konyvijellegti kéziratokat.

Irattari anyag
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d)

f)

Az iskola és jogelddei miikodése soran keletkezett, az iskola irattdraba tartozo
iratok és az azokhoz kapcsolddo mellékletek.

Levéltari anyag

Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomdnyos, miiszaki,
kulturalis, oktatasi, nevelési, vagy egyéb irat, melyre az tigyvitelnek mar nincs
sziiksége.

Irattari terv

Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott iigykoroket, és az azokhoz
kapcsolodd iratokat. Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

Az iratkezelési szabalyzat

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését,
nyilvantartdsat, irattarozasat, selejtezését ¢és levéltarba torténé atadasat
szabalyozza.

5. A kiildemények atvétele és felbontasa

a)

b)

f)

g)

h)

Az iskoldba érkezd kiildemények postai atvételére, az iskola postafidkjanak
kinyitasara az aldbbi dolgozok jogosultak:

e Kkézbesits;

e iskolatitkar;

e portaszolgalat

Aziskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola intézményvezetdje,
intézményvezetd-helyettesei €s iskolatitkara jogosult. A személyesen benyujtott
iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat
illeti, felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevének
ra kell irnia a “Sériilten érkezett”, illetéleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a
datumot, és ala kell irnia.

Felbontds nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szOld iratokat, a
didkdnkormanyzat, a sziil6i munkakozosség, Kozalkalmazotti Tandcs (mds, az
iskoldban miikodd tarsadalmi szervezet példaul Rakdczi Alapitvany) részére
érkezett leveleket.

A névre szdlo iratot, amennyiben az nem magdnjellegi és hivatalos elintézést
igényel, a cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

A névre sz0106 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd-helyettese felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan
megallapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

A kiildeményt felbont6 dolgozdnak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd
iratokon 1év4 iktatdszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen
beérkezett mellékletek szamat. Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a
kiildemény feladdjat haladéktalanul értesiteni kell.
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j)

k)

D

6. Iktatas

a)

b)

<)

d)

f)
8)

h)

Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve,
ezt az iratra fel kell jegyezni.

A kiilldemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A
kiildeményt felbonté dolgozdénak a boritékra rd kell vezetnie a téves felbontas
tényét, s azt datummal és alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt
haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

Ha a feladd neve és cime csak a boritékrdl allapithaté meg, tovabba ha a kiilldemény
névtelen levél, illetve ha a feladas idSpontjahoz jogkovetkezmény fliz8dik
(fellebbezés, birosagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliilbirdlati kérelem,
torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni, €s ezt az iraton a
mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

A felbontott kiildeményeket az iskolatitkdr koteles haladéktalanul az
intézményvezetéhdz, annak tavollétében a intézményvezetd-helyetteshez
tovabbitani.

Az iskola iktatdsi rendszere évente tjrakezd6dd sorszamos rendszer, melyet a
Poszeidon rendszerbe kell rogziteni.

Az iktatds az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a
beérkezés napjan.

A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre szold hivatalos kiilldemény
cimzettje koteles a hivatalos tigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, rekldmcélu
kiadvanyokat, valamint az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozé rendelkezések
értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok).

Iktataskor az iraton rogziteni kell a Poszeidon-rendszer altal generalt iktatoszamot.

Téves iktatds (vagy iiresen hagyott iktatdszdm esetén) a téves bejegyzést
érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatészamot Gjbdl kiadni nem szabad.

Ha az tigyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktaténak csatolni kell az utébb
beérkezett irathoz, és ezeket egyiitt az alapszamon (az elsé iktatasi szamon) kell
kezelni.

Ha egy tligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az 1j évben mindig 1j sorszamon
kell kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig
csatolni kell az 4j iktatészamhoz.

7. Kiadvanyozas

a)

b)

A kiadvany az iskolai {igyintézés soran belsé vagy kiilsé ligyfél, szervezet,
intézmény stb. szdmadra késziilt hivatalos irat.

Az tigyintézének az tligyintézés soran el kell készitenie a kiadvany tervezetét. A
kiadvany tervezetének tartalmi szempontbdl meg kell egyeznie az elkészitendd
kiadvannyal.
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d)

f)

g)
h)

Az elkésziilt tervezetet az {igyintézének be kell mutatnia valamelyik
kiadvanyozasi joggal rendelkezd vezetd dolgozonak. Hivatalos irat az iskoldban
csak kiadvanyozasi joggal rendelkez6 vezetd dolgozd engedélyével késziilhet.

Iskolankban kiadvanyozasi (és egyben alairasi) joggal az aldbbi vezetd beosztasu
dolgozok rendelkeznek:
e igazgatd: minden irat esetében

e igazgatOhelyettesek: a tanuldkkal és az iskola mtkodésével kapcsolatos
iratok esetében

Az lgyintéz6 altal benyujtott tervezetet a kiadvanyozasi joggal rendelkezd
dolgozo, a kiadvanyozds engedélyezése esetén “K” jelzéssel, datummal és
alairasaval latja el, valamint rendelkezik a tisztdzds modjarol (gépelés,
sokszorositas stb.)

A kiadvanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztdzza. A tisztazassal
kapcsolatos eléirdsok:

e tisztazni csak “K” betlivel, datummal és alairassal ellatott tervezetet szabad
(ettdl eltekinteni csak az intézményvezetd kiilon utasitasara lehet)

e atisztdzatnak szo szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével
e a tisztdzatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési
szabalyzat megfogalmazott kovetelményeknek

e leirds utan a tisztdzatot Osszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.
Tiszt4dzds utan a kiadvanyozo eredeti aldirdsaval kell ellatni az iratokat.
A kiadvanyozd kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozd aldirasa nélkiil is késziilhet
irat. Ilyen esetben az iraton a kiadvanyozd neve utdn “s.k.” jelzést kell tenni, és az
iratra “A kiadvany hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkdrnak vagy az
tigyintézének ezt aldirasaval hitelesitenie kell.
Az iratok eredeti példanyat az aldirds mellett el kell latni az iskola
korbélyegzdjének lenyomataval is.

8. A kiadvanyok tovabbitasa

A kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkdr késziti el. A boritékon a postai
el6irasoknak megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadvany iktatdszamat
is.

A kiadvanyok elkiildésének mddjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az
tigyintézonek kell utasitast adnia.

A kiildemények haladéktalan tovabbitdsaért az iskolatitkar a felelds.

A kiilldemény tovabbitasa torténhet postai iton vagy kézbesitével. A tovabbitas
minden esetben az intézményvezetd altal hitelesitett kézbesitékonyv
felhasznalasaval torténik.

9. Az irattarazas rendje

a) Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az
irattarban.
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b)

d)

f)

Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az
irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitni.

Az irattdrba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai
tovabbitasra keriiltek a cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek.
Ettdl eltérni csak az intézményvezetd engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfelel6 rovataban fel kell tiintetni. Az
iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi
irattarban az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatoszamok sorrendjében
kell érizni.

Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai
szerint torténd csoportositasban, ezen beliil a sorszdmok, illetve az alapszamok
novekvd sorrendjében kell elhelyezni. Az irattdr helye az iskola irattar
helyisége.

Az irattarban kezelt iratrél masolat kiaddsat csak az iskola kiadvanyozasi joggal

felruhazott vezeté beosztasu dolgozdja engedélyezheti. Az iskola irattari
terve:

l.

Irattdri terv

Irattdri

tételszdm Ugykér megnevezése Orzési idd (év)

Vezetési, igazgatdsi és személyi dgyek

1. Intézménylétesitds, -dtszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2, Iktatokdnyvek, iratselejtezési jegyzdkdnyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- 8s munkailgy 50

4, Munkavédelem, tldzvédelem, balesetvédelem, 10

5 Fenntartoil irdnyftds 10

6. Szakmai ellendrzds 10

7. Megdllapoddsok, birdsdgi, dllamigazgatdsi Ggyek 10

8. Belsd szabdlyzatok 10

] Polgdri védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, 5

Statisztikdk
11. Panasziqgyek 5
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Nevelgsi-oktatdsi ligyek

12. Nevelési-oktatdsi kisérietek, djitdsok 10
13. Tarzslapok, pottérzslapok, beirdsi napldk nem selejtezhetd
4. Felvstel, dtvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kdrtéritési Ggyek 5
16. Napldk 5
7. Didkdnkormdnyzat szervezése, mikddédse 5
18. Pedagdgiai szakszolgdiat 5
10, Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, makddése 5
20. Szaktandcsaddi, szakértdi vélemények, javaslatok &s5
ajdnidsok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22, Vizsgajegyzdkinyvek 5
23, Tantdrgyfelosztds 5
24, Gyermek- és ifjusdgvédelem 3
25, Tanulok dolgozatal, témazdrdi, vizsgadolgozatal 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. Kéizdsségi szolgdlat teljesitésérdl szélo dokumentum 5
Gazdasdgi tigyek
27. Ingatlan-nyilvdntartds, -kezelds, -fenntartds, hatdridé nélkali
éplilettervrajzok,  helyszinrajzok,  haszndlatbavételi
engedélyek
28. Tdrsadalombiztositds 50
24, leltdr, dlideszkéz-nyilvdntartds, vagyonnyilvdntartds,
selejtezés 10
30. Eves kdltségvetds, kdltségvetdsi beszamolok, kdnyveldsi s
bizonylatok
31. Atanmuhely (zemeltetése 5
32 A gyermekek, tanulék elldtdsa, juttatdsai, téritési dijak 5
33. Szakértdi bizottsdg szakertdi vélemenye 20

Az iskoldk dftal alkalmazott zdradékok

Zaradek Dokumentumaok

1. Felvéve [dtvéve, a(Z) v szamu hatdrozattal athelyezve]l Bn., N, T, B.
a(z) (iskola cime) . ecncei iskoldba.

2. [ — szamu forditassal hitelesitett bizonyltvany alapjan
tanulmanyait a(z) (betdivel) .......... évfolyamon folytatja. Bn., TI.

3. Felvatte a(z) (Iskola cime) .. e iskola. Bn., TI, N

4, Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy Bn,TI, N
osztalyozo vizsga letételével folytathatja.

5 - tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas M., TI, B
szerint végzi.

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

7. tantargy ... évfolyamainak kévetelményeit egy N.,TI, B
tanévben teljasitette a kévetkezdk szerint: ....

8. Egyes tantdrgyak tandral ldtogatdsa alol az 20.../.
tanévben felmentve miatt. N., TL, B.
Kiegészilhet:
osztalyozd vizsgat kiteles tenni

9, Tanulmanyait a sz0l6 kérésére (szakértdi wvélemény N, TI
alapjan) magantanuldként folytatja.

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

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités
okat is.
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11. Tanulmanyi idejének megrdviditése miatt a(z) .oeccereenns

évfolyam tantargyaibél osztalyozd vizsgat kiteles tenni. M., TI.
12, A(zZ) évfolyamra megéllapitott tantervi kiivetelményeket a
tanulmanyi id6 megrividitésével teljesitette. M., TI., B.

10. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

a)

b)

d)

Az irattdr anyagat Otévenként egyszer a selejtezés szempontjabdl feliil kell
vizsgalni, és ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje
az irattdri terv szerint lejart.

Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes
budapesti levéltarnak irdsban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar
hozzajarulasa, illetdleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdhet6 meg.
Az iratselejtezés alkalmdval 3 példanyban selejtezési jegyzdkonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat:

e hol és mikor késziilt a jegyzOkonyv;

e mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;

e mely tételek keriiltek selejtezésre, illetSleg a tételekbdl mely iratok lettek

visszatartva; o milyen mennyiség (kg.) irat keriilt kiselejtezésre;

o kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.
A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A
kiselejtezett iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a

visszakiildott jegyzOkonyvre vezetett hozzdjaruldsa utan kertilhet sor.

A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven év utan az illetékes budapesti levéltarnak kell
atadni.

11. A taniigyi nyilvantartasok

a) A taniigyi nyilvantartasok formai

a. A beirasi naplo

Az iskoldba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A
beirdsi naplo a tankoteles tanuldk iskolai nyilvantartdsdra is szolgal. A
beirasi naplé az iskola vezetSje altal kijelolt - nem pedagogus
munkakorben foglalkoztatott - alkalmazott vezeti.

A gyermekeket, a tanulot akkor lehet a felvételi és az elektronikus naplobol,
illetve a beirasi naplobdl torolni, ha a tanuld tanuldi jogviszonya megsziint.
A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

b. elektronikus naplo
Az elektronikus napl6 felvaltja a hagyomanyos értelemben vett papir alapt
naplét, és kiegésziti azt néhany funkcioval.
e tanarok és didkok adatainak kezelése,
e Orarend kezelése,
e tObb tanév adatainak kezelése,

e éves munkaterv, képzési tervek kezelése,
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C.

e haladasi napld,

e helyettesitések, oracserék, elmaradasok, specidlis tanitasi napok
kezelése

e hidnyzasok, igazolasok kezelése,

e osztdlyzatok kezelése,

e szaktanari bejegyzések (dicséretek, figyelmeztetdk) kezelése,

e iizenetek kezelése, ezen keresztiil kapcsolattartas a sziil6k, didkok
és pedagogusok kozott,

e osztalyozo vizsgak kezelése,

e Oralatogatasok kezelése,

o félévi értesitOk legeneraldsa

A torzslap

Az iskola a tanuldkrdl — a felvételt kovetd harminc napon belil -
nyilvantartasi lapot (a tovabbiakban: torzslap) allit ki. A torzslap csak a
20/2012. (VIIL. 31) EMMI rendelet 99.§-ban meghatarozott adatokat
tartalmazhatja. Az iskolaban a torzslapon fel kell tiintetni - a teljes
tanulmanyi iddre kiterjedéen - a tanuld év végi osztalyzatait, tovabba a
tanuldk tigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatdrozatokat. A torzslapon fel
kell tiintetni az iskola nevét, cimét és az OM azonositot.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett pottorzslapot kell
kiallitani.

A bizonyitvany

A koznevelésben a tanuld altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi
bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykonyvbe (a tovabbiakban bizonyitvany)
kell bevezetni, fiiggetleniil attol, hogy a tanul6 hanyszor valtoztatott iskolat,
iskolatipust. Az egyes évfolyamokrdl a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell
kiallitani. A tanul6 altal elvégzett évfolyamokrdl év végi bizonyitvanyt kell
kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositot. A
bizonyitvanyban zaradék formajaban fel kell tiintetni az érettségi vizsga
letételét.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl - kérelemre - a torzslap
(pottorzslap) alapjan masolat allithatd ki. A madsolatért a kiilon
jogszabdalyban meghatdrozottak szerint illetéket kell leréni.

Torzslap (pottorzslap) hidnydban az iskoldban meglévé nyilvantartasok
alapjan - kérelemre - pétbizonyitvany allithatd ki. A potbizonyitvany azt
tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot mikor végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a
potbizonyitvanyban csak azt lehet feltiintetni, hogy az abban megjeldlt
személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartalmu potbizonyitvany akkor
allithaté ki, ha a volt tanuld irdsban nyilatkozik arrdl, hogy a megjelolt
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tanévben az iskola mely évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt
tandranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.

A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett idészakban az
iskoldban tanitott. A volt évfolyamtdrsaknak be kell mutatniuk
bizonyitvanyukat.

e. A tantargyfelosztas és orarend

Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelezd
oraszamanak (foglalkozasi idejének), a kotelezd oraszamba beszamithatd
feladatainak, munkdinak meghatarozdsahoz tantargyfelosztast kell
késziteni. A tantargyfelosztdst az iskola intézményvezetdje - a
neveldtestiilet véleményének kikérésével - késziti el és a fenntartd hagyja
jova.
A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tanodrai és
tandran kiviili foglalkozasok rendjét.

f. Jegyzékonyv
Jegyzdkonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja, tovabba ha nevelési-
oktatasi intézmény nevelGtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésére, a tanulokra vagy a neveld-oktaté munkara
vonatkoz¢ kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetSleg,
ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a
nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje elrendelte.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a
jelenlévok felsorolasat, az tigy megjelolését, az ligyre vonatkozd lényeges
megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott
dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének alairasat.
A jegyzokonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig
jelen 1év6 alkalmazott irja ala.

g. Taniigyi nyilvantartasok vezetése

e A pedagogus csak a nevel6-oktatd munkdaval Osszefiiggd
feladatokhoz nélkiilozhetetlen {igyviteli tevékenységet koteles
elvégezni. o Az osztalyfénok vezeti az elektronikus naplot,
torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanuldssal
Osszefliggd nyilvantartast, feliigyeli az elektronikus naplo
osztalydra vonatkozo adatait.

e A tOrzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald
egyeztetéséért az osztalyfénok és az iskola intézményvezetdje altal
kijelolt két Osszeolvasé pedagdgus a felelds. A torzslapra és a
bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanuldsra vonatkozo bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal
kell feltiintetni. Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.
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¢ A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell
érvényteleniteni, oly modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas
bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast aldirdssal, keltezéssel és az
iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

e Névvdaltoztatds esetén - a volt tanulo kérelmére, az engedélyezd
okirat alapjan - a megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az
iskolai bizonyitvanyt, beleértve az érettségi vizsgardl kiallitott
bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést és a cserét a
bizonyitvanyt kiallitd iskola, illetve jogutodja, jogutdd nélkiil
megsziint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait
elhelyezték.

e Ha a bizonyitvany kiadasat kovetéen dertiil ki, hogy az iskola hibas
adatokat vezetett be a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell
cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

h. A bizonyitvany-nyomtatvany kezelése

Az iskola az {iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen
elhelyezni oly moddon, hogy ahhoz csak az intézményvezetd vagy az altala
megbizott személy férjen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt
bizonyitvanyrol jegyzdkonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.
Az iskola nyilvantartast vezet:

e aziires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

e a kidllitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

e az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrol

12. Az oktatasi intézményekben kotelez6en hasznalt nyomtatvanyok jegyzéke

Az iskola altal kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok:

Beirasi napld

Bizonyitvany

Erettségi bizonyitvany és érettségi tantsitvany

Torzslap kiilive, belive

Torzslap kiilive, belive, érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata
Jegyz&konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz

Osztalyozdiv a tanulmanyok alatti vizsgahoz

Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdban meghatdrozott nyomtatvanyok
Ko6z0osségi szolgalati fiizet

A tanuldi jogviszony igazold lapja
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6. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati és gytijt6kori Szabalyzat

Az iskolai kényvtarra vonatkozo adatok

A konyvtar

II.

III.

elnevezése: Varosmajori Gimnazium konyvtara
székhelye, cime: 1122 Budapest Varosmajor u. 71.
telefon: 1-214-1554
a konyvtar létesitésének idépontja: 1989
Targyi és személyi feltételek
a teljes konyvtari dllomany a foldszinten szabadpolcos rendszerben keriilt elhelyezésre

a konyvtari feladatokat az iskola létszdma alapjan 1 konyvtarostanar és 1 pedagogiai
asszisztens

a konyvtar tulajdonbélyegzdje:

Varosmajori Gimnazium
Konyvtara
1122 Budapest,
Varosmajor u. 71,

A konyvtar fenntartasa

Az iskolai konyvtar fenntartdsardl, fejlesztésérdl, az iskolat miikodtetd Kozép-Budai
Tankertileti Kézpont gondoskodik.

A szakszer( konyvtari szolgaltatdsok miikodését az iskola és a fenntarto biztositja.

A Kkonyvtar feliigyeletét, mtikodését, az iskola igazgatdja vagy az altala kijelolt
helyettese ellendrzi és irdnyitja.

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatdsokkal segitik a
févarosi, keriileti, szakmai munkako6zosségek.

A konyvtar munkdjanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzéken szerepldé szakember

végzi.

IV.

1.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges anyagi feltételeket a Kozép-
Budai Tankeriileti Kézpont biztositja.

A Kozép-Budai Tankeriilet gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges technikai
eszkozokrol.

A konyvtari mikodéshez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtaros feladata.

A konyvtari koltségvetés felhasznaldsaért a konyvtaros/konyvtarostanar felelds.

A beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak
megfelel6 konyvelése a Kozép-Budai Tankertilet feladata.
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6. Mindennemi konyvtari beszerzés a Kozép-Budai Tankeriilettel valo egyeztetés utan
torténhet.

7. A gazdasagi-pénziigyi iratok megdrzése a Kozép-Budai Tankeriilet feladata. Az
eredeti példany (fény) masolatat azonban a konyvtari irattarban is el kell helyezni.

V. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar az iskola pedagodgiai tevékenységéhez, a neveld és oktatdé munkahoz, a
tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gy(jtését, feltarasat, megdrzését
és hasznalatat, a konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito szervezeti egység.

Alapfeladata:
- gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa,

- a tanuldk és pedagdgusok szamdra a konyvtar szolgaltatdsainak minden tanitasi
napon torténd rendelkezésre bocsatasa,

- tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol,
- konyvtarismereti tanorai foglalkozasok tartasa,

- konyvtari szolgaltatasokra épiild szaktargyi orak segitése,

- azegyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését.

Kiegészit6 feladatai:
- tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,
- tajékoztatds nyujtasa az iskolai konyvtdrak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
- szolgéltatdsairodl,
- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,
- Simon Balézs kiilongyijtemény gondozasa,
- iskolatorténeti gytjteménygondozasa
- helytorténeti gytlijtemény gondozasa
- kozremiikodés az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
Az iskolai konyvtar gytjtékorét az intézmény altal megfogalmazott és elfogadott pedagdgiai
program hatdrozza meg. Az iskolai konyvtar gyijtékori szabalyzatat kiilon melléklet
tartalmazza.
VI. A gylijtemény szervezése

A konyvtar gyljteményét a tanuldk és a pedagdgusok igényeinek figyelembevételével kell
fejleszteni. Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere ttjan gyarapodik.

Vétel:
- jegyzéken megrendeléssel és eldfizetéssel

- adokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel.
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Ajandék:
- az ajandékozas, mint gyarapitasi mod, fliggetlen a konyvtari beszerzési kerettdl

- a kiadok 4ltal kiildott bemutatd példanyok téritési és rendelési kotelezettség nélkiil
megtarthatok.

Csere:
- szintén fliggetlen a konyvtari beszerzési kerettdl
- acsere alapja lehet f6l6s példany vagy/és az iskola sajat kiadvanya.

A konyvtar sem vétel, sem ajandékozas, sem csere révén nem gyfjthet a gyjtokori
szabalyzatban meghatarozottaktol eltéré6 dokumentumokat.

Szerzeményezés:
Az allomanygyarapitas legfontosabb tajékozddasi segédletei a gyarapitdsi tanacsadok, kiadoi
katalégusok, tajékoztatdk, folyoiratok, dokumentumok ismertetései, ajanlo bibliografiak.

A Kkijelolt dokumentumokat 0ssze kel vetni a szamitdgépes katalogussal, valamint minden
esetben a szaktanar, munkakozosség-vezetk véleményének kikérésével.

VII. A dokumentumok allomanyba vétele

A dokumentumokat a leltdarba vétellel egy id6ben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.

Végleges nyilvantartas
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtdr tartds megOrzésre szant, végleges
nyilvantartasba kell venni.

A kiilonb6z6 dokumentumokrdl leltari nyilvantartast kell vezetni. A végleges nyilvantartas
barmelyik formaja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

Id6leges nyilvantartas

Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar
atmeneti idészakra szerez be.

IdSleges megOrzésre mindsithetdk a kovetkezd dokumentumok:
- tankonyvek, médszertani segédanyagok, jegyzetek
- oktatasi segédletek

- tartalom alapjan gyorsan avulé kiadvanyok, palyavalasztasi és felvételi
dokumentumok

- brosurak
- kisnyomtatvanyok, egyéb dokumentumok

Szamitogépes OPAC katalogust hasznalunk, amiben minden, végleges megorzésii
dokumentumunk megtalalhato.

VIII. Allomanyapasztas

Az allomany apasztdsa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat. Az allomanybdl a
dokumentum az aldbbi okok miatt torolheto:

- tervszer( dllomanyapasztas
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- természetes elhasznalddas
- hidny
1. Tervszert allomanyapasztas

Az allomanybdl folyamatosan ki kell vonni azokat a dokumentumokat, amelyek
tartalmilag elavultak, fizikailag megrongalddtak és a szaktanarok véleménye alapjan
foloslegesek.

2. Természetes elhasznalddas

Ide sorolhatdk azok a dokumentumok, amelyek hasznalat kozben megrongalodtak,
azaz rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlanok.

Nem szabad selejtezni azokat a dokumentumokat, amelyek muzeadlis értékiiek.
3. Hiany
Csokkenhet az dllomany nagysaga, ha a dokumentum
- elhdrithatatlan akadaly miatt megsemmisiilt (t(iz, bedzas, blincselekmény)
- olvasénal maradt
- az allomany ellendrzésekor hidnyzott.
A dokumentumok kivezetése a leltdrkonyvbdl mindenkor az igazgato alairdsaval és az
iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik.
IX. A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros a rabizott konyvtari dllomanyért, rendeltetésszerti miikodtetéséért anyagilag és
erkolcsileg felelSs.

1. Az allomany ellenérzése
Az adllomanyellendrzést a 3/1975.(VIIL17.) KM-PM szadmu egyiittes rendelet és az ezt
kiegészitd egylittes iranyelv alapjan kell végrehajtani.
A Kkonyvtar reviziojat az iskola igazgatdja rendeli el. Az allomanyellendrzés
végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a Kozép-Budai Tankertilet
felelds.

A konyvtari dlloményellendrzés jellege szerint lehet id6szaki vagy soron kiviili, modja
szerint folyamatos vagy forduldnapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A reviziot legaldbb két személynek kell lebonyolitania. Az ellenérzés befejezésekor el
kell késziteni a zaré jegyzOkonyvet, amelyet at kell adni az iskola igazgatdjanak.

A leltarozaskor felvett jegyz6konyvben megallapitott hiany, ill. tobblet okait meg kell
indokolni.

Engedélyezés utdn lehet a jelzett dokumentumokat kivezetni az allomany
nyilvantartasabol.
2. Kartéritési felelGsség

Az iskola dolgozdi és tanuldi - iskolai munkaviszonyuk, tanuldi jogviszonyuk
megsziinése esetén - a konyvtarral igazoltatni tartoznak, hogy a konyvtarral szemben
visszaszolgaltatasi vagy kartéritési kotelezettségiik nincs.
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X.

Az olvasé anyagi felel6sséggel tartozik az altala hasznalt dokumentumok épségéért,
meglétéért.

Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot az olvas¢ koteles azonos kiadasu,
legalabb kozel azonos allapotd dokumentummal poétolni. Amennyiben ez nem
lehetséges, a megrongalt, elvesztett dokumentum aktudlis értékének megfeleld - a
konyvtar gytjtokorébe tartozd, a konyvtar szamara fontos - mas dokumentum
beszolgaltatasaval kell a kartéritést megoldani.

Az allomany fizikai védelme

Az allomany fizikai védelme érdekében a konyvtar céljait szolgalo helyiségekben be
kell tartani a tizrendészeti szabalyokat. A konyvtarban dohdnyozni és nyilt langot

hasznalni tilos.

Szigortian tligyelni kell a konyvtar tisztasagara. A dokumentumokat a lehet6séghez
mérten védeni kell a fizikai artalmaktol.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok

XL

konyvallomany: kb. 90% szabadpolcon

kézi- és segédkonyvtar, kolcsonozhetd allomdany raktdri rendje: szépirodalom
betiirendben,

ismeretkozl6 irodalom szakrendben, ezen beliil betlirendben szabadpolcon

periodikdk: a friss szamok a konyvtarban a folydirattarton, a régebbiek a
szekrényekben taldlhatok

audiovizuadlis és szamitdgéppel olvashatdo dokumentumok zart szekrényben
tankonyvek tantdrgyanként, évfolyamonként zart szekrényben

Zaro rendelkezések

A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzataban kell meghatarozni az

iskolai konyvtar mtikodési rendjét. A szabalyzat hatdlya kiterjed a konyvtaros/konyvtaros

tanarra, a konyvtar szolgaltatasait igénybe vevOk korére és mindazokra, akik a konyvtarral

kapcsolatban tevékenységet végeznek. A szabdlyzat gondozdsa a konyvtaros/konyvtdros

tanar feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozdsa esetén, az iskolai koriilmények

megvaltozasa miatt sziikséges modositdsokra javaslatot tenni. A szabdlyzatot az igazgatd a

jogszabalyban el6irtak alapjan mddosithatja.

Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Az iskolai konyvtar szervezeti miikodési szabalyzatanak mellékletei:

1. sz. Gyiijtékori szabdlyzat

2. sz. Konyvtdrhasznalati szabdlyzat

3. sz. Katalogusszerkesztési szabalyzat

4. sz. Tankonyvtadri szabdlyzat
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13.

14.

1. sz. melléklet: Gyijt6kori szabalyzat

Az iskolai konyvtar gytijtékorét meghatarozo tényezék
13.1. Az iskola helyi sajatossagai

Tanuloink kiilonb6zd szociokulturdlis kornyezetbdl érkeznek hozzank, de kevés az
atlagtol jelent6s mértékben eltérd csaladi hattér. Nagy szamban az agglomeraciobdl, illetve
mas kertiletekbdl jarnak be.

Az iskolai konyvtar gytjtékorét, alloményalakitdsi szempontjait az iskola pedagogiai
programja hatarozza meg.

13.2. Iskolan kiviili konyvtarhasznalati lehetdségek

Iskolank él6 munkakapcsolatban all a Févarosi Szabd Ervin Konyvtar kozponti
konyvtaraval.

Didkjaink és pedagogusaink a fiokkonyvtari haldzat lakohelyi egységeit, a vidéken lakok
a helyi konyvtdarak szolgdltatasait vehetik igénybe.

A KSH Kozponti Konyvtara a kozelsége miatt is jol hasznalhatd informacios bazis.

A tehetséggondozas folyamatanak segitéje az OSZK.

Az iskolai konyvtar gytijtokori alapelvei

14.1. Altalanos alapelvek

- Az iskolai konyvtar allomanydanak épitésekor kiemelten figyelembe kell venni,
hogy a gytlijtemény olyan tuddsbézissa valjon, mely egyarant szolgalja a hatékony
iskolai tanitasi - tanulasi folyamatot, az élethosszig tarto tanuldsra valo felkésziilést
és az egyéni ismeretszerzés képességének kialakulasat.

- AKkiilonb6z6 dokumentumok, informacidhordozok gytijtésekor a NAT miiveltségi
teriileteinek alapdokumentumait szerezziik be figyelembe véve az életkori
sajatossagokat.

- Az iskolai konyvtarnak biztositania kell a pedagdgusok szdmara az oktatds és a
nevelés teriiletén felhaszndlandd, megfeleld6 mennyiségli ¢és szintl
informacidellatast.

- A konyvtdri dlloméany alakitdsa (gyarapitds, apasztds) soran az értékelviiség, a
tudomanyos elvarasoknak valé megfelelés, a hitelesség, az adott
informaciotartalom érvényessége a f6 szempont.

- A koényvtar gytijteménye le kell, hogy fedje a tanitott miiveltségi teriileteket,
tananyagtartalmakat, de nem torekszik a teljességre.

- A konyvtar tobbségében Osszefoglald, enciklopédikus szinten gydjt, altalaban
erdsen valogatva.

- A kotelezd és valaszthatd tanorai kereten tul a konyvtarnak segitenie kell az adott
korosztaly altalanos miiveltségképének javitdsat, irodalmi, esztétikai élmény
atélésének a lehetdségeit, az olvasova nevelés formainak kiszélesitését.

- Idegen nyelvi tartalmakat a tanitott idegen nyelveken erésen valogatva gyijtiink.

122



15.

- Papir alapt és nem papir alapt dokumentumokat egyarant gytjt a konyvtar.

- A NAVA rendszer felhasznaldjaként filmdokumentumokhoz férhetiink hozza.
14.2. Fégytijtokor, mellékgytijtékor
Fégytjtokorbe tartoz6 dokumentumok

A konyvtar f6gytjtékorébe azok a dokumentumok tartoznak, melyek fontos szerepet
toltenek be az oktatd-nevel6 munka folyamataban:

- aszaktudomanyok Osszefoglald kézi- és segédkonyvei, oktatasi segédletei

- atanul6i munkaltatashoz, ismeretgytjtéshez sziikséges, a tananyagot kiegészitd

- ismeretkozl6 és szépirodalmi mtivek

- amagyar- és a vildgirodalom tananyag altal megkivant, és az olvasova neveléshez
- sziikséges mivek

- kotelez6 olvasmanyok, ajanlott olvasmanyok

- azelsajatitando6 ismeretek korét érint6 periodikdk és modszertani folyoiratok

- tanitast-tanulast segité nyomtatott és nem nyomtatott egyéb ismerethordozok

- pedagodgiai szakirodalom

- aziskoldban hasznalt tankonyvek, tartos tankonyvek, modszertani segédanyagok

- iskolatorténeti dokumentumok, iskolai kiadvanyok, az iskola pedagdgusainak,
jelenlegi és volt didkjainak a szellemi termékei

- az iskola oktatdsi és szervezeti dokumentumainak jogszabalyban meghatarozott
kore

- konyvtari szakirodalom
- tovabbtanulassal kapcsolatos irodalom
Mellékgytijtékorbe tartozé dokumentumok

- a pedagogia hatdrtudomdnyai kozé tartozd tudomadnyteriiletek Osszefoglalo

munkai

- a tanitdsi anyaghoz szorosan nem tartozo, de az altalanos mtveltség elvarhato
szintjéhez kapcsolhato ismereteket tartalmazd dokumentumok

- akiilonbozd nevelési tevékenységeket tAmogatd szépirodalmi dokumentumok

- aziskolan kiviili szabadidds tevékenységek hasznos eltoltését segitd kiadvanyok
14.3. A gytjtemény gyarapodasa
A konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere alapjan gyarapodik, kizarélag a gytijtokorbe
ill6 dokumentumokkal.
A konyvtarosok hozzajaruldsa nélkiil a gytijteménybe dokumentum nem vasarolhato.

Altalanos alapelv, hogy a konyvtarosok a folyamatos, tervszer(i, aranyos allomany
alakitasat a rendeletekben, itmutatokban felsorolt tényezdk figyelembevételével végzik.

Gyfijtokori leiras

15.1. Az iskolai konyvtar gytijtokore formai szempontbdl
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- irasos, nyomtatott dokumentumok: kényv (tankonyv, segédkonyv, tartos tankonyv,
periodika, kotta)

- audiovizualis ismerethordozok: CD, DVD
- Egyéb dokumentumok: kéziratok, szabalyzatok, oktatocsomagok
15.2. A gytjtemény tartalmi dsszetétele allomanyrészek szerint (a gytijtés szintje
és mélysége)
Konyvtarunk erdsen valogatva gytijt, és torekszik arra, hogy tartsa a szakirodalom-
szépirodalom 70-30%-o0s aranyt.
15.2.1. Szépirodalom

Gyfjteni kell az érettségi vizsga kovetelményrendszerének megfeleld irodalmat.

atfogo lirai, prézai antologiak a vilag- és

1 kis pld. alogatassal
magyar irodalom bemutatasara vagy €isp valogatassa
7-12. évfol 3 felel$

o cviotyam tananyfaganak MEGIEIEION @ 1 5111 10 tanulénként 1 kiemelten
hazi és ajanlott olvasmanyok
a Ean.jsmyagbzir.l sze:‘replc'i fzerz'ék valogatott 25 pld. teljességgel
miiveinek gylijteményes kotetei
a magyar és kiilfoldi népkoltészetet és
meseirodalmat reprezentaldantologiak, 1 pld er6s valogatassal
gyUjteményes kotetek
a kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld 13 pld erés valogatassal

kortars alkotok mivei

tematiku,s antoldgiak (innepélyekre, 1 pld. vélogatassal

rendezvényekre)

életrajzok, torténelmi regények 1-2 pld. erds valogatassal
a nevelési programhoz sziikséges alkotasok 1-2 pld valogatassal

e 4 I ések &

1flusag1 regények, elbeszélések és verses 25 pld. valogatassal
kotetek

az iskoldban tanitott nyelvek olvasményos 1-3 pld. exds valogatassal

irodalma

15.2.2. Ismeretkozl6 irodalom

Gytjteni kell a pedagdgiai programban meghatdrozott vizsgatipusok
kovetelményrendszerének megfeleltetett irodalmat.

A tantdrgyi programokban meghatdrozott hazi és ajanlott olvasmanyokat, a
munkaltatd eszkozként haszndalatos dokumentumokat (AV, CD, CD-multimédia).

teljességre
kozépszintti altalanos lexikonok és enciklopédidk 1 pld. i ) g
torekvien
a tudomanyok, a kulttira, a hazai és az egyetemes .,
P L teljességre
miivel6déstorténet alapszint(i és kozépszintli 1 pld. . b
. o torekvien
Osszefoglaloi
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életrajzi lexikonok, ki kicsodak 1 pld. teljességgel
egynyelvii szotarak (értelmez6 -, helyesirasi-, 13 vld teljességre
etimoldgiai, szinonima szdtdrak, stb. P torekvien
o ‘s 1 pld.
a tanitott idegen nyelvek nagyszotara (1 pld.)
teljességgel
ik . Crac & tanuldcsoport
kéziszétara (tanuldcsop. 1étszam) L
létszam
a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddo, a
tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit i B
Y g, . &Y . L, 1 pld. valogatassal
bemutat6 alap- és kozépszintii szakirdnyta
segédkonyvek
a tantargyak (szaktudomanyok) alap- és B
. 8y . ( o 4o o y ). P . 1 pld. valogatassal
kozépszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloi
munkaltaté eszkdzként hasznalatos mivek (alap tanuldcsop. , ,
R . g o valogatassal
és kozépszintl ismeretkozl irodalom) létszam

15.2.3. Pedagdgiai gytijtemény (1-3 pld. ) — valogatassal
Gytjteni kell a pedagdgiai szakirodalmat és tarstudomdanyainak (pszichologia,
szociologia, oktataspolitika stb.) dokumentumait.

- a mindennapi  pedagdgiai  gyakorlatot = segitd  szakirodalmat,
tantargymaoddszertani

- segédkonyveket, segédleteket, folydiratokat és az iskolai élettel 6sszefiiggd jogi,

- statisztikai, kozgazdasagi és helyismereti forrasokat igyekszik beszerezni az
optimalis mélységben

- a pedagdgiai programban meghatarozott nevelési és oktatdsi célok
megvalositasdhoz sziikséges szakirodalmat

- atehetséggondozas és a felzarkoztatds modszertani irodalmat

- amiuveltségi teriiletek mdédszertani segédleteit

- oktatasi intézmények tajékoztatoit

- altalanos pedagdgiai és modszertani folydiratokat

- aziskola torténetérdl, névadojarol szol6 dokumentumokat

15.2.4. Konyvtari szakirodalom (1 pld.) - valogatva

A Kkonyvtarszakmai munkahoz sziikséges tdjékoztatd segédletek, szabvanyok,
jogszabalyok, konyvtartani munkdk konyvtarhaszndlatra nevelés modszertani
segédletei.

15.2.5. Iskolatorténeti gytijtemény (1 pld.) — teljeséggel

Az iskola torténetére és életére vonatkozo dokumentumok az iskolai évkonyvek, az
iskola névadojardl szold forrasok, ill. a névado életmiive (teljességre torekvden).
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15.2.6. Nem nyomtatott dokumentumok

A tanitdssal, tanuldssal, az iskola miikodésével kapcsolatos nem nyomtatott

dokumentumok beszerzésére a megfeleld témaju nyomtatott dokumentumokra

meghatarozottak az irdnyadok a technikai lehetdségek figyelembevételével.

15.2.7. Tankonyvtar

A tankonyvi allomany nyilvantartasarol és kezelésérdl kiilon szabalyzat rendelkezik.

15.3.

A kézikonyvtari allomany dokumentumai

A gyljtés mélységére és a példanyszam adatokra vonatkozo iranyelveket a 3.2 fejezet

tartalmazza.

altalanos lexikonok, enciklopédiak
szaklexikonok, szakenciklopédiak
kézikonyvek, osszefoglald miivek, monografidk
szotarak, adattarak, fogalomgytjtemények
atlaszok

tankonyvek

16. A konyvtarbol kihelyezett letétek

Koényvtarunk nem képez letéti dllomanyt. Egyes teriileteken tartos kolcsonzéssel biztositja a

dokumentumok napi hasznalhatdsagat.

17. A konyvtari allomany jelenlegi helyzete

A Kkonyvtarhaszndlok igényei és visszajelzései alapjan a konyvtdr allomanya tobbnyire

kielégiti a sziikségleteket.
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2. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A konyvtarhasznalat feltételei, hasznaldi kore

A konyvtar az iskola minden tanuldjanak és dolgozodjanak rendelkezésére all tanitasi napokon
7:30-td1 15:30-ig, pénteken 15:00-ig.

A konyvtar allomanyaért és eszkozeinek megovasaért a hasznalok anyagi felel@sséggel

tartoznak, az esetleges kart kotelesek megtériteni.

2. Igénybe vehet6 konyvtari szolgaltatasok

(minden szolgdltatds dijmentes)

Koélesonzés (beleértve a tankonyveket is)

Helyben hasznalat, folydirat-olvasas

Tajékoztatas és informacioszolgaltatas

Csoportos foglalkozasok, tanorak tartasa

Koényvekhez, olvasashoz kapcsol6do rendezvények, programok

3. A konyvtarhasznalat modjai
3.1. Helyben hasznalat
3.1.1.Csak helyben hasznalhat6 dokumentumok:

- kézikonyvek,
- szoétarak,

- muzealis dokumentumok.

3.1.2.A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi

orara, indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozti idore
kikolcsonozhetik.

3.2. Csoportos hasznalat

A szakordk, foglalkozasok megtartasdra a konyvtar nyitvatartasi idejében van lehetdség.

3.3. Kolcsonzés és kolcsonzési szabalyzat

A konyvtarbdl a konyvtaros tudta nélkiil semmilyen dokumentumot nem lehet
kivinni.

A konyvtarbol kikolcsonzott dokumentumért az olvaso felel6sséggel tartozik.

Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan
allapott példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

Az otthon felejtett tankonyvek a konyvtarbol nem potolhatok.

Az idegen nyelvek szétarai nyelvvizsgara kolcsonozhetdk, egy napra. Ha a vizsga
hétvégén van, a tanuld az adott hétvégére kolcsonozhet szotart. Ez esetben a
vizsgat kovetd legkordbbi tanitdsi napon kell visszahoznia a kolcsonzott
dokumentumot.

Az iskoldban gyakorlatot teljesit6 hallgatok a gyakorlatot vezetdé tanar
kezességvallaldsa mellett kolcsondzhetnek a konyvtarbdl.
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- A konyvek visszahozatalanak idSpontjai:

o végzOs osztalyok esetében a ballagds napjaig. Az érettségi felkésziiléshez
sziikséges tankonyveket a szobeli vizsgak megkezdése el6tt kell
visszahozni.

o a nem végzds osztalyok tanuldinak az wutols6é tanitdsi napig kell
visszahozniuk a konyvtarbol kikolcsonzott dokumentumokat, beleértve a
tankonyveket is.

- A tanév végén minden tanuldnak rendeznie kell a konyvtari tartozasat.
- Tanév elején a kolcsonzes feltétele az el6z6 tanév tartozasainak kiegyenlitése.

- Tanuldi jogviszonyt, tandri munkaviszonyt megsziintetni csak a konyvtari
tartozdsok rendezése utdn lehet. A konyvtari tartozas ellendrzése miatt a tanuld
tavozasi szandékat az iskolatitkarnak jeleznie kell a konyvtaros felé.

- A tankonyvek konyvtari kolcsonzésének részleteit a Tankonyvtari szabalyzat
tartalmazza (megtalalhaté a konyvtar szervezeti mikodési szabalyzatdban).
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3. sz. melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa
A konyvtari dllomany feltdrdsa szamitogépes nyilvantartassal torténik, amely biztositja az
adatok sokféle szempontt visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtar hagyomanyos cédulakataldgust nem épit. Cédulakatalogus csak oktatasi
céllal késziil.

Nem terjed ki a katalogizalas a folydiratokra és a tankonyvtarra.

Az allomany szamitégépes feldolgozasat a Hun Téka integralt konyvtari rendszerrel, az
azonositott rekordok atvételével végezziik. Ennek hidnydban mads, nyilvanos katalogus
rekordjait tekintjiik mintanak.

Az atvett adatok honositdsanal nem rogzitjiik

- formai adatok koziil az eredeti cimet

- valogatva rogzitjiik a vizudlis dokumentumok alkotdit és kozremikodait

- tartalmi jellemzdk koziil a szabad targyszavakat és az ETO specifikus jelzeteit.
Analitikus feltarast nem végziink.

A feldolgozottsag mértéke 100%. A raktdri jelzettel valo felszerelés folyamatban van, az
allomany kb. 70 %-a rendelkezik vele.

Az allomany feltdrasandl a vonatkozo konyvtari szakirodalomban foglaltakat vessziik alapul.

A szoftverkovetés, az adatbazis frissitése minden évben elengedhetetlen. Az elektronikus
katalégus védelme érdekében naponta mentést végez a rendszer tulajdonosa és miikodtetdje.
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4. sz. melléklet: Tankényvtari szabalyzat

Jogszabalyi hattér:
- A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény
- 20/2012. EMMI rendelet

- 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

- Az emberi eréforrdsok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankonyvvé,
pedagoguskézikonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szol6 17/2014. (II1. 12.) EMMI rendelet mddositasarol

Ingyenes tankonyvellatasra jogosultak: 7 - 12. évfolyamon tanul6 didkok.

A tankoényvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar a tankonyveket kiilongytjteményként kezeli. Ide tartoznak a tanarok
részére munkaeszkozként kiadott tankonyvek is.

Azok a tartds tankonyvek, amelyeket a tanulok a konyvtarbol tartés hasznalatra
kolcsonoznek, iddleges nyilvantartasba keriilnek (3/1975 KM-PM rendelet).

A kolcsonzés rendje

Az ingyenes tankonyvek az iskola tulajdonat képezik. A tankonyvtarba keriild
dokumentumok nyilvantartasba vétel utan valnak kolcsonozhetové.

A tanuldk a tankonyveket - a munkafiizetek és a nyelvkonyvek kivételével — konyvtari
kolcsonzéssel kapjak, ezeket majd meghatdrozott idépontban, megfeleld allapotban vissza kell
adniuk az iskola koényvtaraba.

Az érettségi targyak (magyar, matematika, torténelem) tankonyveit 9. évfolyamtdl nem kell
visszaadni. A hat- illetve hét évfolyamos képzésben részt vevo tanuldk a torténelem konyvet
8. évfolyamtol tarthatjdk meg. A tobbi tankonyviiket tanév végén megfelel dllapotban vissza
kell adniuk.

A nem kotelezd érettségi targyak konyveit a nyolcadik és tizedik évfolyam végén kell
visszaadni.

Amennyiben a tanulé6 vagy a tanar jogviszonya megsziinik, minden kolcsonzott
dokumentummal koteles elszamolni, beleértve az 6sszes tankonyvet is.

Tanév elején az Uj tankonyvcsomag felvétele el6tt a tanuldnak mindenfajta konyvtéri
tartozasat rendeznie kell.

Elavulas

Rendeltetésszer®i hasznalat esetén az elavulds mértéke a kovetkezo:

- azelsd év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 25 %-os
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- a masodik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 50 %-os - a
harmadik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 75 %-o0s

- anegyedik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, 100 %-os lehet.

Tényleges hasznalat alatt a napi/heti rendszeres hasznalatot értjiik.

Kartérités
Az ingyenesen kapott tankonyveket a tanuld koteles megdrizni és rendeltetésszertien
haszndlni. A megrongalt vagy elveszett tankonyvet a tanulénak podtolnia kell, megfeleld

allapott ugyanolyan tankonyvvel, vagy az érvényes vételar megfelel6 hanyadat kell fizetni
kartéritésként, tehat:

- azelsd év végén a tankonyv aranak 75 %-at
- amasodik év végén a tankonyv aranak 50%-at
- aharmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at.
Az Osszeget a tankeriiltnek kell atutalni, akik az iskola felé jelzik a befizetés tényét.

A rongalas mértékét a konyvtaros méri fel, és donti el, hogy az adott tankonyv hasznalhaté-e
még a kovetkez6 évfolyamokban vagy sem.

A tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott kar megtéritésével, a kartéritési
kotelezettség mérseklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal benyuijtott
kérelem elbiraldsa az igazgatd hataskore.

A selejtezés a 3/1975 KM-PM rendelet (IIl. Fejezet Kivezetés (torlés) az allomany
nyilvantartasbdl) alapjan torténik.
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7. szamu melléklet: Munkakori leiras mintak

gimnéaziumi tanar
konyvtarostanar
iskolapszichologus
iskolatitkar
rendszergazda

laborans
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Gimnaziumi tanar

Intézményi iktatoszam:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallal6 neve:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintetdjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagodgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a ... iktatoszamu kinevezéséhez kapcsoldddan munkakori
feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg;:

Munkakér pontos megnevezése:
gimndziumi tandr (FEOR szdma: 2421)
Munkak®ér célja:

A nemzeti kdznevelésrdl szolo torvényben elbirtak alapjan a kozépfoka nevelés 12.
évfolyamadig az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa, szakos tantargyainak
szakszer(i és hatékony oktatdsa, a tanulok egyéni és kdzosségi nevelése, fejlesztése, az
életkornak megfeleld kovetelmények tdmasztdsa, a tanuld érettségi vizsgdra torténd
felkészitése, a tanuld fejlodését biztositdé sokoldalt, a kovetelményekhez igazodd
értékelése a nemzeti alaptanterv, a pedagogiai program és az intézményi SzMSz szerint.

Munkakor betoltésére jogositd végzettség, szakképzettség megnevezése:

Munkavégzés pontos helye:
Vérosmajori Gimnazium,
székhelye: 1122 Budapest, Varosmajor utca 71.
A munkaltaté neve, székhelye:
Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont, 1027 Budapest, F6 utca 80.
A munkaltatéi jogok gyakorloja:
A tankeriilet igazgatdja (a kinevezési jogkor gyakorldja), illetve az intézmény igazgatdja
Munkarendje:
Részben kotetlen.

Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatél
a hét utolsé munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétf6tdl péntekig — tart.
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A munkaid6-beosztdsa alapesetben napi 8 dras (egyenld), de ettdl az intézmény
munkatervében szerepld programok esetében eltérd lehet.

Munkaideje:
Teljes munkaideje: heti  dra (részmunkaidd)
Kotott munkaideje: heti dra

Neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje: heti  dra (a mindenkori tantargyfelosztas
szerint)

Beosztas szerinti napi munkaideje:

o A nevelés-oktatdssal lekotott napi munkaidejét koteles megkezdeni a
tantargyfelosztas alapjan készitett iskolai orarendben rogzitett tanorai, egyéb
foglalkozasi és tligyeleti beosztdsa, esetleges tobblettanitas ideje alatt, illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt legalabb 15 perccel és
azok befejezését kovetden 30 percig koteles az intézményben tartézkodni.

o A pedagogusok iskolai tanitasi idére iranyadd napi munkaidd-beosztasat az
igazgato allapitja meg az orarend, az éves, havi és heti munkaterv alapjan.

o A kozépfoku felvételi vizsgan, tanulmanyok alatti vizsgan az irasbeli és szobeli
vizsgdra vonatkozd jogszabaly szerint a felligyeletre, illetve vizsgaztatasra
vonatkozd igazgatdi megbizdssal (megbizdlevél alapjan) a vizsgan résztvevd
pedagogusok napi munkaidd-beosztasa legfeljebb 12 dra.

o Munkakorével Osszefiiggésben az érettségi vizsgaiddszakokban az irdsbeli és
szobeli érettségi vizsgdkon jogszabaly szerint a feliigyeletre, illetve
vizsgaztatasra vonatkozo igazgatoi megbizassal (megbizdlevél alapjan) a szobeli
érettségi vizsgan résztvevd pedagodgusok napi munkaidd-beosztasa legfeljebb 12
ora.

o Az Odrarendben meghatdrozott tanitdsi ordin, foglalkozdsain tul, a kotott
munkaiddnek neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében az igazgatd a kotelezd
bent tartézkodas idejére a 401/2023 (VIIL.31.) 28.§-aban foglalt feladatok ellatasat
rendelheti el, kiilonos tekintettel az eseti helyettesitésekre, amelyekre a , lyukas”
oraiban elektronikus tdjékoztatds alapjan beoszthato.

o A Kkotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal Osszhangban az
intézményi SzMSz-ben meghatarozott feladatok is elrendelhetdk azzal, hogy az
értekezleteken, a munkatervben kiemelt eseményeken a nevelGtestiilet tagjaként
részt venni koteles.

o A kotott munkaid6 feletti munkaid6-részt (szabad felhasznalast munkaidd)
maga oszthatja be.

o Ha a fentiekben rogzitett munkaid6-beosztast a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaiddben vagy azon feliil tovabbi tandrai és egyéb foglalkozasok elrendelése
érinti, illetve indokolt esetben a szabad felhaszndldsi munkaideje terhére
munkahelyen torténé munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a feladat
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elvégzésének sziikségességérdl az igazgatd az elrendelt munkavégzés
megkezdése el6tt legalabb 48 oraval értesiti a munkavallalot.

o Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti az SZMSZ-ben
meghatarozott modon.

Szervezetben bet6ltott helye:

pedagogus munkakorben az intézmény nevelGtestiiletének tagja,
munkakozosség(ek) tagja

Kozvetlen szakmai felettese:

Felettese:

az igazgato, az SzMSz-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettes
A munkakornek aldrendelt munkakorok:

nincs
Helyettesités rendje:

Az igazgatOhelyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt (6rarendben
megjelolt), azonos munkakort betoltd pedagogus helyettesitheti.

Az igazgatOhelyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban (az elektronikus
taniigyi rendszerben) kijelolt, azonos munkakort betoltd pedagdgust helyettesithet.

I. Munkakdrébe tartozo kotelezo feladatok:
a) szaktargyi tanorak tartasa
b) emelt szint(i és kozépszintli érettségi vizsgara felkészités
c) felzarkodztatas
d) versenyfelkészités
II. Feladatvégzéséhez kot6do elvarasok, kovetelmények:

a) Titoktartasi kotelezettség: Neveld-oktatd munkajat titoktartds mellett végzi, a
megismert személyes adatokat és egyéb informdcidkat (a megismerésére jogosultakon
kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

b) Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani koznevelési intézmény
adatvédelemre vonatkozo szabdlyait és a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont

adatkezelési, adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

c) Felel6sségi kor: Felelds a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridék betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgdltatasok, jelentések
tartalmi és formai helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.
d) Anyagi kéarért okozott felelésség: A jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes
megszegésével okozott karért anyagi felelsséggel tartozik.

e) A vonatkozo agazati jogszabalyok — kiilondsen a nemzeti alaptanterv, a kapcsolddo
kerettantervek, nemzeti koznevelési torvény — ismerete és az abban foglaltak betartdsa.
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f) A pedagodgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.

g) A tanitdsi ordn és a tandran kiviilli foglalkozasokon mindségi munkat végez
(felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés). NevelS-oktatd tevékenységében, a
tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian nytjtja. Ismeri és munkéja
soran alkalmazza a pedagdgia és az altala tanitott tantargy(ak) tanitdsmodszertanat,
korszer(i elemeit.

h) Rendszeresen értékeli tanuldi tuddsat, félévente legaldbb a heti dOraszam + 1
osztalyzatot ad minden tanitvdnydnak. Osszedllitfa, megiratia és a Hazirendnek
megfelelden 22 munkanapon [12 {6 alatti 1étszam esetén 12 munkanapon] beliil kijavitja
az iskolai dolgozatokat. A témazar6 dolgozat idSpontjardl az osztalyt / csoportot
legalabb egy héttel a kijelolt id6pont el6tt tajékoztatja. A tanuldknak adott
osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a kijavitast kovetd 6ran
ismerteti a tanuldkkal, és ezt kovetden rogziti a KRETA napldba.

i) Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozo egyéb feladatot, melyre az
igazgatotol vagy igazgatdhelyettestdl utasitast kap.

j) A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje terhére osztalyfonoki, munkakozosség-
vezetdi, a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezddésének segitésével
Osszefliggd feladatok ellatdsara megbizhato (a feladatokat tartalmazoé megbizolevélben).

k) A jogszabdlyban eldirt kotelez6 pedagogus-tovabbképzéseken részt vegyen,
folyamatosan képezze magat.

l)Hatdridére megszerzi a kotelezd pedagdgus mindsitést (gyakornok a pedagdgus 1.
fokozatot), részt vehet a nem kotelezd mindsitési eljarasokban.

III. Szaktargyanak megfelel6 egyéb specialis elvarasok, kovetelmények:
a) a tanév elso tanitasi orajan ismerteti a tanuldkkal a szaktanterem hasznalati rendjét, a
specialis baleset- és munkavédelmi eldirdsokat és a tanév sordn betartatja azt,
b) a didkoknak bemutatja a kisérleti eszk6z0k szakszert hasznalatat, és folyamatosan
ellendrzi azt,
C) a szertarat és az el6addt a labordns segitségével rendben tartja, gondoskodik a

mérgezd és veszélyes anyagok szakszerti tarolasarol, hasznalatardl,

d) gondoskodik a kisérletek soran keletkezett veszélyes hulladék szakszerti tarolasardl,
megsemmisitésérdl.

IV. FelelGsségi kor:

a) atvett notebook

s

b) Az allando Orizetben, illetve kizarolagos hasznalatban 1év4, visszaszolgaltatasi, illetve
elszamoldsi kotelezettséggel atvett dolgokban (eszkozokben) bekovetkezett karért
vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.
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V. Egyebek:

a) Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az
igazgatonak egyuttal a munkaligyi és személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (tigyviteli dolgozdnak).

b) A jogszabalyoknak megfelel6 rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgalaton megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyiigyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozonak) atadni.

c) Tovabbi foglalkoztatasra iranyulo jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatdjanak bejelenteni.

A munkakori leiras a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1ép hatalyba
és a munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest,

Sillar Barbara igazgatd

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban foglaltakat

megismertem és magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Jelen dokumentum aldirdsaval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtdsaért és betartdsaért anyagi, fegyelmi é€s biintetdjogi felelGsséggel
tartozom.

Tudomadsul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagdgusok uj életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltato altal kiadott
munkaltatoi szabdlyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo6 szabaly,
valamint a kinevezési okirat az irdnyadd, figyelemmel az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatdra.

Budapest,
munkavallalo

Kapjak:

1. munkavallalo

2. irattar / személyi anyag
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Konyvtarostanar

Intézményi iktatoszam:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallal6 neve:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintetdjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi 2023. évi LIL torvény 42.§ (1) bekezdés d)
pontja értelmében a ....................... iktatoszamu kinevezéséhez kapcsoloddan munkakori
feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg;:

Munkakdr pontos megnevezése:
konyvtarostanar (FEOR szdma: 4111), nevel6-oktaté munkat segitd foglalkoztatott
Munkak®ér célja:

Az intézmény pedagodgusaival egylittmiikodve az oktatdshoz sziikséges
segédeszkozoket biztosirto munkat, irott és nyomtatott vagy digitalis hordozon elérhet6
és egy€b oktatast és a szemléltetést, gyakorlati bemutatdsokat és az azt segitd elokészitd
feladatokat végezze.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség megnevezése:
felséfoku konyvtdrostandr €s gimnaziumi tandr végzettség
Munkavégzés pontos helye:
Varosmajori Gimndazium,
székhelye: 1122 Budapest Varosmajor utca 71.
A munkaltaté neve, székhelye:
Ko6zép-Budai Tankeriileti Kézpont, 1027 Budapest, F6 utca 80.
A munkaltatdi jogok gyakorloja:
A tankertilet igazgaté (kinevezési jogkor gyakorldja), illetve az intézmény igazgatdja
Munkarendje:
Kotott, altalanos munkarend: teljes heti munkaideje hétf6t6l péntekig tart.
A munkaidé-beosztasa egyenld, napi 8 oras.
Munkaideje:
Teljes munkaideje: heti 40 ora (teljes munkaidds)
Beosztas szerinti napi munkaideje 8:00 -16:30 (20 perc munkakozi sziinettel)

Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven kell vezetnie.
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Kotelezs oraszama: heti 24 ora

Szervezetben beto6ltott helye:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban neveld-oktaté munkat kozvetleniil segit6d
foglalkoztatott, felséfoku végzettséggel rendelkezik, tanari végzettségénél és beosztasa
miatt a nevelGtestiilet tagja.

Felettese:
Az igazgato, az igazgatohelyettesek, fizika szakmai munkak6zosségvezetd
Helyettesitése:

Azonos munkakort bet6lté foglalkoztatott.

I. Munkakdrébe tartozo kotelezo feladatok:

Munkakor megnevezése: konyvtarostanar

A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: a Puétv. pedagdgusok 1j életpalyajardl
52016 2023. évi LII. torvény bekezdései alapjan az Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont vezetdje.
Konyvtarostanar feladatai:

o Felelsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkdhoz sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok
rendeltetésszer(i hasznalatdnak biztositdsaért, az esetleges problémak azonnali
jelzéséért.

o Kezeli a szakleltart, az eldirt id6szakban elvégzi a leltarozast.

o Folyamatosan vezeti a digitdlis leltarkonyveket, végzi a gy(ijtemény feltarasat a
Szirénintegralt konyvtari rendszerben.

o Azonnal jelzi az intézményvezetonek a koztes id6szakban a szakleltarban
keletkezett

o hidnyt.

o Felel6s az adllomanygyarapitasért, és az évenkénti leltdrozasért, a selejtezésért, a
konyvtari allomanyba vett ingyenes tankonyvekért, é€s azok évenkénti
selejtezéséért

o Felel6s a technikai eszkozok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a
sziikséges

o javitasok irdnti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii

o eszkozoket (szamitdgép, digitdlis tabla, DVD-lejatszo, vided lejatszd, televizidk,
stb.).

o Munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv
és irodalom munkakozosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

o A helyi tanterv szerint megtartja a konyvtari informatika és konyvtarhasznalati
orakat.
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o Az igazgato altal felkért kulturalis rendezvények lebonyolitasat koordinalja,
illetve részt vesz egyéb rendezvények lebonyolitasaban.

o Minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd
o konyvekrd], tartds tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol.

o A nyitvatartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitvatartdsat, regisztralja a
konyvtaratigénybe vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitvatartas kifliggesztésérdl.

o Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol.

o Minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozzé a beszerzett
fontosabb

o Ujkonyvekrdl, amelyet a tandri szobaban és a konyvtari hirdetdtablan kifiiggeszt.
o Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszkozok oktatdsra
o alkalmas allapotanak fenntartasardl és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl.

o A konyvtar mikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji
human

o munkakozdsségi értekezleten Osszefoglalja.
o Kezeli a tandri kézikonyvtarat.

o Elvégzi a normativ tankonyvellatds felmérésével kapcsolatos feladatokat,
elkésziti az

o 0Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begytijti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket.

o Kifliggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas
rendjét.

o Lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az

o elszamolast.

o Minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartos konyvekkel kapcsolatos
kolcsonzési igényekrol.

o Minden tanévben junius 20-ig Osszegzi a kolcsonozhetd tartds tankonyvek és
segédkonyvek listajat.

o Biztositja az igényl6k szamara a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezését.

o Felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

II. Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

a) Titoktartasi kotelezettség: NevelS-oktatdé munkdjat titoktartds mellett végzi, a
megismert személyes adatokat és egyéb informdciokat (a megismerésére jogosultakon
kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

b) Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani koznevelési intézmény
adatvédelemre vonatkozd szabadlyait és a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont
adatkezelési, adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.
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II1.

Iv.

c) Felel6sségi kor: Felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridok betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgdltatasok, jelentések
tartalmi és formai helyességéért, az adatok valddisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

d) Anyagi karért okozott felelosség: A jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes
megszegésével okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik.

e) Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozo egyéb feladatot, melyre az
igazgatotol vagy igazgatdhelyettestdl utasitast kap.

FelelGsségi kor:

a) Az allando Orizetben, illetve kizardlagos hasznalatban 1év6, visszaszolgaltatasi, illetve
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban (eszkozokben) bekovetkezett karért
vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Felel6sségre vonhato:

a) A rabizott szemléltetd eszkozok, bemutatd programok, naprakész mtkodtetéséért,
az oktatdshoz sziikséges demonstracids feladatok elOkészitéséért, biztonsagos
lebonyolitdsaért, a veszélyes anyagok kezeléséért, tarolasaért, selejtezéséért, a
sziikséges anyagok, eszkozok beszerzésének kezdeményezéért. a hatdriddk
szamontartasaért.

Egyebek:

a) Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az
igazgatonak / és egyuttal a munkailigyi és személyligyi feladatokkal megbizott
alkalmazottnak.

b) A jogszabdlyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgalaton megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyligyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (iigyviteli dolgozdnak) atadni.

c) Tovabbi foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatdjanak bejelenteni.

A munkakori leiras a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejéttének napjan 1€p hatalyba

és a munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest,

Sillar Barbara igazgaté

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirdsban foglaltakat

megismertem és magamra nézve kotelezének ismerem el.
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Jelen dokumentum alairasaval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartdsaért anyagi, fegyelmi és biintetGjogi felel@sséggel

tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagdgusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltato altal kiadott
munkaltatoi szabalyzat, mint kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabaly,
valamint a kinevezési okirat az iranyadd, figyelemmel az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatéra.

Budapest,
munkavallalo

Kapjak:

1. munkavallalé

2. irattar / személyi anyag
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TG A HEHEH e-mail: titkarsag@varosmajor.eu
= weblap: www.varosmajor.eu

Iskolapszicholégus gimnaziumi tanar

Intézményi iktatoszam:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallal6 neve:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalo biintet6jogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagodgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a ... iktatoszamu kinevezéséhez kapcsoldddan munkakori

feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg;:
Munkakér pontos megnevezése:

iskolapszichologus (FEOR szdma: 2421) / (gimndziumi tandr )
Munkak®ér célja:

A nemzeti kdznevelésrdl szolo torvényben elbirtak alapjan a kozépfoka nevelés 12.
évfolyamadig az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa, szakos tantargyainak
szakszer( és hatékony oktatdsa, a tanuldk egyéni és kdzosségi nevelése, fejlesztése, az
életkornak megfeleld kovetelmények tdmasztdsa, a tanuld érettségi vizsgdra torténd
felkészitése, a tanuld fejlédését biztositdo sokoldalt, a kovetelményekhez igazodo
értékelése a nemzeti alaptanterv, a pedagogiai program és az intézményi SzMSz szerint.

Munkakor betoltésére jogositd végzettség, szakképzettség megnevezése:

Munkavégzés pontos helye:
Variosmajori Gimnazium
székhelye: 1122 Budapest Varosmajor utca 71.
A munkaltaté neve, székhelye:
Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont, 1027 Budapest, F6 utca 80.
A munkaltatéi jogok gyakorloja:
A tankeriilet igazgato (a kinevezési jogkor gyakorloja), illetve az intézmény igazgatdja
Munkarendje:
Részben kotetlen.

Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatél
a hét utolsé munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétf6tdl péntekig — tart.
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A munkaid6-beosztdsa alapesetben napi 8 dras (egyenld), de ettdl az intézmény
munkatervében szerepld programok esetében eltérd lehet.

Munkaideje:
Teljes munkaideje: heti 40 (teljes munkaidds) ora
Kotott munkaideje: heti 32 ora

Neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje: heti 20 6ra (a mindenkori tantargyfelosztas
szerint)

Beosztas szerinti napi munkaideje:

o A nevelés-oktatdssal lekotott napi munkaidejét koteles megkezdeni a
tantargyfelosztas alapjan készitett iskolai orarendben rogzitett tanorai, egyéb
foglalkozasi és tigyeleti beosztasa, esetleges tobblettanitas ideje alatt, illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt legalabb 15 perccel
ahogy az SzMSz rendelkezései tartalmazzak) és azok befejezését kovetéen 30
percig ahogy az 5zMSz rendelkezései tartalmazzak) koteles az intézményben
tartézkodni.

o A pedagogusok iskolai tanitasi idére iranyad6 napi munkaidd-beosztasat az
igazgato allapitja meg az orarend, az éves, havi és heti munkaterv alapjan.

o A kozépfoku felvételi vizsgan, tanulmanyok alatti vizsgan az irasbeli és szdbeli
vizsgdra vonatkozo jogszabaly szerint a feliigyeletre, illetve vizsgaztatasra
vonatkozo igazgatdi megbizassal (megbizolevél alapjan) a vizsgan résztvevd
pedagdgusok napi munkaidd-beosztasa legfeljebb 12 ora.

o Munkakorével Osszefiiggésben az érettségi vizsgaiddszakokban az irasbeli és
szObeli érettségi vizsgdkon jogszabdly szerint a felligyeletre, illetve
vizsgaztatasra vonatkozo igazgatoi megbizassal (megbizdlevél alapjan) a szobeli
érettségi vizsgan résztvevo pedagogusok napi munkaidd-beosztasa legfeljebb 12
ora.

o Az orarendben meghatdrozott tanitdsi orain, foglalkozasain tal, a kotott
munkaidének neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében az igazgato a kotelezo
bent tartézkodds idejére a 401/2023 (VIIL.31.) 28.§-aban foglalt feladatok ellatasat
rendelheti el, kiilonos tekintettel az eseti helyettesitésekre, amelyekre a ,lyukas”
oraiban a hirdet6tablan elhelyezett érarendben jelzett id6ben beoszthato.

o A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal Osszhangban az
intézményi SzZMSz-ben meghatarozott feladatok is elrendelhetdk azzal, hogy az
értekezleteken, a munkatervben kiemelt eseményeken a nevelGtestiilet tagjaként
részt venni koteles.

o A kotott munkaid6 feletti munkaido-részt (szabad felhasznalasat munkaidd)
maga oszthatja be.

o Ha a fentiekben rogzitett munkaidd-beosztast a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaiddben vagy azon feliil tovabbi tanorai és egyéb foglalkozasok elrendelése
érinti, illetve indokolt esetben a szabad felhasznalasi munkaideje terhére
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munkahelyen torténd munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a feladat
elvégzésének sziikségességérdl az igazgatdé az elrendelt munkavégzés
megkezdése el6tt legalabb 48 oraval értesiti a munkavallalot.

o Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.
Szervezetben bet6ltott helye:

Pedagogus munkakorben az intézmény nevelStestiiletének tagja, az osztalyfénoki
munkakozosség tagja

Kozvetlen szakmai felettese, partnere:
igazgato, az SzMSz-ben meghatarozott esetekben osztalyfénoki munkakozosség-vezetd,
Felettese:
Az igazgatd az SzMSz-ben meghatarozott esetekben az igazgatdhelyettes
A munkakornek aldrendelt munkakorok:
Nincs.
Helyettesités rendje:

Az igazgatOhelyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt (6rarendben
megjelolt), azonos munkakort betoltd pedagogus helyettesitheti.

Az igazgatOhelyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt (az
elektronikus taniigyi rendszerben és a tandri hirdetdtablan megjelolve), azonos
munkakort betoltd pedagdgust helyettesithet.

I. Munkakdrébe tartozo kotelez6 feladatok:
A pedagogus a kotott munkaiddben koteles a nevelési-oktatdsi intézményben, tartézkodni,
kivéve, ha kizdrolag az intézményen kiviil ellathatd feladatot lat el. A kollektiv szerzédés,
ennek hidnyaban a munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagogusnak nevelési-oktatasi intézményben, pedagdgiai szakszolgalat intézményében, és
melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
a) Heti 24 o6ra kotelez6 oraszam:
o agyermekekkel és sziil6kkel valo kozvetlen foglalkozas az iskoldban az igazgatoval
o egyeztetett munkabeosztas szerint,
o apedagogussal a gyermekek {igyében folytatott konzultacid,
o agyermekek {igyében a sziilovel folytatott konzultacid.
b) Heti 10 6ra kotott munkaid6, amelyben
o felkésziil a pszicholdgiai foglalkozadsokra,
o rendszeres (4 Ora) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel a
Pedagogiai
Szakszolgalat szakembereivel, iskolapszichologus koordinatoraval,

o sziikség szerint tovabbi eseti konzultdcié a koordinatorral, iskolapszicholdgus
kollégakkal,

o szakmai konzultdciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,
esetenként kiils6 ismeretterjesztd eléadas tartasa.
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c) Heti 8 dra kotetlen munkaidé:

o a munkanaploban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek
idészakonkénti 6sszefoglalasa,

o pszichologusi szakvélemény készitése,

o szakmai ismeretek bovitése, tovabbképzéseken valod részvétel (Orszagos és helyi
Iskolapszicholdgiai Mddszertani Bazis rendezvények).

A kontakt oran tuli 10 6ra kotott munkaido eltoltésének helyérdl az igazgato a pszicholdgussal
valé megallapodas keretében rendelkezik.

Az iskolapszichologusi munkardl az igazgatd (munkahelyi vezetd) altal meghatarozott
id6pontban beszamolot készit oly modon, hogy az adatvédelmi torvény és a Pszichologus
Etikai Kddex el6irdsait maximadlisan figyelembe veszi.

Elvégzi azokat a munkakorének megfelel$ szakfeladatokat, melyekkel az igazgato esetenként
megbizza. Szakmai feladatainak részletezése, a KNT 20/2012sz. végrehajtasi rendelete szerint:

,132. § (1) A nevelési-oktatdsi intézményben alkalmazott dvodapszicholdgus,
iskolapszichologus ellatja az e §-ban meghatarozott feladatokat, amelyek elsédleges célja a
gyermek, a tanuld személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabba a neveld-oktatd
munka hatékonysdganak segitése.”

Munkadjat az iskolaigazgatoval vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszichologiai
szempontok egyidejl figyelembevételével végzi. Az alabbiakban felsorolt iskolapszichologusi
feladatkorbdl az iskola részérdl leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el
a rendelkezésre all6 idSben.

(2) A nevelési-oktatasi intézményben dolgozé iskolapszichologus kozvetlen segitséget nyuijt a
pedagogusoknak a neveld-oktatd munkahoz.”
Munkajat az iskolaigazgatdval (az intézményben kijelolt vezetd pl. igazgatdval, intézmény-
vezetdvel) vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszicholdgiai szempontok egyidejt
figyelembevételével végzi. Az aldbbiakban felsorolt iskolapszichologusi feladatkorbdl az
iskola részérdl leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre
allo iddében.
1) Konzultdcié

o az iskola valamennyi pedagdgusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodd

konzultacio,

o egylittmikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érint6 problémdak és
modszertani kérdések kezelésében,

o esetmegbeszéld csoport tartasa pedagdgusok szamara.
2) Pszichologiai ismeretek dtaddsa a nevelési-oktatdsi intézményben egyéni, vagy csoportos formdban, a
nevelGtestiilet, a sziilok, és a gyerekek szamdara.
,(3) Az o¢vodapszichologus, az iskolapszichologus a nevelési-oktatdsi intézményben a
gyermekekkel, a tanuldkkal kozvetleniil, egyéni vagy csoportos foglalkozasok keretében
kozremtikodik a gyermekek beilleszkedését, tarsas kapcsolatait javito és iskolai teljesitményét
noveld intézkedésekben, kezeli a tanuldknak a nevelési-oktatasi intézménnyel Osszefiiggd
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személykozi kapcsolati kommunikacios és esetlegesen fellépéd teljesitményszorongasos
tlineteit, tovabba...

a) megszervezi azokat a pszicholdgiai jellegli szlrévizsgalatokat, amelyek a
képességvizsgalatok, szociometriai vizsgalatok, tanuldsi szokdsok, tanuldsi motivacid
vizsgalatdnak korébe tartoznak, vagy a beilleszkedési, magatartdsi, tanuldsi nehézségek
megel6zése érdekében sziikségesek,”

b) megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat a nevelési-oktatasi intézményben az
egyén, a tanuldcsoport, és az intézményi szervezet szintjén,

c) megszervezi a nevelési-oktatdsi intézményben az egészségfejlesztéssel, a nevel6-oktatod
munka, a szexualis nevelés segitésével, a nevelési-oktatasi intézményben észlelt személykozi

konfliktusok és az erdszakjelenségek megoldasaval kapcsolatos pszicholdgiai témaju
feladatokat,

d) megszervezi a krizistanadcsadast a kovetkezd varatlan sulyos élethelyzetekben:
kortarshaldleset, sulyos iskolai kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzet, tovabba terapias
vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagdgiai szakszolgdlathoz vagy mas
szakellatast biztosito intézményhez, valamint...”

3) Pszicholdgiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és elemzésében
osztalyba, tanuldcsoportba vald beilleszkedés segitése, tdrsas kapcsolatok, kozdsség
fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld eljaras, és helyzetgyakorlatok
modszereivel,

o aziskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés,
vagy szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacids, és képességfejlodési
problémadkkal kiizd6 gyermekek szamara.

4) A preventiv mentdlhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel az oktatdsi intézményben az
egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén a nevelési intézményben az
egészségfejlesztési feladatok megszervezése, csoportfoglalkozasok tartasa, és segitségnyjtas,
elméleti és gyakorlati ismeretek ataddsa, eléaddsok tartdsa és szervezése sziil6knek, és
pedagogusoknak, pl.: kommunikdcio fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés,
agresszidkezelés, drogprevencio.

5) Krizistandcsadas:

o vdratlan stlyos élethelyzetekben: kortarshaldleset, stilyos iskolai kudarcélmény,
varatlan csalddi krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi
segitségnyujtast, konzultal az érintett pedagdgusokkal,

o tovabba terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosito intézményhez.

6) Magatartdsi, viselkedési, és tanuldsi problémdk vizsgilata, javaslattétel a probléma tovabbi
kezelésére.

7) Elbkészité diagnosztikus wvizsgdlatok végzése szakértéi bizottsagok elé irdnyitashoz, és
pszicholdgiai vélemény készitése.
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~€) a kiemelten tehetséges gyermek, tanuld tehetséggondozasaban a pedagodgusokkal és a
pedagogiai szakszolgalat szakemberével kozosen kidolgozza az egyiittmikodés és az ellatas
kereteit.”

8) Tehetséggondozds: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.

+(4) A (3) bekezdés a) pontjdban meghatdrozott szlirévizsgalatok kiemelt célcsoportja a
nevelési-oktatasi intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekek, tanulok azon csoportja, akik az
Nkt. 5. § (1) bekezdésében meghatarozott és életkoruknak megfeleld pedagogiai szakaszt
megkezdték, igy

a) kozépiskola esetén az elsd, az hetedik, a kilencedik évfolyamos tanuldk.”

9) Preventiv sziirések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatok kiilonbozo
osztalyfokon. Elsésorban a kezd6 évfolyamok, ill. a pedagdgiai szakaszvaltasok kezdetén
indokolt (elsd. 6todik, kilencedik, esetenként hetedik évfolyam).

(5) Az iskolapszicholdgus a (3) bekezdés b), c), e) pontjaban foglalt feladatok megszervezése
soran sziiréseket, vizsgalatokat, tréningeket, egyéni és csoportos tanacsadast szervezhet a
gyermek, a tanulo, a pedagdgus, tovabba a sziild megkeresésével, valamint az érintett
gyermek, tanuld személyiségének fejlesztésével 6sszhangban a sziilé szdmara is.”

(6) Az iskolapszicholdgus sziikség esetén az iskoldban palyavalasztasi és palyaorientacios
tandcsadast szervez, amelynek soran

a) egytittmiikodik a pedagdgusokkal és a kijelolt pedagdgiai szakszolgalat palyavalasztasi
szakemberével,

b) a helyi lehetdségek fliggvényében palyaorientacios foglalkozasokat tart az otodik
évfolyamtol kezdddden az onismereti, képességstruktira-feltarasi, palyaismereti témakdrben.

10) Tandcsadds és ismeretterjesztés sziilok szamdra

o iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

o nevelési tandcsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,

o csaldd ésiskola egytittmiikodésének segitése

o elméleti és gyakorlati ismeretek dtadasa: el6adasok tartasa, és szervezése pl.

o szll6férum, sziilbi értekezlet tartasa,

o sziilécsoport, tandcsadas tovabbtanulasi kérdésekben.
11) Pdlyavilasztdsi sztirés, palyaorientdcids foglalkozds és tandcsadds kiilonbozd osztalyfokokon.
.(7) Az iskolapszicholdgus
a) segiti a pszicholdgiai ismereteknek a nevelési-oktatasi intézményen beliili elsajatitasat,
b) kapcsolatot tart a kornyezetében miikodd iskoldban dolgozé iskolapszicholdgussal, a
nevelési-oktatdsi intézményben a pszichologiai tevékenységgel érintett gyermekek, tanuldk
pedagogiai szakszolgalati vagy egyéb egészségligyi szakelldtdsra torténd utaldsa
vonatkozasaban,

d) az iskolapszichologusi munka szakmai mindségbiztositasa érdekében kapcsolatot tart az
oktatdsért felel6s miniszter jogszabalyban kijelolt, az Orszagos Iskolapszicholdgiai
Moddszertani Bazis feladatait ellaté intézménnyel,
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e) egylittmikodik a pedagogiai szakszolgalattal az érintett gyermek, tanuld pedagdgiai
szakszolgalati ellatas keretében tortén6 gondozasaban,”

12) Kapcsolattartds
o Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités
= aziskola vezetdjével, vezetSségével
* pedagdgusaival, szakmai munkakozosségeivel,
* valamint a segit6 szakemberekkel (fejlesztdpedagdgus, orvos, védénd, stb.).
o Intézményen kiviil:
* tankeriileti Pedagogiai Kabinet szakmai kozosségeivel,
* a DPedagdgiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni
pszichoterapiara és pedagdgiai fejlesztésre iranyitas,
= Gyermekjoléti Szolgdlattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek
gondozasa kapcsan,
= (Csaladsegit6 Szolgalattal,
* tovabbi specidlis szakintézményekkel.

o Sziilékkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, altalanos tajékoztatds és

ismeretterjesztés.
13) Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok vizsgdlata sordn
+(8) Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl
szolo torvények szellemében, az 6nkéntesség elvének betartasaval végzi. A Pszichologusok
Etikai Kddexének (www.mpt.hu) el6irdsait munkdja soran betartja.

Feladatvégzéséhez kot6do elvarasok, kovetelmények:

Titoktartdsi kotelezettség: Nevel6-oktatd munkdjat titoktartds mellett végzi, a megismert
személyes adatokat és egyéb informacidkat (a belatdsa és szakmai meggy6z6dése szerint a
megismerésére jogosultakon kiviil) nem oszthatja meg madsokkal, bizalmasan, hivatali
titokként kezeli.

Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani koznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkozd szabdlyait és a Kozép-Budai Tankeriileti Kézpont adatkezelési, adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatdnak rendelkezéseit.

Felelsségi kior: Felelés a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatdsok, jelentések tartalmi és
formai helyességéért, az adatok valddisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Anyagi kdrért okozott feleldsség: A jogviszonybdl eredd kotelezettség megszegésével okozott
karért anyagi felel6sséggel tartozik.

A pedagogusok Uj életpalydjardl szold 2023. évi LIL torvényben meghatdrozott
teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.

Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozé egyéb feladatot, melyre az igazgatotol
utasitast kap.
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A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje terhére alapjan osztalyfénoki, munkakozosség-
vezetdi és/vagy a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével
Osszefiiggo feladatok ellatasara megbizhato.

A jogszabalyban el6irt kotelezd pedagogus-tovabbképzéseken részt vegyen, folyamatosan
képezze magat.

Felel6sségi kor:

Az dlland6 Orizetben, illetve kizdrolagos hasznalatban 1év6, visszaszolgaltatasi, illetve
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokért feleldsséggel tartozik.

Egyebek:

Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak, és
egyuttal a munkatigyi és személytigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak .

A jogszabalyoknak megfelel6 rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, és a kapott eredményt az iskolatitkdrnak atadni.

Tovabbi foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatdjanak bejelenteni.

A munkakori leiras a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan lép hatalyba
és a munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest,

Sillar Barbara igazgatd

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban foglaltakat

megismertem és magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Jelen dokumentum aldirdsaval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirdsban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartdsaért anyagi, fegyelmi é€s biintetdjogi felelGsséggel
tartozom.

Tudomadsul veszem, hogy az itt nem szabdlyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagdgusok uj életpalyajardl sz616 2023. évi LII. torvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltato altal kiadott
munkaltatoi szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly,
valamint a kinevezési okirat az irdnyadd, figyelemmel az intézmény Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatéra.

Budapest, s
munkavallalo

Kapjak:

1. munkavallalo

2. irattar / személyi anyag
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== weblap: www.varosmajor.eu
Iskolatitkar
Intézményi iktatoszam:
MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalo biintetdjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi 2023. évi LIL torvény 42.§ (1) bekezdés d)
pontja értelmében a ....................... iktatdszamu kinevezéséhez kapcsoldddan munkakdri
feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg:

Munkakér pontos megnevezése:

Iskolatitkdr (FEOR szdma: 4111), nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd
foglalkoztatott

Munkakdér célja:

Az intézmény pedagogusaival, alkalmazottaival ¢és tanuldival kapcsolatos
adminisztraciés feladatainak elldtdsa, az intézményi {igyvitel szervezése és
adminisztrativ végrehajtdsa, alapvetd tdjékoztatdsi és protokoll-szervezési feladatok
ellatasa.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség megnevezése:

Munkavégzés pontos helye:
Vérosmajori Gimnazium,
székhelye: 1122 Budapest Varosmajor utca 71.
A munkaltaté neve, székhelye:
Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont, 1027 Budapest, F6 utca 80.
A munkaltatdi jogok gyakorloja:
A tankeriilet igazgato (kinevezési jogkor gyakorldja), illetve az intézmény igazgatoja
Munkarendje:
Kotott, altalanos munkarend: teljes heti munkaideje hétf6tdl péntekig tart.
A munkaidé-beosztasa egyenld, napi 8 oras.
Munkaideje:
Teljes munkaideje: heti 40 ora (teljes munkaidds)
Beosztas szerinti napi munkaideje 08:00-16:20 (20 perc munkakdzi sziinettel)

Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven kell vezetnie.
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Szervezetben bet6ltott helye:

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban nevelS-oktatd munkat kozvetleniil segitd

foglalkoztatott, kozépfoku végzettséggel rendelkezik

Felettese:

Az igazgatd az SzMSz-ben meghatéarozott esetekben az igazgatdhelyettesek

Helyettesitése:

Azonos munkakort bet6lté foglalkoztatott.

I. Munkakorébe tartozo kotelezd feladatok:

a) [rattarozasi feladatkor:

o Jratkezelés

a be- és kimend levelek, anyagok, iratok elektronikus rendszerben torténd
iktatasa, ligyintézOknek torténd atadasa

selejtezési kodszamanak megallapitasa, bevezetése, irattarozasa, selejtezése
(tigyviteli utasitasban foglaltak alapjan)
hatarid6k nyilvantartasa

az iskola életét szabdlyozd dokumentumok, korlevelek stb. érintetteknek
torténd bemutatdsa, majd irattdrozasa.

b) Taniigy igazgatasi hatdsagi jogkor

¢ tankotelesek nyilvantartasa, adataik valtozasanak folyamatos bejegyzése, ezzel

kapcsolatos okmanyok Orzése

o felhivds pontos iskoldba jarasra, igazolatlan mulasztasért feljelentés

adminisztracidja

c) Iskolatitkari jogkor:

A KRETA adminisztracios rendszerben kiemelt feladata az adatok rogzitése,

csoportok bevitele, tanuldi, sziiléi és munkavallaléi adatok rogzitése, karbantartasa,

ellendrzése, tovabba a vezetd-helyettesek, intézményvezetd kérésére egyéb

adatrogzités, adatok ellendrzése.

javito, osztalyozd vizsgdk nyilvantartasa,

tanulmanyi versenyek nyilvantartasa

tanuloi felmentések nyilvantartasa,

fakultacids kérelmek nyilvantartasa,

tanuldk tovabbtanuldsaval kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
anyakonyvek, bizonyitvanyok taroldsa, lezart osztalykonyvek tarolasa,
bizonyitvany masolat, masodlat készitése,

tanuldi jogviszony igazolasanak kiadasa

tanuldk iskolavaltoztatasaval kapcsolatos adminisztracio
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» afelvételi versenyekkel, probafelvételivel és felvételi vizsgakkal kapcsolatos
teendOk elOkészitése, nyilvantartdsok (felvételi naplo, szamitogépes
adatrogzités, listak) készitése, levelezés, kiértesitések

* a4 azbésa b évfolyamos képzés évfolyamaira jelentkezdk nyilvantartasba
vétele

d) Egyéb feladatok:
* aziskola tanuldival kapcsolatos statisztikak, hataridds jelentések készitése

* az igazgatd és helyettesei leveleinek leirdsa, postdzasa; munkatervek,
jelentések gépelése, szovegszerkesztési munkak

* azérettségi vizsga adminisztracidjahoz segitség nyujtas

* els6 évfolyamos tanuldk beiratkozasanak el6készitése,

* tanévkezdés adminisztracios munkai

* nyomtatvanyok, bizonyitvanyok rendelése, nyilvantartasa

* anyakonyvek, torzskonyvek kottetése

* aziskola dolgozdi cimtaranak naprakész vezetése

* fénymasolas sziikség szerint

* telefonon torténd és személyes iizenetek atvétele, tovabbitasa

» sziikség szerint a felsoroltakban nem szerepl6 feladatok elvégzése, mellyel
az igazgatd vagy igazgatohelyettesek megbizzak.
Az iskolatitkdrnak és az adminisztratornak ugy kell egyiittmtikddnie, hogy a iskola életét
befolyasold eseményekrdl mindketten informalva legyenek és egyikiik tavolléte esetén a
feladatokat zokkendmentesen oldjak meg.

Az iskolatitkart kiemelt hivatali titoktartasi kotelezettség terheli. A munkaja soran tudomasara
jutott adatokat, tényeket az adatkezelési torvény és egyéb eldirasok figyelembevételével, csak
a munkaltatd jogos (gazdasagi, szakmai vagy intézményi) érdekeinek veszélyeztetése, illetve
és a kozalkalmazottak és a tanulok személyiségi jogainak megsértése nélkiil hozhatja
nyilvanossagra.

II. Feladatvégzéséhez kot6do elvarasok, kovetelmények:

a) Titoktartasi kotelezettség: Nevel6-oktatdé munkajat titoktartds mellett végzi, a
megismert személyes adatokat és egyéb informdcidkat (a megismerésére jogosultakon
kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

b) Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani koznevelési intézmény
adatvédelemre vonatkozo szabdlyait és a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont
adatkezelési, adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

c) Felel6sségi kor: Felelds a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridék betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések
tartalmi és formai helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.
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d) Anyagi karért okozott feleldsség: A jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes
megszegésével okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik.

e) Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozo egyéb feladatot, melyre az
igazgatotol vagy igazgatdhelyettestdl utasitast kap.

III. Felel6sségi kor:

a) Az allando drizetben, illetve kizardlagos hasznalatban 1év4, visszaszolgaltatasi, illetve
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban (eszkozokben) bekovetkezett karért
vétkességére tekintet nélkiil felel6sséggel tartozik.

IV. Felel6sségre vonhato:

a) A rabizott eszkdzok, adminisztrativ programok, KRETA, Poszeidon rendszer
naprakész miikodtetéséért, a hataridék szdmontartasaért

V. Egyebek:

a) Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az
igazgatonak / és egyuttal a munkaligyi és személyligyi feladatokkal megbizott
alkalmazottnak.

b) A jogszabdlyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgalaton megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyiigyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozonak) atadni.

c) Tovabbi foglalkoztatdsra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatdjanak bejelenteni.

A munkakori leiras a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1ép hatalyba
és a munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.
Budapest,

Sillar Barbara igazgatd

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakdri leirasban foglaltakat
megismertem és magamra nézve kotelezének ismerem el.

Jelen dokumentum aldirdsaval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetSjogi felelsséggel
tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabdlyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagdgusok uj életpalyajardl sz6l6 2023. évi LII. torvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltaté altal kiadott
munkaltatoi szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabdly,

154



valamint a kinevezési okirat az iranyado, figyelemmel az intézmény Szervezeti és Mlikodési
Szabalyzatéra.

Budapest,
munkavallalo

Kapjak:

1. munkavallalo

2. irattar / személyi anyag
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Rendszergazda

Intézményi iktatoszam:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallal6 neve:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalo bilintetSjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagogusok 1j életpalydjardl szold 2023. évi LIL. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a ... iktatészama kinevezéséhez kapcsolddoan munkakori
feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg:

Munkakér pontos megnevezése:
rendszergazda (FEOR szama: 2421) /
Munkakdér célja:

A gimnazium elektronikus és digitalis rendszerének, haldzatainak {izemeltetése,
karbantartdsa, szervezése, az oktatdshoz és az iskola adminisztracidhoz sziikséges
eszkozok miikodésének feliigyelete, hibdk elhdritdsa, ellendrzés, aktudlis beszerzések
kezdeményezése.

Az intézmény hdldzatanak, internet elérhetdségének, mikodésének feliigyelete,
tesztelése, ellendrzése, kapcsolattartas.

Munkakor betdltésére jogositd végzettség, szakképzettség megnevezése:

Az informatikai rendszer kezeléshez, programozashoz sziikséges kozépfoku vagy
fels6fokt informatikai végzettség

Munkavégzés pontos helye:
Vérosmajori Gimnéazium
székhelye: 1122 Budapest, Varosmajor utca 71.
A munkaltaté neve, székhelye:
Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont, 1027 Budapest, F6 utca 80.
A munkaltatéi jogok gyakorloja:
A tankeriilet igazgato (a kinevezési jogkor gyakorloja), illetve az intézmény igazgatdja
Munkarendje:
Kotott heti 40 6ras munkaidd

Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatél
a hét utolsé munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétf6tdl péntekig — tart.
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A munkaid6-beosztdsa alapesetben napi 8 dras (egyenld), de ettdl az intézmény

munkatervében szerepld programok esetében eltérd lehet.

Munkaideje:

Teljes munkaideje: heti 40 ora (teljes munkaidds)

Kotott munkaideje: heti 40 ora

Beosztas szerinti napi munkaideje: hétf6tdl péntekig .8:00- 16:30 (20 perc rendelkezési

idével)

A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét koteles megkezdeni reggel 7.45-
kor

illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt legalabb 15
perccel és azok befejezését kovetden 30 percig) koteles az intézményben
tartézkodni.

A pedagogusok iskolai tanitdsi iddre iranyad6 napi munkaidd-beosztasat az
igazgato allapitja meg az az éves, havi és heti munkaterv alapjan.

A kozépfoku felvételi vizsgan, tanulmanyok alatti vizsgdn az irdsbeli és szdbeli

vizsgara vonatkozo jogszabaly szerint a hattér munkat végez.

Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti az SZMSZ-ben
meghatarozott médon.

Szervezetben beto6ltott helye:

Nevelést oktatds segitdé munkakorben az intézmény nevelGtestiiletének nem tagja.

Kozépfoku végzettséggel, kozvetleniil az igazgatd és helyetteseinek irdnyitasa alatt

végzi munkajat.

Kozvetlen szakmai felettese:

Az igazgato, és az igazgatohelyettesek

Felettese:

Az igazgato és az igazgatohelyettesek

A munkakornek aldrendelt munkakorok:

Nincs.

Helyettesités rendje:

Az igazgatohelyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt hasonlo

informatikai képzettségli munkakort betoltd szakember helyettesitheti.

I. Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

a) Az iskola héaldzata, az oktatasi egyéb adminisztracids célra hasznalt gépallomany

rendszerszint(i mitkodésének biztositasa, javitasokra, beszerzésekre javaslat tevés, adott

beszerzések kezdeményezése. Az oktatashoz sziikséges gépek, vetitOk szerverszoba

tizemelésének feliigyelete, hibaelhdritas.

b) A f6bb tevékenységek Osszefoglalasa
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Az intézményben hasznalt szamitastechnikai és egyéb oktatasi eszkozok
miikodSképességének biztositdsa, a folyamatos oktatdsi allapot fenntartasa.
Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a
munkakozosségek tandraival egyiittmiikodve és igényeiket figyelembe véve

végzi.

Altalanos feladatok

figyelemmel kiséri a szamitastechnika legtijabb vivmanyait, azokat lehetdség
szerint beépiti a rendszerbe, biztositva a folyamatos fejlesztést.

figyelemmel kiséri a hardver-és szoftverpiac fejlddését, javaslatot tesz a
beszerzésekre, fejlesztésekre.

az iskola oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, - az anyagi
lehetdségek figyelembevételével - a munkakozosségekkel folytatott egyeztetés
soran kialakitja és elGterjeszti a fejlesztési koncepciokat. - részt vesz a hardver- és

szoftver beszerzések szakmai véleményezésében
kozremtkodik a géptermek kialakitadsaban.

az allandé mukodoképesség érdekében a rendezdszekrényhez, a szerver
helyiségbe és a szamitastechnika termekbe vald bejutas lehet6sége szamara
mindenkor biztositott, kiilonosen indokolt esetben munkaidén kivil is 0-24
oraig. A munkaidén kiviil végzett munkat naploba kell jegyeznie.

fokozott figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességére, és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés

megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyredllitdsara. Az
iskola anyagi lehetdségéhez mérten szorgalmazza a virusvédelmi rendszer
kiépitését.

gondoskodik az egyéb oktatastechnikai gépek, berendezések {izemképes

allapotardl, kozremiikodik a javittatdsukban, illetve tjak vasarlasaban.

leltart vezet a gépekrdl, hozzatartozé programokrdl, a dokumentdciokat
nyilvantartja, ellendrzi, és feleldsséggel tartozik értiik

Hardver tigyek:

elvégzi az 4j gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, azokat rendszeresen
ellendrzi. A fellelt hibdkat - ha javitdsuk kiilsé szakembert igényel - jelenti az
igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.
kapcsolatot tart a szervizel$ szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl
naplot vezet.

kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer

tizemeltetdjével.

rendkiviili esetekben (pl. salyos virusfertézés, a halézat sériilése,
rendszerdsszeomlds esetén) az észlelést, vagy az értesitést kovetd 24 dran beliil,
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de legkésdbb a kovetkez6 munkanap kezdetekor gondoskodik a hiba
elharitasanak megkezdésérol.

jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozd személye
kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

id6szakonként koteles beszamolni az igazgatonak, vagy a szakmai
igazgatohelyettesnek a szamitdstechnikai termek és berendezések allapotarol,
allagarol.

az iskolavezetés tajékoztatdsa alapjan a szdmitdstechnikai eszkozoket igényld
versenyek, érettségik, vizsgdk pontos idépontjat nyilvantartja, az eseményeken
gondoskodik a gépek tizemképes allapotardl és biztonsagos feliigyeletérol.

Szoftver tigyek

biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek
miikodését. A meglévé szoftvereket és hozzatartozo licencszerzédéseket
nyilvantartja. Osszegytijti a licenccel nem rendelkezd programokat és javaslatot
tesz a legalizdlasra, vagy mds hasonld, de ingyenes programok hasznalatdra.

telepiti az intézmény 4&ltal vasarolt oktatast segitd programokat, elvégzi a
beallitasokat, és lehetdséghez mérten biztositja azok megdrzését.

az iroddkban a sziikséges 1j szoftvereket installdlja, bemutatja az elinditast és
haszndlatat. A programok kezelésének betanitdsa nem feladata.
az iskolavezetéssel el6re egyeztetett mddon biztonsagi adatmentést végez.

visszautasithatja a szoftver telepitését, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver
jogtisztasagardl, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat, vagy
stabilitasat.

Halézattal kapcsolatos feladatok

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitdgépes halézat hatékony és
biztonsagos tizemeltetésére.

Megtervezi a halozat optimalis struktardjat, a tovabbiakban a tervet a
mindenkori allapothoz igazitja.

Felhaszndloi dokumentéciot készit, melyben ismerteti az informatikai halozat
altal nyujtott £6bb lehetdségeket.

Szakmai dokumentacidt készit a rendszer felépitésérdl, mikodésérdl.
Az intézmény szabdlyzataiban foglaltak szerint j halozati azonositdkat ad ki, a
haldzati felhasznaldkat, a felhasznaldi jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb szint(i biztonsagi
belatasaira.

A munkakori leirds moddositadsanak jogat az informatikai rendszer valtozasainak

értelmében és kovetkeztében a munkaltato fenntartja.
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I1.

Feladatvégzéséhez kot6do elvarasok, kdvetelmények:

a) Titoktartasi kotelezettség: Nevel6-oktato munkajat titoktartds mellett végzi, a
megismert személyes adatokat és egyéb informacidkat (a megismerésére jogosultakon
kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

b) Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani koznevelési intézmény
adatvédelemre vonatkoz6 szabalyait és a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont
adatkezelési, adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

c) Felel6sségi kor: Felel6s a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridok betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések
tartalmi és formai helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.
d) Anyagi karért okozott felelésség: A jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes
megszegésével okozott karért anyagi felel6sséggel tartozik.

e) A pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.

f) Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozoé egyéb feladatot, melyre az
igazgatotol vagy igazgatdhelyettestdl utasitast kap.

g) A jogszabdlyban elSirt kotelez6 szakmai tovabbképzéseken részt vegyen,
folyamatosan képezze magat.

IIIL. FelelGsségi kor:

a) atvett notebook

b) Az alland6 drizetben, illetve kizarolagos haszndalatban 1év0, visszaszolgaltatasi, illetve
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban (eszkozokben) bekovetkezett karért
vétkességére tekintet nélkiil felel6sséggel tartozik.

IV. Egyebek:

a) Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az
igazgatonak egyuttal a munkaligyi és személyligyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (tigyviteli dolgozdnak).

b) A jogszabdlyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassdgi orvosi
vizsgalaton megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyiigyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (iigyviteli dolgozdnak) atadni.

c) Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatdjanak bejelenteni.

A munkakori leiras a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1€p hatalyba

és a munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.
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Budapest,

Sillar Barbara igazgatd

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban foglaltakat
megismertem €s magamra nézve kotelezének ismerem el.

Jelen dokumentum aldirasaval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelGsséggel

tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltato altal kiadott
munkaltatdi szabdlyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly,
valamint a kinevezési okirat az irdnyadd, figyelemmel az intézmény Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatara.

Budapest,
munkavallalo

Kapjak:

1. munkavallalo

2. irattar / személyi anyag
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Laborans
Intézményi iktatoszam:
MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallal6 neve:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalo biintetSjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagogusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi 2023. évi LIL. torvény 42.§ (1) bekezdés d)
pontja értelmében a ....................... iktatoszamu kinevezéséhez kapcsoloddan munkakori
feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg;:

Munkakér pontos megnevezése:
laborans (FEOR szdma: 4111), nevel$-oktatd munkat segitd foglalkoztatott
Munkakdér célja:

Az intézmény pedagdgusaival egyiittmiikodve az oktatdshoz sziikséges laborans
munkat, kisérletezés és egyéb oktatdst és a szemléltetést, gyakorlati bemutatdsokat és az
azt segitd el0késztd feladatokat végezze.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség megnevezése:

Munkavégzés pontos helye:
Varosmajori Gimndazium,
székhelye: 1122 Budapest Varosmajor utca 71.
A munkaltatd neve, székhelye:
Ko6zép-Budai Tankeriileti Kézpont, 1027 Budapest, F6 utca 80.
A munkaltatéi jogok gyakorloja:
A tankeriilet igazgat6 (kinevezési jogkor gyakorldja), illetve az intézmény igazgatdja
Munkarendje:
Kotott, altalanos munkarend: teljes heti munkaideje hétf6t6l péntekig tart.
A munkaidé-beosztasa egyenld, napi 4 6ras.
Munkaideje:
Teljes munkaideje: heti 20 6ra (rész munkaidds)
Beosztas szerinti napi munkaideje 8.00:00-12.30 (20 perc munkakozi sziinettel)
Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven kell vezetnie.

Szervezetben bet6ltott helye:
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koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd
foglalkoztatott, kozépfoku végzettséggel rendelkezik

Felettese:
Az igazgatd, az igazgatohelyettesek, kémia és biologia szakmai munkakozosségvezetd
Helyettesitése:

Azonos munkakort betoltd foglalkoztatott.

I. Munkakdrébe tartozo kotelez6 feladatok:
A vonatkozo jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa

Felséfoku végzettség hidnyadban: Az alkalmazotti kozosség tagjaként a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerint latja el feladatat.

A laborans feladatai:

* a tandri és tanuldi kisérletek elOkészitése a szaktandr utmutatasa alapjan, a
felhasznalt eszk6zok elmosogatasa, elrakasa,

e részt vesz a szaktandrral egyiitt a természettudomanyi tantargyak érettségi
tételeinek gyakorlati el6készitésében, és a tanoran kiviili foglalkozasok igényeinek
kiszolgalasaban,

¢ szertarak rendben tartdsa (szekrények, eszk6zok),

¢ szertarak leltdrozasa, leltarfelelsség,

* szertdrak fejlesztése,

o (eszkozok, vegyszerek, ismerethordozok, megrendelése, beszerzése),

o az ANTSZ elbirasok,

¢ az audiovizualis eszkozok kezelése,

¢ atandri adminisztracid segitése,

* szemléltetd anyagok készitése,

* akisérleteknél felhasznalt anyagok beszerzése, megvasarlasa

II. Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

a) Titoktartasi kotelezettség: NevelS-oktatd munkdjat titoktartds mellett végzi, a
megismert személyes adatokat és egyéb informaciokat (a megismerésére jogosultakon
kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

b) Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani koznevelési intézmény
adatvédelemre vonatkozo szabdlyait és a Kozép-Budai Tankeriileti Koézpont
adatkezelési, adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

c) Felel6sségi kor: Felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridék betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések
tartalmi és formai helyességéért, az adatok valdédisagaért €s a bizonylatok megorzéséért.
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d) Anyagi karért okozott feleldsség: A jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes
megszegésével okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik.

e) Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozo egyéb feladatot, melyre az
igazgatotol vagy igazgatdhelyettestdl utasitast kap.

III. Felel6sségi kor:

a) Az allando drizetben, illetve kizardlagos hasznalatban 1év4, visszaszolgaltatasi, illetve
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban (eszkozokben) bekovetkezett karért
vétkességére tekintet nélkiil felel6sséggel tartozik.

IV. Felel6sségre vonhato:

a) A rabizott szemléltetd eszk6zok, bemutato programok, naprakész miikodtetéséért, az
oktatdshoz sziikséges demonstraciés feladatok eldkészitéséért, biztonsagos
lebonyolitasaért, a veszélyes anyagok kezeléséért, tarolasaért, selejtezéséért, a sziikséges
anyagok, eszk6zok beszerzésének kezdeményezéért. a hataridok szamontartasaért.

V. Egyebek:

a) Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az
igazgatonak / és egyuttal a munkaiigyi és személyligyi feladatokkal megbizott
alkalmazottnak.

b) A jogszabalyoknak megfelel6 rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgalaton megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyligyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (iigyviteli dolgozonak) atadni.

c) Tovabbi foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatdjanak bejelenteni.

A munkakori leiras a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan lép hatalyba
és a munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest,

Sillar Barbara igazgatd

A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban foglaltakat
megismertem és magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Jelen dokumentum aldirdsaval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirdsban foglaltak
maradéktalan végrehajtdsaért és betartdsaért anyagi, fegyelmi é€s biintetSjogi felelGsséggel
tartozom.
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Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagdogusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltato altal kiadott
munkaltatoi szabalyzat, mint kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabaly,
valamint a kinevezési okirat az iranyado, figyelemmel az intézmény Szervezeti és Mlikodési
Szabalyzatéra.

Budapest,
munkavallalé

Kapjak:

1. munkavallalo

2. irattar / személyi anyag
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8. szamu melléklet: Feladatlistak

osztalyfonok

biologia-kémia munkakozdsség-vezetd

angol idegen nyelv munkakozosség-vezetd

német idegen nyelv munkakozosség-vezetd

latin nyelvek munkako6zosség-vezetd

magyar nyelv és irodalom munkakdzosség-vezetd
tizika munkakozosség-vezetd

matematika munkakozosség-vezetd

osztalyfénoki munkakozosség-vezetd

testnevelés munkakozosség-vezetd

munkakozosség-vezetd

166



/\' v \
oS —=~_ VAROSMAJORI GIMNAZIUM,
i @ e 1122 Budapest, Varosmajor u. 71. Gietanes o
B | ] e tel: 356-1698, 214-1554
FHHHET 1*1 FE T e-mail: titkarsag@varosmajor.eu
= weblap: www.varosmajor.eu
Osztalyfénok

Intézményi iktatoszam:

FELADATLISTA

Felel6sséggel és onalldan, didkjai tudasanak, képességeinek és személyiségének fejlesztése
érdekében végzi munkajat.
Nevelé-oktatdmunkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, tervszertien
végzi.
Torekszik arra, hogy alaposan megismerje tanitvdnyai személyiségét. Az intézmény
pedagodgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit a személyiségfejlodés tényezéit
figyelembe véve.
FelelGs a tanulok és a sziilok személyiségi jogainak maximalis tiszteletben tartasaért.
A munkavégzés sordn birtokaba kertilt bizalmas informéaciok tekintetében titoktartas kotelezi.
Feladatai:

* Részt vesz leendd osztdlyanak felvételi eljarasaban, a felvett tanuldk sziileinek tartott

igazgatoi tajékoztaton. Kezd6 osztalyaval részt vesz a gdlyatdborban.

e Tanév elején a sziil6i értekezleten megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai
programjat, hazirendjét, megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit. A
tovabbiakban kapcsolatot tart a sziiléi munkakozosséggel.

* Minden tanév elsé hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira. Tliz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatot tart.

¢ Segit abban, hogy a tanuld otthonosan, biztonsagban érezze magat az iskoldban.
T4jékozodik a rabizott tanuldk kozosségben elfoglalt helyérdl, kornyezetérdl.

¢ Egyiittm@kodik az osztdly didkonkormdnyzati képviseldivel, segiti a tanulokozosség
kialakulasat.

¢ Koordindlja és segiti az osztdlyban tanité pedagoégusok munkdjat, sziikség esetén
latogatja az orakat. Az ellendrzési tapasztalatokat bizalmasan kezeli.

* Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztalyaban tanité pedagogusokkal, a tanuldk
életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. iskolaorvos, pszicholégus, DOK segit
pedagodgus, gyogytestneveld, gyermekvédelmi felelds, gyamiigyi munkatars, edzd, stb.)

* A kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informdciokat bizalmasan kezeli.
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Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Golya osztalyfonokként az elsd évben a tajékozddas céljabdl félévente egy alkalommal
Osszehivja az osztalyaban tanitd pedagogusokat.

Kiilonos gondot fordit a hatrdnyos helyzetli vagy az egészségiigyi, szocialis, érzelmi
gondokkal kiiszkodd tanulok tdmogatasara. A tanuldsban lemaradok felzarkoztatasat
segiti, gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

A vezetOségnek jelzi az osztdlyozhatdsag veszélyeztetését, a lemorzsolddassal
veszélyeztetett tanuldk sziileit értesiti.

Ellendrzi a naplot: a szaktargyi drabeirasokat, az érdemjegyek beirasat, sziikség esetén
a hianyokat potoltatja. Nyomon koveti a tanulokra vonatkozd Kréta naploban tortént
bejegyzéseket.

Az osztalyozé konferencia napjan megvizsgdlja, hogy minden tanuldnak le van-e zarva
minden osztalyzata.

Koézremtkodik az emelt szint(i érettségi felkészité foglalkozasok felvételének
lebonyolitasaban.

Koézremtkodik a palyaorientacids programok szervezésében, a tovabbtanulasi
lehetdségekrdl tajékoztat, fejleszti az életpalya kompetencidkat.

Részt vesz az osztalyat érintd iskolai rendezvényeken.

Az osztalykozosséggel egyeztetve mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsité
javaslatat a nevelGtestiilet elé terjeszti. Sziildi értekezletet, fogadddrakat tart a tanév
rendjében megjelolt idépontokban, sziikséges esetben ezen kiviil is, a tapasztalatokrol
tajékoztatia az igazgatdt. Torekszik a csaldd és az iskola neveldmunkajanak
Osszehangolasara, egyiittmtkodik a sziilokkel.

Ellatia az osztdlyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (beiratkozas, torzslap,
bizonyitvany, osztadlynapld pontos vezetése, statisztikai adatok szolgaltatdsa, az
osztalyozd vizsgdkkal, az elOrehozott érettségikkel kapcsolatos adminisztracio,
Osszegyljti az osztdly felsOoktatdsi intézménybe jutdsdnak eredményeit stb.),
figyelemmel kiséri az elektronikus napldoba érkezett kéréseket. Az adatok valtozasat
nyomon koveti, az adatkezelés ra vonatkozd szabdlyait betartja.

A hazirendben foglaltak szerint igazolja a hidnyzasokat, igazolatlan hianyzas esetében a
jogszabalyoknak megfelelGen jar el.

Figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén a sziiloket értesiti.

Elldtja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharuld teenddit, a teljesitett
orakat az elektronikus napléban vezeti.

A tanuldkkal kapcsolatos problémakrdl a sziilOket értesiti.
A hatédskorét meghaladd problémadkat jelzi az igazgatdnak vagy helyetteseinek.

Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az osztalya el6tt allé feladatokrdl, azok megoldasat
eldsegiti, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, {innepségeire.
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Megtervezi, megszervezi és vezeti osztdlya tanulmanyi kirdnduldsait, kulturalis
programjait. A programokrol, tapasztalatokrdl tajékoztatja az igazgatot és a sziilOket.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére,
biintetésére.

A tanuldkat sajat hataskorében jutalmazza, sziikség esetén fegyelmezd intézkedéseket
hoz, fegyelmi eljarast kezdeményez.

Részt vesz az osztdlyfénoki munkakozosség munkajaban, javaslataival és
észrevételeivel a kijelolt feladatok elvégzésével elGsegiti a kozosség tevékenységenek
eredményességét.

Neveld-oktatd munkajat tervezi, munkdjadban felhaszndlja a munkakozosség altal
évfolyamokra kidolgozott tanmenetet, figyelemmel kiséri az osztaly szocidlis,
magatartasi, tanulmanyi helyzetét, ennek megfeleléen alakitja osztalyfénoki
tevékenységét, és a helyi tantervben meghatdrozott oOrakeretben megtartja az
osztalyfénoki orakat.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz az
esetmegbeszéléseken, pedagdgiai jellemzést ir.
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Biologia-kémia munkakozosség-vezetd

Intézményi iktatoszam:

FELADATLISTA

A munkakozosség-vezetdt az igazgato bizza meg a munkakozdsség javaslata alapjan.

Feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elGkészitése és végrehajtasa.

Ellenérzi a tanmeneteket, javaslatot tesz a tématervek elkészitésére, sziikség esetén
(inkoherencia a helyi tantervvel) kéri a modositast.

Figyelemmel kiséri a helyi tantervek megvalosulasat, amennyiben sziikséges,
elvégzi/kéri a mddositast és jelzi a jovahagyasi igényt az igazgatonak.

Kollégaival egyetértésben egységes tantargyi kovetelmény- és értékelési rendszert alakit

ki és mtikodtet.

Felelé6s a tankonyvvalasztds szabdlyainak betartdsaért, egyiittmtkodik a
tankonyvfeleldssel a tankonyvrendelésben.

Megszervezi és figyelemmel kiséri a tehetséggondozast, versenyeztetést, az érettségi
felkészitést és a lemaradok felzarkdztatasat.

Ellendrzi az érettségi tételeket, felelds azért, hogy az adott tanévben kijelolt érettségi
tételek megfeleljenek az érettségi kovetelményeknek.

Kiemelkedd eredmények, illetve kirivo eredménytelenség esetén azonnal tdjékoztatja az
iskolavezetést.

Részt vesz a felvételi eljarasban: felelds a szobeli tételek el6készitéséért és a vizsgaztatas
azonos szakmai szinvonaldért.

A szervezeti szinti informdcidk aramldsat segiti, megszervezi a munkakozdsségen
beliili kommunikaciot, egytittmiikodést.

Az intézmény panaszkezelési eljardsanak megfelel6en kivizsgdlja a tantargy tanitasaval
kapcsolatos észrevételeket és megoldasi javaslatot ad a kollégdinak. Amennyiben
eljarasa nem vezet eredményre, értesiti a munkakozosségért felelds igazgatdhelyettest.

Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak a szakmai munkdjat, tanmenetének
megvaldsitasat, tovabbképzését és onképzését.

Széleskori informaciokra és adatokra tamaszkodva értékeli az egyéni szakmai
teljesitményeket, javaslatot tesz szakmai elismerésre, sziikség esetén az elmarasztalasra.
A munkako6zosség tagjainak egyéni értékel visszajelzést ad az elvégzett feladatairol.

Részt vesz a teljesitményértékelési rendszer mtikodtetésében.
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Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra. Az 4j kollégak alkalmazasanadl tagja a kivalaszto
csoportnak, és javaslattételi jog illeti meg.

A munkakozdsség 1j, illetve palyakezdd tagjainak mentora. Ezt a feladatat indokolt
esetben, az egyenletes munkamegosztds érdekében, szakmai felettesének
jovahagyasaval ruhazhatja at.

A munkakozosség tagjainak mindsitésekor az igazgatd utasitdsa szerint részt vesz a
folyamatban. A mindsitésre jelentkezett pedagogusnak segitséget nyuijt.

Javaslatot tesz a bioldgia és a kémia tanitdsahoz sziikséges eszkozok beszerzésére,
potlasara.

Iranyitja a laborans munkajat.
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Angol idegen nyelv munkakozosség-vezetd

Intézményi iktatoszam:

FELADATLISTA

A munkakozosség-vezetSt az igazgatd bizza meg a munkakozosség javaslata alapjan.

Feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa.

Megtervezi, megszervezi és értékeli az orszagos méréseket és a pedagogiai hatékonysag
vizsgalatat.

Ellenérzi a tanmeneteket, javaslatot tesz a tématervek elkészitésére, sziikség esetén
(inkoherencia a helyi tantervvel) kéri a modositast.

Figyelemmel kiséri a helyi tantervek megvalosulasat, amennyiben sziikséges,
elvégzi/kéri a modositast és jelzi a jovahagyasi igényt az igazgatonak.

Kollégaival egyetértésben egységes tantargyi kovetelmény- és értékelési rendszert alakit

ki és mtikodtet.

Felelés a tankOnyvvalasztds szabalyainak betartasaért, egyliittmiikodik a
tankonyvfeleldssel a tankonyvrendelésben.

Megszervezi és figyelemmel kiséri a tehetséggondozast, versenyeztetést, az érettségi
felkészitést és a lemaradok felzarkdztatasat.

Ellendrzi az érettségi tételeket, felel6s azért, hogy az adott tanévben kijelolt érettségi
tételek megfeleljenek az érettségi kovetelményeknek.

Kiemelkedd eredmények, illetve kirivo eredménytelenség esetén azonnal tajékoztatja az
iskolavezetést.

Részt vesz a felvételi eljarasban: felelds a szdbeli tételek el6készitéséért és a vizsgaztatas
azonos szakmai szinvonaldért.

A szervezeti szint(i informdciok dramlasat segiti, megszervezi a munkakozosségen
beliili kommunikaciot, egytittmiikodést.

Az intézmény panaszkezelési eljardsanak megfelel6en kivizsgdlja a tantargy tanitasaval
kapcsolatos észrevételeket és megoldasi javaslatot ad a kollégdinak. Amennyiben
eljarasa nem vezet eredményre, értesiti a munkakozosségért felelds igazgatdhelyettest.

Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak a szakmai munkdjat, tanmenetének
megvaldsitasat, tovabbképzését és onképzését.

Széleskorti informdciokra és adatokra tamaszkodva értékeli az egyéni szakmai
teljesitményeket, javaslatot tesz szakmai elismerésre, sziikség esetén az elmarasztalasra.

A munkakozosség tagjainak egyéni értékeld visszajelzést ad az elvégzett feladatairol.

Részt vesz a teljesitményértékelési rendszer miikodtetésében.
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Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra. Az 4j kollégak alkalmazasanadl tagja a kivalaszto
csoportnak, és javaslattételi jog illeti meg.

A munkakozdsség 1j, illetve palyakezdd tagjainak mentora. Ezt a feladatat indokolt
esetben, az egyenletes munkamegosztds érdekében, szakmai felettesének
jovahagyasaval ruhazhatja at.

A munkakozosség tagjainak mindsitésekor az igazgatd utasitdsa szerint részt vesz a

folyamatban. A mindsitésre jelentkezett pedagogusnak segitséget nyuijt.

Javaslatot tesz az angol nyelv tanitdsdhoz sziikséges eszk6zok beszerzésére, pdtlasara.
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Német idegen nyelv munkak6zdsség-vezetd

Intézményi iktatoszam:

FELADATLISTA

A munkakozosség-vezetSt az igazgatd bizza meg a munkakozosség javaslata alapjan.

Feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa.

Megtervezi, megszervezi és értékeli az orszagos méréseket és a pedagdgiai hatékonysag
vizsgalatat.

Ellenérzi a tanmeneteket, javaslatot tesz a tématervek elkészitésére, sziikség esetén
(inkoherencia a helyi tantervvel) kéri a modositast.

Figyelemmel kiséri a helyi tantervek megvalosulasat, amennyiben sziikséges,
elvégzi/kéri a modositast és jelzi a jovahagyasi igényt az igazgatonak.

Kollégaival egyetértésben egységes tantargyi kovetelmény- és értékelési rendszert alakit
ki és mtkodtet.

Felelés a tankonyvvalasztds szabdlyainak betartdsaért, egyiittmiikodik a
tankonyvfeleldssel a tankonyvrendelésben.

Megszervezi és figyelemmel kiséri a tehetséggondozast, versenyeztetést, az érettségi
felkészitést és a lemaradok felzarkdztatasat.

Ellendrzi az érettségi tételeket, felel6s azért, hogy az adott tanévben kijelolt érettségi
tételek megfeleljenek az érettségi kovetelményeknek.

Kiemelkedd eredmények, illetve kirivo eredménytelenség esetén azonnal tajékoztatja az
iskolavezetést.

Részt vesz a DSD nyelvi vizsga megszervezésében, szakmai irdnyitdsaban, ellendrzi a
diakok tajékoztatasat és a kijelolt feladatok/megadott tételek koherencidjat.

Részt vesz a felvételi eljarasban: felelds a szobeli tételek el6készitéséért és a vizsgaztatas
azonos szakmai szinvonalaért.

A szervezeti szint(i informdciok dramlasat segiti, megszervezi a munkakozosségen
beliili kommunikaciot, egytittmiikodést.

Az intézmény panaszkezelési eljardsanak megfelel6en kivizsgalja a tantargy tanitdsaval
kapcsolatos észrevételeket és megoldasi javaslatot ad a kollégdinak. Amennyiben
eljarasa nem vezet eredményre, értesiti a munkakozosségért felelds igazgatohelyettest.
Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak a szakmai munkajat, tanmenetének
megvaldsitasat, tovabbképzését és onképzését.

Széleskorti informdciokra és adatokra tdmaszkodva értékeli az egyéni szakmai
teljesitményeket, javaslatot tesz szakmai elismerésre, sziikség esetén az elmarasztalasra.
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A munkakozosség tagjainak egyéni értékeld visszajelzést ad az elvégzett feladatairdl.
Részt vesz a teljesitményértékelési rendszer mtikodtetésében.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra. Az 4j kollégak alkalmazasanal tagja a kivalasztd
csoportnak, és javaslattételi jog illeti meg.

A munkakozosség uj, illetve palyakezdd tagjainak mentora. Ezt a feladatat indokolt
esetben, az egyenletes munkamegosztds érdekében, szakmai felettesének
jovahagyasaval ruhazhatja at.

A munkakozdsség tagjainak mindsitésekor az igazgatd utasitdsa szerint részt vesz a

folyamatban. A mindsitésre jelentkezett pedagogusnak segitséget nyuijt.

Javaslatot tesz a német nyelv tanitdsdhoz sziikséges eszk6zok beszerzésére, pdtlasara.
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Latin nyelvek munkako6zdsség-vezetd

Intézményi iktatoszam:

FELADATLISTA

A munkakozosség-vezetSt az igazgatd bizza meg a munkakozosség javaslata alapjan.

Feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa.

Megtervezi, megszervezi és értékeli az orszagos méréseket és a pedagogiai hatékonysag
vizsgalatat.

Ellenérzi a tanmeneteket, javaslatot tesz a tématervek elkészitésére, sziikség esetén
(inkoherencia a helyi tantervvel) kéri a modositast.

Figyelemmel kiséri a helyi tantervek megvalosulasat, amennyiben sziikséges,
elvégzi/kéri a modositast és jelzi a jovahagyasi igényt az igazgatonak.

Kollégaival egyetértésben egységes tantargyi kovetelmény- és értékelési rendszert alakit

ki és mtikodtet.

Felelés a tankOnyvvalasztds szabalyainak betartasaért, egyiittmiikodik a
tankonyvfeleldssel a tankonyvrendelésben.

Megszervezi és figyelemmel kiséri a tehetséggondozast, versenyeztetést, az érettségi
felkészitést és a lemaradok felzarkdztatasat.

Ellendrzi az érettségi tételeket, felelds azért, hogy az adott tanévben kijelolt érettségi
tételek megfeleljenek az érettségi kovetelményeknek.

Kiemelkedd eredmények, illetve kirivo eredménytelenség esetén azonnal tajékoztatja az
iskolavezetést.

Részt vesz a felvételi eljarasban: felelSs a szdbeli tételek el6készitéséért és a vizsgaztatas
azonos szakmai szinvonaldért.

A szervezeti szint(i informdciok dramlasat segiti, megszervezi a munkakozosségen
beliili kommunikaciot, egytittmiikodést.

Az intézmény panaszkezelési eljardsanak megfelel6en kivizsgalja a tantargy tanitasaval
kapcsolatos észrevételeket és megoldasi javaslatot ad a kollégainak. Amennyiben
eljarasa nem vezet eredményre, értesiti a munkakozosségért felelds igazgatdhelyettest.

Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak a szakmai munkdjat, tanmenetének
megvaldsitasat, tovabbképzését és onképzését.

Széleskorti informdciokra és adatokra tdmaszkodva értékeli az egyéni szakmai
teljesitményeket, javaslatot tesz szakmai elismerésre, sziikség esetén az elmarasztalasra.
A munkakozosség tagjainak egyéni értékeld visszajelzést ad az elvégzett feladatairol.

Részt vesz a teljesitményértékelési rendszer mtikodtetésében.
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Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra. Az 4j kollégak alkalmazasanadl tagja a kivalaszto
csoportnak, és javaslattételi jog illeti meg.

A munkakozosség 1j, illetve palyakezdd tagjainak mentora. Ezt a feladatat indokolt
esetben, az egyenletes munkamegosztds érdekében, szakmai felettesének
jovahagyasaval ruhazhatja at.

A munkakozosség tagjainak mindsitésekor az igazgatd utasitdsa szerint részt vesz a

folyamatban. A mindsitésre jelentkezett pedagogusnak segitséget nyuijt.

Javaslatot tesz a latin nyelvek tanitdsahoz sziikséges eszk6zok beszerzésére, potlasara.
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Magyar nyelv és irodalom munkako6zosség-vezeto

Intézményi iktatoszam:

FELADATLISTA

A munkakozosség-vezetSt az igazgatd bizza meg a munkakozosség javaslata alapjan.

Feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa.

Megtervezi, megszervezi és értékeli az orszagos méréseket és a pedagdgiai hatékonysag
vizsgalatat.

Ellenérzi a tanmeneteket, javaslatot tesz a tématervek elkészitésére, sziikség esetén
(inkoherencia a helyi tantervvel) kéri a modositast.

Figyelemmel kiséri a helyi tantervek megvalosuldsat, amennyiben sziikséges,
elvégzi/kéri a modositast és jelzi a jovahagyasi igényt az igazgatonak.

Kollégaival egyetértésben egységes tantargyi kovetelmény- és értékelési rendszert alakit

ki és mtikodtet.

Felelés a tankOnyvvalasztds szabalyainak betartasaért, egyliittmiikodik a
tankonyvfeleldssel a tankonyvrendelésben.

Megszervezi és figyelemmel kiséri a tehetséggondozast, versenyeztetést, az érettségi
felkészitést és a lemaradok felzarkdztatasat.

Ellendrzi az érettségi tételeket, felelds azért, hogy az adott tanévben kijelolt érettségi
tételek megfeleljenek az érettségi kovetelményeknek.

Kiemelkedd eredmények, illetve kirivo eredménytelenség esetén azonnal tajékoztatja az
iskolavezetést.

Részt vesz a felvételi eljdrasban: szakmailag irdnyitja a kozponti dolgozatok javitasat,
felelds a szobeli tételek el6készitéséért és a vizsgaztatds azonos szakmai szinvonalaért.

A szervezeti szint(i informdciok dramlasat segiti, megszervezi a munkakozosségen
beliili kommunikaciot, egytittmiikodést.

Az intézmény panaszkezelési eljardsanak megfelel6en kivizsgalja a tantargy tanitasaval
kapcsolatos észrevételeket és megoldasi javaslatot ad a kollégainak. Amennyiben
eljarasa nem vezet eredményre, értesiti a munkakozosségért felelds igazgatdhelyettest.

Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak a szakmai munkajat, tanmenetének
megvaldsitasat, tovabbképzését és onképzését.

Széleskorti informdciokra és adatokra tdmaszkodva értékeli az egyéni szakmai
teljesitményeket, javaslatot tesz szakmai elismerésre, sziikség esetén az elmarasztalasra.

A munkakozosség tagjainak egyéni értékeld visszajelzést ad az elvégzett feladatairol.

Részt vesz a teljesitményértékelési rendszer mtikodtetésében.
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Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra. Az 4j kollégak alkalmazasanadl tagja a kivalaszto
csoportnak, és javaslattételi jog illeti meg.

A munkakozosség 1j, illetve palyakezdd tagjainak mentora. Ezt a feladatat indokolt
esetben, az egyenletes munkamegosztds érdekében, szakmai felettesének
jovahagyasaval ruhazhatja at.

A munkakozosség tagjainak mindsitésekor az igazgatd utasitdsa szerint részt vesz a
folyamatban. A mindsitésre jelentkezett pedagogusnak segitséget nyuijt.

Aktiv szerepet vallal az iskolai tinnepségek miisorainak elkészitésében.

Javaslatot tesz a magyar nyelv és irodalom tanitdsdhoz sziikséges eszkozok
beszerzésére, potlasara.
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Fizika munkakozdsség-vezetd

Intézményi iktatoszam:

FELADATLISTA

A munkakozosség-vezetSt az igazgatd bizza meg a munkakozosség javaslata alapjan.

Feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa.

Megtervezi, megszervezi és értékeli a tantargyi méréseket és a pedagdgiai hatékonysag
vizsgalatat.

Ellenérzi a tanmeneteket, javaslatot tesz a tématervek elkészitésére, sziikség esetén
(inkoherencia a helyi tantervvel) kéri a modositast.

Figyelemmel kiséri a helyi tantervek megvalosulasat, amennyiben sziikséges,
elvégzi/kéri a modositast és jelzi a jovahagyasi igényt az igazgatonak.

Kollégaival egyetértésben egységes tantargyi kovetelmény- és értékelési rendszert alakit

ki és mtikodtet.

Felelés a tankOnyvvalasztds szabalyainak betartasaért, egyliittmiikodik a
tankonyvfeleldssel a tankonyvrendelésben.

Megszervezi és figyelemmel kiséri a tehetséggondozast, versenyeztetést, az érettségi
felkészitést és a lemaradok felzarkdztatasat.

Ellendrzi az érettségi tételeket, felel6s azért, hogy az adott tanévben kijelolt érettségi
tételek megfeleljenek az érettségi kovetelményeknek.

Kiemelkedd eredmények, illetve kirivo eredménytelenség esetén azonnal tajékoztatja az
iskolavezetést.

Részt vesz a felvételi eljarasban: szakmailag iranyitja a kozponti dolgozatok javitasat.

Részt vesz a fizika belsd versenyek megszervezésében, szakmai irdnyitdsaban, ellendrzi
a didkok tajékoztatasat és a kijelolt feladatok/megadott tételek koherencidjat.

A szervezeti szint(i informdciok dramlasat segiti, megszervezi a munkakozosségen
beliili kommunikaciot, egytittmiikodést.

Az intézmény panaszkezelési eljardsanak megfelel6en kivizsgdlja a tantargy tanitasaval
kapcsolatos észrevételeket és megoldasi javaslatot ad a kollégdinak. Amennyiben
eljarasa nem vezet eredményre, értesiti a munkakozosségért felelds igazgatdhelyettest.
Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak a szakmai munkdjat, tanmenetének
megvaldsitasat, tovabbképzését és onképzését.

Széleskori informaciokra és adatokra tamaszkodva értékeli az egyéni szakmai
teljesitményeket, javaslatot tesz szakmai elismerésre, sziikség esetén az elmarasztalasra.

A munkako6zosség tagjainak egyéni értékel visszajelzést ad az elvégzett feladatairol.

180



Részt vesz a teljesitményértékelési rendszer miikodtetésében.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra. Az 4j kollégak alkalmazasanal tagja a kivalaszto
csoportnak, és javaslattételi jog illeti meg.

A munkakozosség 1j, illetve palyakezdd tagjainak mentora. Ezt a feladatat indokolt
esetben, az egyenletes munkamegosztds érdekében, szakmai felettesének
jovahagyasaval ruhazhatja at.

A munkakozdsség tagjainak mindsitésekor az igazgatd utasitdsa szerint részt vesz a

folyamatban. A mindsitésre jelentkezett pedagogusnak segitséget nyuijt.

Javaslatot tesz a fizika tanitasahoz sziikséges eszk6zok beszerzésére, potlasara.
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Matematika

Intézményi iktatoszam:

FELADATLISTA

A munkakozosség-vezetSt az igazgatd bizza meg a munkakozosség javaslata alapjan.

Feladata az intézmény és a munkakozdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa.

Megtervezi, megszervezi és értékeli a tantargyi méréseket és a pedagdgiai hatékonysag
vizsgalatat.

Ellendrzi a tanmeneteket, javaslatot tesz a tématervek elkészitésére, sziikség esetén
(inkoherencia a helyi tantervvel) kéri a modositast.

Figyelemmel kiséri a helyi tantervek megvalosulasat, amennyiben sziikséges,
elvégzi/kéri a modositast és jelzi a jovahagyasi igényt az igazgatonak.

Kollégaival egyetértésben egységes tantargyi kovetelmény- és értékelési rendszert alakit

ki és mtikodtet.

Felelés a tankOnyvvalasztds szabalyainak betartasaért, egyliittmiikodik a
tankonyvfeleldssel a tankonyvrendelésben.

Megszervezi és figyelemmel kiséri a tehetséggondozast, versenyeztetést, az érettségi
felkészitést és a lemaradok felzarkdztatasat.

Ellendrzi az érettségi tételeket, felel6s azért, hogy az adott tanévben kijelolt érettségi
tételek megfeleljenek az érettségi kovetelményeknek.

Kiemelkedd eredmények, illetve kirivd eredménytelenség esetén azonnal tajékoztatja az
iskolavezetést.

Részt vesz a felvételi eljarasban: szakmailag iranyitja a kozponti dolgozatok javitasat.

Részt vesz a matematika belsd versenyek megszervezésében, szakmai irdnyitasaban,
ellendrzi a didkok tajékoztatasat és a kijelolt feladatok/megadott tételek koherenciajat.

A szervezeti szint(i informdciok dramlasat segiti, megszervezi a munkakozosségen
beliili kommunikaciot, egytittmiikodést.
Az intézmény panaszkezelési eljardsanak megfelel6en kivizsgdlja a tantargy tanitasaval

kapcsolatos észrevételeket és megoldasi javaslatot ad a kollégdinak. Amennyiben
eljarasa nem vezet eredményre, értesiti a munkakozosségért felelds igazgatdhelyettest.

Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak a szakmai munkdjat, tanmenetének
megvaldsitasat, tovabbképzését és onképzését.
Széleskori informaciokra és adatokra tamaszkodva értékeli az egyéni szakmai

teljesitményeket, javaslatot tesz szakmai elismerésre, sziikség esetén az elmarasztalasra.

A munkako6zosség tagjainak egyéni értékel visszajelzést ad az elvégzett feladatairdl.
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Részt vesz a teljesitményértékelési rendszer mtikodtetésében.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra. Az 4j kollégak alkalmazasanal tagja a kivalaszto
csoportnak, és javaslattételi jog illeti meg.

A munkakozdsség 1j, illetve palyakezdd tagjainak mentora. Ezt a feladatat indokolt
esetben, az egyenletes munkamegosztds érdekében, szakmai felettesének
jovahagyasaval ruhazhatja at.

A munkakozdsség tagjainak mindsitésekor az igazgatd utasitdsa szerint részt vesz a

folyamatban. A mindsitésre jelentkezett pedagogusnak segitséget nyuijt.

Javaslatot tesz a matematika tanitdsdhoz sziikséges eszk6zok beszerzésére, potlasara.
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Osztalyfonoki munkakozosség-vezeto

Intézményi iktatoszam:

FELADATLISTA

A munkakozosség-vezetét az igazgatd bizza meg a munkakozosség tagjainak javaslata

alapjan.

Feladata az intézmény és a munkakozOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa.

A szervezeti szint informdciok aramlasat segiti, megszervezi a munkakozosségen
beliili kommunikaciot, egytittmiikodést.

Az intézmény panaszkezelési eljarasdnak megfeleléen kivizsgalja az osztalyfénoki
tevékenységgel kapcsolatos észrevételeket és megoldasi javaslatot ad a kollégainak.
Amennyiben eljardsa nem vezet eredményre, értesiti a munkakozosségért felelds

igazgatohelyettest.

Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak a szakmai munkajat, tanmenetének
megvaldsitasat, tovabbképzését és onképzését.

Széleskori informdciokra és adatokra tdmaszkodva értékeli az egyéni szakmai
teljesitményeket, javaslatot tesz szakmai elismerésre, sziikség esetén az elmarasztalasra.
A munkakozosség tagjainak egyéni értékeld visszajelzést ad az elvégzett feladatairdl.

A munkakozosség uj, illetve els6 alkalommal osztalyfénoki megbizdssal rendelkezd
tagjainak mentora. Ezt a feladatat indokolt esetben, az egyenletes munkamegosztas
érdekében, szakmai felettesének jovahagyasaval ruhdzhatja at.

Osszefoglal() elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelotestiilet szamara, valamint,
igény szerint, az igazgato részére a munkakozosség tevékenységérdl.
Javaslatot tesz az osztalyfdnoki munkdhoz sziikséges eszk6zok beszerzésére, potlasara.
Részt vesz a teljesitményértékelési rendszer miikodtetésében.
Emellett feladata még;:

o Az osztalyokban foly nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése.

o A beiskolazas és a palyavalasztas figyelemmel kisérése, pedagdgiai segitése.

o Kapcsolattartas és egytittmiikodés oktatasi és nevelési intézményekkel, szakmai

szolgaltatd szervezetekkel.

o Alkot6 egylittmiikddés — a tennivalok koordinaladsa — a sziil6i munkakozosséggel,
szakmai munkakozosségekkel, stb.

o Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

o Az iskolai iinnepélyek (kiilondsen tanévnyito, tanévzaro, karacsony, szalagavatd,
ballagas) szervezési munkainak segitése.
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Az osztalyféonoki adminisztracio tartalmi és formai elemeinek kimunkalasa.

Egytittm(ikodés az intézmény alapveté dokumentumainak Osszeallitdsaban (PP,
SZMSZ, Hazirend, stb.).

Egytittm(ikodés az iskolapszicholdgussal, a fejleszté pedagogussal, az iskolai
szocidlis segitével.
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Testnevelés munkakozosség-vezetd

Intézményi iktatoszam:

FELADATLISTA

A munkakozosség-vezetSt az igazgatd bizza meg a munkakozosség javaslata alapjan.

Feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa.

Megtervezi, megszervezi és értékeli az orszagos méréseket (NETFIT) és a pedagdgiai
hatékonysag vizsgalatat.

Ellenérzi a tanmeneteket, javaslatot tesz a tématervek elkészitésére, sziikség esetén
(inkoherencia a helyi tantervvel) kéri a moédositast.

Figyelemmel kiséri a helyi tantervek megvalosulasat, amennyiben sziikséges,
elvégzi/kéri a modositast és jelzi a jovahagyasi igényt az igazgatonak.

Kollégaival egyetértésben egységes tantargyi kovetelmény- és értékelési rendszert alakit

ki és mtikodtet.

Megszervezi és figyelemmel kiséri a tehetséggondozast, versenyeztetést, az érettségi
felkészitést és a lemaradok felzarkdztatasat.

Ellenérzi az érettségi tételeket, felel6s azért, hogy az adott tanévben kijelolt érettségi
tételek megfeleljenek az érettségi kovetelményeknek.

Kiemelkedd eredmények, illetve kirivo eredménytelenség esetén azonnal tajékoztatja az
iskolavezetést.

A szervezeti szintli informdciok aramlasat segiti, megszervezi a munkakozosségen
beliili kommunikaciot, egytittmiikodést.
Az intézmény panaszkezelési eljardsanak megfelel6en kivizsgdlja a tantargy tanitasaval

kapcsolatos észrevételeket és megoldasi javaslatot ad a kollégdinak. Amennyiben
eljarasa nem vezet eredményre, értesiti a munkakozosségért felelds igazgatohelyettest.

Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak a szakmai munkdjat, tanmenetének
megvaldsitasat, tovabbképzését és onképzését.

Széleskorti informdciokra és adatokra tdmaszkodva értékeli az egyéni szakmai
teljesitményeket, javaslatot tesz szakmai elismerésre, sziikség esetén az elmarasztalasra.
A munkakozosség tagjainak egyéni értékeld visszajelzést ad az elvégzett feladatairol.
Részt vesz a teljesitményértékelési rendszer mtikodtetésében.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra. Az j kollégdk alkalmazasanal tagja a kivalaszto
csoportnak, és javaslattételi jog illeti meg.

186



A munkakozosség 1j, illetve palyakezdd tagjainak mentora. Ezt a feladatat indokolt
esetben, az egyenletes munkamegosztds érdekében, szakmai felettesének
jovahagyasaval ruhazhatja at.

A munkakozosség tagjainak mindsitésekor az igazgatd utasitdsa szerint részt vesz a
folyamatban. A mindsitésre jelentkezett pedagogusnak segitséget nyuijt.

Javaslatot tesz a testnevelés tanitasahoz sziikséges eszk6zok beszerzésére, potlasara.

Megszervezi és koordindlja a versenynevezéseket és a didkok tanari kiséretét a sport
versenyekre.

FelelGs az iskolai sportnap programjaért, szakszerii és biztonsagos megvalositasaért.
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Torténelem-foldrajz munkako6zosség-vezetd

Intézményi iktatoszam:

FELADATLISTA

A munkakozosség-vezetSt az igazgatd bizza meg a munkakozosség javaslata alapjan.

Feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa.

Ellenérzi a tanmeneteket, javaslatot tesz a tématervek elkészitésére, sziikség esetén
(inkoherencia a helyi tantervvel) kéri a modositast.

Figyelemmel kiséri a helyi tantervek megvalosulasat, amennyiben sziikséges,
elvégzi/kéri a modositast és jelzi a jovahagyasi igényt az igazgatonak.
Kollégaival egyetértésben egységes tantargyi kovetelmény- és értékelési rendszert alakit

ki és mtikodtet.

Felelés a tankOnyvvalasztds szabalyainak betartasaért, egylittmiikodik a
tankonyvfeleldssel a tankonyvrendelésben.

Megszervezi és figyelemmel kiséri a tehetséggondozast, versenyeztetést, az érettségi
felkészitést és a lemaradok felzarkdztatasat.

Ellenérzi az érettségi tételeket, felel6s azért, hogy az adott tanévben kijelolt érettségi
tételek megfeleljenek az érettségi kovetelményeknek.

Kiemelkedd eredmények, illetve kirivo eredménytelenség esetén azonnal téjékoztatja az
iskolavezetést.

Részt vesz a torténelem és foldrajz belsé versenyek megszervezésében, szakmai
iranyitasaban, ellendrzi a didkok tajékoztatasat és a kijelolt feladatok/megadott tételek
koherencidjat.

A szervezeti szint(i informdciok dramlasat segiti, megszervezi a munkakozosségen
beliili kommunikaciot, egytittmiikodést.

Az intézmény panaszkezelési eljarasanak megfelelden kivizsgdlja a tantdrgy tanitasaval
kapcsolatos észrevételeket és megoldasi javaslatot ad a kollégdinak. Amennyiben
eljarasa nem vezet eredményre, értesiti a munkakozosségért felelds igazgatohelyettest.

Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak a szakmai munkdjat, tanmenetének
megvaldsitasat, tovabbképzését és onképzését.

Széleskorti informdciokra és adatokra tamaszkodva értékeli az egyéni szakmai
teljesitményeket, javaslatot tesz szakmai elismerésre, sziikség esetén az elmarasztalasra.
A munkakozosség tagjainak egyéni értékeld visszajelzést ad az elvégzett feladatairol.

Részt vesz a teljesitményértékelési rendszer miikodtetésében.
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Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra. Az 4j kollégak alkalmazasanadl tagja a kivalaszto
csoportnak, és javaslattételi jog illeti meg.

A munkakozosség 1j, illetve palyakezdd tagjainak mentora. Ezt a feladatat indokolt
esetben, az egyenletes munkamegosztds érdekében, szakmai felettesének
jovahagyasaval ruhazhatja at.

A munkakozosség tagjainak mindsitésekor az igazgatd utasitdsa szerint részt vesz a
folyamatban. A mindsitésre jelentkezett pedagogusnak segitséget nyuijt.

Javaslatot tesz a munkakozdsségbe tartozo tantargyak tanitdsdhoz sziikséges eszkozok

beszerzésére, potlasara.
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