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A Pestijhelyi Altalinos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az alabbi jogszabalyok
figyelembevételével késziilt:

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont SZMSz

Nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

2011. évi CXII. torvény az informacids oOnrendelkezési jogrol és az informéacios
szabadsagrol

326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

A tankonyvellatassal kapcsolatos szabalyokat az eddigiekben a Nemzeti koznevelés
tankonyvellatasarol szold 2013. évi CCXXXIL torvény hatdrozta meg. A koznevelési
torvény 2019. jalius 26. napjan hatalyba Iépett 51/A. cimében a 93/A-F. 0j paragrafusaival
beemelte a torvénybe az iskolai tankonyvellatas szabalyait.

2012. évi . torvény a munka térvénykonyveérol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.)

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol

Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elémozditasarol szold 2003. évi CXXV.
torvény

1997. évi XXXI. Gyermekvédelmi tv. (Gyvtv.)

A nemdohanyzok védelmérdl szolo 1999. évi XLII. térvény

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol
335/2005 (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

1995. évi LXVIL torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az SzMSz célja, jogszabalyi alapja

A Nemzeti koznevelésrél sz016 2011. ¢vi CXC. torvény és a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet
eléirasainak megfeleléen a Pestjhelyi Altalanos Iskola belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SzZMSz) hatarozza meg.

A szervezeti és miikddési szabalyzat célja az Iskola Osszehangolt milkddésének biztositasa.
Tartalmazza a bels6 és kiilsé kapcsolati rendszertinket.

Jelen SzMSz és mellékleteinek személyi hatalya kiterjed a Pestujhelyi Altalanos Iskola valamennyi
vezetdjére, munkavallalojara és tanuldjara. Az ebben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgéltatasait.

Az SzMSz a fenntart6 jovahagyasanak idopontjaval 1€p hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
Az SzMSz, a Hazirend, a Pedagogiai Program nyilvanossagra hozatala

- papir alapon a titkarsagon
- aziskola honlapjan (www.pestujhelyisuli.hu)

Az SzMSz tartalma

- Az SzMSz szabdlyozza mindazokat a kérdéseket, amelyek szabalyozasat jogszabaly eldirja.

- Szabalyoz a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével Osszefiiggdé minden olyan kérdést,
amelyet jogszabaly alapjan készitett szabalyzatban nem kell vagy nem lehet szabalyozni.

- Tartalmazza az intézmény miikddésének kozos szabalyait.

- Tartalmazza a bels6- és kiilsé kapcsolatok formdjat €s rendjét.

Ervényesség:

Az SzMSz érvényességét meghatarozza a mindenkori Koznevelési Torvény, valamint a fenntartoi
rendelkezések.

Jelen SzMSz-t a neveldtestiilet — az intézményi tanacs, a sziildi szervezet, valamint az iskolai
diakonkormanyzat véleményének kikérésével — fogadja el. Az errdl késziilt jegyzdkonyveket, és a
fenntart6 jovahagyasat az SzMSz legitimacidja tartalmazza.

Moédositas:

Az SzMSz tartalmara vonatkozoéan modositast kezdeményezhet a Pestajhelyi Altalanos Iskola
neveldtestiiletének valamennyi tagja, a szililéi szervezet, valamint a Diakonkormanyzat a
jogszabalyi eldirasokat figyelembe véve.

Modositasra keriilhet sor, ha torvénymaoddositas torténik, vagy a fenntartdé modositja az intézmény
alaptevékenységét.
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II. AZISKOLA MUKODESENEK RENDJE

1. A tanulok, kozalkalmazottak, pedagogusok, vezetok intézményben valo tartozkoddsdnak rendje

Az iskola nyitvatartasa:

Portatigyelet miikodik munkanapokon 6 és 20 6ra kozott.
Szombaton €s vasarnap a nyitvatartds csak a fenntart6 altal engedélyezett, szervezett programokhoz
kapcsolodhat. Az intézményt szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon - rendezvények
hianyéaban - zarva kell tartani.
Ugyeletet tartunk a sziilék irasos igénye alapjan pedagogus feliigyelettel:

7.00 —7.30 6ra és

16.00 — 17.00 6ra kozott.
Tanitasi id6: 8.00 — 16.00 oraig
Az intézmény hivatalos ligyek intézésére a tanitasi napokon 8 oratdl 16 ordig tartja nyitva irodait,
pénteken pedig 8 oratol 13 oraig.

1.1. Az intézménnyel jogviszonyban lévo tanulok benntartozkodasi rendje

2013 szeptemberétdl iskoldnkban 0j rendben kell megszervezni a délutani foglalkozasokat, mivel a
nemzeti koznevelésrél szo6lo torvény elbirja, hogy az altaldnos iskoldkban foglalkozasoknak
legalabb délutan 16 oraig kell tartaniuk, a tanuléknak pedig kotelezd az ezeken valod részvétel.

27.§ (2) Altalanos iskolaban a nevelés-oktatast a délelStti és délutani tanitasi iddszakban olyan
modon kell megszervezni, hogy a foglalkozasok legalabb tizenhat oraig tartsanak, tovabba tizenhét
ordig — vagy addig, amig a tanuldk jogszerlien tartézkodnak az intézményben — gondoskodni kell a
tanulok felligyeletérdl. Az altalanos iskola e torvény rendelkezéseinek megfeleléen egész napos
iskolaként is miikodhet.

55.§ (1) Az iskoldban — kivéve, ha az intézmény osztalya e torvény rendelkezéseinek megfeleléen
egész napos iskolaként miikddik — az intézményvezetd a tanuldt a sziild kérelmére felmentheti — az
altalanos iskoldban tizenhat ora eldtt megszervezett egyéb foglalkozas aldl.

A sziild/gondviseld az iskola intézményvezetdjéhez benyljtott irdsos kérelme alapjan az
intézményvezetd mérlegelési jogkdrben dont a mentesitésrdl, vagy annak elutasitasardl, melyrdl a
szlilé/gondviseld irasos visszajelzést kap. Felmentési kérelem-engedélyezd hatarozat hidnyaban a
délutani egyéb foglalkozason a tanulo részvétele kotelezd. Az intézmény rendszabalya (hazirendje)
tartalmazza a tanulok jogait és kotelezettségeit, valamint a tanuldk iskolai munkarendjének,
¢letének szabdlyozasat. Tanulo tanitasi id6 €és napkdzis, tanuldszobai foglalkozasok alatt csak az
osztalyfonoke, a napkozis neveldje, ill. az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes irdsos
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. A hazirend betartdsa a tanulok szamara kotelezo.

Ennek figyelembevételével altalanos iskolai intézményiinkben alsé tagozaton vannak egész napos
iskolai és napkozi otthonos osztalyaink is, melyrdl az érintetteket beiratkozaskor tajékoztatjuk.
Fels tagozaton egy tanuldszobai csoport all rendelkezésre 5-8. osztalyos tanulok részére 16 oraig.
7.00 oratol 7.30 oraig igény esetén feliigyeletet biztositunk tanuldink szdmara.

Tanuloinknak tanitasi napokon legkésébb 7.45 oraig kell megérkezniiik az intézménybe.

16.00 oratol 17.00 oraig igény esetén felligyeletet biztositunk tanuldink szamara.

Ezen iddszakokra szervezi (délutdnokra) intézményiink a szakkoreit, felzarkoztatdo és
tehetséggondozd orait.
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Tovabbi felvilagositassal az iskola vezetdsége all rendelkezésre.

Az iskola a tanulok érdeklddése, igénye szerint nem kotelezd foglalkozasokat szervez,
felzarkoztatés, fejlesztés, tehetséggondozas, konzultacid, specialis, ill. kiegészitd ismeretek atadasa
c€ljabol. Ennek idokeretét torvényi szabalyozas és a fenntarto allapitja meg.

A nem kotelezd tanorai foglalkozason a tanuld csak sajat kérése alapjan koteles részt venni.
(Kiskoru tanulé esetében a sziild irasbeli nyilatkozatara van sziikség.)

A tanitds rendjének megszervezését a Pedagogiai Programunk tartalmazza.

1.1.1. A tanodran kiviili egyéb foglalkozdasok szervezeti formdja, idokerete és rendje

Az iskola — a kotelez0 ¢s valaszthato — tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei,
sziikségletei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez.
Az aktudlis tandran kiviili foglalkozasok szervezését az éves munkaterv tartalmazza.
Az intézményben az alabbi tanoran kiviili, szervezett foglalkozasi formak vannak:

- napkdzi

- szakkorok

- zeneoktatas

- tomegsport

- differencialt képességfejlesztés

- tanulmanyi €s sportrendezvények

- konyvtar

- tanulmanyi kirandulasok/ erdei iskola

- muzeum-, szinhaz-, mozilatogatas, kulturalis rendezvények

- ¢énekkar

- hagyomanyos iskolai rendezvények.

1.2. A kozalkalmazottak benntartozkoddasanak rendje

A nevel6-oktatd intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés
egyes szabalyait a kdznevelési torvény rogziti.

A kozalkalmazott munkarendjét, munkavégzésének ¢és dijazasdnak egyes szabalyait a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, 6sszhangban a Munka Torvénykonyvével tartalmazza.
Az intézményben a kozalkalmazottak munkaidejét a fenti jogszabalyok megtartasaval, a
fenntartoval egyeztetve, az intézményvezetd és helyettese allapitja meg, az intézmény zavartalan
miikddése érdekében.

1.3. 4 pedagogusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelezettségeit a koznevelési torvény 62. §-a rogziti.

A nevelési-oktatasi és a pedagogiai szakszolgdlati intézményekben pedagdgus-munkakdrokben
dolgozd pedagodgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott
munkaidd) az intézményvezetd altal - az e torvény keretei kozott - meghatdrozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidé otvenot-hatvandt szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd) tanorai és egyéb foglalkozdsok megtartasa rendelhetd el, amelybe bele kell szdmitani
heti két-két 6ra idétartamban a pedagdgus altal ellatott osztalyfonoki, kollégiumi, tanuldcsoport-
vezetdi, vagy munkakdzosség vezetéssel Osszefiiggd feladatok, tovabba heti egy ora idGtartamban a
tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével Gsszefliggd feladatok
idétartamat. E szabdlyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha e torvény egyes pedagogus
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munkakorok esetében az e bekezdésben foglaltaktdl eltéréen hatarozza meg a munkaidd egyes

feladatokra forditando részeinek aranyat. A kotott munkaidd fennmarado részében a pedagdgus a

nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet,

tovabba eseti helyettesitést lat el.

Az intézményvezetd a kotott munkaidében ellatandé feladatok elosztdsanal biztositja az aranyos és

egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.

A konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitisanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan

mukodésének biztositasat kell figyelembe venni.

e A pedagogus koteles 15 perccel a tanitasi-, foglalkozasi-, és 5 perccel az ligyeleti beosztasa
elétt a munkahelyén megjelenni.

e A pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradéasa esetén a tdvolmaradas okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7°°-ig kéoteles jelenteni az intézmény
vezetdjének, helyettesének vagy a munkakozosség vezetdnek, hogy helyettesitésérdl intézkedni
tudjanak. A hidnyzo pedagdgus a lehetdségekhez képest az aktualis tananyagrol tdjékoztatni
koteles a munkakozosség vezetdt, hogy az Ot helyettesitd tanar a tantargyi program szerint
tanithasson

e Egyéb esetekben a pedagdgus a kozvetlen feletteseitdl kérhet engedélyt legaldbb 3 nappal elobb
a tandra elhagyasara, a tantargyi programtol eltérd tartalmt tandra megtartasara. A tandrak
elcserélését a pedagogus irdsban kérelmezi és az intézményvezetd engedélyezheti. A tantervi
anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehet0ség szerint -
szakszer(i helyettesitést kell tartani.

e A pedagogusok szdmara — a kotelezd oraszdmon feliil - neveld-oktatdé munkaval dsszefliggd
rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd és
helyettese adhat. A megbizasok alapelvei: ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a
pedagogusok egyenletes terhelése.

e A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjanak szem eldtt tartasaval — altaldban maguk hatarozzak meg.

e Szombati napokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges, a munkatervben
elfogadottak alapjan.

e A pedagogusnak a kotott munkaidd, neveléssel-oktatassal le nem kotott részérdl havonta
nyilvantartast kell vezetnie a Kréta feliiletén.

A pedagdgusok kotelezd draban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolddo

elokészitd ¢és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészitd és befejezd tevékenységnek szamit a

tanitasi ora elokészitése, adminisztracidos feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal valo

megbeszEles, egyeztetési feladatok stb.) Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaiddt 6ranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

1.4. A vezetok intézményben valo benntartozkodasdanak rendje

Az intézmény vezetdségének munkaidd beosztasat a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.
A gyermekek intézményben vald tartdzkodésa idejében az épiiletben felelds vezetének vagy az
altaluk, a helyettesitési rend szerint megbizott személynek kell tartozkodni.

1.5. 8ziilok benntartozkoddsa az intézmeény épiiletében

Az iskoldban az els6 osztalyos tanulokat 1 hétig kisérhetik a sziilok az osztalyteremig, késébbi
iddpontban ¢és a tovabbi évfolyamok esetében a sziildk a kapuig kisérhetik gyermekeiket, illetve a
tanitas befejezésekor ott varhatjak oket.

Sziild az épiiletben, egyéb esetekben, csak engedéllyel, megbeszélés alapjan, ill. hivatalos
iigyintézés végett tartozkodhat.
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1.6. Belépés és benntartozkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek részére

Nyitvatartasi idoben idegen az épiiletbe csak eldzetes megbeszélés, bejelentkezés esetén 1éphet be,
¢és tartozkodhat ott az intézményvezetd engedélyével, valamint a pedagdgusok behivasa, kérése
alapjan, rendkiviili esetben bejelentkezés nélkiil.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo6 személyek a bent tartozkodasuk idején teljes anyagi
felelosséggel tartoznak az épiilet allagaért, berendezési targyaiért, az altaluk okozott kart kotelesek
megtériteni.

Tanitasi, illetve napkozis ellatast biztositdé idon kiviil az épiiletben csak a fenntartdé ¢és az
intézményvezetd tudtaval ¢és engedélyével tartozkodhatnak idegenek, akik a rdjuk bizott iskolai
vagyontargyakért anyagi feleldsséggel tartoznak, valamint az altaluk okozott kart kotelesek
megtériteni.

2. A kapcsolattartdas formdi és rendje

Az intézmény vezetOsége, mint testlilet konzultativ, véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel,
igy az Intézményi Tanacs képviseldivel, a Sziildi Szervezet valasztmanyaval, a Didkonkorményzat
vezetdjével.

2.1 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az iskola szervezeti egységei az also tagozat €s a felso tagozat. A szervezeti egység €1én az alabbi
felelds beosztasu vezetd all:

- felsé tagozat: fels6s munkak6zosség-vezetd

- als6 tagozat: alsos munkakdzosség-vezeto.
Az intézményvezetd a szervezeti egységekkel elsé sorban a munkakozosség-vezetokon keresztiil
tartja a kapcsolatot. Az intézményvezetd vagy helyettese részt vesz a munkakdzosségi
értekezleteken, melyek id6pontja megtalalhaté az éves munkatervben.

2.2 A Sziiloi Szervezet jogai, az iskola és a Sziiloi Szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

A koznevelési torvény 73. §-a alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik

teljesitése érdekében az intézmény miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési,

javaslattevd joggal rendelkezd sziildi szervezetet (kozdsséget) hozhatnak létre. Iskolankban az
osztalyokat képviseld egy-egy fos Sziildi Szervezet miikodik.

Jelen SzMSz az alabbi jogokat allapitja meg a sziil6i munkakdzésségek szamara a koznevelési

torvényben biztositott jogkdrokon tilmenden:

Egyetértési jog: a kiranduldsok, erdei iskola megszervezésében, minden anyagi terhet jelentd feladat

elhatdrozasaban.

Véleményezési jog:

- aPedagodgiai Program, az SzZMSz és a Hazirend esetében,

- az intézmény ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban,

- asziil6ket anyagilag érint6 iigyekben; (pl. kirdndulés, erdei iskola, rendezvények belépdi stb.)

A kapcsolattartas formai:

- A Sziil6i Szervezettel az intézményvezetd tartja a kapcsolatot. Az iskolaban miikodd Sziil6i
Szervezet részére az intézmény vezetdje ¢és helyettese évente két alkalommal tajékoztatd
értekezletet tart az aktualitasoknak megfelelden, tervezett idépontban.

- A tanulokozosségek sziildi szervezetével a kapcsolatot kozvetleniil a tanuldi kozosségekért
felelés pedagdgus (osztalyfonok) tartja, aki az intézmény pedagodgiai programjaba illeszkedd
szlldi kezdeményezéseket eldsegiti.
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- A Sziiléi Szervezet véleményét, javaslatait a Sziiléi Szervezet vezetdje juttatja el az
intézményvezetohoz.

- A szildi értekezletek, fogadoorak rendjét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

- A sziilék kozosségének joga van tajékoztatasat kérni és betekinteni az intézmény
alapdokumentumaiba (Pedagdgiai Program, SzMSz, Hézirend). Megtekintheti papir alapon az
intézmény titkarsdgan eldzetesen megbeszElt idépont alapjan, illetve az iskola honlapjan.

2.3 Az Intézmeényi Tandcs jogai, az iskola és az Intézmeényi Tandcs kozotti kapcsolattartds rendje

A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. Torvény 2013. augusztus 30-1 méddositasaval kotelezo
feladat az iskoldk szamara az Intézményi Tanacs megalakitasa. Az Intézményi Tanacsba a sziildk, a
neveldtestiilet és a telepiilési onkormanyzat azonos szamu delegaltjai képviseltetik magukat.
Iskolankban a fent nevezett szervezeteket 1-1 {6 képviseli.
Az Intézményi Tanacs dont:
- miikodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadéasarol,
- tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba
- azokban az ligyekben, amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogot az Intézményi Tanacsra
atruhazza.
Az Intézményi Tanécs jogositvanyai a kdvetkezdk:
- Az Intézményi Tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény muikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
- Vélemény nyilvanitasi joggal bir az SzMSz, a hazirend, a munkaterv elfogadéasa, a tanév
helyi rendjének kialakitasaban.

2.4 Az iskolai sportkor kapcsolattartasi formdi és rendje
Intézménylinkben iskolai sportkér nem muikodik.

2.5 A gyermekkozosségek kapcsolattartasi formai és rendje

2.5.1 Osztalykozosségek és tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jard ¢€s tobbségében azonos orarend szerint egylitt tanuld didkok
osztalykozosséget alkotnak.

Az osztalykozosségek didkjai a tanorak, (foglalkozasok) tilnyomo tobbségét az oOrarend szerint
kozdsen egyes orakat csoportokban latogatjak.

Az osztalyk6zosség élén - mint pedagogus vezetd - az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot a szakmai munkakozosség - vezetd javaslatat figyelembe véve az
intézményvezetd bizza meg a feladatok ellatasara.

A tanulokozosségek dontési jogkort gyakorolnak - a nevel6testiilet véleménye meghallgatasaval -
sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseldik megvalasztasaban és
jogosultak képviseltetni magukat a didkonkorméanyzatban.

2.5.2 A didkonkormanyzat érdekképviseleti mitkodése, kapcsolattartasi rendje

A tanulok, a tanulokozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak
létre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A
diakonkormanyzat munkajat segité neveldt a didkonkorményzat vezetdségének javaslata alapjan — a
nevelOtestiilet egyetértésével — az intézményvezetd bizza meg. A segitd felsdfoka végzettségli és
pedagogus szakképzettségli személy lehet aki, a didkonkormanyzat megbizasa alapjan eljarhat a
didkonkormanyzat képviseletében is.
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A didkdnkormanyzat valasztott képviseldi havonta egyszer iiléseznek, fontosabb esetben tobbszor is
Osszehivhatja a tanulok kezdeményezésére a DOK didkelndke, vagy a tantestiilet kérésére az
intézmény vezetdje.
A didkonkormanyzat — az intézmény neveldtestiilete véleményének kikérésével dont:

- sajat mikodésérol

- hatéskorei gyakorlasarol

- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol

- adidkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerérol, 1étrehozasarol, mikodtetésérol

- atanulok rendszeres tajékoztatasa a didkonkormanyzati iilések utan a képviseldk feladata az

adott tanulok6zosségben — osztalyfonoki orakon
- irésos tdjékoztatok, ismertetések, felhivasok a didkdnkorményzat falinjsagjan - az iskola
aulaja falan

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valaszto tanulokozosség fogadja el, €s a
neveldtestiilet hagyja jova.
A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az iskola miikodésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A diakonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola rendeltetésszerii mikodését.

- kozgyllés helyszine: aula

- didkonkormanyzati iilések helyszine: klubszoba, illetve konyvtar
A didkonkormanyzat jogai:
Az iskolai didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

- a tanulok nagyobb kozdsségét érintd kérdések meghozataldnal, amikor a tanulok nagyobb

csoportja (50% + 1 {08) kezdeményez,

- atanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészités¢hez, elfogadasadhoz,

- tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, szervezéséhez,

- tanéran kiviili tevékenység formainak meghatarozéasahoz,

- konyvtar mikodési rendjének kialakitasahoz,

- iskolai didkonkorményzat véleményét tanulo fegyelmi eljards soran be kell szerezni.
A didkonkormanyzat jogainak megsértése esetén 15 napon beliil a fenntartéhoz torvényességi
kérelmet nytjthat be.
Az iskolai didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érintd kérdésekben.
Véleményezési jogot gyakorol: az intézményi SzMSz-rdl, Héazirendrdl, az intézmény Pedagogiai
Programjarol.
Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb egy alkalommal Gssze kell hivni, melyen az iskola
intézményvezetdjének vagy megbizottjdnak a tanuldkat tdjékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl,
az iskolai munkatervrdl, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben
meghatarozottak végrehajtasi tapasztalatairdl. A didkkozgytlilés 6sszehivasat a didkonkorményzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés Osszehivasaért az intézményvezetd felelds.
A DOK miikodésével kapcsolatos részletes szabalyozast az SzMSz mellékleteként a DOK
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

2.6 A kiilso kapcsolatok rendszere, formdja és modja

A kozoktatasi intézmény miikodése, a gyermekek szocidlis, gyermekvédelmi és nevelési ellatasa,
egészségének megovasa, valamint palyavalasztisa érdekében rendszeresen kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel.

A kertileti gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodé feladatokat
ellatdé mas intézményekkel és hatésagokkal (Pedagogiai Szakszolgalat, Csalad- és Gyermekjoléti
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Kozpont, Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgdlat) egyiittmiikddiink. Kapcsolattarté a
gyermekvédelmi koordinator.

Legfontosabb feladata: a tanulok veszélyeztetettségének megelézése ill. megsziintetése, azoknak a
vészhelyzeteknek a feltarasa, megsziintetése €s csokkentése, amelyek lehetetlenné tehetik a tanuld
egészséges, jO iranyu fejlodését, képességeinek kibontakoztatasat. Munkdaja soran egyeztet az
iskolapszicholdgussal és az iskolai szocialis segitével. Munkajat a munkakori leiras alapjan végzi,
mely tartalmazza tanulokkal valé személyes kapcsolattartas rendszerét is.

A gyermekeket €s a sziil6ket a tanév kezdetekor irdsban tajékoztatni kell arrol, hogy ki latja el a
gyermekvédelmi koordinator feladatait, illetve, hogy hol és mikor kereshetd fel ez a személy. Jol
lathato helyen kozz¢ kell tenni a gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények cimét és
telefonszdmat (honlap).

2.6.1 Kapcsolattartas a Pedagogiai Szakszolgadlat, a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, valamint a
Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgdlat szakembereivel

Az egyiittmiikddés az alabbi teriileteken valdsul meg:

- az egyéni banasmod elvének megvaldsitasa érdekében a felzarkoztatdsi- tehetséggondozasi
feladatok megoldaséaban,

- kotetlen tajekozodo megbeszélések,

- munkakapcsolat a fejlesztésben részesiilo gyermekek érdekében,

- a gyermekek testi, lelki, szellemi és erkdlcsi veszélyeztetettsége esetén a gyermekvédelmi
koordinator és az iskolai szocialis segitdé egylittmikodésével (eljards kezdeményezése,
jogsegély biztositasa, stb.)

- rendszeres informacio csere,

- intézkedés esetén egylittmiikddés.

Az iskoldnak gondoskodnia kell a rabizott tanulok egészségének megovasardl, biztositani kell a
gyermek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezését.

2.6.2 Kapcsolattartas az egészségiigyi szervekkel

A szolgaltatd tevékenységének igénybevétele, a gyermekek egészséges kornyezetének ¢és
egészségmegdvasanak biztositadsa érdekében.

A felnéttek kotelezd egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

A gyermekek fejlodésének vizsgalata az egészségiigyi éves munkaterv alapjan, az orvosi szobaban.
Napi kapcsolattartas a védéndvel.

A rendszeres egészsegiigyi feliigyelet és ellatds rendje:

A Nkt. 46. § (6) bekezdése d) pontja alapjan az intézményi orvosi szobdban heti egy alkalommal — a
varoterem ajtajan kifliggesztett rendelési idoben — védondi ellatasban részesiilhetnek a gyerekek, a
kiilon jogszabalyban rogzitett megel6z0 orvosi intézkedéseken, szilirdvizsgalatokon kiviil. Az
iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartas az intézményvezetd feladata.

A testnevelésorarol hosszabb ideig tartdo felmentést csak szakorvos, vagy szakorvosi javaslatra a
haziorvos adhat. A felmentést a tanul6 koteles a testnevelés tanaranak atadni.

Az iskolaorvos a szakorvosi vélemény figyelembevételével a tanuldkat gyogytestnevelési
foglalkozasra utalhatja. A gydgytestnevelés foglalkozasait masik iskolaban tartjak.

Az iskolaorvos és a védond az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése
érdekében felvilagositd eléadasokat tarthat. A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat
ugy kell megszervezni, hogy a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja. Ezért a védéndnek ¢és
az iskolaorvosnak a pedagogusok kozremitkodésével éves tervet kell késziteni.

Az osztalyfénoknek gondoskodnia kell arrdl, hogy osztalydnak tanuldéi az orvosi vizsgalaton
megjelenjenek.
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Kotelezd fogorvosi szlirésen évente egyszer kotelezd részt venni minden gyermeknek. A
vizsgélatok idépontjanak egyeztetése, a névsorok elkészitése az iskolatitkar feladata.

Az intézmény orvosi szobdjaban hetente 2 alkalommal tartézkodik a védénd, melynek id6pontjat az
¢ves munkatervben rogziti.

Feladatai:

- tisztasagvizsgalat,

- gyogytestnevelésben részesiilok nyilvantartasa,

- segitségadas a gyermekvédelmi megbizottnak,

- ajogszabalyok, eldirasok kovetése,

- védooltasok beadasanak megszervezése,

- segédkezés a vizsgalatoknal stb.

A vizsgalatokon valo részvétel, a kotelezd véddoltasok felvétele kotelessége minden tanulonak,
melyek aldl a sziilé6 nem kérhet felmentést. A sziild kotelessége, hogy az iskolaorvos javaslata
alapjan gyermekét szakorvosi vizsgalatokra elvigye, ¢és ennek eredményét, igazolasit az
iskolaorvoshoz eljuttassa.

A védoné munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulésat, az eldirt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirfvizsgalatokat megel6zd ellendrzd méréseket (vérnyomas, teststily, magassag, hallasvizsgalat
stb.).

A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezetdvel és az iskolatitkarral.

Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfénoki orakat,
eldadasokat tart az osztalyfonokkel egylittmiikddve.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat mindennapi
munkajaban felhasznalja.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgélat, Drogambulancia, Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont stb.).

A védond az iskola orvosaval egyiitt a vizsgalatok és oltasok évfolyamonkénti rendjérél minden év
szeptember 15-ig munkatervet készit, melyet eljuttat az intézmény vezetjéhez. A didkok
sziirovizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tandri szobdban. Az egészségiigyi
munkaterv az éves munkaterv részét képezi.

2.6.3 Kapcsolattartas a Fovarosi Pedagogiai Szakszolgdlat Székhelyintézményi Szakértoi Bizottsaggal
és a Beszedvizsgalo, Gyogypedagogiai Tanaccsal:

Az intézmény feladata a sajatos nevelési igényli (SNI) gyermekek sziikség szerinti vizsgalatanak
elokészitése, a szakvélemény alapjan a tanulok gyogypedagogiai fejlesztésének ellatasa, sziikség
esetén utazd gyogypedagdgus, mozgasterapeuta, logopédus igénylése a Goéllesz Viktor Ovoda,
Altalanos Iskola, E16készitési Szakiskola és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézettdl.

2.7 Kapcsolattartas a sziilokkel/gondviselokkel

A sziil6kkel/gondviselokkel vald kapcsolattartas elsddleges szintere a Koznevelési Regisztracios €s
Tanulméanyi Alaprendszer — KRETA. A Kréta felilletén keresztill kapjak a sziilék/gondvisel6k a
tanév soran az aktualis, fontos informacidkat, és ezen keresztiil veheti fel a kapcsolatot
intézménylink pedagdgusaival.

A tanév soran legalabb két alkalommal sziild értekezletet tartanak az osztalyfonokok, melyeken a
sziilonek/gondviselonek kotelessége részt venni. A sziildi értekezlet tervezett idépontjat az éves
munkaterv tartalmazza.
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A tanév sordn legaldbb két alkalommal fogadoorat tartanak pedagodgusaink, melynek tervezett
id6pontjat az éves munkaterv tartalmazza.
Iskolank pedagdgusaival elére egyeztetett iddpontban lehet kérni személyes talalkozot, melyen az
aktualis problémakat meg tudjak besz¢lni.

2.7.1 Kapcsolattartas egyeb formai

- Nyilt napok,

- nyilvéanos iinnepek,

- sziikség esetén csaladlatogatasok,

- koz06s kirandulasok,

- gyermekvédelmi intézkedések,

- Kréta és a bejarati falinjsdgon talalhato informaciok.

3. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai kozosségek

Az iskolai nevel6testiilet gyakorolja mindazon dontési és véleményezési jogosultsagokat, amelyeket
a koznevelési torvény és végrehajtasi rendelete az intézmények neveldtestiileteinek hataskorébe
utal:

- elfogadja az iskolai hazirendet, az iskola munkaterve alapjan Osszeallitott részletes
feladattervet, az iskolai tanév helyi rendjét, az iskolai helyi tantervet;

- a nevelOtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény milkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben (tantargyfelosztds elfogadasa, pedagogusok kiilon
megbizatasa, intézményvezetd-helyettes megbizasa, illetve megbizas visszavonasa);

- a neveldtestiilet a feladatkorébe tartozé egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkakdzosségekre, a sziildi szervezet képviseldire vagy a didkonkormdényzatra (4truhazott
jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az iigyekrdl, amelyekben a
neveldtestiilet megbizasabdl eljar).

3.1 Az intézmény nevelotestiiletének feladat- és hataskorei

A nevelOtestiilet — a koznevelési torvény 70.§-a alapjan a nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A neveldtestiilet a nevelési és oktatdsi kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos
iigyekben, valamint a kdznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben
dontési, egyébként pedig egyetértési, véleményezési, javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

3.2 A nevelétestiilet értekezletei

A nevelOtestiilet a nevelési év folyaman tervezett és rendkiviili értekezletet tart/tarthat. A

nevelGtestiilet tervezett értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott idépontokban az

intézményvezetd hivja ossze.

A neveldtestiileti értekezlet targyalja:

- aPedagogiai Programmal,

- a SzMSz-szel;

- a hazirenddel;

- az éves munkatervvel;

- atovabbképzési program elfogadasaval;

- az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értekelések, beszdmolok elfogadéasaval;

- atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasaval;

- a tanuldk fegyelmi {ligyeiben valé dontéssel, a tanulok osztalyozo vizsgara valod bocsatasaval
kapcsolatos napirendi pontokat.
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A neveldtestiileti értekezlet, sziilok jogaira vonatkozé napirendi pontjahoz a véleményezési jogot
gyakorl6 sziil6i munkakozosség képviseldit meg kell hivni.
A nevelGtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét az iskolatitkar vagy kijelolt pedagogus vagy a
pedagodgiai asszisztens vezeti. A jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a
neveldtestiilet altal kivalasztott 2 hitelesitd irja ala.
Az intézmény neveldtestiilete az alabbi allando értekezleteket tartja a tanév soran:

- tanévnyito és tanévzaro értekezlet — felelése az intézményvezetd;

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet, félévi tantestiileti értekezlet — feleldse az

intézményvezetd-helyettes €s a munkakozosség-vezetdk;

- nevelési értekezlet — feleldse az intézményvezeto;

- munkakozosségi értekezletek — feleldsei a munkakozosség-vezetdk;

- mikro értekezlet: pl: 1-1 osztalyk6zosség tanulményi munkajanak €s neveltségi szintjének
elemzése, értékelése vagy problémainak megoldasa végett — feleldse az osztalyfénok.
Rendkiviili tantestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 33%-a, vagy az

érdekvédelmi szervek vezetdsége sziikségesnek latja.
Ha az iskolai sziil6i szervezet kezdeményezi a neveldtestiilet Osszehivasat, a kezdeményezés
elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

3.3 4 nevelotestiilet dontesei, hatarozatai

A nevelGtestiileti értekezlet hatarozatképességéhez a nevelGtestiilet tagjai 2/3-dnak jelenléte
sziikséges. Figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek sziinetel a munkaviszonya (betegallomany,
fizetés nélkiili szabadsag), tovabba az 6raado tanarokat.

A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait a jogszabalyban meghatarozottak kivételével nyilt
szavazassal és egyszeril szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd
szavazata a donto.

3.4 A neveldtestiilet altal atruhdzhato feladatkorok és a beszamoltatds rendje

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozo ligyek koziil allando jelleggel nem ruhaz at semmit.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére — alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhdzhatja a munkakdzosségekre.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az tligyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

A szakmai munkakozosségek vezetdi az atruhazott hataskorok gyakorldsardl az éves munkatervben
rogzitett neveldtestiileti értekezleten szamolnak be.

3.5 Szakmai munkakozosségek

A koznevelési torvény 71. §-a alapjan a nevelési oktatasi intézmény pedagodgusai szakmai
munkakdzosséget hozhatnak 1étre. A szakmai munkak6zosség szakmai, mdodszertani kérdésekben
segitséget ad az intézményegységben folyd neveld-oktatdé munka tervezéséhez, szervezésé€hez,
ellendrzéséhez.

A szakmai munkak6z6sség meghatarozza miikodésének rend;jét, elfogadja munkatervét.

A szakmai munkak6zOsség vezetdjét az intézményvezetd bizza meg a szakmai munkakozosség
kezdeményezése alapjan. A megbizas egy tanévre szol.

Az intézmény szakmai munkakdzosségei a tanitoi €s a tanari munkakozosség.

3.5.1 A szakmai munkakézosség-vezeto jogai és feladatai:

Az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan Gsszedllitja és a munkakozosség elé
terjeszti elfogadasra a munkakozOdsség éves munkaprogramjat. Irdnyitja a munkakdzosség
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tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai munkajaért, a szaktantargyak oktatasaért.
Allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitisa elétt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait. Téjékoztatni koteles a munkakozosség tagjait a kibdvitett vezetéi munkaértekezleten
elhangzottakrol. Havi rendszerességgel munkaértekezleteket hiv Ossze. Javaslatot tesznek a
pedagdgusok tovabbképzésére.

3.5.2 A szakmai munkakozosség tagjainak feladata és hataskore

- Javitjak és koordinaljdk az intézményben foly6 neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat és
mindségeét.

- Végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését.

- Kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét.

- Az intézmény fejlédése érdekében innovacios munkat végeznek.

- Tamogatjdk a palyakezdd pedagdgusok munkéjat, az ujonnan érkezd pedagdgusok
beilleszkedését, fejlesztik a munkatarsi kzosséget.

- Meghatarozzak az orszagos digitalis mérések rendjét.

3.5.3 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése

- Hospitalasi lehetdségek biztositasa a szakmai munkakozdsségek kozott (tanitdi-tanari)

- Egységes érték- és kovetelményrendszer 1étrehozasa, betartdsa a tanitoi-tanari munkak6zosség
kozott.

- A tanulok fejlédésének allando nyomon kovetése az iskola befejezéséig; tagozatvaltas;
osztalyfonokvaltas; évfolyamvaltas.

4. A vezetok kozotti feladatmegosztis

4.1 Az intézmény vezetojenek jogkorei

Az iskola ¢€lén az intézményvezetd all, aki egyszemélyi felelosséggel tartozik az intézmény
mikodéséért. Az intézményvezetd vezetdi megbizasaval kapcsolatos szabalyokat kiilon
jogszabalyok tartalmazzak.

Jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott kozalkalmazottakra vonatkozé

rendelkezések hatdrozzak meg.

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fenndallo feleldsségét, képviseleti és dontési

jogkorét a koznevelési torvény 69§-a hatarozza meg.

- Felel az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre bocsatott
eszk6zok tole elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért.

- Dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskorébe, felelds az intézményi
szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat, képviseli az
intézményt.

- Felel a pedagogiai munkaért, a nevel6testiilet vezetéséért, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo
dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

- Felelés a nemzeti ¢és iskolai {innepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért, a
gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért, a neveld és
oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, az iskolaszékkel, a
munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, sziiléi szervezetekkel
valdo megfeleld egylittmiikodésért, a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért, a gyermekek,
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tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért, a pedagogus etika normdinak
betartasaért és betartatasaért.

- A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért vald feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld ¢és oktatd munka, egyes alkalmazott
munkadja szinvonaldnak kiilsé szakértével torténd értékelése céljabol.

- A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkdjat a neveldtestiilet €s a sziilok kozossége a vezetdi
megbizdsdnak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés
alapjan értékeli. Az orszadgos pedagdgiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd munkdjanak
ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

- A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhaszndladsat és beosztasat, az 5.
mellékletben foglalt tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult
meghatarozni.

Az intézményvezetd munkakdri leirasat a fenntarto allitja dssze.

4.1.1 Az intézmény vezetojének vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége

A 2007. évi CLIIL torvény szerint vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a kdzszolgalatban allo
személy, aki — Onalloan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre, vagy ellenérzésre
jogosult.

A torvény értelmében évente koteles vagyonnyilatkozatot tenni: az intézményvezeto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget minden naptéri év junius 30-ig kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat két példanyban késziil.

Az intézményvezetd vagyonnyilatkozatanak Grzését a fenntartd, azaz az Eszak-Pesti Tankeriileti
Kozpont végzi.

4.2 Az intézményvezeto-helyettes (dltalanos intézményvezeto-helyettes)

Iskolankban az intézményvezetd munkajat egy intézményvezeto-helyettes segiti, aki az
intézményvezetd tavollétében altalanos helyettesként végzi munkajat.

Vezetd beosztasu pedagogus. Kozvetlen felettese az intézményvezeto.

Az intézményvezetd-helyettes megbizasat a nevelOtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az
intézményvezetd javaslatira a tankeriileti kozpont igazgatoja adja. Intézményvezetd-helyettesi
megbizast az intézmény hatarozatlan idére kinevezett pedagdégusa kaphat. A megbizas hatarozott
iddre szol.

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd iranyitasa mellett, munkakori leirdsanak megfelelden
végzi. Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén ellatja annak helyettesitését.

4.2.1 Hataskorok atruhazasa

Az iskola intézményvezetdje — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett — a kovetkezd
hataskoroket ruhdzza at:

e az intézményvezetd tavollétében teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti;

e az intézményvezetd megbizdsa alapjan levelezést folytat és alairasi joggal is rendelkezik;

e cllendrzi az intézményvezetd utasitasainak végrehajtasat és Utmutatdsa szerint intézkedik az
intézmény mindennapi ¢életében eléfordulo tigyekben;

ellendrzi a nevelok adminisztraciés munkajat;

elkésziti a ho végi €s tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat;

ellendrzi, irdnyitja az osztalyozo- és javitd vizsgakat;

ellendrzi a munkakozosség-vezetok és tagok szakmai munkéjat;

elkésziti az intézmény tantargyfelosztasat;

esetenként ellendrzi a Kréta megfeleld kitoltését;
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e koordindlja az iskolaotthon, napkdzi/tanuldszoba munkéjat,
e iranyitja a pedagogusok munkaidd nyilvantartasat.

4.3 A helyettesités rendje

Az intézményvezetdt akadalyoztatisa esetén, pedagdgiai kérdésekben teljes feleldsséggel az
intézményvezetd-helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd tartdés tavolléte esetén gyakorolja a
kizarolagos jogkorként fenntartott hataskdroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes,
folyamatos tavollét.

Az intézményvezetd-helyettest, akaddlyoztatdsa esetén altalanossagban a munkakozosség-vezetdk
helyettesitik. A fent felsoroltak egyiittes tavolléte esetén az azonnali dontést igényld ligyekben a
legmagasabb szolgalati idével rendelkezd pedagogus jogosult, és koteles eljarni, vagy az
intézményvezetd altal irasbeli megbizassal kijelolt, az épiiletben tartézkodo pedagdgus.

4.4 A vezetok fogado ideje

A vezetdk fogadod idejét az éves munkaterv tartalmazza.

A sziilok errdl értestlilnek iskolank honlapjan, valamint a fogadé 1d6k rendje kifliggesztésre kertilt az
iskola kapujan.

Ettdl eltéréen a sziild telefonon vagy személyes egyeztetés Utjan kérhet idépontot az intézmény
vezetdjétol vagy helyettesétol.

4.5 A vezetok intézményben tartozkoddsanak rendje

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7% és délutan 17 éra (illetve az utolsd tanuld
tavozasaig) kozott felelds vezetdnek kell az épiiletben tartézkodnia. Ezért az intézmény vezetdje
vagy kijeldlt helyettese tigyeleti beosztas alapjan koteles az intézményben tartézkodni. Az ligyeletes
felelés vezetd akadalyoztatdsa esetén az ,,A helyettesités rendje” c. fejezet hatarozza meg az
intézményi ligyeleti feladatokat ellatd személyt.

5. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

5.1 Az ellendrzés feladata és célja:

- az ellendrzés feladata, hogy adatokat, tényeket tarjon fel az intézményben folyd
tevékenységekrdl, illetve a tevékenységek altal elért eredményekrol,

- az ellendérzés célja, hogy a feltart adatok, tények alapjan olyan intézkedéseket lehessen hozni,
amelyekkel az esetleges hibak, problémak kijavithatok,

5.2 Az ellenorzés modszerei:

- megfigyelés — tervezett vagy spontdn (6ralatogatas)
- irasos kikérdezés (kérddiv)

- interju (egyéni vagy csoportos)

- tanuloi produktumok vizsgalata

- tanul¢ teljesitmények felmérése

- dokumentumelemzés

5.3 Az intézményben folyo belsé ellendrzés feladatai:

- biztositja az intézmény torvényes (a jogszabalyokban és az iskola Pedagogiai Programjaban)
mukodését,

- segiti az intézményben foly6 neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat,

- el6segiti az intézmény takarékos, gazdasadgos, hatékony miikddését,
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- az iskolavezetés szdmara megfeleld0 mennyiségli informdacidt szolgaltat a pedagdgusok
munkaveégzeéseérol,

- feltarja és jelzi az iskolavezetés és a pedagogusok szamara a szakmai- és jogi eldirasoktol,
kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzi azt.

5.4 Az ellenorzott alkalmazott jogai és kotelezettségei

54.1 Az ellendrzott dolgozo jogosult:

- azellenérzés megallapitasait (szoban €s irasban) megismerni,
- az ellendrzés modjara és megallapitdsara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, €s ezeket
eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

5.4.2 Az ellenorzott dolgozo koteles:

- azellendrzést végzd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd kéréseket teljesitent,
- afeltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat megsziintetni.

5.5 Belso ellenorzest végzo alkalmazott jogai és kotelezettségei

5.5.1 A belso ellendrzést végzo jogosult:

- az ellenérzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni,

- az ellendrzéshez kapcsolddd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokr6ol masolatot
késziteni,

- azellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni,

- azellendrzott dolgozotol irasban vagy szdban felvilagositast kérni.

5.5.2 A belso ellendrzést végzo koteles:

- azellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola bels6 szabalyzataiban foglalt eldirasoknak
megfelelden eljarni,

- azellend6rzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni,

- az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a sajat, illetve az
ellendrzott dolgozo kozvetlen felettesével,

- hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint idében
megismételni.

5.6 Pedagogusokra vonatkozo ellendrzések altalanos szempontjai:

- aszakmai munka szinvonala,

- a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése,

- ahazirend betartatasa a tanulokkal,

- atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa és adminisztracioja,

- tanar-didk kapcsolat, tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

- atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

- a taniigyi adminisztracié pontossaga, beadott dokumentumok mindsége, hataridék betartasa,
neveldi ligyelet ellatasa, kapcsolattartas a sziilokkel.

5.7 Pedagogusokra vonatkozo ellendrzések kiemelt szempontjai:

- apedagdgusok munkafegyelme

- anevel0 és oktatd munka szinvonala a foglalkozasokon:
- az Orara torténo eldzetes felkésziilés, tervezés,
- atanitasi ora felépitése €s szervezése,
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- atanitasi oran alkalmazott modszerek,

- a tanulék munkdja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartdsa a
tanitasi oran,

- az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

- a tanoran kivilli neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei és a
kozosségformalas.

5.8 Altalanos ellendrzési titemtery

Ellenérizend6

teriilet/hé DX XL XIL | LI LIV VL VLG VI | VL. Ki Kit
Tanligyi
dokumentumok
Orarend int.vez.h. mkv.
Naplok X| x| x X| x| x| x| x int.vez.h. pedagogus
Tanulé nyilvantartas X int.vez. iskolatitkar
Anyakonyvek X X int.vez. of.k
Bizonyitvanyok X X int.vez. of.k
Tanmenetek X int.vez.h.+mkv. pedagdgus
Pedagodgiai munka
Munkarend,
munkafegyelem X | X | X | X [ X|X|X]|X|Xx]X int.vez.+int.vez.h.+mkv. | pedagdgus
Munkatervek
id6aranyos elvégzése X | x| X X | X | x| x int.vez.+int.vez.h. mkv.
Pedagdgiai folyamat | x | x | x | x X | x| x| x int.vez.+int.vez.h.+mkv. | pedagdgus
Mérések X| X | X X | X | x| x int.vez.h.+mkv. pedagdgus
Ertékelés, osztalyozas X | X | X X| x| x| x| x int.vez.+int.vez.h.+mkv. | pedagdgus
Szakkorok X| X | X X| x| x| x| x int.vez.h. pedagdgus
DOK miikédése X X X int.vez. DOK vez.
Rendezvények X| x| x X | X X | x X |int.vez.+int.vez.h. felel6sok

6. Veédo, ovo eloirasok
6.1 A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljardsrend

Az elsé osztalyfénoki orén tliz- és balesetvédelmi oktatast kell tartani, amit a Kréta feliiletén
dokumentalni kell.

Evente legalabb egy alkalommal tiizriadd gyakorlatot kell tartani, amelyrél jegyzékonyvet kell
késziteni.

Kirandulasok, iizemlatogatasok el6tt a tanulok figyelmét fel kell hivni a veszélyekre és azok
elharitasara.

A tanuldkat tiiz- és balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni: testnevelés, technika és tervezés,
fizika, kémia, biologia, digitalis kultira tantdrgyak keretében is. Sulyos balesetek esetében az
oktatast meg kell ismételni, megtorténtét pedig a Kréta ,,Megjegyzés” rovataban kell dokumentalni.
Testnevelésorakon, sportfoglalkozasokon gytiriit, orat, nyaklancot, karkotot, illetve testékszereket
viselni tilos.
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A tanuldk sporttevékenységet, természettudomanyos- €és informatika szaktanteremben valé munkat
csak pedagbgus felligyelete mellett végezhetnek.
Elsdsegélynyujté lada a portan, a titkarsdgon, az orvosi szobaban, valamint a  tanari szobdban
talalhato.
Helyes magatartas baleset esetén:

- agyermek ellatdsa és megnyugtatsa,

- vezetOség értesitése,

- azorvos ill. a mentok értesitése,

- aszulok értesitése,

- abaleset nyilvantartasba vétele,

- baleseti jegyzOkonyv kidllitdsa (ez vonatkozik a felndttekre is).
A balesetek nyilvantartdsa az Oktatasi Hivatal baleseti jegyzokonyv nyilvantartas feliiletén torténik
elektronikusan.

6.2 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseménynek mindsiil, ami akadalyozza a rendszeres munkat, veszélyezteti a gyermekek
¢s a dolgozok testi épségét.

6.2.1 Bombariado-tizriado:

- A menekiilési terv kifliggesztése a folyosokon.

- A sziil6k és dolgozok megismertetése a vészhelyzeti teenddkkel.
- Menekiilési gyakorlat szervezése a gyermekekkel.

- A gyermekek atkisérése a menekiilés helyére

6.2.2 Bombariado esetén:

- azonnal értesiteni kell (iskolatitkdr) a keriileti renddrséget, valamint az intézményben
tartozkodo vezetot,
- alehetd leggyorsabban ki kell iiriteni az épiiletet a tlizriado tervben leirtak alapjan az épiilet
atvizsgalasa idejére lehetdleg zart helyre kell vinni a gyerekeket:
Altalanos Iskola — Pestujhelyi Kozosségi Haz
- értékek mentése, amennyiben a testi épséget nem fenyegeti a rendkiviili helyzet.
Bombariadd esetén érvényes intézkedések megegyeznek a tlizriaddo esetén sziikséges
intézkedésekkel, melyek részletes leirasat a Tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.
A keletkezett tiizet annak a dolgozonak kotelessége azonnal jelezni, aki azt észlelte, a megbeszélt
tlizriasztasi modon, vagy, ha erre lehetdsége nincs, a tantermekbe vald kopogéssal, kiabalassal.
Thz esetén fontos az intézmény intézményvezetdjének, intézményvezetd-helyettesének, valamint
tlzvédelmi megbizottjanak riasztasa. Minden egyéb teenddt részletesen tartalmaz az intézmény
Tlizvédelmi szabalyzata.

6.2.3 Az intézményben tartozkodok, munkavallalok, vendégek, iigyfelek és mas kiilso személyek
feladatai tiiz esetén:

- barmely észlelt tliz esetén a tlizoltok azonnali értesitése,

- az intézmény vezetdinek, valamint a tlizvédelmi megbizottnak az értesitése (cim és telefonszam
a portan),

- veszélyeztetett személyek, eszk6zok menekitése az adott helyzetnek megfelelden,

- porral olté késziilék hasznalata.

6.2.4 A tizoltosag felé a tiizjelzésnek tartalmaznia kell:

- a tlizeset pontos helyét, az épiileten beliil (az épiiletrészt, emeletet, helyiséget is),
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- mi ég, a tliz terjedése esetén mi van veszélyeztetve, emberélet van-e veszélyben,
- a tlizet jelentd neve, telefonszdma.

6.2.5 Ariasztds modja

Az intézmény 6rakozi jelzdcsengdjének kézi kapcesolasaval - - - 3 hosszu szaggatott jelzés egymas
utan 1 percen at.
Az intézmény dolgozoi kotelesek a gyerekeket a legrovidebb idon beliil kijuttatni az épiiletbol:

- A f6lépcs6hazon keresztiil a gyerekek egy részét az utcara, mas részét a hatsé kijaraton az
udvarra, onnan az utcara. A menekités, csak €s kizardlag a foldszinten, az ablakon keresztiil is
torténhet, amennyiben ez feltétleniil sziikséges.

- Az udvarra tavozokat a hats6 nagykapun at az utcéra, s onnan valamennyi tanuldt a kozeli
jatszotérre kell vezetni. (Pestujhelyi Gt — Jozsef Attila utca sarka)

- Rossz id6 esetén a tanuldkat a kisérok a Pestajhelyi Kozosségi Hazba viszik.

Kozlekedési utakat lezarni, valamint a porral olt6 késziilékek helyét eltorlaszolni TILOS!
A menekiilést, illetve menekitést a tliz keletkezési helyétdl fiiggben a legrovidebb ¢és
legbiztonsagosabb uton kell elvégezni.

6.2.6 Aramtalanitds, gdzfogadé kikapcsoldsa

Az éplilet dramtalanitasaért felelds: a mindenkori portas.

A fékapcsolo helyiség kulcsa a portan talalhato.

A géazfogadd helyiségben a gazvezeték fOcsapjanak elzarasaért felelds: a karbantarto.

Mivel késo délutan karbantartd az épiiletben nem tartozkodik, ebben az iddszakban a mindenkori
portas gondoskodik a gazvezeték focsapjanak elzarasarol.

Valamennyi kijarati ajtd, valamint tanterem kulcsa a portan talalhato.

6.3 A dohanyzdassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, valamint 5 méter sugaru teriiletrészt — a dohanyzas
tilos!

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas
¢és az egészségre karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be.

A nemdohanyzok védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohédnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény intézményvezetdje.

6.4 A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szdmara minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tiiz- és balesetvédelmi tajékoztatot
tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a
veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn szdlni kell az iskola kozvetlen kdrnyékének
kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét €s tartalmat dokumentalni
kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.
Balesetvédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanéarainak, amelyek
tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia,
biologia, digitalis kultura, technika és tervezés, testnevelés. Az oktatds megtorténtét a Kréta
feliiletén dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd
utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején kdoteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanulok szamara potlolag kell ismertetni az
eldirasokat. Az iskola szamitdgépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.
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Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatdt kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagégusok szamara kotelezd. Az a pedagogus, aki
nem jelenti az oOrajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartasat és az Oktatasi Hivatal elektronikus rendszerébe vald feltoltését az intézményvezetd
altal megbizott dolgozo végzi.

A pedagogusok €s egyéb munkavallalok szaméra minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds megbizasa az
Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat
dokumentélni kell. Az oktatason val6 részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

7. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomdnyok dpoldsa

A megemlékezések €és nemzeti, illetve iskolai iinnepek rendje, valamint a nevelés {6 feladatai
megtalalhatéak az intézmény Pedagdgiai Programjaban, azok idOpontjat és feleldseit az éves
munkaterv tartalmazza.

7.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozadsai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo hirnevének
megorzése, Oregbitése a gyermekkdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.
Hagyomanyépolas formai:
- akerek évfordulok mélté megiinneplése,
- megemlékezés a nemzeti linnepekrdl és a jeles napokrdl intézményi vagy osztaly
szinten,
- a veégzos osztaly 8 éven at legkiemelkeddbb teljesitményt nya;jtd tanuld és az osztalyt
segitd sziild dijazasa,
- részt vesziink, szerepeliink a helyi civil szervezet, illetve a keriileti 6nkormanyzat altal
szervezett rendezvényeken, koszoruzasokon.

7.1.1 A hagyomanydpolas kiilsoségei

Az iskola tanuléinak {innepi viselete: sotét alj/nadrag, fehér bluz/ing, fekete cipd.
Az iskola logdja és jelvénye:
- sarga alapon, kozépen az épiilet stilizalt képe ,,Pestiijhelyi” korirattal

Az iskola épiiletén elhelyezett zaszlok:
- nemzeti szinl zaszl6
- unios zaszlo.
Az iskola épiiletében elhelyezett zaszIok.
A bejarattol jobbra helyezkedik el kozos allvanyalapzatban:
- aMagyar Koztarsasag zaszloja
- a XV. keriileti Onkormanyzat zaszloja
- a Pestijhelyi Iskola zaszloja.
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Az iskolai linnepélyeken a nemzeti szinli zaszl6 mellett el kell helyezni a keriilet és az iskola
zéaszlojat.

Az iskola zaszl6jat minden ballagasi linnepségen a ballagd nyolcadikosok jelképesen atadjak az
Oket ballagtato hetedik osztalyosoknak.

8. A fegyelmi biintetések kiszabdsahoz sziikséges eljardsok lefolytatasanak szabdlyzata

Fegyelmi biintetésre csak a tanuloi jogviszonnyal Osszefliggd kotelezettség megszegése alapjan van
lehetdség. Ezen kotelezettségeket a kdznevelési torvény 46.§-a sorolja fel, melyek az intézmény
altal 6nkényesen nem bdvithetdk.

A koznevelési torvény azt is kimondja, hogy csak akkor keriilhet sor fegyelmi biintetés kiszabasara,
ha a tanuloi jogviszonybol eredd kotelezettségszegés sulyosan és vétkesen torténik.

Vétkesség alatt a szandékossagot és gondatlansagot kell érteni. Ha a vétkesség bizonyitott, akkor
azt kell mérlegelni, hogy a kotelezettségszegés sulya indokolja—e fegyelmi biintetés kiszabasat,
vagy elégséges fegyelmez0 intézkedés alkalmazésa.

A fegyelmez0 intézkedések korét iskolank hazirendje hatdrozza meg.

Az Nkt. 58. § (3) bekezdés szerint, ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi,
fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskort tanul6 esetén e jogot a
sziilé gyakorolja.

Az Nkt. 58. § (4) bekezdése alapjan a fegyelmi biintetés lehet megrovas, szigori megrovas,
meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, athelyezés masik osztalyba,
tanulocsoportba vagy iskolaba, kizaras az iskolabol.

Az Nkt. 58. § (5) bekezdése alapjan tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.
Tankoteles tanuloval szemben a kizaras az iskolabol fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy
ismétlodd fegyelmi vétség esetén alkalmazhato. Ebben az esetben a sziilé koteles 1) iskolat,
kollégiumot keresni a tanulonak. A fegyelmi biintetést hozo iskola segitséget nyujt a sziilonek az j
iskola megtalalasaban. Abban az esetben, ha az iskola a fegyelmi biintetés megallapitasarol szolo
hatarozat véglegessé valasatol szamitott nyolc napon beliil a tanulét fogado iskolatél nem kap
értesitést arrdl, hogy a tanuldé mas iskoldban torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére
megtortént, a fegyelmi biintetést hozd iskola harom napon beliil koteles megkeresni a koznevelési
feladatot ellatd hatdésagot, amely harom munkanapon beliil masik, az allami kozfeladat-ellatasban
résztvevd iskolat jeldl ki a tanuld szamdra. Az iskolat ugy kell kijel6lni, hogy a tanulé szamara a
kijelolt intézményben a nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet.

Fegyelmi eljaras nem indithato, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.

8.1 Egyezteto eljards

A fegyelmi eljarast a 20/2012. EMMI rendelet 53-54. § alapjan egyeztetd eljaras elézheti meg.
Ennek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében. A fegyelmi eljardas meginditdsat megelézéen irdsban kell felhivni a
kotelezettségszegéssel gyanusitott tanuld, kiskort tanulod esetén a sziild figyelmét az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére. Az egyeztetd eljards lefolytatasara akkor van lehetdség, ha
azzal a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld (kiskorusag esetén a sziild), valamint a sértett
(kiskoru sértett esetén a sziild) is hozzajarul.

Az egyeztetd eljaras lehetdségérdl szolo értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be a tanulod (kiskortisag esetén a sziilo), ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.
Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.
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8.1.1 Az egyeztetd eljarasban részt vevo tagok kivalasztasi rendje:

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza.

8.1.2 Az egyezteto eljarasban részt vevo tagok hataskore, feladatai, az egyezteto eljaras miikodése:

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

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfeljebb 3 honapra felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

8.1.3 A dontés végrehajtasanak nyomon kovetése

Az egyeztetd eljards iddszakdban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleldé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

8.1.4 Az egyezteto eljaras értekelésének modja, formdja

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kdotelességszegd tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott korben
nyilvanossagra lehet hozni.

8.1.5 A visszacsatolas modja, beszamolds modja az egyezteto eljards eredményességérol

Az egyeztetd eljards eredményessége esetén, ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél
— kiskoru sértett esetén a sziild — nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell szlintetni.

A fegyelmi eljarast le kell folytatni, ha az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

8.2 A fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljards célja a tényallas tisztazasa, ennek keretében térekedni kell minden olyan
koriilmény feltarasara, amely a kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal
a tanulo ellen vagy a tanul6o mellett szol.

Természetesen a fegyelmi eljards célja annak bizonyitasa is, hogy a tanuldi jogviszonyhoz
kapcsolddo kotelességek sulyos és vétkes megszegése esetén a feleldsségre vonas nem marad el.

Ha a fegyelmi eljarads sordn a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes
gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gydmhatdsag szamara.

A fegyelmi biintetés kiszabasara jogosult dontéshoz6: a neveldtestiilet altal alkalmanként megbizott
fegyelmi bizottsag.

A fegyelmi eljaras soran rendkiviili didkonkormanyzati gytilés szervezésével be kell szerezni a
didkdnkormanyzat véleményét.
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8.3 A fegyelmi eljaras szabalyai

A koznevelési torvény szerint a targyaldsra a tanulot és a kiskort tanulo sziildjét meg kell hivni.
Kiskora tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, a tanuld kiskoru sziil6jét — a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjelolésével — értesiteni kell. Az értesitésben meg kell jelolni a fegyelmi
targyalas idopontjat és helyét. Tajékoztatni kell a tanulot arrdl is, hogy az eljarasban
meghatalmazott is képviselheti.

Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanul6 és a sziilé a targyalas eldtt legalabb
nyolc nappal megkapja. Az értesités aldirdja az intézményvezeto.

A fegyelmi eljarést - lehetdleg a meginditasatol szamitott 30 napon beliil - egy targyaldson be
kell fejezni.

A targyalast a nevelGtestiilet altal megbizott személy (intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén
intézményvezetd-helyettes) vezeti, aki a megkezdéskor figyelmezteti a tanuldt a jogaira, majd
ismerteti a terhére rott kotelezettségszegést, a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

Az eljaras lefolytatdsanal biztositani kell minden olyan eljardsi mozzanat érvényesiilését, amely
garantdlja a felek tajékozottsagat, a tényallas objektiv feltarasat (az ligyre vonatkozd iratok
megtekintése, bizonyitas €s vélemény- nyilvanitas lehetdsége mindkét el részeérol).

Ha a tényallas tisztazdsdhoz a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, a fegyelmi jogkdr
gyakorldja koteles hivatalbol vagy kérelemre - a sziild bizonyitasi inditvannyal élhet -
bizonyitasi eljarast lefolytatni. Bizonyitasi eszkozok kiilondsen: a tanuld és a sziild irdsos
nyilatkozata, tanivallomas, a szemle és a szakértéi vélemény.

A targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a targyalds helyét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevOk nevét, az elhangzott
nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Szo szerint kell rdgziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanulo, a sziilé vagy képviseldjiik kéri. Olyan
jegyzokonyv vezetésére van tehat sziikség, amelybdl nyomon kovethetd a fegyelmi eljaras
lefolytatasa, annak meginditasatol kezddédden az eljaras befejezéséig, a hatarozathozatalig.

Az iskolai elmarasztalasok kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil.
A tanuld vétkes ¢és sulyos kotelességszegése esetén a biintetési fokozatok betartasatol el kell
tekinteni.

8.3.1 Sulyos kételességszegésnek minosiilnek az alabbi esetek:

az agresszio, a masik tanuld megverése, bantalmazasa

az egészségre artalmas szerek (dohanyéaru, szeszesital, kabitdszer) iskolaba hozatala,
fogyasztasa

szandékos karokozas

az iskola neveldi és alkalmazottai emberi méltosaganak megsértése

ezen tul mindazon cselekmények, amelyek a biintetd torvénykodnyv alapjan biincselekménynek
mindsiilnek.

8.3.2 A fegyelmi hatarozatra vonatkozo tudnivalok a 20/2012. EMMI rendelet alapjan a kévetkezok:

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és a rovid indoklast. Ha az ligy jellege megkivanja,
a hatarozat szobeli kihirdetését az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb egy héttel
elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szilintetni, ha a tanuld6 nem kovetett el
kotelességszegést, vagy a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
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illetve a kotelességszegéstdl harom honapnal hosszabb id6 telt el, vagy a kotelességszegés
ténye, illetve, hogy azt a tanul6 kdvette el, nem bizonyithato.

- A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni a
tanulonak, kiskora tanul6 esetén a sziildjének és képviseldjiiknek.

- Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskortl tanuld esetén a sziild is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, az eljarast megindito kérelmi jogarol lemondott.

- A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv megjelolését, a
hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, felfiiggesztését €s az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

- A fegyelmi hatdrozat indoklasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitdsdnak alapjaul szolgdlobizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat, a hatarozat
meghozataldnak napjat, a hatarozatot hozo aldirasat és a hivatali beosztdsanak megjelolését.

- Az elséfoku hatarozat ellen a tanulo, kiskora tanuld esetén a sziilé nyujthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétl szamitott tizendt napon belill az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorlojahoz kell benytjtani.

- A fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat ellen a benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfok fegyelmi jogkor gyakorlojahoz.

- A fegyelmi {ligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt, a tanuld kozeli
hozzétartozdja, tovabba az, akit a tanulo altal elkovetett kotelességszegés érintett.

9. Iratkezelés szervezeti rendje

9.1 Iratkezelés

Az iratkezelés fogalmi koréhez tartozik az intézménybe érkezd levelek és egyéb kiilldemények, vagy
az ott keletkezd iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztdsa, iktatasa, nyilvantartasa, segédletekkel
ellatasa, az intézményen beliili irdnyitasa, az ligyintézés soran késziilt levelek és azzal kapcsolatos
egyéb kiildemények postara adasa, kézbesitése, valamint az elintézett iratok irattari kezelése,
megorzése, selejtezése ¢s levéltarnak vald atadasa.

9.2 Az Iratkezelési Szabalyzat

Az iratok rendszerezésének alapja az Iratkezelési Szabalyzat, amely rendszerbe foglalja az ellatott
ugykoroket és az iratokat ezeknek megfeleléen tagolja.

Az ellatott ligykorok (ligycsoportok) tagolasa az Iratkezelési Szabalyzatban — sorszammal jelolt -
tételek (targyi csoportok) szerint torténik.

Az irattari tételt ugy kell kialakitani €s meghatarozni, hogy ahhoz tartozé iratok a selejtezés, -
illetve a levéltarnak torténd ataddsa — hatarideje szempontjabol egységes kategoriat alkossanak.
Valamennyi tételnél jeldlni kell a selejtezési hataridodt, illetve, ha a tételek nem selejtezhetdk,
igyviteli érdekbdl meddig kell azokat megdrizni, valamint azt is, hogy a nem selejtezhetd tételeket
mikor kell a levéltarnak atadni.

Az Iratkezelés Szabdlyzatba fel kell venni az olyan iratféleségeket is, amelyek nem keriilnek az
altalanos szabalyok szerint iktatasra, illetve amelyeket nem helyeznek irattarba, hanem attol
elkiilonitve kezelnek. Az Iratkezelési Szabalyzatban az ilyen iratok Orzési helyét fel kell tiintetni.
Ezekre az iratokra az irattari szabalyzat megteleld tételszamat akkor kell feljegyezni, amikor az irat
a végleges Orzési helyére keriil.
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Az irattari tételek szamat — az tigyvitel igényeinek megfelelden, illetve az iratforgalom nagysagatol
fliggden - novelni vagy csokkenteni lehet. Az egyes nagyobb iigyfélforgalmu tételeket sziikség
szerinti szempontok (név, hely, intézmény stb.) alapjan altételekre lehet bontani.
Az intézmény iligykorében vagy szervezetében bekovetkezd jelentds valtozas esetén, annak
megfelelden az Iratkezelési Szabalyzatot a kdvetkezd év elején modositani kell.

9.3 Irat- és tigykezelési feladatok

Az intézmény titkarsdgan az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az iskolatitkéar végzi.
A munka iranyitasa ¢és ellen6rzés az intézmény vezetdjének a feladata.
Az iskolatitkédr az intézménybe beérkezd kiildeményekkel kapcsolatosan az alabbi feladatokat latja
el:
- akiildemények atvétele;
- akiildemények felbontasa;
- az iktatas;
- az esetleges eldiratok (el6zmények) csatolasa;
- az iroddban iktatott iratok belsé tovabbitasa, és az ezzel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése;
- azirodaban iktatott iratokhoz kapcsolodd mellékletek csomagolasa,
expedialas eldkészitése, a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladas;
- ahataridds anyagok kezelése €s nyilvantartasa;
- az irodaban iktatott iratok kézbesitése;
- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;
- az Irattar kezelése, rendezése;
- azirattari jegyzékek készitése;
- kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

9.4 Az iskola dltal a nevelo-oktato munkdhoz hasznalt nyomtatvanyok

94.1 A20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapjan az iskoldaban hasznalt nyomtatvany lehet

- nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszadmozott, szétvalaszthatatlanul 0sszefiizott papir alapt
nyomtatvany,

- nyomdai uton eldallitott papir alapu nyomtatvany

- elektronikus okirat

- elektronikus uton eldallitott, az intézmény SzMSz-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papir alapu nyomtatvany

9.4.2  Kozponti nyomtatvanyok

- beirasi naplo

- torzslap (kiiliv, beliv)

- bizonyitvany + pétlapok

- jegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz

- ¢értesités iskolavaltozasrol (befogadd nyilatkozat)

- szakértdi vélemény iranti kérelem (1. sz. melléklet a 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet)
- feliilvizsgalat iranti kérelem (Szakértdi Bizottsag)

- egyéni fejlédési lap

9.4.3  Helyi nyomtatvanyok:
- Egyéni fejlesztési terv

- Gyermekvédelmi feladathoz kapcsol6doé nyomtatvanyok
- igényldlap a gyermekétkeztetés normativ timogatasahoz
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9.4.4  Internetrol letoltheto nyomtatvanyok (az Oktatasi Hivatal vagy a Kréta feliiletérdl):

- diakigazolvany igazolas

- pedagogus igazolvany igazolas

- iskolalatogatasi igazolas

- tanuldi jogviszony igazolas

- Kréta ellendrz6

- munkaidd elszamold lap

A nyomtatvanyok irattarozasat az Iratkezelési Szabalyzat hatarozza meg.

9.5 Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

9.5.1 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével az Oktatasi Hivatal honlapjan taldlhaté nyilvantartasi
rendszerben elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazzuk a
229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alébbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa.

9.5.2  22.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
rendszerhez vald hozzaférés jogat korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az intézményvezetd-helyettes) férhetnek hozza.

10. Kozzereteli lista

A Kormany 229/2012. (VIII. 28.) korményrendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol alapjan intézményiink internetes honlapjan (www.pestujhelyisuli.hu) nevelési-
oktatasi tevékenységiinkhoz kapcsoloddan kozzétételi listat tesz kozre, minden nevelési év oktober
15-ig feliilvizsgalva, az aktualitadsnak megfelelden.

11. Egyéb rendelkezések

11.1Az intézmény tigyeleti rendszabalyai

A tanul6 az iskoldban feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat még az 6rakdzi sziinetekben sem. Az
iskola ezért évente ligyeleti rendet hatdroz meg az orarend és munkabeosztas fliggvényében. Az
iigyeleti rend beosztasaért a munkak6zosség-vezetok felelosek.

Az lgyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijelolt pedagogus felel az tigyeleti tertilet
rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

11.2A tanitasi oradk, valamint az orakozi sziinetek rendje, idotartama

A nevelés-oktatds az oOratervnek megfeleléen, a tantargyfelosztassal 0sszhangban 1év6 orarend
alapjan torténik, pedagdgus vezetésével, a kijeldlt tantermekben.

A tanitds rendjét sziilok, idegenek nem zavarhatjdk meg. A tanitasi 6rakat vendégek csak eldzetes
bejelentkezéssel, illetve nyilt napokon latogathatjak.

A tanitasi ordk idétartama 45 perc. Az elsd tanitasi ora reggel 8% orakor kezdédik. A kotelezd
tanitasi orak 8% 6ratol 13-ig tartanak, kivétel az egésznapos nevelési-oktatasi rendszerben miikddd
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osztalyok ordi és valaszthatd orak. Indokolt esetben az intézményvezetd roviditett érakat rendelhet
el.

Az 6rakozi sziinetek iddtartama 10-20 perc — a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. Az
orakozi sziinetek rendjét a sziikség szerint beosztott ligyeletes pedagogus feliigyeli.

11.3 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

11.3.1 Azintézmény egészére vonatkozo szabalyok

- Az intézmény épiiletét cimtablaval és nemzeti lobogoval kell ellatni, a kozponti épiileten unios
zasz16t kell elhelyezni;

- Az intézményben semmiféle parttevékenység, valasztasi kampany nem folytathato.

- Az intézmény helyiségeit a nevelési-oktatasi tevékenységgel Osszefiiggd feladatok ellatasara
kell haszndlni.

- Nem iskolai célra a helyiségek kizardlag az tankeriilet vezetdjének engedélyével, szerzddés
alapjan vehetdk igénybe.

- A helyiségek berendezésének dvasaért, épségéért az ott tartozkodd kozosségek, illetve egyének
anyagilag is feleldsek.

- Szeszesital az intézmény teriiletén nem fogyaszthato.

11.3.2 Az intézmény minden munkatarsa és tanuloja felelos:

- azintézményi tulajdon védelméért, a felszerelés allaganak megdrzéséért;

- az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért;

- azenergiaval, az oktatashoz sziikséges anyagokkal val6 ésszer(i takarékoskodasért;
- atliz-, a balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

11.3.3 Az intezményt védo-ovo eldirasok:

- Vagyonvédelmi okokbdl az iskola bejaratat a portas koteles zarva tartani.

- Idegenek az iskoldba csak a portan tigyeletet ellatd dolgozo6 ellendrzésével és az érkezd
nyilvantartasba vételével 1éphetnek be.

- Az intézmény nyitdsa-zarasa, valamint a riasztoberendezés ki- és bekapcsoldsa a megbizott
technikai személyzet feladata. Kotelessége ellendrizni zardskor az iskola ablakait, a
vizesblokkokat, ¢s a megfeleld aramtalanitast elvégezni.

11.3.4 Az intézmény alkalmazottaira és gyermekkozosségére vonatkozo rendszabalyok

Az iskola dolgozoinak joga, hogy az iskola valamennyi helyiségét, 1étesitményét rendeltetésszeriien
haszndlja a nyitvatartasi rendnek megfeleléen.

Az iskola tanul6i az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Tanitasi id6 utan a tanulo6 részére az iskola szervezett foglalkozasokat kindl. A tanitasi idon kiviil a
rendszeres foglalkozasokon vald részvételt a sziild “nyilatkozat” formajaban kiilon papiron kérheti.
A tovébbiakrdl a hazirend rendelkezik.

11.3.5 Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabalyok

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezetd irasos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Az atvevd a targyak
épségéért anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell tlintetni a kdlcsonzési hataridot.

A szakmai felszerelések, szemléltetd eszkdzok, a szemléltetéshez felhasznalt anyagok, butorok,
elektronikus eszk6zok megrendelését, beszerzését a fenntartd és a miikodtetd hatdrozza meg.
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A tanitdshoz haszndlt média, személtetd eszkozok, berendezések, anyagok oOrdn valod
felhasznalasanak biztositasa a tanar feladata. Az eszk6zok, berendezések hibajat a tankertletbe kell
bejelenteni. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

11.3.6 A helyiségek biztonsaganak szabdlyai

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell.

A tantermek, szaktermek, tornaterem stb. balesetmentes hasznalhatosagarol, az azokban elhelyezett
eszkozok allapotanak vizsgalatarol a pedagdgus, karbantartasardl az intézményvezetd gondoskodik.
A termek haszndlatanak rendjét a hazirend szabalyozza.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart, a hazirendben meghatarozottak alapjan a karokozonak kell
megtéritenie. A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni. Az
intézményvezetd feladata a kar felmérettetése és a kartérités sziildvel, gondviseldvel torténd
rendezése.

11.3.7 Az intézmény helyiségeinek bérbeaddsi rendje

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasardl (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat) az
intézményvezetd véleményének kikérése utan, a tankeriiletvezetd dont.

A bérleti szerzodésben ki kell kotni az épiiletben tartozkodas és a rendeltetésszerti hasznalat rendjét
¢s idejét.

A Didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezését, pedagogus felligyelettel
szabadon hasznalhatja.
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III. A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat mellékletei

Adatkezelési Szabalyzat
DOK SzMSz
Konyvtari SzMSz
Konyvtari SzMSz mellékletei:

Gylijtékori Szabalyzat
Konyvtarhasznalati Szabalyzat

Munkakori leiras mintak
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Adatkezelési Szabalyzat
a Pestijhelyi Altalanos Iskola részére

1. Altalinos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszag eurdpai  unids jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL. torvényt (tovabbiakban: Infotv.).

Tajékoztatonk az Eurdpai Unio €s a Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramléasardl sz616 rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi rendeletben
(General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) és az Infotv. foglaltak betartasaval késziilt.
Az Adatkezelore vonatkozo adatok:

Intézmény neve: Pestijhelyi Altalanos Iskola

Intézmény cime: 1158 Budapest, Pestijhelyi ut 38.

Fenntarto: Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont

Intézmény weblapja: https://pestujhelyisuli.hu/

1.1.4 személyes adatok kezelésére vonatkozo alapelvek

A személyes adatok:

a. kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szdmara atlathaté modon kell
végezni (,,jogszerliség, tisztességes eljaras ¢és atlathatosag elve”);

b. gyljtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerli célbdl torténjen, és azokat ne kezeljék
ezekkel a célokkal 0ssze nem egyeztethetd modon; a 89. cikk (1) bekezdésének megfelelden
nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetOnek a kozérdekii archivalds céljabal,
tudomanyos ¢és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl torténd tovabbi adatkezelés
(,,célhoz kotottség elve”);

c. az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleléek és relevansak kell, hogy legyenek, és a
szlikségesre kell korlatozddniuk (,,adattakaré¢kossag, adatminimalizélas elve”);

d. pontosnak ¢€s sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden €szszeri intézkedést meg kell
tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul tordljék vagy helyesbitsék (,,pontossag elve”);

e. tarolasdnak olyan forméban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes
adatok kezelése céljainak elérésé¢hez sziikséges ideig teszi lehetdveé; a személyes adatok ennél
hosszabb ideig torténd tarolasara csak akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes adatok
kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfelelden kozérdeki archivalas céljabol, tudoméanyos
¢s torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol keriil majd sor, az e rendeletben az
¢rintettek jogainak ¢és szabadsdgainak védelme érdekében eldirt megfelelé technikai és
szervezési intézkedések végrehajtasara is figyelemmel (,,korlatozott tarolhatosag elve”);

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

g. Az adatkezeld felelds a fenti alapelveknek valdo megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e
megfelelés igazolasara (,,elszamoltathatosag elve”).
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1.2. Alapveto fogalmak

Az adatvédelem soran alkalmazandé alapvetd fogalommeghatarozadsokat az Infotv. 3.§-a
tartalmazza (https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=al 100112.tv)

1.3. Adatkezelési tajékoztatonk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas altalanos rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
¢s tajekoztatd (tovabbiakban: adatkezelési tdjékoztatd vagy tajékoztatd) hatdrozza meg, amely
iratkezelési tajékoztatoval és az Intézmény egyéb, belsé szabalyaival egyiittesen, azokkal
Osszehangban hasznaland6 ¢s ¢értelmezendd. Egyes specidlis esetekkel, tevékenységekkel
kapcsolatos adatkezelések tekintetében ©Onallo tajékoztatd, illetve szabalyzat keriil elfogadasra,
melyben nem szabalyozott kérdésekben jelen szabalyzat rendelkezései az irdnyadoak.
Téjékoztatonk célja az adatkezelésben érintettet személyek tajékoztatdsa az adataik kezelésével
kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl €s jogalapjarol, az adatkezelésre
¢és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés iddtartamarol, illetve arrdl, hogy kik
ismerhetik meg az adatokat.

1.4. Az adatkezelési tajékoztato megtekintése

Adatkezelési tajékoztatonkat a tanulok, sziileik, illetve minden érintett megtekintheti az intézmény
honlapjan, valamint az igazgat6i irodaban. Tartalmardl és el6irasairol a tanuldkat és sziileiket a
megfeleld forras elérhetdségének megjeldlésével tajékoztatni kell, egyéb esetekben az
intézményvezetd ad felvilagositast.

1.5. Az adatkezelési tajékoztato személyi és idobeli hatalya

a. Az adatkezelési tdjékoztatd betartdsa az intézmény vezetdire, pedagdgusaira, valamennyi
foglalkoztatottjara és tanuldjara és azok torvényes képviseldire nézve kotelezd érvényl.
Emellett értelemszertien €s sziikségszeriien alkalmazandé az intézménnyel jogviszonyba keriild
egyéb személyek és szervezetek altal.

b. Adatkezelési tdjékoztatonk ezen SzMSz jovdhagydsinak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan id6re szol.

c. Adatkezelési tajékoztatonkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskort tanuld
sziildje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérol
— a Tajekoztato elérhetdségeinek kozlésével — a tanuldt és a sziilét tajékoztatni kell.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatds Informacios Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét a
Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik.

2.1. A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

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

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye ¢és ideje, neme, allampolgarsadga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositod okirat
megnevezEse, szama,

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

c) agyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

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

a. felvételivel kapcsolatos adatok,
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b. az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
c. jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
d. a gyermek, tanul6é mulasztasaval kapcsolatos adatok,
e. kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,
f. atanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
g. agyermek, tanuld oktatdsi azonositd szdma,
h. mérési azonosito,
e) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
a. az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
b. a tanuld6 magatartasdnak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
a tanul6 didkigazolvanyéanak sorszama,
a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai,
g) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt a 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tuli kirandulason,
h) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilf6ldi tanulmanytton.

Fo e Ao

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

Az intézmény tanuldi, foglalkoztatottjai részvételével lebonyolitott eseményekrdl, valamint az
intézmény tanuloi altal elért kiemelkedd tanulményi-, sport- és miivészeti eredményekrdl szo6ld
tajékoztatds érdekében az intézmény honlapjan, online kozdsségi feliiletein, kiadvéanyaiban,
valamint az orszagos €s helyi médidban irasos informaciokat, fényképeket — esetenként video és
hangfelvételeket — tesz kozz¢, amelyeken tanulok vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek.

Ezen személyes adatnak mindsiild informdacidkat az intézmény — a megfeleld érdekmérlegelés
elvégzését kovetden hozott dontés alapjan — kiemelten fontos, jogos érdekének érvényesitése, mint
jogalap figyelembevételével kezeli tekintettel arra, hogy azok az intézmény népszeriisitését, jo
hirnevének erdsitését szolgaljak.

Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondvisel6je Ugy nyilatkozik, hogy nem kivan
szerepelni az intézmény altal készitett fényképeken, azt a gondviseld és a tanuld alairasaval ellatott
nyilatkozatban jelzi az intézmény vezetdje szdmara, aki a tiltakozas targyat képezd adatot torli.

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

A tanulok, sziilok, egyéb érintettek személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az intézményi

munkaszervezés ¢és a tanulok érdekében a kotelezden nyilvantartandd adatok mellett célhoz kotdtten

kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:

- atanuldk és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

- atanul6 esetleges specidlis taplalkozéasara vonatkozo kiilonleges adatok a tanuld étkeztetésének
megszervezése érdekében,

- atanuldk esetleges tartds betegségére, érzékenységére, allergidjara vonatkoz6 adatok,

- tantargyvalasztisra vonatkozo adatokat (beleértve a hittanoktatds szervezéséhez sziikséges
adatokat is),
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- anyelvvizsgéra torténd jelentkezéssel, a nyelvvizsgak eredményességével dsszefliggd adatok,

- az intézmény részvételével zajlo palyazatok lebonyolitdsa érdekében kotott szerzodések
teljesitése sordn a szerzddésben szerepld kotelezettség (pl. a lebonyolitd szervezet ellendrzése)
teljesitése érdekében a résztvevok meghatarozott személyes adatai (pl név, fénykép, video- és
hangfelvétel).

Jogszabalyok szerint megaéllapitott esetekben jelzés ¢és a feladat ellatasdhoz sziikséges

adattovabbitas a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont felé.

Jogszabalyok szerint megaéllapitott esetekben jelzés ¢és a feladat ellatasahoz sziikséges

adattovabbitas a teriiletileg illetékes Gyamhivatalok felé.

Jogszabalyok szerint megéllapitott esetekben a feladat, kotelezettség ellatasahoz sziikséges

adattovabbitas az érintett Polgarmesteri Hivatal felé (pl. 6sztondijakhoz).

3. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezd lehet:

- nyomtatott irat,

- elektronikus adat,

- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

- papir alapon létrehozott, elektronikusan archivalt adat

- azintézmény weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyoméanyos nyomtatott formaban vagy szamitdégépes rendszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felelés miniszter, valamint a fenntartdo az elektronikus modszert
kotelezden is elrendelheti.

Az intézmény folyamatosan torekszik arra, hogy az informacids tarsadalom elvéarasainak
megfelelden az altala folytatott adatok kezelése els6sorban — és lehet0ség szerint kizarolagosan —
elektronikusan torténjen, beleértve ebbe az adatok felvételét, kezelését, tovabbitasat és

archivaléasat is. Az elektronikus adatkezelés ¢és annak részfolyamatai a jogszabalyok ¢és a fenntartd
altal megkdvetelt formdban és biztonsagi intézkedések alkalmazéasa mellett torténnek.

3.1. A tanulok és torvényes képviseloik személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezeldi kizardlag az aldbbiak lehetnek
- az intézmény vezetdje

- azintézményvezetd helyettese

- az osztalyfénok

- aziskolatitkar.

3.2. A tanulok személyi adatainak vezetése és taroldsa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen tdjékoztatd szerint kezeli. A didkok
személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil més anyag nem tarolhato. Kivételt
képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanulé vagy az intézmény
érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziild irasban hozzdjarult. A személyi adatokat
osztalyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartasokban kell drizni:

- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

- beirasi naplo,

- osztalynaplok (a KRETA rendszer részeként),

- adiakigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma (a KRETA rendszer részeként).
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3.3.A KRETA Taniigyi alaprendszer

KRETA Taniigyi Alaprendszerhez kiilonbozé szintii jogosultsigok keriilnek kiosztasra, ami
meghatarozza, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozza, ki milyen adatot médosithat. A KRETA
rendszer eldirasai és az annak hasznalatara, valamint a benne szerepl6 adatok védelmére vonatkozo
informaciok megtalalhatok a https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon.

3.4. A digitalis munkarend esetére alkalmazott specialis adatvédelmi szabalyok

Amennyiben a jogalkot6 rendelkezése alapjan az oktatasban tantermen kiviili, digitalis munkarend
keriil bevezetésre, ugy az iskola altaldnos adatvédelmi szabalyai az aldbbi specialis
rendelkezésekben szerepld kiegészitésekkel, illetve modositasokkal keriilnek alkalmazésra
intézménylinknél:

Az osztalytermen kiviili tanitas lehetséges eszkozei kozott szerepel az €16 vagy rogzitett kép-és
hangfelvétel — illetve a megfeleld feltételek fennallta esetén kivételesen videdfelvétel —
igénybevétele Utjan torténd oktatas.

A digitalis munkarend soran készitett hangfelvétel és képmas a vonatkoz6 magyar és eurdpai unids
jogszabalyok alapjan személyes adatnak mindsiil.

A koznevelési feladatok ellatasa az oktatasi intézmények kézhatalmi funkcidjabol erednek. A tanulo
¢és az iskola kozott tanuldi jogviszony all fenn, mely a tanuld tankotelezettségének biztositasat,
valamint az oktatashoz ¢és miivelédéshez vald Alaptérvényben is szabalyozott jogat hivatott
biztositani. Az Iskola kotelezettsége a tanuldi tankotelezettség teljesitésének biztositasa.

A tanulo a tanul6i jogviszonya alapjan koteles az iskola altal meghatarozott oktatasi feladatok
teljesitésére. Tekintettel arra, hogy a jogosultsaggal rendelkezé kormanyzati szervezetek dontése
alapjan digitalis munkarend Iépett érvénybe, mind a tanuld, mind pedig az oktatasban résztvevo
személyek feladataikat (oktatasi tevékenység, feladatok kiaddsa és az azokra adott valaszok,
reakciok, megoldasok tovabbitasa stb.) nagyrészt elektronikus uton tudjak ellatni, teljesiteni. Az
elektronikus kapcsolattartds a képmas- és hangfelvétel — illetve a megfeleld feltételek fennallta
esetén kivételesen videofelvétel készitése ¢és tovabbitisa — utjan torténd feladatmegoldasra is
lehetdséget ad.

A személyes adatok kezelésének célja — kiilonos figyelemmel a képmas-, vided- és hangfelvételre —
az oktatas folyamatossaganak biztositasa ¢és a digitalis munkarend megszervezése.

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

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

- az oktatasi intézményre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorldsanak keretében végzett
kozfeladat végrehajtasa,

- a digitalis munkarendben végzett oktatasi tevékenység ellatasaval kapcsolatos feladatok végzése,
kapcsolattartas, az ismeretek ataddsa €s az ismeret (szdmonkérés) vagy jelenlét ellendrzése.

Az adatkezelés alapvetéen az adatkezelési cél megvalosulasaig tart. Ezért a tantermen kiviili,
digitalis munkarendben végzett oktatas soran keletkezett, a tanulordl késziilt, vagy a tanuld sajat
magarol készitett és elkiildott fénykép, videofelvétel vagy hangfelvétel adatokat a pedagdgus az
értékelés megtorténte utan, de legkésobb a tanév végén haladéktalanul, vissza nem allithaté modon
torolni koteles. A személyes adatokhoz kizardlag az Iskola, mint adatkezel? és a digitalis oktatdsban
részvevd munkatérsai, adatfeldolgozoéi jogosultak hozzaférni.

Az ¢érintett, illetve torvényes képviseldje — tovabbiakban egyiitt érintett — jelen adatkezelési
tajékoztatoban foglalt, az dltalanos szabalyokra meghatarozottakkal egyez6 mddon kérelmezheti a
vonatkoz6 személyes adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének
korlatozasat, megilleti adathordozhatosag joga és tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen a
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GDPR 21. cikk alapjan. Ebben az esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb,
kivéve, ha bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd ereji jogos okok indokoljak, amelyek
els6bbséget ¢lveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi
igények eloterjesztéséhez, érvényesitésé¢hez vagy védelméhez kapcsolddnak.

Amennyiben az érintett tiltakozik a személyes adatainak kezelése ellen, az iskola a kotelezd
koznevelési feladatellatas megvaldsulasara figyelemmel, annak veszélyeztetése nélkiil dont a
feladatellatas soran a képmas és hangfelvétel készitésének mell6zésérdl.

Az ¢rintett adatkezeléssel kapcsolatos kérdéssel, észrevétellel az intézményvezetohdz vagy az
adatvédelmi tisztviselohoz fordulhat. Személyes adatai kezelésével kapcsolatos panaszat
kozvetleniil a Nemzeti Adatvédelmi és Informdacioszabadsdg Hatosagnak vagy az illetékes
birdsagnak is benytjthatja.

Az iskola foglalkoztatottjai vagy az érintettek (tanuldk, stb.) altal a digitalis munkarend soran
készitett hang-, képfelvétel és egyéb anyagok harmadik fél részére torténd tovabbitdsa, nyilvanos
vagy akéar egyéb kozosségi feliileteken torténd megosztisa eldzetes engedélyezés nélkiill nem
megengedett, az ilyen cselekmények jogi kovetkezményeket vonhatnak maguk utan.

4. Az érintettek jogai és érvényesitésiik rendje

Az adatvédelem soran az érintettek jogait és érvényesitésiik rendjét az Infotv. 14.-25.§-ai
tartalmazzak (https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=al 100112.tv)

4.1. Az erintett jogérvényesitesi lehetoségei

A problémédk mihamarabbi és hatékonyabb rendezése érdekében az Intézmény javasolja, hogy az

érintett eldszor az adatkezeldhoz forduljon kérelmével, panaszaval.

Amennyiben az érintett ugy gondolja, hogy adatkezeld a személyes adatainak jogellenes

kezelésével vagy az adatbiztonsag kovetelményeinek megszegésével megsértette személyiségi

jogat, javasoljuk, hogy panaszaval az adatkezel6hoz forduljon.

A panaszat az adatkezel6 a fent megadott, sajat elérhetdségein fogadja.

Az adatkezeld a hozzad beérkezett panaszokat a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon

beliil, de legfeljebb 25 napon beliil irdsban megvalaszolja. Amennyiben az adatkezeld valasza nem

érkezik meg az érintetthez ezen hataridon beliil, vagy a valasz megérkezik, de azzal az érintett nem

ért egyet, gy fordulhat az adatkezelések kapcséan eljard hatosaghoz vagy birésaghoz is.

Hatosaghoz fordulas joga

Abban az esetben, ha a személyes adatainak kezelése kapcsan keletkezé panaszaval az adatkezel6t

az érintett mar megkereste, de a rd — jogszabaly szerint — meghatarozott id6n beliil nem valaszolt,

vagy valaszolt, de véalaszaval az érintett nem ért egyet, panasszal fordulhat a Nemzeti Adatvédelmi

¢s Informacidszabadsag Hatosaghoz (NAIH).

Ezen jog az érintettet az adatkezeldvel torténd kapcesolattartas mellézése esetén is megilleti.

A NAIH elérhetdsége:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatosag

Székhely: 1125 Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor 22/C.

Levelezési cim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Telefon: 0613911400

Fax: 0613911410

Birosaghoz fordulas joga

Az érintett az adatkezeléshez kapcsolodoan birdsaghoz fordulhat:

- jogainak megsértése esetén, valamint,

- ha az ¢érintett az adatkezelOnek a tiltakozéasi kérelem alapjan meghozott dontésével nem ért
egyet, illetve,
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- ha az adatkezeld a tiltakozasi kérelem benytjtasatdl szamitott legfeljebb 15 napos hataridot
elmulasztja (a dontés kozlésétdl, illetve a hatarido utols6 napjatol szamitott 30 napon beliil),

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

- ha az adatkezel6 megtagadja az érintett adatkezeld kérelmét az altala kezelt, illetve az altala
vagy rendelkezése szerint megbizott adatfeldolgoz¢é altal feldolgozott adatairdl, azok forrasarol,
az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, iddtartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, az adatvédelmi incidens koriilményeirdl, hatasairol
¢s az elharitasara megtett intézkedésekrol, tovabba az érintett személyes adatainak tovabbitasa
esetén az adattovabbitas jogalapjardl és cimzettjérdl, birosdghoz fordulhat.

A per soran azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezeld koteles

bizonyitani. A per — az érintett valasztdsa szerint — az érintett lakohelye vagy tartdzkodasi helye

szerinti torvényszek eldtt is megindithatd. A perbe a Hatosag az érintett pernyertessége €érdekében
beavatkozhat.

Ezen jog az érintettet az adatkezeldvel torténd kapcsolattartas, illetve a Hatosaghoz fordulas

mell6zése esetén is megilleti.
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A DOK Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A didkonkormanyzat — az intézmény neveldtestiilete véleményének kikérésével — dont:
- sajat mikodésérdl
- hataskorei gyakorlasarol
- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol
- adidkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerérol, létrehozasarol, miikodtetésérol
- az intézményen beliil mikodd tdjékoztatdsi rendszer (iskolaujsag) szerkesztOsége tanuldi
vezetdjének, felelds szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarol.
A diakénkormanyzat céljai:
- A tanuldk, a tanulokozosségek érdekeinek képviselete.
- Hozzajarulas az iskola harmonikus 1égkorének biztositasahoz.
- Véleménynyilvanitas, javaslattétel az intézmény miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
A didkonkormanyzat jogai:
A DOK véleménynyilvanitdsi jogot gyakorol az intézmény miikodésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben:
- fegyelmi eljaras soran
- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
- atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,
- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
- ahazirend elfogadasa eldtt
- a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések meghozataldnal, amikor a tanulok nagyobb
csoportja (50% + 1 6) kezdeményez,
- atanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
- tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, szervezéséhez,
- iskolai sportkdr mitkddési rendjének megallapitasahoz,
- tanuldszobai foglalkozasokra valo felvétel elbiralasanak elveinek meghatarozasahoz,
- tandran kiviili tevékenység formainak meghatarozasahoz,
konyvtar mitkodesi rendjenek kialakitasahoz.
A DOK egyetértési jogot gyakorol az iskolai SZMSZ, héazirend és pedagodgiai program
elfogadasakor és modositasakor.
A diakonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola rendeltetésszerti miikodését.
A DOK legmagasabb tajékoztatd foruma a diakkozgyiilés. Kozgyilés évenként legfeljebb ket
alkalommal, rendkiviili esetben hivhaté 0Ossze. Osszehivasat a didkdnkormanyzat vezetdje
kezdeményezheti, 0sszehivasaért az intézményvezetd a felelds. A didkkozgytilés napirendi pontjait
a kozgytilés megrendezése eldtt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.
A didkonkormanyzat miikodési rendje:
A diakonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felsofokti végzettségi és pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg
Otéves id6tartamra.
A diakonkormanyzat képviseldi a 4., 5., 6., 7., és 8. évfolyambdl keriilnek megvalasztasra. Ezeken
az évfolyamokon osztalyonként két képvisel6t valasztanak.
A didkonkormanyzat képviseldi a tanév elején, osztalyfénoki oran, demokratikus keretek kozott
keriilnek megvalasztésra.
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A didkénkormanyzat elsd, alakulé gyiilésén szavazas utjan DOK elndkét és elndkhelyettest valaszt.

A didkonkorményzat valasztott képviseléi havonta legaldbb egyszer {iléseznek. A gytilést

dsszehivhatja a tanulok kezdeményezésére — a DOK munkajat segité pedagdgussal egyeztetve — a

DOK didkelndke, a DOK munkajat segité pedagogus vagy a tantestiilet kérésére az intézmény

vezetdje.

- A DOK-gytilések helye a kényvtar vagy a klubszoba.

- A gytilés iddpontja nem iitkdzhet az iskola tanitasi rendjével.

- A gytlések soran jelenléti iv, valamint a napirendi pontokat tartalmazé jegyzOkonyv késziil,
melyet a DOK elndke és a DOK miikddését segité pedagogus is aldir.

- A gytilések soran a DOK akkor szamit hatarozatképesnek, ha a képviseldk legalabb fele jelen
van.

A DOK képvisel8inek kotelessége az aktiv részvétel a DOK terveinek megvaldsitasaban, valamint a

gytléseken megbeszélt hirdetnivaldk kihirdetése sajat osztalyaikban.

A didkonkormanyzat a jogainak megsértése esetén tizendt napon belil a fenntartohoz

jogszabalysértésre hivatkozassal fellebbezést nytjthat be.
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A Pestuijhelyi Altalanos Iskola Konyvtaranak
SzMSz-e és mellékletei

1. A konyvtarra vonatkozo azonosito adatok

A konyvtar neve: Pestijhelyi Altalanos Iskola konyvtara;
Cime: 1158 Budapest Pestajhelyi tt 38.
Létesités ido: 1988.
Helye: Galéria
A konyvtar pecsétje: 45 X 15 mm atmérdji, ovalis alaka, kozepén a kdvetkezd felirattal:
ISKOLAI KONYVTAR
Bp. XV. Pestajhelyi ut 38.

1.1.4 konyvtar fenntartasa és feliigyelete

- Az iskolai konyvtar az allam, a Klebesberg Kozpont fenntartasaban mikodik. Fenntartasarol €s
fejlesztésérdl a fenntarté gondoskodik. A korszerti kdnyvtari szolgaltatdsok biztositasaért a
konyvtarat miikodtetd iskola és a fenntartd kozdsen vallal felelosséget.

- Az iskolai konyvtar miikodését az iskola intézményvezetdje ellendrzi.

1.2.A4 kényvtar feladatai

Az iskolai konyvtar alap-¢€s kiegészit6 feladatai a 20 /2012.(VIIL31.) EMMI r. 163.§ (3) és 167.§
(3) rendeletben megfogalmazottak szerint.

A konyvtar feladatait az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett célok ¢és feladatok, illetve a helyi
tantervben megfogalmazott célok, feladatok és kovetelmények hatarozzak meg.

Tevékenységével segiti az iskoldban folyd oktatd, neveld munkat, haszndloinak biztositja az
informacidkhoz vald szabad hozzaférést, az oktatas, a tanulds, a szabadid0 hasznos eltoltésének
feltételeit.

1.3.8zakmai kovetelmények

Az iskolai konyvtar jelenleg az iskola épiiletének 88 m?-es galéridjan miikodik, a 20/2012 (VIIL.

31.) EMMI 165 § (1) bekezdésben megfogalmazott szakmai kdvetelményeknek megfelelden:

- a konyvtar helyisége konnyen megkdzelithetd, az allomany szabadpolcos elhelyezése
biztositott, az lil6helyek szama lehetdvé teszi egy osztaly tanuldinak konyvtari ora keretében
torténd foglalkoztatasat (csoportbontasban)

- akonyvtar allomanya meghaladja a 3000 kotetet

- tanitdsi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfelelé id6pontban a nyitva tartds
biztositasa

- a konyvtarban megfeleld szakmai végzettséggel rendelkezd konyvtdros munkatérs
tevékenykedik

1.4.Az iskolai konyvtar fenntartasa

Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérol az iskolat fenntartd, az Eszak-Pesti Tankeriiltei

Kozpont az iskola koltségvetésében gondoskodik. A szakszerii konyvtari szolgaltatasok

kialakitasaért az iskola €s a fenntartd kdzosen vallal felelosséget.

Az iskolai konyvtar mukodését az iskola igazgatdja biztositja a nevelGtestiilet, valamint a

diakkozosségek javaslatainak figyelembevételével, a konyvtaros munkatars szakmai iranyitasaval.
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1.5.8zakmai szolgaltatasok, az iskolai konyvtar kapcsolatai

Az iskolai konyvtar kapcsolatot tart a keriiletben mikodé iskolai konyvtarakkal, valamint
konyvtarosok-konyvtarostanarok csoportjaival.

2. Aziskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges financidlis feltételeket az intézmény éves
koltségvetésében biztositja. Az évi fejlesztésre forditandd Osszeg megallapitisa a pedagogiai
programban meghatdrozott dokumentumsziikséglet figyelembevételével torténik.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros munkatars rendelkezésére bocsatani,
hogy a tervszerl és folyamatos beszerzés biztosithatd legyen. Ennek elsd 1épése a KK feldl érkezd
engedélyezés.

Az iskola iskolatitkara gondoskodik a konyvtar napi miikodéséhez sziikséges technikai eszk6zokrol,
irodaszerekrdl €s a szocialis feltételekrol.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhaszndlasaért a konyvtaros munkatars felel, ezért csak
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretb6l dokumentumot vasarolni.

3. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai kdnyvtar az oktatd-neveld munka eszkodztdra, szellemi bazisa. Gylijtokorének igazodnia
kell a kiilonb6zo tantargyak, miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola
tevékenységének egészéhez.

Az iskolai konyvtar alap- és kiegészitd feladatai a 20/2012 (VIIL 31.) EMMI rendeletben talalhatok.

3.1. Az iskolai konyvtar alapfeladatai:

- gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,

- tajékoztatds nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositéasa,

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartés tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését.

3.2. Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai:

- az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa,
- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.
- kozremiikodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban

4. Az iskolai konyvtar gyiijtokore

Az iskolai konyvtar gyljtokorének meghatarozasanal az iskola szerkezetébdl, profiljabol, valamint
pedagodgiai programjabol kell kiindulni, ¢és természetesen fel kell mérni a kiilsé forrdsok
hasznalatanak lehetdségét is. Az iskola lehetdségei és az iskolan kiviili forrdsok egyiittesen
hatarozzdk meg a konyvtar alap- és kiegészité funkcidit. A konyvtar alapfunkcidjabol adddo
feladatok megvaldsitasat segitdé informaciohordozok tartoznak az allomény fégyiijtékorébe, mig a
konyvtar masodlagos funkciojabol eredd sziikségletek kielégitését a mellékgyljtokorbe sorolt
dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtarak erésen valogatva gylijtenek, ezért a gyiijtokori szabalyzatnak rogzitenie kell
az egyes allomadnyrészek specialis sajatossagait. A dokumentumok kivélasztdsa, pedagogiai
felhasznalasa, ill. ennek megtervezése, megszervezése a konyvtaros munkatars és a nevelOtestiilet
egylittmiikodését igényli.

Az iskolai konyvtar gytijtokori szabalyzata az 1. sz. mellékletben talalhato.
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5. Gyijteményszervezés

A folyamatosan ¢€s tervszerlien alakitott allomany tiikrozi az iskola nevelési €s oktatasi célkitiizéseit,
tanari-tanuloi kozosségét. A szerzeményezés ¢€s apasztds helyes aranya noveli a gyijtemény
informdcios értékét, hasznalhatosagat.

A gyilijteményszervezés alapdokumentumai

A kulturdlis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM szamu egylittes rendelete a
konyvtari allomény ellendrzésérdl €s az allomanybol torténd torlésrol szold szabalyzat kiadasarol.
MSZ 3448-78 szabvany.

5.1. A gyarapitas

5.1.1. A beszerzés forrdsai

Az iskolai konyvtar alloméanya vétel, ajandék, és csere utjan a gyiijtékori elveknek megfelelen
gyarapodik.

A vasarlas torténhet: jegyzéken torténd megrendeléssel, eldfizetéssel, vagy a dokumentum
megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel.

Az ajandék és a csere, mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol.

Az intézmény szdmara szerzeményezett dokumentumokat (szamla, kisérdjegyzék és a dokumentum
alapjan) konyvtari nyilvantartasba kell venni.

5.1.2. A gyarapitas nyilvantartasai

- rendelési nyilvantartas
- deziderata.

5.1.3. A dokumentumok allomanyba vétele

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével,
leltari szdmmal (fed6lap, cimlap verzid, utolsé szamozott oldal).

Végleges nyilvantartads

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartos megdrzésre szant, hat napon beliil végleges
nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is jelenti. A végleges
nyilvantartas formai iskoldnkban: szamitégépes adatbazis (Szikla).

5.2. Alloményapasztds

Az allomany apasztidsa az allomany gyarapitdsaval egyenrangu feladat. Az allomanybdl a
dokumentum az alabbi okok miatt torolheto:

- tervszerl allomanyapasztas

- természetes elhasznalodas

- hiény.

5.2.1. Tervszerii allomanyapasztas

Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan ki kell vonni az elavult tartalmt, a foloslegessé
valt, és a természetes elhasznalddas kovetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumokat.

Elavult dokumentum kivondsa

A dokumentum értékelése alapjan torténhet, amennyiben azt tartalmi elavulas jellemzi.

Félosleges dokumentumok kivonasa

Foloslegessé valik egy dokumentum, ha megcsappan irdnta a szaktanari — tanuloi igény az alabbiak
miatt:
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- megvaltozik a tanterv

- valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke

- mddosul az idegen nyelvek oktatasa, az iskola profilja, szerkezete
- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

5.2.2. Termeészetes elhasznalodas

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek hasznalat kozben megrongalodtak. Kivonasukra az
esztétikai nevelés érdekében is sort kell keriteni.

5.2.3. Hiany

Az allomanybdl hidnyz6 dokumentumokat az alabbi cimeken lehet kivezetni a nyilvantartasbol:

- elharithatatlan esemény (elemi csapas, blincselekmény)

- a kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok (behajthatatlan és megtéritett kovetelés)
allomanyellendrzési hiany (megengedhetd és norman feliili).

5.3. A torleés folyamata

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum torlése a konyvtaros munkatars javaslata alapjan csak
az igazgatd engedélyével torténik.

Az ideiglenes megodrzésre szant dokumentumok torlése a konyvtaros munkatars hataskorébe
tartozik, igy nem kell engedélyt kérni a nyilvantartasbol valo kivezetésre.

5.4. A kivonas nyilvantartasai

5.4.1. Szamitogépes nyilvantartas
A torlések folyamatos nyilvantartasa a szamitogépes adatbazis segitségével torténik (Szikla).
5.5. Az dllomany ellenorzése (leltarozasa)

Az iskolai konyvtar allomanyanak ellendrzését rendelet szabalyozza (ld. fent 3/1975. (VIIL17.)
személyi valtozas esetén az atvevd konyvtaros munkatars kezdeményezi az dllomanyellenérzést. A
leltarozas végrehajtasaért, annak személyi és targyi feltételei biztositasaért a gazdasagi vezetd, mint
az iskola leltarozasi bizottsaganak vezetdje a felelds.

Az éllomanyellendrzés soran a végleges nyilvantartdsba vett dokumentumokat tételesen kell
egyeztetni az egyedi nyilvantartdssal. Az iddleges nyilvantartdsba vett dokumentumok nem
leltarkotelesek.

A letéti allomanyt minden tanév végén ellendrizni kell. A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas
szlinetel.

5.5.1. Az allomanyellendrzés tipusai

- jellege szerint: id6szaki vagy soron kiviili
- mddja szerint: folyamatos vagy fordulonapi
- mértéke szerint: teljes korli vagy részleges.

5.5.2. A leltarozas lebonyolitisa

Az allomanyellendrzés szamitogépes program segitségével torténik, de mindenképpen legalabb két
személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar esetén a leltdrozasi bizottsag vezetdje
koteles egy alland6 munkatarsrol gondoskodni, akinek a megbizatasa az ellendrzés befejezéséig
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tart. Az allomanyellenérzés soran kotelezd a dokumentumok és az egyedi nyilvantartasok
osszevetése.

5.5.3. Az ellendrzés lezarasa

A revizio befejezéseként el kell késziteni a zar6 jegyzOkonyvet, melyet engedélyezésre at kell adni
az intézményvezetonek.

A zar6 jegyzOkonyv mellékletei:

- aleltarozas kezdeményezése

- ajovahagyott leltarozasi iitemterv

- a hidanyz6 dokumentumok jegyzéke.

5.6. Az dallomany jogi védelme

* A konyvtaros munkatars felel a gylijtemény tervszerli gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret
felhasznalasaért. fgy hozzajaruldsa nélkiil az iskolai konyvtar szamara dokumentumo(ka)t senki
nem vasarolhat.

« Allomanyba-vétel csak szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentum(ok) egyiittes megléte alapjan
torténhet.

* A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszk6zok megrongaldsaval
vagy/és elvesztésével okozott karért.

* A tanuldk €s a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan lehet
megszilintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kilépést intézd személyt terheli az anyagi
felelosség.

* A letéti alloméanyért a dokumentumokat atvevo szaktanar anyagilag is felel6s.

5.7. Az dllomany fizikai védelme

A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. Tiz esetén tilos a vizzel oltas!
A dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol. Szigoruan tigyelni kell
a konyvtar tisztasdgara (takaritas, portalanitas, fertdtlenités, féregtelenités).

5.8. Az allomanyvédelem nyilvantartasai

5.8.1. Az allomanyellenorzési nyilvantartasok

- leltarozasi litemterv
- zar6 jegyzokonyv és mellékletei.

5.8.2. Kolcsonzési nyilvantartdsok
A kolcsOnzési nyilvantartas szamitdgépes programmal (SZIKLA) torténik
5.8.3. A konyvtarhasznalati szabalyzat

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata (2.sz. melléklet) rogziti. A
dokumentumok visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez.

6. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa letétek

A konyvtari allomany 90 %-anak elhelyezése szabadpolcon torténik.

6.1. A konyvtari allomany egységei

Konyvallomany: kézi és segédkonyvtar, valamint kdlcsonozhetd allomany.

Raktari rendje: tematikusan tagolva, betlirendben.
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Tovabbi elrendezés: a kdlcsondzhetd allomany esetében kiilon-kiilon helyeztiik el a felndtt szép- és
szakirodalmat valamint a gyermek szép- €s szakirodalmat. A gyermek szépirodalom esetén tovabbi
tagolas tortént: also és felsd tagozatosoknak sz616 irodalom.

6.2. Letéti allomanyok

A letéti allomanyt a pedagdgusok a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak vissza, az atvett
dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak. A letétekrdl a konyvtar nyilvantartast készit. A
konyvtarbol kihelyezhetok letétek a tantermekbe, napkoézis termekbe, irodakba (hivatali
segédkonyvtar).

7. A kényvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dllomanyat feltarva kell a hasznalok rendelkezésére bocsatani. Iskolankban az
allomany feltarasa szamitogépes adatbazis segitségével torténik, amely egyben -elektronikus
katalogusként funkcional.

8. Aziskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi oran kiviil lehetové tegye
gyljteménye hasznalatit. Az iskola olvasas-és konyvtar-pedagogiai tevékenységében kozponti
helyet t6lt be, maga is részt vesz az informatikaoktatdsban a konyvtarhasznalati ismeretek terén.
Sajat gylijteménye, illetve lehetdségeitdl fliggden mdas informdacids csatorndk igénybevételével,
segitségével tdjékoztatja a konyvtdr hasznaldit a pedagodgiai folyamat soran felmeriilt
témakorokben. Sajatos, konyvtari eszkozeivel segiti az iskola felzarkoztatd és tehetséggondozo
programjanak megvalositdsat. A haszndlok jogait és kotelességeit, nevezetesen: a hasznalatra
jogosultak korét, a hasznalat modjait, a konyvtar szolgéltatasait, a konyvtar rendjét, a konyvtari
hazirendet a konyvtar hasznalati szabalyzata (2.sz. melléklet) rogziti, melyet nyilvanossagra kell
hozni.

9. Zaro rendelkezés

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti ¢és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni az iskolai
konyvtar miikodési rendjét. A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtaros munkatarsra, a konyvtar
szolgaltatasait igénybevevok korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet
végeznek. A szabalyzat gondozasa a konyvtdros munkatars feladata, aki koteles a jogszabalyok
valtozasa esetén, tovabba az iskolai koriilmények megvaltozdsa miatt sziikséges modositasokra
javaslatot tenni. A szabalyzatot az igazgatd a jogszabalyban eldirtak alapjan moddosithatja. Az
iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyés napjan 1ép €letbe.

10. Az iskolai kényvtar mitkodeési szabalyzatanak mellékletei

10.1. 1. sz. melléklet Az iskolai komyvtar gyiijtokori szabalyzata

1. Az iskolai kényvtar gytijtokorét meghatarozo tényezok.

Az iskolai konyvtarnak a rendelkezésre alld6 dokumentumok koziil koltségvetési keretén beliil
aszerint kell valogatnia, hogy eleget tehessen a konyvtar alap- és kiegészité funkciojabol eredd
kovetelményeknek. A konyvtar allomanyanak széleskorien tartalmaznia kell azokat az
informacidkat és informécidohordozokat, amelyekre a nevelési €s oktatasi célok, illetve azok
kovetelményei alapjan, valamint a gyerekek életkori sajatossagai altal meghatdrozott egyéni
érdeklodését figyelembe véve sziikségesek.

2.4z iskolai konyvtar gyiijtokére a konyvtar funkcioja szerint

2.1.Fogytjtokor
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Az konyvtar elsérendli feladata biztositani a tanulok és a tandrok ellatdsat olyan

informacidhordozokkal, amelyek fontos szerepet toltenek be a neveld-oktatd munka folyamatdban.

A konyvtar alapfunkciojabol adodo feladatainak megvaldsitasat segitd dokumentumok tartoznak az

allomany fogytijtokorébe:

- irdsos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézi- és segédkonyvek

- ahelyi tantervekben meghatarozott hazi- és kotelezé olvasmanyok

- atananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo ismeretk6zl6 és szépirodalom

- atanulok szabadidds tevékenységét segitd olvasmanyok

2.2 Mellékgytijtokor

A konyvtar kiegészité funkcidjabol eredd sziikségletek megvalositasat a mellékgyiijtékorbe sorolt

dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar konyvtarkozi kolcsonzéssel is biztositja a

mellékgyiijtékorbe tartozé dokumentumokat, valamint épit a kiilonbozo kertileti, févarosi, orszagos

szakmai szolgaltatd intézmények, baziskonyvtarak szamitogépen elérhetd informacids forrasainak,

adatbazisainak hasznalatéra is.

3. Az iskolai konyvtar gyiijtokére formai oldalrol

frasos-nyomtatott dokumentumok: konyv, brostira, tankonyv.

4. A gytjteés szintje és mélysége

A gyljtés mélységérdl, iranyardl folyamatos egyeztetés torténik a munkakozosségvezetokkel.

Gyujtjiik a tartos hasznalatu tankonyveket, segédkonyveket. Az iskolai konyvtar erdsen valogatva

gylijti anyagat.

4.1 Kézikonyvtari allomany

A miiveltségteriiletek alapdokumentumai koziil az altalanos iskolai életkornak megfelelden:

Teljességgel gytjteni kell: altalanos ¢és szaklexikonokat, altalanos ¢€s szakenciklopédiakat,

szotarakat, fogalomgyiijteményeket, kézikonyveket, 0sszefoglalokat.

Vélogatassal: adattarakat, atlaszokat, tankonyveket, periodikékat, a tantargyaknak megfeleltetett

nem nyomtatott ismerethordozokat.

4.2 Szépirodalom

Teljességgel kell gylijteni a tantervekben meghatarozott tananyaghoz kapcsolodo:

- amagyar irodalom bemutatasara szolgalo6 atfogd antologiakat

- hazi és ajanlott olvasmanyokat

- az egyes szerzok valogatott €s gylijteményes munkait

- amagyar ¢s kiilfoldi népkdltészetet és meseirodalmat reprezentalé miiveket

- nemzeti antologidkat

- anevelési program megvalositasahoz sziikséges alkotasokat.

Vélogatassal:

- gyermek ¢és ifjusagi regényeket, elbeszéléseket és verses koteteket

- akiemelkedd (de a tananyagban nem szerepld) kortars alkotok miiveit

- regényes ¢€letrajzokat, torténelmi regényeket

- akortars magyar ¢és kiilfoldi szerzok felndtteknek sz616 szépirodalmat

- azolvasoi igényekhez igazodd népszeri irodalmat.

4.3 IsmeretkozIo irodalom

Teljességgel gytjteni kell:

- az alapvizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett alapszintii irodalmat

- az egyes tudomanyok, a kultlra, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintii elméleti
¢s torténeti 6sszefoglaloit

- atantargyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat

- a munkaeszkdzként hasznalatos dokumentumokat
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- a tanulokat ¢érintd palyavalasztasi kiadvanyokat, felvételi kovetelményeket tartalmazéd
kiadvanyokat.

Vilogatva:

- helytorténeti miiveket

- atananyagon tilmutat6 tdjékozodast segitd ismeretkdzld miiveket

- aziskolaban oktatott nyelvek tanitdsahoz felhasznalhat6 idegen nyelvi segédleteket

- az olvasoi igényeknek megfelel6 tudomanyos, ismeretterjeszto irodalmat.

4.4 Konyvtari szakirodalom

Gytjteni kell a tejesség igényével:

- konyvtartani 6sszefoglalokat

- konyvtari jogszabalyokat, iranyelveket

- akonyvtari feldolgozé munka szabalyait tartalmazo segédleteket

- aziskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat.

Vilogatva:

- akurrens és retrospektiv jellegii tajékozodasi segédleteket

- akonyvtarhasznalat modszertani segédleteit

- mddszertani folyodiratokat.

4.5 Tankonyvtar

Teljesség igényével kell gytijteni:

- atantargyak oktatasat segitd kiadvanyokat (tantargy-pedagdgiai kiadvanyok stb.)

- diakok rendelkezésére bocsatott tartds tankonyvek

Vélogatva:

- munkatankdnyvek 1-1 példanya

- tantargyi feladatgylijtemények

- tandrai munkat segitd egyéb kiadvanyok

10.2. 2. sz. melléklet Konyvtarhaszndlati szabalyzat

Az iskolai konyvtar a feladatok sikeres ellatasahoz, napjaink informaciora és tudasra alapozott
tarsadalmaban vald eligazodashoz sziikséges alapvetd informaciokat ¢és elképzeléseket,
gondolatokat biztosit. Az iskolai konyvtar a tanulokat permanens tanuldsi készségekkel fegyverzi
fel és fejleszti képzelderejiiket, lehetove téve azt, hogy felelds dllampolgarok legyenek”
(Az IFLA ¢és az UNESCO koz0s iskolai konyvtari nyilatkozata 1999. november)
Az IFLA ¢és az UNESCO ko6z0s nyilatkozata szerint az iskolai konyvtar misszidja a kovetkezd: Az
iskolai konyvtar a tanuldst segitd szolgdltatasokat, konyveket és egyéb forrasokat biztositja,
amelyek az iskolai k6zosség minden tagja szamara lehetové teszik, hogy kritikus gondolkodova,
valamint minden tipust és formaju informécidhordoz6 hatékony alkalmazojava valjon, akinek
hozzatérése van a szélesebb konyvtari és informacios halozathoz.
Az XXI. szazad iskolai konyvtara tehat hagyomanyos passziv gyiijt6- és tarold helybdl aktiv
informacios kozponttd kivan valni, azaz olvasoi, tanuldi szaméra minél szélesebb korti informaciot
minél valtozatosabb formaban kivan szolgéltatni.
1. A kényvar hasznaloi kére
A konyvtar zart konyvtari feladatokat ellato iskolai konyvtar. Tagja lehet barki, aki az intézménnyel
jogviszonyban 4ll és szabalyait megtartja.
2. A kényvtar szolgaltatasai:
Konyvtarlatogatas
- A gylijtemény helyben hasznalata
- Dokumentumok kolcsonzése, eldjegyzése, a kolcsonzési hataridd meghosszabbitasa
- Konyvtarkozi kdlcsonzés
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- Tajékoztatds a konyvtar és mas konyvtarak allomanyarol, szolgaltatasairol

- Tajékoztatas adatbazisokbol és az interneten elérhetd informéciokbol.

3. A szolgaltatasok igénybevételének modja:

A konyvtarat a konyvtaros munkatars jelenlétében lehet hasznalni, a meghatarozott nyitvatartasi
iddben, illetve csoportos foglalkozas esetén, a konyvtaros munkatarssal egyeztetett idépontban.

4. A konyvtarhasznalat modjai

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozdja / neveldk, adminisztrativ dolgozok/
tagja lehet. Az iskolai konyvtar hasznélata dijtalan. A ,beiratkozaskor” az olvasd kotelezettséget
vallal a konyvtari szabalyok betartasara. A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a
konyvtaros munkatars tudtaval szabad kivinni. Az iskolai konyvtar konyveibdl egy-egy alkalommal
maximum két konyv kolesondzhetd két hétre. Neveldk esetében, ill. tanulok esetében kivételes
helyzetben /pl. versenyre vald felkésziilés/ ettél el lehet térni. A kolcsonzési hatarido
meghosszabbithat. Ev végén a koényvtaros munkatirs altal meghatérozott idépontig minden
konyvtari konyvet vissza kell vinni.

5. A szolgaltatasok igénybevételének részletezése

5.1. Helyben haszndlat

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az iskolaban
folyo oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok szdmara lehetdve teszi
teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat. A helyben hasznalat targyi és személyi
feltételeit az iskolanak, személyi feltételeit a konyvtaros munkatarsnak kell biztositani a
nyitvatartasi idoben. A konyvtaros munkatars szakmai segitséget ad: az informaciohordozok kozotti
eligazodashoz, az informaciok kezeléséhez, a szellemi munka technikajanak alkalmazasahoz, a
technikai eszk6zok hasznalatahoz.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartdsban nem kell rogziteni.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok: olvasétermi, kézikonyvtari
allomanyrész. A csak helyben hasznalhatd dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitasi Orara,
indokolt esetben (pl. versenyre vald késziilés) a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore tanulok is
kikolcsondzhetik.

5.2. Kélcsonzeés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros munkatars tudtdval lehet kivinni.
Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad. A
hataridé lejartakor a kolcsonzd koteles visszahozni a kolcsonzott dokumentumot, amennyiben
igényt tart ra, hosszabbitas lehetséges.

Pedagdgusok a dokumentumokat a sziikséges idore (legfeljebb egy tanévre) kolcsonozhetik. A
korlatozasok egyénenként feloldhatok. Tankonyvek, oktatasi segédletek mindenki szdméra a
sziikséges idotartamra (legfeljebb egy tanévre) kdlcsonozhetok.

Az elvesztett vagy megrongalt (firkalés, kivagas, szakadas, hidny) dokumentumot az olvas6 koteles
egy kifogéastalan példannyal vagy a dokumentum konyvtaros munkatars altal meghatarozott
értekének kifizetésével potolni.

A nem teljesithetd igények esetében mas (kozmiivelddési) konyvtarba kell irdnyitani az olvasot.

5.3. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére az osztalyfonokok, szaktanarok a konyvtari
nyitvatartasnak megfeleltetett iitemterv szerint konyvtari szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.
Bar a konyvtari szakorat a szaktanar vezeti, a konyvtaros munkatarsnak szakmai segitséget kell
adnia a szakorak, foglalkozasok eldkészitéséhez, lebonyolitasahoz.

6. Az iskolai konyvtarban a konyvtarlatogatoktol elvart magatartas
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Mivel a konyvtar munkahely, és elmélyiilésre, ismeretszerzésre, kikapcsolddasra szolgald helyiség,
ezért a konyvtarlatogatoktol elvarja, hogy csendben dolgozzanak, magatartasukkal ne zavarjdk a
konyvtar olvasoit.

A konyvtar dokumentumainak védelme (tisztasaganak, épségének meglOrzése) minden
konyvtarhasznald kotelessége, hiszen potlasuk szinte lehetetlen. A rongalasokbol eredd kart az
olvasonak kell pénzben megtéritenie, vagy a dokumentumot potolnia.

A konyvtar informatikai eszkdzeinek épségére, szabalyos mitkddtetésére mindenkinek kdtelessége
iigyelni. Amennyiben rongalas torténik, akkor a hasznalé anyagi felelosséggel tartozik, s a kart
megtériteni koteles.

A konyvtar berendezésére, butoraira mindenki koteles vigyazni.

Ezek szandékos rongalasa esetén a kar megtéritésére koteles az, aki azt elkovette.

A konyvtarban tilos ételt/italt fogyasztani, a konyvtarlatogato koteles a taskat/kabatot a megfeleld
helyre (fogas) elhelyezni.
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A munkakori leirasok az SZMSz részét képezik, kiilon adathordozon szerepelnek.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2022.

RYT

OKOISKOLA

51



Pestujhelyi Altalanos Iskola @ Y ’

OKOISKOLA

Tartalomjegyzék
I. ALTALANOS RENDELKEZESEK ........ccosuniuiinimninsissscssssssssssssssssssssssssssss s ssssssssssssssssnss 3
. AZISKOLA MUKODESENEK RENDUJE .........coecurmeureeusseassessssessssasssessssasessssssassseassseass 5
1. A tanulok, kozalkalmazottak, pedagogusok, vezetok intézményben valo tartozkodasanak rendje....... 5
1.1. Az intézménnyel jogviszonyban lévo tanulok benntartozkodasi rendje ..........cccveeuieieeiiiieniiiiniinnnnn.. 5
1.1.1. A tandran kiviili egyéb foglalkozdsok szervezeti formdja, idokerete és rendje............cccuuuuiviuuannnnnn.. 6
1.2. A kozalkalmazottak benntartozkodasanak rendje.............cooueuiiieniiiiiiiiiiiiiiiei e 6
1.3, A pedagigusok MUNKATENAJE ...............couuuiiiiiiiiiieeee e e 6
1.4. A vezetbk intézményben valo benntartozkoddsanak rendje...............cc.ooooiiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 7
1.5.  Sziilok benntartozkoddsa az intézmény Epuiletében.................ouuuuuuviiiiiiiiiiiiiiiiei e 7
1.6.  Belepés és benntartozkodds rendje az intézmeénnyel jogviszonyban nem allo személyek részére........ 8
2. A kapcsolattartds formdi 68 FERAJE .............cuuuuueeiiiiiiiiiiieee e 8
2.1 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje ............oeeveueiiieiiiiiiiiiiiiiiiianaennnn 8
2.2 A Sziiloi Szervezet jogai, az iskola és a Sziiloi Szervezet kozotti kapesolattartds rendje ................... 8
2.3 Az Intézményi Tandcs jogai, az iskola és az Intézményi Tandcs kézotti kapcsolattartas rendje ......... 9
2.4 Az iskolai sportkor kapcsolattartdsi formai €S rendfe............ciuueuiiiiuiiiieiieiiieeie e 9
2.5 A gyermekkozossegek kapcsolattartasi formai €S rendje..........cvuuueiieuiiiiiiiiiiiiieiiii e 9
2.5.1  Osztalykozosségek €s tanulOCSOPOFLOK .........coueuiieeiiieii ettt 9
2.5.2 A diakénkormanyzat érdekképviseleti mitkodése, kapcsolattartasi rendje ...............coeeiivveeniiiniannnn. 9
2.6 A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és MOAJA. ...............uuueeiiiiiiiiiiiiiiiei et 10
2.6.1 Kapcsolattartas a Pedagogiai Szakszolgalat, a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, valamint a

Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgdlat szakembereivel.............cccceiiiiiiieeeiiiiiiisiiiaeiiieieeee e, 11
2.6.2 Kapcsolattartds az egészséguigyi SZEFVEKKel ...........cc..ouuuveeeiiiiiii e 11
2.6.3  Kapcsolattartas a Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat Székhelyintézményi Szakértoi Bizottsaggal és a

Beszédvizsgadlo, Gyogypedagogiai TANACCSAL: ...........cciiiiiiiiiiiiiiiiiis et 12
2.7 Kapcsolattartas a sziilokkel/gondviselokkel ...............coooiiiiiiiiiiiii e 12
2.7.1  Kapcsolattartds egyéb fOFMAI ...........uoiiiiiiiiiiiiiiiee et 13
3. Az intézmény neveldtestiilete és a Szakmai ROZOSSEZEK .......c...ouuuieeeuiiiiiiiiiiiiiieee e 13
3.1 Az intézmény neveldtestiiletének feladat- és RAtASKOTeq .............cciviiiuiiiiiiiiiiii i 13
3.2 A NEVEIOGLESHLEt CTLEKEZICLOI . ...........ceeeveeeeeiiiiiiiiiiiiiiiiii ettt ettt 13
3.3 A neveldtestiilet dONIESEl, NAIAFOZATAL ............ee et ae e 14
3.4 A nevelotestiilet daltal atruhdzhato feladatkorok és a beszamoltatds rendje .............cccevvveiveennnn. 14
3.5 SZaAkMAT MUNKAKOZOSSEZEK ......eeei i ittt a e e e 14
3.5.1 A szakmai munkakozosség-vezetd jogai €s feladatai: ............coooviiiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee e 14
3.5.2 A szakmai munkakozosség tagjainak feladata és hAtdskOre............ccivieeiiieeiiiiiiiiiiiieiiie e 15
3.5.3 A szakmai munkak6zosségek egyuttmMukOAdEse .............cu.eiiiiiiiiiiiiiiiii i 15
4. A vezetOk kOzOtti feladatMEGOSZIAS ...........couuuuiii i e 15
4.1 Az intézmeény vezetOenek JOGROVEI . ...........uuuuuueiiii it 15
4.1.1 Az intezmény vezetojének vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettSEge ...........eiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiianaes 16
4.2 Az intézményvezetl-helyettes (dltaldnos intézményvezeto-helyettes)..........ccuvuveeeuveeiiiineiieennnnnnnn. 16
4.2.1  HtASKOTOR QUPURGZASA ...ttt sssssnnnnnnnnnnnnes 16
4.3 A REIY@IESIIES TONUIE ... vvceiiiee ettt e e e et e e e e e e e ettt e e s e e e e e e e e ae s e e eeeaeeeanes 17
4.4 A VEZOIOK FOGAAG IAETE ... oot aaeaaa 17
4.5 A vezetok intézmenyben tartozkoddsanak rendje .............cooveeiiiiiiiiiiii e 17
5. A pedagogiai munka belsd ellenorzésének rendje .............couuueiiiuiiiiiiiiiiiiiiiiiii e, 17
5.1 Az ellendrzés feladara 68 COlJA: ...........ouuummmmmiiiii e 17
5.2 AZ €lleNOFZES MOASZEFCL. ...t eieai ettt e e e e et e e e e s 17
5.3 Az intézményben folyo belsd ellenorzés feladatai: .............cooooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 17
54 Az ellendrzott alkalmazott jogai és kOtelezettSeQei. ........ouuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 18
5.4.1 Az ellendrzott dolozo JOGOSUIL: ......couuvuuiiiiiiiiiieeee e 18
5.4.2 Az ellendrzott dolG0zoO KOLELes: ............uvuueiiiiieiiieeeee et 18
55 Belsé ellendrzést végzd alkalmazott jogai és kOtelezettSEZei ........uueiiiiuniieeiiiiiiaeiiiaeiieiiiiaeaeeann, 18

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2022. 52



5.5.1
5.5.2
5.6
5.7
5.8

6.1
6.2
6.2.1
6.2.2
6.2.3

6.2.4
6.2.5
6.2.6
6.3
6.4

7.1
7.1.1

8.1

8.1.1
8.1.2
8.1.3
8.1.4
8.1.5
8.2

8.3

8.3.1
8.3.2

9.1
9.2
9.3
9.4
9.4.1
9.4.2
9.4.3
9.4.4
9.5
9.5.1
952
10.
11.
11.1
11.2
11.3
11.3.1
11.3.2
11.3.3
11.3.4

Pestujhelyi Altalanos Iskola @ Y ’

OKOISKOLA

A belsG ellenSrzést VEZzZO JOZOSUIL: .......eiiiieiiieeiieie ettt e e e e e e e e e e e aeeaes 18
A belsG ellenGrzést VEGzZO KOLELES: ........cuiiiiueeeeeeeee i ee et e s e e e e et a e e e e aeeans 18
Pedagogusokra vonatkozo ellendrzések altaldnos SZempoOntjai:...........ccceeeeiieeuiiieeiiieeiiaiiiieaaneas 18
Pedagdgusokra vonatkozo ellendrzések kiemelt SZempontjai: .............cccoeveeiiiieiiiiiiiiieiiiiiiniee 18
ANalAnos ellenGrzéSi THEMIETY ............c.ccveeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeee et e e e e 19
e (o I =] (o] L e ) 19
A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend.............. 19
Rendkiviili esemény esetén SziikSEges teendOk ............ciiiuiiuiiiii it 20
BombariadO-tlzriado: .............coooeeeiiiiiiii e 20
Bombariado SEten: ...............ccuuiuiiiiiii i 20
Az intézményben tartozkodok, munkavallalok, vendégek, iigyfelek és mas kiilsé személyek feladatai

2 37 20
A tiizoltosag felé a tiizjelzésnek tartalmaznia kell: .............c.coooiiiiiiiiiiiiiiiii i 20
A FIASZEAS MO .ceevvaes e ettt e e e e et e e e e e e e et et et e e e e e e e e rr e 21
Aramtalanitds, gazfogado KikaPCSOIASA ...........cveueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 21
A dohdnyzadssal kapcsolatos elOirdSOk ............ueeiiiiiiiiiiiiiiii e 21
A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok ...............oocoveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie. 21
Az tinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok Apolasa...............ccoueueiiiuiiiiiniiiieiiiieninnnan, 22
A hagyomdnydpolds tartalmi VORAIKOZASAL ...........cccciiieiiieieiiees e et e e eaaaeeaans 22
A hagyomdnyapolas KiISGSEGei . .......uuuiiiiiiiie et e et e e e e e e eeaeaeeaees 22
A fegyelmi biintetések kiszabasdahoz sziikséges eljarasok lefolytatasanak szabdlyzata ................... 23
EQYOZIEIG @LIGATAS ...c..ceeeeeeeeee ettt e e e e e et e ar 23
Az egyeztetd eljarasban részt vevo tagok kivalasztasi rendje:............ooiiiiieuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieaiann 24
Az egyeztetd eljarasban részt vevd tagok hatdskore, feladatai, az egyezteté eljaras miikodése: ...... 24
A dontés végrehajtasanak nyomon KOVEtESe. ............ciiiiiuuiiiiiiiiii it 24
Az egyeztetd eljaras értékelésének modja, fOrmaja ...........cocciiviiiiieeuiiiiiisiiiiiieee e 24
A visszacsatolds modja, beszamolas modja az egyeztetd eljaras eredményességerol ..................... 24
A JEGYOIMI @IIAVAS ... eeeee et et 24
A fegyelmi eljards SZADAIYAL .............u.eiiiii it 25
Sulyos kotelességszegésnek mindsiilnek az aldbbi esetek: ...............cooveeiiieiiiiieiiiiiiiiiiiiiaieeeenn 25
A fegyelmi hatdrozatra vonatkozoé tudnivaldk a 20/2012. EMMI rendelet alapjan a kovetkezdk: .... 25
Iratkezelés SZErVezeti FERUJE ...............uuuuieeiiiiee e eee e e ettt e a e e 26
TPQIREZELES ... 26
Az IratkezeléSi SZADAIYZAL .............iiiiiiieieeee e 26
Irat- és tigykezelési feladarok..............coiiiiiiiiimiiiiii i 27
Az iskola altal a nevel6-oktato munkdahoz haszndlt nyomtatvanyok ..............ccceueveieiiineeieneennnnnnn. 27
A 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet alapjan az iskolaban hasznalt nyomtatvany lehet ............... 27
KOZPONti BYOMIGIVANYOK ..ottt a e e e e eeees 27
Helyi BYOMIGIVANYOK: ........uvueeiiiii ettt e e e et e e e e e e et e e e e e e e ae et e e e 27
Internetrol letéltheto nyomtatvanyok (az Oktatasi Hivatal vagy a Kréta feliiletérdl). .................... 28
Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje......................... 28
Az elektronikus uton elédllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje...................... 28
22.2 Az elektronikus uton elddllitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje ...................... 28
KOzZOtOlI [ISTA. ... 28
E@Yéb 1endelkezESek . ........uuuuiiiiiiiiii e 28
Az intézmeény tigyeleti rendSzabAlyai...............oeeiiiiiiiiiiiiiiiis e 28
A tanitasi orak, valamint az orakozi sziinetek rendje, idotartama .............ccocooooveiiiiiiiiiiiiiniennn.n. 28
Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje ............cccccoooviiiiiiiiiiiiieennen.n. 29
Az intézmény egészére VONAtkozo SZADAIYOK................ouuuuuiiiiiiiiiiiiei e 29
Az intézmény minden munkatdrsa és tanuldja felells: ............ceeeiiiiiiiiieiiiiiiii i, 29
Az intézményt VEdG-0V0 lOIrASOK: ........c.cccciueeeeiiiiiii ittt 29
Az intézmény alkalmazottaira és gyermekkozosségere vonatkozo rendszabalyok .......................... 29

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2022. 53



Pestujhelyi Altalanos Iskola @ Y ’

OKOISKOLA

11.3.5 Az intézmény berendezéseére, felszerelésére vonatkozo rendszabdlyok ............c...cccuveeiiiiuiiiinninnnn. 29
11.3.6 A helyiségek biztonsaganak SZADALYATL ...................uuuuieeiiiieeieeiieee e et 30
11.3.7 Az intézmény helyiségeinek bérbeaddsi Fendje ............cciiiiiuiueeuuiiieeiieeeiiiieiiiee e 30
lil. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei.........cccmmrmmciiiiiiiriecccccce e, 31
Adatkezelési Szabalyzat a Pestujhelyi Altalanos ISkola réSzére ..........cocoeeemeueeereeeeneeessennnns 32
1. W e £ 32
1.1. A személyes adatok kezelésére vonatkozo alapelvek...................uveeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeieeiiee e, 32
1.2, AlGPVetl fOQAIMAK ...........couuuueiiiiieiieeeeeeee et 33
1.3.  Adatkezelési tijékoztatonk jogszabadlyi alapja és CELIA ............ouuvuveeiiiiiiiiiiiiiiiie e 33
1.4. Az adatkezelési tAjékoztatd MEGLEKINIESE ..............ceuuuueeiiie et 33
1.5. Az adatkezelési tajékoztato személyi és idobeli hatdlya .............c.oooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 33
2. Az intézményben nyilvantartott adatok kOTe.............ccooooeuiiiiiiiiiiiiiiiii i 33
2.1. A tanulok nyilvantartott és kezelt Adari.............c..ocoouiiiiiiiiiiiiiiiiii e 33
2.2.  Azintézmény tanuloi, foglalkoztatottjai részvételével lebonyolitott eseményeken késziilt fenyképek,

video- és hangfelvételek, illetve ezen eseményekhez kapcsolodo egyéb informaciok kezelése.......... 34
2.3. A tanulok, egyeb érintettek személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kétott kezelése (egyéb

S2eMELYes Adat keZelESEk) ...............couuummiiiii i 34
3. Az adatkezelés Altalanos MOASZETEI ............couuiiiiiiiiiii i e 35
3.1. A tanulok és torvényes képviseldik személyi adatainak védelme ..............ccc.ooveiiiiiiiiiiiiiiiiiiinne, 35
3.2. A tanulok személyi adatainak vezetése és tArolaSa. ..............oouiiiiiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiia e 35
3.3 AKRETA Taniigyi QlaprendSzer .............coceeeeeeueeeeeeeeeeeeeeeseeseeeseeessseesseeseseessteeneseanseeananes 36
3.4. A digitalis munkarend esetére alkalmazott specidlis adatvédelmi szabalyok .....................c.c........ 36
4. Az érintettek jogai és ErVEnyesiteStik FENAIE ..........cuuuuuii it 37
4.1. Az érintett jogervenyesiteSsi LeNOIOSEZEI .........uueuuuiieeiieeai ettt et 37
A DOK Szervezeti és MUGKOAESi SZabAlyzZata...........ccceueeeeeeereiimriesieeiesesseeseessesses s ssssssessesssnns 39
A Pestujhelyi Altalanos Iskola Kényvtaranak SzMSz-e és mellékletei..........cooeevvueeerueeerunnnne 41
1. A kényvtarra vonatkozo azonosito AdAtok .............c.ccooooeiiiiiiiiiiiiii i 41
1.1. A konyvtar fenntartdsa 68 felligyelete..........c.oouuiiimmuuiiiiiiiiiiiieieee et 41
1.2, AKORYVIGE fElAdAUQL ............vueeiiiiiiiieeeeeee et 41
1.3, Szakmai kOVetelMenyek...........cc..cccuueeeuuiiie it 41
1.4. Az iskolai kONYVIAY fENNIAVTASA ... coeeuieeeieeei ettt ae et e e e e e e e e e e eeas 41
1.5. Szakmai szolgaltatasok, az iskolai konyvtar kapcsolat@i.............c...covveeiiieiiiiieiiiiiiiiiiiiieeiieeeennn 42
2. Az iskolai konyviar gazdalkOAASA. .................oouuuriiii i 42
3. Az iskolai kOnyvIAr feladat...................cooueuuiiiii i 42
3.1, Aziskolai kényvtar alapfeladarai: ................ccccooeeummiiiiiiiii e 42
3.2, Aziskolai kényviar kiegeészitl felad@iai. .............oooiiiiiuiiiiiiiiiii i 42
4. Az iskolai kKONYVIAE QYUTIOROTE ... .vucii i ettt 42
5. GYUEETNENYSZOIVOZES ... eeee ettt ettt e e e ettt e e e et eee e e e e e e e e eeeer e s 43
R B B <7 7 177 RSP 43
I B B W T A g (1 o T/ T 43
5.1.2. A gyarapitds NYIIVANIAVIASAL . ............ieeei ettt e et e e e e e e e e e e eaa e e e e e e e eenn s 43
5.1.3. A dokumentumok allomanyba VEtele .............cocouieiuuiii i 43
520 AHOMARYADPASZIAS ........o.ese ettt ettt 43
5.2.1. Tervszerti AlIOMANYAPASZIAS ............cuuuuuueisiiiee ettt e 43
5.2.2. Termeészetes elRaSZNAIOAAS ..............c.uiiiiiiiiiii it 44
5,230 HIGRY oo et 44
5.30 A BOVIES fOIYAMAIA ..ot 44
5.4, A KIVONAS RYIIVARIAFVIASAL ... .ciiieeeeeeeeeeee et e 44
5.4.1.  SzAmitOgepes NYIIVANIATIAS ...........ceeeuuiuuiiii ettt e et e e e e e e 44
5.5, Az dllomadny ellendrzése (IeltArozaASa) ..........uuiuumuuiiiiieeis e e et ees e et e e e e e e aaas e e e e e aeees 44
5.5.1. Az AllomanyellenGrzés tiPDUSAL ... ... ...uiiuieeraei e e eas e e es e e te e e e e ttas e e e e e e e ee e e e eeanaseeeaenneaeees 44
5.5.2. A leltdrozas leDORYOITIASA .........uiiueeeeae e et e e e e e et e e e e e e e e e et e e e e aaaan e e e eeaeeeees 44

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2022. 54



Pestujhelyi Altalanos Iskola @ Y ’

OKOISKOLA
5.5.3. Az €@lleNGrZES LOZATASA ... ceii et 45
5.6, Az Allomany JOGi VEARIME. ..........c..cueuueiiee et ee et e et e e e e e e e e 45
5.7 Az dllomany fizikai VEAEIME. ...............ciiiieeiiii ittt e 45
5.8, Az dllomanyvédelem NyilVANIAVIASAL ................cceuuuuiiiii et 45
5.8.1. Az dllomanyellendrzési nyilvantartasok .............oiiii oot 45
5.8.2.  KOlcSOnzési nyilvANIArIASOK ............oouuuuuiiiiiiiii et e 45
5.8.3. A komyvtarhaszndlati SZADAIYZAL..............ccccoiiiiiiiiiiieiis e 45
6. A konyvtari allomany elhelyezése, tagoldsa letétek ..............oooouiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 45
6.1. A kOnyviari GlIOMANY @ZYSEZET..........oeeeuiriii s ettt ettt 45
6.2.  Letéti GLIOMANYOK. ...........oeeereaeiii it e e e et e e e e e e e e e e 46
7. A kOnyvtari GLLOMANY fElLAFASA ..........ceiieeeiieee et e e et eee s e e e e e e e e e e e e eanens 46
8. Az iskolai konyviar SZOIGAIIAIASAL. ............ccueeuiieeii et eeas 46
9. Y T2 2] e 46
10. Az iskolai konyvtar mitkodesi szabdlyzatanak mellekletei ............c.oooooiiveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee, 46
10.1. 1. sz. melléklet Az iskolai kényvitar gyiijtokori szabalyzata............ccceiiiiiiiieeiiiiiiiiiiiiiiiiie e 46
10.2. 2. sz. melléklet Komyvtarhaszndlati SZabalyzat .............cc.ooueiiveeeiiiiiiiiiiii e 48
Munkakori Leirds MInNtak ..........coooiiiiiiie i s e 51

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2022. 55



