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A koznevelési intézmények szervezeti és mikodési szabalyzatara

vonatkozo jogszabalyi eloirasok

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvénynek a szervezeti és mikodési

szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései

A nevelési-oktatési intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet szervezeti és milkkddési szabalyzattal kapcsolatos

rendelkezésel

A allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletnek a koltségvetési szervek szervezeti €s miikddési szabalyzataval kapcsolatos

rendelkezései
Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

Az allamhéztartasrol sz616 1992. évi XXXVIIIL torvény modositasardl szold 2011. évi XXXI.
torvény
Az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdécidszabadsagrol szold 2011. évi CXIIL.

torvény

2012. évi CXXIV. térvény A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény

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

alkalmazasarol

A munka 10j térvénykonyve 2012. évi L. tv., az ezt mddositd, illetve a torvények hasznalatarol

rendelkezd 2012. évi LXXXVI. térvény
202/2012. (VII. 27.) Korm. rendelet a Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpontrol
229/2012. (VII11. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol

2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérél szolo 2001. évi XXXVIIL. torvény

modositasarol

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének

iranyelve €s a Sajatos nevelési igényi tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol
51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagydsanak rend;jérol

17/2014. (I1l. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a

tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol.

196/2019(VIIL.1) Kormany rendelete egyes koznevelési targyh korméanyrendeletek

modositasarol

2011. évi CXII. torvény az informdacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol
2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

2019.¢évi LXX. torvény a kozneveléssel osszefliggd egyes torvények modositasarol €s a nemzeti

koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013.évi CCXXXII. térvény hatalyon kiviil helyezésérdl
2023. évi LIL torvény A pedagodgusok 1j életpalydjarol

401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet A pedagdégusok uj életpalydjardl sz6lo 2023. évi LIL

torvény végrehajtasarol
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A szervezeti és mikodési szabalyzat altalanos rendelkezései, a

szervezeti és mikodési szabalyzat hatalya

A Budapest XVIIL. Keriileti Csontvary Kosztka Tivadar Altalanos miikodésére, belsd és
kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti és mukodési szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelOtestiilet
bevonasaval készitette el. Kozzétéve az intézmény honlapjan

(https://www.csontvaryiskola.hu/).

Az SZMSZ-t a fenntart6, Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont hagyja jova.

A szervezeti és mikodési szabalyzatot elfogadasa eldtt a jogszabalyban meghatarozottak

szerint véleményezte:

e az iskolai didk-onkormanyzat,

e az iskolai sziil6i munkakdzosség,

2. A szervezeti és mikodési szabalyzat, valamint az egyéb intézményi belsé szabalyzatok
(igazgatoi utasitasok) elbirasai minden, az intézménnyel jogviszonyban all6 személyre

nézve kotelezdek.


https://www.csontvaryiskola.hu/)
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Az iskola alapadatai

Az intézmény székhelye szerinti virmegye neve: Budapest
Fenntarto tankeriileti kdzpont megnevezése: Kiilsé-Pesti Tankeriileti Kézpont
OM azonosito: 035127

Budapest XVIIL. Keriileti Csontviry Kosztka Tivadar Altalinos Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérsl és a koznevelési intézmények névhasznlatardl szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az aldbbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A kéznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Budapest XVIII. Keriileti Csontvary Kosztka Tivadar Altalénos Iskola
2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhely: 1181 Budapest, Kondor Béla sétany 10.

3. Alapito és a fenntarté neve és székhelye

3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
3.2. Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere
3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntarto neve: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kézpont
3.5. Fenntarté székhelye: 1205 Budapest, Martirok atja 47.
4. Tipusa: altalanos iskola
5. OM azonosit6: 035127

6. Koznevelési alapfeladatai
6.1. 1181 Budapest, Kondor Béla sétiny 10.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszerti (felveheté maximélis tanul6i 1étszam: 423 5)
6.1.1.2. also tagozat, felsd tagozat
6.1.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajtos nevelési igényii gyermekek, tanulok
nevelése-oktatasa (mozgésszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlddési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos)
nappali rendszerti (felveheté maximalis tanul6i létszam: 59 8)

6.1.1.5. integraciods felkészités

6.1.2. egész napos iskola

6.1.3. egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuloszoba

6.1.4. iskolai kényvtar: iskolai / kollégiumi kényvtar

6.1.5. mindennapos testnevelés biztositisinak modja: sajat tornaterem, egyéb médon (tornaszoba)

6.1.6. a testnevelésorak keretében megvalositott uszasoktatds modja: egyiittmiikddésben, megallapodas alapjén

7. A feladatellatast szolgdl6 vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznslat joga
7.1. 1181 Budapest, Kondor Béla sétany 10.

7.1.1. Helyrajzi szama: 151159

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 9275 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznélati jog
7.1.4. Fenntarté jogkore: vagyonkezel6i jog

v

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa

Az iskola szervezete

Az iskola intézményvezetése

1. Aziskola intézményvezetését az igazgato, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az
igazgatd kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak:
+ altalanos igazgatohelyettes
» felsds igazgatOhelyettes
« munkakozosség-vezetok
* didkdnkormanyzat-vezetd

2. Az iskola felelds vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntart6, valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

3. Az intézmény képviseletét az igazgato latja el. Ezt a jogkorét alkalmanként atruhazhatja

az intézmény dolgozoira.

Az intézményben a kiadmanyozasi (alairdsi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte
vagy akaddlyoztatisa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili
eseményre vonatkoz¢ tligyiratokat az altalanos igazgatohelyettes, tavollétében a felsds

igazgatohelyettes irhatja ala.
4. A bélyegzdk tipusai és jellemzdi

A Budapest XVIIIL keriileti Csontvary Kosztka Tivadar Altalanos Iskola hivatalos
bélyegzdje Magyarorszag cimerével ellatott magyar nyelvli korbélyegzd, mely

tartalmazza

a) a szervezeti egység megnevezEését,
b) a postacimet,
C) és egyéb, azonositasra szolgal6 adatot
A fejbélyegz6 akkor hasznalhatd, ha a szervezeti egységnek nem all rendelkezésére
nyomdai uton eléallitott, a szervezeti egységet, mint feladot megjel6ld boriték.
A fejbélyegzo a kimend kiildemények boritékéan a felado jelolésére hasznalhat
Ugyviteli bélyegzéként hasznalhatok:
a) adatumbélyegzd,
b) a hitelesit6 bélyegzo,
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C) a szakmai teljesitést igazold bélyegzd, melynek tartalma: szakmai teljesitést,
jogossagat, 6sszegszeriiségét igazolja

5. Az igazgaté munkajat igazgatdhelyettesek segitik.

6. Az igazgatdt tavollétében teljes jogkorrel az altalanos igazgatohelyettes, annak
tavollétében a felsds igazgatohelyettes helyettesiti.

7. Az intézményvezetés rendszeresen havonta egyszer tart megbeszélést az aktudlis
feladatokrol. A megbeszéléseket az igazgatd vezeti.

8. Az iskola vezetsége az iskolai ¢élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd €s
javaslattevé joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége havonta egyszer tart
megbeszElést az aktualis feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziil. Az
iskolavezetdség megbeszEléseit az igazgatd késziti eld és vezeti.

9. Az iskola vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint

ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola dolgozoi
Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabdlyok eldirdsai alapjan megallapitott
munkakorokre a fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban a fenntarté alkalmazza. Az iskola

dolgoz6i munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

A munkakori leiras mintakat az SZMSZ 1V. szamua melléklet tartalmazza.

10
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Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az

intézmény vezetésével

Az iskolakozosség

1.
2.

Az iskolak6zdsséget az iskola dolgozoi, a sziilok €s a tanuldk alkotjak.
Az iskolakozdsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt

kozosségek révén és modon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak (koznevelési foglalkoztatottak) kozossége

1.

Az iskolai alkalmazottak kozdsségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az iskolai koznevelési foglalkoztatottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az
iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a
Munka Toérvénykonyve, a koznevelési foglalkoztatottak jogallasardl szolo torvény, a

koznevelésrdl szolo torvény, illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek) szabalyozzak.

A nevelok kozosségei

A nevelotestiilet

1.

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozoé és dontéshozo
SZerve.

A nevelOtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint az oktato-nevel6 munkat kozvetleniil segité felséfoku
végzettségli dolgozok.

A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

+ tanévnyito értekezlet,

* tanévzar6 értekezlet,

o félévi nevelotestiileti értékelo értekezlet,

» feélévi és év végi osztalyozo értekezlet,

» ¢évente egy vagy két alkalommal nevelési értekezlet,

11
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* intézményi beiskolazasi és tovabbképzési terv értekezlete.

1. A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szazaléka jelen van. A neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve
a szervezeti ¢és miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazéssal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

2. A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal 1s donthet.

3. A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.

4. A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az
esetben is, ha az aktudlis feladatok miatt csak a nevel6testiilet egy része, tobbnyire az

azonos beosztasban dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten.

A neveldok szakmai munkako6zosségei
1. Az iskola pedagdgusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolodva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkak6zosség
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyd neveld és oktatd

munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenérzéséhez.
Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek:

» alsé tagozat szakmai munkakozdsseg
* human-nyelvi szakmai munkak6z6sség
» reéal-készség szakmai munkakdzosség

* napkozi szakmai munkakozosség

A szakmai munkako6zosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel

rendelkeznek.

A szakmai munkakozdsségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

az adott szakmai-pedagogiai teriilet nevel6- és oktatdé munkajanak segitése,

tervezése, szervezése, értékelése és ellendrzése,

» aziskolai neveld és oktaté munka belsé fejlesztése, korszeriisitése,

* egységes kdvetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

* palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

» apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
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» aziskolai belsd vizsgdk dsszeallitasa, értékelése,

* a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

» apedagogusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutato orak szervezésével,
szakmai-moédszertani  kiadvanyok ¢és a tanitashoz hasznalhaté eszk6zok
beszerzésével,

* a palyakezdd pedagdégusok munkdjanak segitése patronaldé neveld (mentor)
kijelolésével,

* amunkakdzdsség vezetdjének megvalasztasa

* amunkakozdsség éves munkatervének Osszeallitasa,

* amunkakozdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitése.

A szakmai munkakdzosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az
adott munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre szo6lo6
munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai munkak6zosség munkaterve tartalmazza

a szakmai munka belso ellenOrzésének éves tervezését is.

A szakmai munkakdzosség munkdjat munkakdzOsség-vezetd iranyitja. A
munkakozosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményezése utan az igazgatod

bizza meg.

A munkakozdsségek vezetdi munkéjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

1.

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézményvezetés dontése
alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza létre, errdl
tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgato

bizza meg.

A sziiloi munkakozosség

Az iskolédban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi

munkak6zdsség- munkak6zosség miikodik.

1. Az osztalyok sziildi munkakodzosségeit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.
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2. Az osztalyok sziil6i munkakozosségei a sziilok korébol a kovetkezo tisztségviseloket
valasztjak:

* elnok,

* clnokhelyettes.

3. Az osztalyok sziildi munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elndk vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjk el az iskola
vezetOségehez.

4. Az iskolai sziildi munkakozosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola
szll6i munkakdzosség vezetdsége. Az iskolai sziildi munkakdzosség vezetdségének
munkdjaban az osztaly sziil6i munkakozdsségek elndkei vehetnek részt.

5. Az iskolai sziildi munkakdzosség elndke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart
kapcsolatot.

6. Az iskolai sziil6i munkak6zdsség vezetdsége akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Az iskolai sziildi munkakozosség
vezetdsége dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

7. Az iskolai sziildi munkakozosség vezetdségét az iskola igazgatdjaval tanévenként
legalabb két alkalommal &ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola
feladatair6l, tevékenységérol.

8. Az iskolai sziil6i munkakdzdsséget az alabbi dontési, véleményezési jogok illetik meg:
* megvalasztja sajat tisztségviseldit,

* kialakitja sajat miikodési rendjét,

» az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

+ képviseli a sziiléket és a tanulokat az koznevelési torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésében,

+ véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és mukodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

* véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

A tanulok kozossége

Az osztalykozosség
1. Az azonos évfolyamra jaro, k6zds tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget

alkotnak. Az osztalykozosség élén — mint pedagogus vezetd — az osztalyfonok all. Az
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osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénokok
osztalyfonoki tevékenységiliket munkakdri leirasuk alapjan végzik.
2. Az osztalyk6zosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:
» osztalytitkar,
* tanulmanyi felelds,

*  sportdsszekotd

A diakkorok
A tanulok kozos tevékenységlik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. Az
iskoldban miikodd diakkorok fajtait a hdzirend tartalmazza. A diakkorok sajat tagjaik koziil

egy-egy képviseldt valasztanak az iskolai didkonkorményzat vezetdségébe.

Az iskolai diakonkormanyzat
A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tanoran kiviili,

szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkorményzat miikodik.

Az iskolai didkonkormdnyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormdnyzatot segitd
neveld érvényesitheti. A didkonkormdnyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési ¢és
egyetértési jog gyakorlasa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat

vezetdségének vélemeényét.

Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

jogkorokkel rendelkezik.

Az iskolai diakonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti ¢s mitkodési

szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkormdnyzat munkajat segitd felsdfokt végzettségli €s pedagogus
szakképzettségli személyt a didkonkormdnyzat vezetdségének javaslata alapjan — a

nevelOtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

Az iskolai diakkozgyiilést évente legalabb 2 alkalommal Ossze kell hivni. A
didkkozgytilésen a didkonkormanyzatot segitd neveld, valamint a didkonkormanyzat
gyermekvezetdje beszamol az el6z6 didkkozgytlés oOta eltelt idészak munkdjardl, valamint az
iskola igazgatoja tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél, a tanuloi

jogok helyzetérdl és érvényesiilésérol, az iskolai hdzirendben meghatarozottak végrehajtasanak

tapasztalatairdl. A didkkozgytilés 0sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
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diakkozgylilés Osszehivasaért az igazgatd a felelds. A diakkozgyiilés egy év iddtartamra a

tanulok javaslatai alapjan harom 6 didkképvisel6t valaszt.

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az intézményvezetés és a nevelétestiilet kapcsolattartasa

1.

A nevel6testiilet kiilonbozo kozosségeinek kapesolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk, illetve a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartds forumai:

* azintézményvezetés iilésel,

* akiilonbo6zo értekezletek,

* megbeszélések
Ezen férumok id6pontjat az iskola éves munkaterve hatdrozza meg.

Az intézményvezetés az aktudlis feladatokrdl zért levelezési rendszeren keresztiil

irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:

» aziskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagogusokat
az ulés dontéseirdl, hatarozatairol,

+ az iranyitdsuk ald tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az intézményvezetés, az iskolavezetdség felé.

A nevelOk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy

munkakori  vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik 1tjan kozolhetik az

intézményvezetéssel, az iskola vezetdségével €s a sziildi kdzosséggel.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

1.

2.

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egylittmiikodéséért
¢és kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi feleldsek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkakdzosség éves munkatervének
Osszeallitasa elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett
feladataikat kiilonos tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:

+ amunkakdzosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

» iskolan beliil szervezett bemutato orak, tovabbképzések,

» iskolan kiviili tovabbképzések,

* atanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.
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3. A szakmai munkakozOsségek vezetéi az iskolavezetdség {iilésein rendszeresen
tajékoztatjak egymast a munkakdzosségek tevékenységérol, aktudlis feladatairol, a

munkakdzdsségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

A neveldk és a tanulok kapcsolattartasa
1. A tanuldkat az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrol
* azigazgato
o adiakkozgytilésen évente legalabb 2 alkalommal,
o az L. és II. emeleten elhelyezett hirdetdtablan keresztiil folyamatosan,

* az osztalyfonokok az osztalyfonoki ordkon,
tajékoztatjak.

2. A tanulét és a tanulo sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktandroknak
folyamatosan szoban és irasban tajékoztatniuk kell.

3. A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjdn — az intézményvezetéséhez, az
osztalyfénokiikhoz, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz vagy az iskolai sziil6i
munkako6zdsséghez fordulhatnak.

4. A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok Utjan kozolhetik az iskola intézményvezetésével,

a neveldkkel, a neveldtestiilettel vagy a sziild1 munkakozosséggel.

A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa
1. Asziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol

* azigazgato:
o aszlléi munkakozosség iilésén félévente,
o az iskola honlapjan keresztiil,

* az osztalyfénokok:
o az osztalysziil6i értekezleten,
o fogadoorakon

o csaladlatogatason

tajékoztatjak.
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2. A sziilok szdmara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi

lehetdségek szolgalnak:

* acsaladlatogatasok,

e asziloi értekezletek,

* aneveldk fogado orai,

* anyilt tanitasi napok,

* atanulo fejlesztd értékelésére dsszehivott megbeszélések,
* clektronikus naplon keresztiil.

3. A sziil6i értekezletek és a neveldk fogadodrainak idOpontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

4. A szlilok a tanulok ¢és a sajat — a jogszabdlyokban, valamint az iskola belsd
szabalyzataiban biztositott —jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok 1utjan az iskola
intézményvezetéséhez, az adott tigyben érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola
neveldihez, a didkdnkorményzathoz vagy a sziil6i munkakdzosséghez fordulhatnak.

5. A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozdlhetik az iskola intézményvezetésével,
nevelbtestiiletével vagy a sziil6i munkakozdsséggel.

6. A sziilok és mas érdekldddk az iskola pedagodgiai programjardl, szervezeti és mitkodési
szabalyzatarol, illetve hazirendjér6l az iskola igazgatdjatol, valamint
1gazgatohelyettesétdl az iskolai munkatervben évenként meghatarozott fogadodrakon
kérhetnek tajékoztatast.

7. Az iskola pedagdgiai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak és
hazirendjének eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilonek,
valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.

8. A pedagobgiai program, a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat, illetve a hazirend egy-egy
példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekintheté meg:

+ aziskola honlapjan,

» aziskola igazgatojanal

9. A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni.
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Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti

kapcsolattartas formai

1. Az iskolai diaksportkér munkajat az igazgatoja altal megbizott testneveld tanar segiti.

2. Az iskolai sportkor munkdjat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
igazgatdjaval, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

3. Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni
az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai
munkaterv és a tantargyfelosztas dsszeéllitasa el6tt.

4. Az iskolai sportkdr munkdjat segitd testneveld az osztalyokban, illetve az didk-
onkormanyzat iskolai vezetdségében minden tanév majuséban felméri, hogy a tanulok
a kovetkezd tanitdsi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését
igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-éig — javaslatot tesz az iskola
igazgatojanak az iskolai sportkdr kovetkezd tanévi szakmai programjdra. A szakmai
programra vonatkozé javaslatat az annak megvaldsitasahoz sziikséges, felhasznalhato
idOkeretet, valamint a rendelkezésre all6 vagy megteremthetdé személyi és targyi
feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen
miik6dé sportszervezet a szakmai program megvalodsitdsaba milyen feltételekkel
vonhat6 be.

5. Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkajat. Az
iskolai sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozésait (sportdgak, tevékenységi formak,
sportkori csoportok) az iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

6. Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem, edzdterem valamint sport eszkdzeinek hasznalatat.

7. Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodés alapjan — az iskoldban
miikodé didksport egyesiilet is ellathatja. Az iskolai sportkdr bizonyos feladatait kiilon
megallapodas alapjan a Vérosgazda Utanpodtldas Akadémia keretei kozott latjak el a

megbizott testneveldk.
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Az iskola vezetésének és kozosségeinek Kiilsé kapcsolatai

1. Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsdnak érdekében az iskola
intézményvezetésének  dllandd6 munkakapcsolatban  kell allnia a  kovetkezd
intézményekkel:

* Az intézmény fenntartojaval: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kézponttal

* Budapest, XVIII. kertileti GESZ-szel

» Budapest Févaros XVIII. keriilet Pestszentlorinc-Pestszentimrei Polgdrmesteri
Hivatallal és a képviselGtestiilettel

* Budapesti Pedagogiai Oktatasi Kozponttal

* A helyi oktatasi intézmények vezetdivel és neveldtestiileteivel

» Fovarosi Pedagdgiai Szakszolgéalat XVIII. Keriileti Tagintézményével
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

2. Az eredményes oktato- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot

tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
* Azalabbi kézmiivelddési intézményekkel: Kondor Béla K6zsségi Haz és Intézményei,

Févarosi Szabo Ervin Konyvtar XVIII. kertiileti részlegei, Tomory Lajos Mazeum

* Az aldbbi tarsadalmi egyesiiletekkel: Vordskereszt, Katasztrofavédelmi
Igazgatosag,

+ Az aldbbi gyermek- illetve ifjusagi szervezetekkel: Csibész Csaladd- ¢és
Gyermekjoléti Kozpont

* Az aldbbi egyhazak helyi gyiilekezeteivel: katolikus, reformatus, evangélikus,
Palanta Gyermek- és Ifjusdgi Misszio

3. A munkakapcsolat megszervezéséért, feligyeletéért az igazgatd, illetve az
igazgatohelyettesek a felelosek. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tarto
neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.

4. A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola intézményvezetése rendszeres
kapcsolatot tart fenn gyermekorvossal, védéndvel és fogorvossal. Segitségiikkel
megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

5. A tanuldk veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az osztalyfonokok rendszeres kapcsolatot
tartanak fenn a Csibész Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal, az dvodai- és iskolai

szocialis segité munkatarssal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgaté a felel6s.
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6. A nevelok szakmai, pedagdgiai munkajanak segitésének, fejlesztésének céljabol az
iskoldban mitkddd szakmai munkakozosségek koziil az alabbiak kapcsolodnak be a tertileti
(iskolako6zi) szakmai munkak6zosségek munkéjaba:

» also tagozat szakmai munkakdzosség
* human-nyelvi szakmai munkak6zosség
» reéal-készség szakmai munkak6zosség

* napkozi szakmai munkakozosség
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Az iskola miikodési rendje

1. Aziskola épiilete szorgalmi idoben hétfotol péntekig reggel 6.00 6ratdl este 22.00 6raig
tart nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént elzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl
eltérd idépontban, illetve vasarnap is nyitva tarthato.

2. Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.00 ora és délutan
18.00 ora kozott az iskola igazgatdjanak vagy valamelyik helyettesének, megbizottjanak
az iskoléban kell tartozkodnia.

3. Amennyiben rendkiviili ¢és halaszthatatlan ok miatt az igazgatd6 vagy
igazgatohelyettesek egyike sem tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a
dolgozok tudomasara kell hozni.

4. Az iskolaban a tanitdsi 6rdkat a helyi tanterv alapjan, lehetdség szerint 8.00 o6ra és 16.00
ora kozott kell megszervezni. A tanitasi 6rdk hossza altalaban 45 perc, az orakozi
sziinetek hossza 15, illetve 10 perc.

5. A napkdzis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jaro
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.00 6raig tart.

6. Az iskoldban reggel 7.00 6ratdl a tanitas kezdetéig és az orakozi sziinetekben tandri
tigyelet miikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben
a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak
megorzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

7. A tanuld a tanitdsi id0 alatt csak a szilild személyes, vagy irdsbeli kérésére, az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek), illetve a
részére Orat tartd szaktanar irdasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgatd
vagy az igazgatohelyettesek adhatnak engedélyt.

8. Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokat 14 6ratol 17 ordig kell megszervezni. Ettdl
eltérni csak az igazgat6 beleegyezésével lehet. (Ebben az esetben a reggeli nyitva tartas
kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutani nyitva tartds utani idoben az
esetleges foglalkozast tartd pedagogus a felelés az iskola mitkddésének rendjéért,
valamint 8 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.)

9. Szorgalmi idoben a neveldi és a tanuloi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari

irodaban torténik 7.30 6ra és 16.00 ora kozott.
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10. Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint

11.

12.

13.

14.

15.

tart nyitva. Az iigyeleti rendet a Klebelsberg Kozpont utasitasa alapjan a tankertileti

igazgatd hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése elott a sziilok, a tanulok, a neveldk,

tudomaésara hozza az iskola honlapjan, hirdetétablajan és a Kréta lizen6falan keresztiil.

A nyari szlinetben az irodai ligyeletet kétheti rendszerességgel kell megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola

helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

» aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

+ aziskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,

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

» az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatdban, valamint a tanuldi hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével

hasznalhatjak. Ez alol csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet

intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol, illetve a

mukodtetd képvisel6jétdl engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén). Az iskola

épiiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az

igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartdsi idon tal és a tanitasi

sziinetekben — kiils6 igényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az

iskolai foglalkozéasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo

kiilsé igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti id6ben és

helyiségekben tartozkodhatnak.
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Az egyéb (tanoran Kkiviili) foglalkozasok
Az intézményben a tanulok szaméra az aldbbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tandran

kiviili) rendszeres foglalkozasok miikodnek:

* napkozi otthon,

» tanuldszoba,

e szakkorok,

» iskolai sportkori foglalkozésok,

» felzarkoztato foglalkoztatasok,

* tehetséggondozé foglalkoztatasok,

» tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok
A napkozi otthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

1. A napkdzi otthonba torténd felvétel a sziilo kérésére torténik.

2. A napkdzi otthon miikddésének rendjét a napkdzis nevel6k munkakdzossége allapitja
meg. A mitkodési rend az aktudlis év munkatervében talalhato.

3. A napkozis foglalkozasrol valo eltdvozas csak a sziil személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkdzis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés

hianyaban — az eltdvozasra az igazgatd vagy helyettesei adhatnak engedélyt.
A tobbi egyeéb (tandran kiviili) foglalkozasra vonatkozo altalanos szabalyok

1. A tandéran kiviili foglalkozadsokra valo tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd
foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — Onkéntes. A tanoran
kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés el6z6 tanév majus 20-ig torténik, €s egy
tanévre szol.

2. A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozdsokra kotelezett
tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik
ki, részvételiik a felzarkoztato foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziild
irasbeli kérelmére az iskola igazgatoja adhat.

3. A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének idOtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

4. A tan6ran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziildi, valamint a neveldi

igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.
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5. A tandran kiviili foglalkozadsok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik
munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoéran kiviili foglalkozast vezethet az
a nagykort személy is, aki nem az iskola pedagogusa.

6. Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport €s
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkakdzosségek, illetve a szaktanarok a
felelosek.

7. A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
mikddik. Az iskolai konyvtar mikddésének szabalyait a szervezeti ¢s miikddési

szabalyzat tartalmazza.
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Az intézményben foly6 pedagogiai-szakmai és altalanos

ellenorzési szabalyok

1. A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka bels6 ellendrzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint el6irt)
mukodését,

segitse elé az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

a vezetés szdmara megfelel6 mennyiségii informaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld- és oktato

munkajaval kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészités¢hez.

2. A neveld ¢és oktatd munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:

igazgato,
igazgatohelyettesek,

munkak6zdsség-vezetok,

3. Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagégusai

koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

4. Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka belsd ellendrzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme,

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,

a neveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

a nevelo és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:

o az Orara torténd elozetes felkésziilés, tervezés,

o atanitasi Ora felépitése és szervezése,

o atanitasi oran alkalmazott modszerek,

o a tanulok munkaja €és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartdsa a tanitasi oran,

o az oOra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
(A tanitasi ordk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkak6zosségek

javaslata alapjan az iskola vezetdsége hatdrozza meg.)
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a

tandran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a

kozosségformalas.

Igazgaté feladatai:

©)

O

o

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellenérzi az iskola Osszes dolgozojanak pedagogiai és technikai jellegi
munkajat;

segit ellendrizni a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat;
Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenérzési
tervet;

javaslatot tesz az intézmény mikodéséhez sziikséges fejlesztésekre,
felyjitasokra, karbantartdsokra és beszerzésekre,

segiti a leltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat

Igazgatohelyettesek feladatai:

o

o

o

folyamatosan ellendrzi a hozzéd beosztott dolgozok neveld-oktatd és ligyviteli
munk4jat, ennek soran kiilondsen:

a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;

a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagogusok adminisztracidos munkdjat;

a pedagogusok neveld-oktaté munkéjanak modszereit €s eredményességét;

a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat;

Munkak6zosség-vezetdk feladatai:

o

folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozdsségbe tartozd pedagdgusok
nevelé-oktaté munkajat, ennek soran kiilonosen:

* apedagogusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;

* a neveld ¢és oktatd munka eredményességét (tantargyi

eredménymérésekkel).

27



Budapest XVIII. Keriileti
C S Csontvéry Kosztka Tivadar Altalanos Iskola W W‘l
Budapest. 1181 Kondor B. sétany 10. X
":-\--..\___U_ —_— p y Y

Tel/fax.: 291-88-03 E-mail.:titkarsag@csontvaryiskola.hu TEHETSEGPONT OKOISKOLA

Az iskolai konyvtar miikodési rendje

1. Aziskoléban a nevel§-oktaté munka és a tanulok 6nallé ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik.

2. Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz ¢és a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, ¢ dokumentumok
helyben haszndlatdnak biztositasa, kdlcsonzése, valamint tanoérai €s tanoran kiviili
foglalkozasok tartésa.

3. Az iskolai konyvtar vezetdje, a konyvtaros tanar rendszeres kapcsolatot tart fenn a
korny¢€k iskolai konyvtaraival valamint nyilvanos konyvtaraival.

4. Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtéaros tanar a felelds. A konyvtaros tanar feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

5. Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa a gylijtékori szabélyzat alapjan a
neveldk és a szakmai munkakdzdsségek javaslatdnak figyelembe vételével torténik.

6. Az iskolai konyvtar gyiijtékori szabalyzata az 1. szamt mellékletben talalhato.
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A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

1. A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola

fenntartdja megallapodast kot a gyermekorvossal, védéndvel illetve fogasszal.

2. A megallapodasnak biztositania kell:

az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését az iskolaban (tanévenként
meghatdrozott napokon ¢és idépontban),

az iskolai védonod heti egy alkalommal torténd rendelését az iskolaban (tanévenként
meghatarozott napokon ¢€s idépontban),

a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:

o fogaszat: évente egy alkalommal,

o szemészet: évente egy alkalommal

o altalanos sziirdvizsgalat: évente két alkalommal,

a tanulok fizikai allapotdnak mérését évente egy alkalommal,

a tanulok higiéniai, tisztasagi szlirévizsgalatat havi rendszerességgel.

3. A szlrévizsgalatok idejére a tanulocsoportok mellé az iskola neveldi feliigyeletet

biztosit.
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Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuloi- és gyerekbalesetek

megelozésében, illetve baleset esetén

(intézményi védo, 0vo eldirasok)

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az

egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,

hogy baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett a sziikséges

intézkedéseket megtegye.

Az

iskola dolgozoinak feladatai a tanuldo- és gyermekbalesetek megelozésével

kapcsolatosan:

1.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriado
tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk

biztonsaganak ¢s testi épségének megdvasaval kapcsolatos  ismereteket,

rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevelOk a tandrai és az egyéb (tanordn kiviili) foglalkozasokon, valamint iigyeleti

beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan

figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a

tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanuldkkal az

egészségiik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes iskolai

foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo

szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

* A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfondki oran. Ennek soran ismertetni kell:

» az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

« rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariad6, természeti katasztréfa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

* atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

+ Iskolan kiviili foglalkozéasok (kirandulasok, tarak, tdborozasok stb.) eldtt.
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* A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

6. A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

7. A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idépontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie
arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

8. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd
nevelOk baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakori leirdsuk vagy a

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.
Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén:

1. A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
» asérilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie,
* ha sziikséges orvost kell hivnia,
+ abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie,
e a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola

igazgatdjanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is

koteles részt venni.

2. A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

3. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgélnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket

végre kell hajtani.
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A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eléirasai

alapjan:

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktatdé munka egészséges ¢és

biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- €s gyermekbaleset megeldzéséért.

A pedagogus kotelessége kiilonosen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének
fejlesztése ¢és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartdsaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasadval, a szlilé — ¢és sziikség esetén mas

szakemberek — bevondasaval.

A tanulod kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a szild
hozzéjéarulasa esetén részt vegyen egészségiigyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa ¢s alkalmazza
az egészségét ¢és biztonsagat védd ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a
feligyeletét ellatd pedagoégusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az
iskola, alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet

észlelt.

1. A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani.

2. A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jar6 tanulo- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehato
személyi, targyi €s szervezési okokat.

3. A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jaro tanulo- €s gyermekbaleseteket az oktatasért
felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium tlizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt 4tmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek
kivételével — a kivizsgéalas befejezésekor, de legkésébb a targyhdt kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitdltott
jegyzékonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell
adni a tanuldnak, kiskor gyermek, tanulod esetén a sziildnek. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kidllito nevelési-oktatasi intézményében meg kell Orizni. Ha a sériilt
allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem

lehet befejezni, akkor azt a jegyzékonyvben meg kell indokolni.
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4. Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen vagy személyesen — azonnal
bejelenti az intézmény fenntartojanak.
5. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.
6. Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely
» asériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefliggésben életét vesztette),

» valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentés mértékii
karosodasat,

« a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését,
egészségkarosodasat,

» a gyermek, tanul6 sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

* a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a tanuld bénuldsat, vagy
agyi karosodasat okozza.

7. Az iskolaban lehetévé kell tenni a sziiléi munkakézosség ¢és az iskolai
didkonkormanyzat képviseldje részvételét a tanuld- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

8. Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonl6 esetek megeldzésére.
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Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

1. Aziskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza,
illetve az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az

intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonodsen:

» atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
* atlz,
* arobbantassal torténd fenyegetés.

2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjdnak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartézkodo6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo
tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatojaval, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetével.

3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

» aziskola igazgatoja,

* igazgatohelyettesei
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

* az intézmény fenntartdjat,

* tliz esetén a tlizoltdsagot,

+ robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
* személyi sériilés esetén a mentoket.

4. A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitisara az épiiletben tartozkodd személyeket riasztani kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartdzkodo tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv mellékletében talalhato
,, Kitiritesi terv” alapjan kell elhagyniuk.

5. A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozés alatti feliigyeletért a tanulok
részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

6. A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:
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* Az épiiletbdl minden tanulonak tadvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre
is gondolnia kell!

* A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

* A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozést tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben. A neveldnek a tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt
¢s a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor meg kell szamolnia!

7. Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett
éplilet kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

+ akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

* akdzmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,

* avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

» az elsdsegélynyujtds megszervezeésérdl,

* a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

8. Az ¢piiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola
igazgatdjanak vagy az 4ltala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

» arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

» aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

+ az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

* akozmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

+ az épiiletben tartozkodd személyek létszamardl, életkorarol,

* az épiilet kitliritésérol.

9. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden dolgozdja és
tanulgja koteles betartani!

10. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevel6testiilet altal meghatarozott

szombati napokon be kell p6tolni.
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11. A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tiizriado terv’
tartalmazza.

12. A tlizriado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgat6 a felelOs.

13. Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell, és az eseményt
jegyzékonyvben rogziteni. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelOs.

14. A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara €s dolgozdjara

kotelezo érvénytiek.
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A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyai

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétol

szamitott harom honapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesitheto.

A fegyelmi eljardast a nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a nevelési-
oktatdasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhaszndlatardl szolo

20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan a kovetkezoképp kell lefolytatni:
A fegyelmi és kartéritési felelosség

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuléi fegyelmi eljards és a fegyelmi

targyalas pedagdgiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskor sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskora kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi
eljards meginditasait megelézOen a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziildje figyelmét irasban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziild az
értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasdt. Amennyiben az egyeztetd eljards lefolytatdsat nem kérik,
tovabba, ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szdmitott tizendt napon beliill az

egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras

alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megéllapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
1dore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljarés

folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvosldsarol kotott irdsbeli
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megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli

megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd

felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztet0 eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél

¢s a kotelességszego tanuld egyarant elfogad.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a

tanév végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatdsatol, kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a birosag a
tanuld javara megvaltoztatja, a tanul6d osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetové kell tenni, hogy a tanuld - vélasztdsa szerint az iskolaban vagy a fiiggetlen

vizsgabizottsag eldtt - osztalyozod vizsgat tegyen.

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

hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott
iskoldban a tanév folytatasatol €s kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén

tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiillonds méltanylast
érdemld koriilményeire €és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap

idotartamra felfiiggesztheti.

Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanulot sziilje, torvényes képviseldje, a tanulot és a sziilot

meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulét, a kiskoru tanuld sziilgjét értesiteni kell a

tanul6 terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi
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targyalds idOpontjat €s helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanulo, a sziild ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly mddon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziilé kiilon-kiilon a targyalés elott

legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja. A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatdson a sziilo
részvételét biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztdzasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A

targyalasra a tanulot és a kiskort tanul6 sziil6jét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason
be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild, tovabba
a gazdalkodo szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodo szervezet képviseldje az iiggyel
kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitdsi inditvannyal

¢lhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden

ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtag

bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyaldsrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha

a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.

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

tantivallomas, a szemle és a szakértoi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltaradsara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanulo

mellett szol.
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A fegyelmi biintetés megallapitdsdnal a tanulod életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet

hozza. Az iskolai diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

Ha a fegyelmi eljards soran a kiskort tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye

szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag szamara is.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor

gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
Fegyelmi eljaras keretében hozott hatarozatban rogzitett fegyelmi biintetések lehetnek

a) megrovas,

b) szigort megrovas,

€) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa (ez a biintetés a
szocialis kedvezményekre €s juttatasokra nem terjed ki),

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba (a masik iskolaba vald
athelyezés fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatdja a tanulo
atvételérdl a masik iskola igazgatojaval megallapodott),

e) kizaras az iskolabdl (csak rendkiviili vagy ismétlodé fegyelmi vétség esetén

alkalmazhato).
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb ido telt el,
d) akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének, ha a gazdalkodo szervezet képviseldje

az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.
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Megrovas ¢és szigoria megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo - kiskoru tanuld esetén a sziild is - tudomasul

vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezé része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv
megjelolését, a hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a

blintetés idotartamat, a felfiiggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a
tényallas megallapitasanak alapjaul szolgalo bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben

foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitési inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét,
a hatdrozatot hozd alairasat és a hivatali beosztisanak megjel6lését. Ha elsé fokon a
nevelOtestiilet jar el, a hatarozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette,

tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskora tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétol szamitott tizendt napon beliil kell az

elsofoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz irdsban benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles
tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egylitt az ligy
valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfokti fegyelmi jogkor gyakorlojanak az iigyre

vonatkozo véleményével ellatva.

1. A fegyelmi ligy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a
tanulonak a Polgari Torvénykonyv szerinti kdzeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a
tanulo altal elkovetett kotelességszegés érintett.

2. A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt az (1) bekezdésben
meghatarozottakon tal az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban részt

vett, tovabba az, aki az ligyben tantuvallomast tett vagy szakértOként eljart.

Akivel szemben kizarési ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és
kiskoru tanuld esetén a sziild is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok

esetén az iskola igazgatdja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor
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gyakorlojanak munkaltatéja megallapitja az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott kizarasi ok

fennallasat.

Ha az iskoldnak a tanuld kart okozott, az igazgatd koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagit felmérni, és lehetdség szerint a karokozd és a

feliigyeletét ellatd személyét megéllapitani.

Ha a vizsgalat megallapitisa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanuldt, kiskora tanuld esetén sziilgjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A
tajékoztatassal egyidejlileg a sziilét fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében

meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.
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Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt

iratok kezelése

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell

nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus irat hitelesitését
az iskola igazgatoja, helyettesei vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu

irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitds, felhasznalas el6tt el kell

végezni a virusellendrzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni. Az elektronikus aldirasra
az intézmény igazgatoja jogosult. (Elektronikusan aldirt irat: az elektronikus alairasrol szolod
2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagi elektronikus alairassal

ellatott elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat az iskola igazgatd szamitogépén elektronikus uton meg kell
Orizni. Az igazgatd szamitogépén Orzott elektronikus iratokrdl hetente biztonsagi mentést kell

késziteni.

Az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése €s

megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az

intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felel0s.

Az adatkezelési szabalyzat a II. szamt mellékletben, az elektronikus térfigyeld rendszer

adatkezelési szabalyzata a III. szamu mellékletben talalhato.
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Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apoléasa, bovitése, valamint az iskola jo hirnevének megdrzése,

Oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyoméanyok apolasaval

kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre

vonatkoz6 idépontokat és a szervezési felelésoket a neveldtestiilet az éves munkatervben

hatarozza meg.

1. Csontvary Kosztka Tivadar emléknap

2. Az

éves ltemtervben meghatdrozott iskolai {nnepségek, megemlékezések,

rendezvények megszervezése, lebonyolitasa

I

o o

o Q —H~ o

Csontvary didkavato

Mikulés és karacsonyi rendezvényeink
Farsang

Nyari, sport- és nyelvi taborok, erdei iskola
Iskolai tinnepélyeink: tanévnyitd, oktober 23, marcius 15, ballagas, tanévzaro.
Iskolacsipegetd

Nyilt nap

Valentin-nap

Egészségnap, 6konap

Gyereknap

Sportnap

Néptanc bemutatd

3. Iskolai internetes honlap miikodtetése

4. Az iskolai fejléc hasznalata az iskola hivatalos dokumentumain:

Budapest XVIIL Kerileti
C S Csontviry Kosztka Tivadar Altalanos Iskola K‘\@ W’
Budapest, 1181 Kondor B. sétany 10. \
—_— Telfax.: 291-88-03 E-mail. titkarsag@csontvaryiskola.hu L e ey
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A szervezeti és miikodési szabalyzat

elfogadasa és jovahagyasa

A Budapest XVIII. Keriileti Csontvary Kosztka Tivadar Altalanos Iskola szervezeti és

mikodési szabélyzatat az iskolai didk-6nkormanyzat. 2024.Q%... 2-{. ... napjan véleményezte.
. “wﬁ l’\mc%c« Gobyielln........
DOK vezetd

A Budapest XVIIL Keriileti Csontvary Kosztka Tivadar Altaldnos Iskola szervezeti és
mikodési szabalyzatat az iskolai sziil6i munkakozossége. 2024. , napjan tartott

iilésén véleményezte.

Sziiléi munkak6zosség-vezetd

A Budapest XVIII. Keriileti Csontvary Kosztka Tivadar Altalanos Iskola szervezeti és
miikodési szabalyzatat a nevel6testiilet 2024. G 24 napjan tartott iilésén elfogadta.

igazgato

A Budapest XVIII. Keriileti Csontvary Kosztka Tivadar Altalanos Iskola szervezeti és

miikodési szabalyzatat az iskola intézményi tandcsa. 2024. o6 24... napjan tartott {ilésén

véleményezte.
Intézményi tanécs elnoke
A Kiilsé-Pesti Tankeriileti Kozpont, mint fenntarté nevében jovahagyta:
tankertileti igazgato

Budapest, 2024. .................
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Mellékletek

46



Budapest XVIII. Keriileti
C S Csontvéry Kosztka Tivadar Altalanos Iskola }6/
Budapest, 1181 Kondor B. sétany 10. \‘
H

%___/4—-

Tel/fax.: 291-88-03 E-mail.:titkarsag@csontvaryiskola.hu TEHETSEGPONT OKOISKOLA

=~

I. szamu melléklet: Az iskolai konyvtar gylijtokori szabalyzata

Kézikonyvtari allomany:

Gylijtenddek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok
figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédidk,
szotarak, fogalomgyljtemények, kézikonyvek, osszefoglalok, adattarak, atlaszok,

térképek, tankonyvek.

Ismeretkozl6 irodalom:

Gylijtendéek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztdé és szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanuldi

munkaltatashoz hasznalhaté dokumentumok.

Szépirodalom:

Gyljtendoek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld
kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antolégiak, hazi és ajanlott olvasmanyok,

¢letmiivek, népkoltészeti alkotasok.

Pedagogiai gylijtemény:

Vialogatva gyljtendéek a pedagogiai szakirodalom és hatartudoméanyainak
dokumentumai:

Pedagdgiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak.

Fogalomgytiijtemények, szotarak.

Pedagobgiai, pszichologiai és szociologiai 0sszefoglalok.

A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési ¢€s oktatasi célok
megvalositasdhoz sziikséges szakirodalom.

A tehetséggondozas és felzarkoztatas irodalma.

A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.

A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodo szakirodalom.

Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygytijtemények.

Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyéiratok.

Az iskola torténetérdl, névadojardl szo616 dokumentumok.

Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):

Vialogatva gytijtendéek a kovetkezok:

A konyvtari munka modszertani segédletei, 6sszefoglalé munkak.

Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.

Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok, folyoiratok.
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* A konyvtar gylijtékdre dokumentum tipusok szerint:

» Konyvek, térképek, atlaszok, idészaki kiadvanyok, folyoiratok, kozlonydk,
évkonyvek, audiovizualis dokumentumok, hangkazettak, videofilmek, diafilmek,
CD, DVD.

1. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoéi, valamint szlikség esetén az iskolaval
kapcsolatban allo kiils6 nevelok is.

2. A beiratkozas a tanuldi jogviszony illetve a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik. A beiratkozaskor k6zolt adatokban
tortént valtozasokat 8 napon beliil a konyvtaros tanar tudomasara kell hozni.

3. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

» tajekoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairol,

* tanorai €s tandran kiviili foglalkozasok tartasa,

*  konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

* konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

* szamitdgépes informatikai szolgéltatdsok és szamitdgép hasznélatanak biztositasa,

* tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgéltatasairdl és dokumentumairol,
valamint mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatdsok elérésének segitése.

4. Az iskolai konyvtar minden tanitasi nap nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a
didkok igényeihez. A konyvtari dokumentumok a teljes nyitva tartdsi id6 alatt
kolesonodzhetdek.

5. A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tandr kozremiikodésével
tervezett tanodrai €s tanoran kiviili foglalkozéasok varhat6 idépontjat, témajat, az igényelt
szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a
konyvtaros tanarral egyeztetniiik kell.

6. Az iskolai kdnyvtar dokumentumait, egyszerre legfeljebb 1 darabot a tartds tankonyvek
¢s a tanulok altal hasznalt segédkonyvek kivételével) harom hét idétartamra lehet
kikdlcsondzni. A kdlesonzési id6 két alkalommal meghosszabbithato.

7. Az iskolai konyvtarbdl az alabbi dokumentumok nem kolcsonozhetdk:

» kézikdnyvek, szamitogépes szoftverek, muzedlis értékii dokumentumok

8. A konyvtarhasznalo (kiskorti tanuld esetén a tanuld sziilje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a
kikolcsonzott dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb

jogszabalyokban eldirt modon ¢és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A
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kartérités pontos mértékét a konyvtaros tandr javaslata alapjan az iskola igazgatoja

hatarozza meg.

Tankonyvtari szabalyzat

Tankonyvtar elhelyezése:

* A tankOnyvtar a tobbi konyvtdl elkiilonitetten, erre kijeldlt szekrényekben
helyezkedik el. A tankdnyvek csoportositdsa tantargyanként, illetve a folyoso

szekrényeiben évfolyamonként torténik.
Tartalma:

* Az oktatdsban a tanarok ¢és a didkok altal hasznalt tankonyvek, munkafiizetek,

feladatgylijtemények, tanari kézikonyvek és segédkonyvek.
Tankonyvek nyilvantartasa:

* Teljes osztalyok, tanulocsoportok altal hosszabb id6n keresztiil hasznalt
konyvek, amelyek tartalmukban és formajukban tartosnak tekinthetdk, tartos
tankonyvként keriilnek nyilvantartasba. A konyvtarbol egyénenként a sziikséges
1d6re kolcsondzhetdk.

* Tanarok altal kdlcsonzott és a neveld- oktatdé munkéban haszndlt tankonyvek,
segédkonyvek, feladatgylijtemények iddleges nyilvantartasba keriilnek. Leltari
szamuk BR + folyamatos sorszam. Ide sorolandok a kiadok altal ajandékba adott
kiadvanyok is. Az egyes tanarok a tanitashoz sziikséges idore kolcsonozhetik. A
nyelvoktatast segitd dokumentumokat tandrok kolcsondzhetik a tanulocsoportok
szadmara.

» Tamogatott tankonyves tanuloktol visszaszedett, tartalmilag, illetve kotészetileg
nem elavult tankonyvek kore: A nagy tomegli tankOnyv nem komyvtari
dokumentum. A vonatkozd jogszabaly alapjan ezt mindenképpen meg kell
kiilonboztetni a konyvtari dokumentumoktol kezelés tekintetében is. A
tankonyv, mint iddleges nyilvantartasut dokumentum, nem koényvtari
dokumentum, igy nem leltarkoteles, nem egyedi nyilvantartasa €s nem igényel
konyvtari szerelést. Ezekbe a didkoknak juttatott konyvekbe egy konyvtari
bélyegzot pecsételiink, a didkok a tankonyvek atvételét az ingyenes tankdnyvre

jogosultak osztaly - név szerinti listajan aldirasukkal igazoljak.
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A tanév végén visszaszedett tankOnyveket atvalogatjuk, hogy melyek
hasznalhatok fel ismét. Nyilvantartasuk a Kello — Konyvtarellatdo Nonprofit Kft.
— rendelési Gsszesitdje alapjan torténik. Ismételt kiosztasukra a kovetkezo tanév
elején keriil sor, amikor a tdmogatott tankonyvre jogosult tanuld atveszi
tankonyvcsomagjat. A maradvany példanyokat a tankdnyvtarban Orizziik, igény

esetén Orai munkara, vagy egy-egy tanul6 részére kolcsonozziik.
Tankonyvek selejtezése:

« Evente attekintjiik az allomanyrészt, és a kotészetileg vagy tartalmilag elavult

konyveket selejtezziik.

Selejtezés, allomanyapasztas

Az iskolai konyvtar gytiijtékore:

* Az dllomany tervszer(i, meghatarozott iranyu fejlesztését az iskola pedagogiai
programja altal megfogalmazott cél és feladatrendszer hatarozza meg. A

gylijtékorre vonatkozo rendelkezéseket a Gytijtokori szabalyzat tartalmazza.
Gylijteményszervezés:

» A folyamatosan és tervszerien alakitott allomany tiikkr6zi az iskola nevelési-
oktatdsi célkitlizéseit. A szerzeményez€s és apasztas noveli a gylijtemény

informacios eértékeét.
Gyarapitas:

» Az iskolai konyvtar alloméanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik. Az
allomany tervszerii és folyamatos gyarapitdsa érdekében szerz6dést kell kotni a
Konyvtarellatd Nonprofit Kft-vel, de figyelemmel kell kisérni a kiadoi
katalogusokat,  kereskeddi  tajékoztatokat, folyodiratok  ismertetéseit,
készlettajékoztatokat stb. Az allomany gyarapitasanal figyelembe vessziik a

szakmai munkako6zdsségek véleményeit.
A szamlak nyilvantartésa:

* A beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése ¢és a pénziigyi
szabalyoknak megfelelé konyvelése a fenntarté gazdasagi szakembereinek a

feladata.
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Alloméanyapasztés:

» Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a ketto

egylitt képezi a gylijteményszervezés folyamatat.
Az elavult dokumentumok selejtezése:

» Tartalmi elavulés jellemzi a dokumentumot,
- ha a benne levd ismeretanyag tudomanyos szempontbdl tulhaladotta valt,
téves informaciokhoz vezeti a tanulokat,
- ha a gyakorlatban mar nem hasznalhatd, mert a benne szerepld adatok,
rendeletek és szabvanyok mar megvaltoztak,
- ha az ismeretterjesztd és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott,
bovitett kiadasa.

» Helyismereti, muzealis értékii dokumentumok elavulas cimén nem torélhetéek!
A f6losleges dokumentumok kivonasa:

* A dokumentum mindsiil f616s példanynak, amely irant a szaktandri- tanul6i
igény megcsappan, ill. az, amely tartalmilag mar nem illeszkedik a konyvtar

gylijtokorébe.
Természetes elhasznalodas:

* Azok a dokumentumok, amelyek haszndlat kozben megrongalddtak,

megcsonkultak, azaz rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlannd valtak.
Elharithatatlan esemény:
» Elemi csapas vagy blincselekmény esetén.
Elveszett dokumentumok:

* Az clvesztett dokumentumokat az olvasd beszerzi, kifizeti, vagy madsolat

formajaban potolja.

Az iskolai konyvtarban folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal torténik a fent
emlitett okok miatt selejtezés, melyrdl jegyzék késziil, majd kivezetjik az

allomanybol.

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. Katalogusok az iskolankban
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Az olvasok eligazodasat segitjiik a megfeleld feltartsaggal. Erre szolgalnak a
kataldégusok.
A konyvtaraban az alabbi katalogusok szolgéljak az allomany feltarast:
» clektronikus katalogus
2. Akonyvtari allomany feltdrasanak alapdokumentumai
+  Récz Agnes: A katalogus szerkesztése.
» Konyvtari raktarozasi tdblazatok.
» MSZ 4.000-77 Egyetemes Tizedes Osztalyozas (roviditett kiadas). Tablazatok (1.
kotet)
* Betlirendes mutaté az MSZ 4.000-77 szabvanyhoz (2. kotet)
3. A kataloguskészités altalanos szabalyai
a) a kataloguskészités az iskolai konyvtaros feladata,
b) a barmilyen 1ton gyarapitott allomanyi konyveket, dokumentumokat,
ismerethordozokat elektronikus alloméanyba kell venni,
) az elektronikus kataldgusban - a cimleiras formai szabalyai szerint - szerepeltetni
kell legaldbb az alabbi adatokat:
- ami cimét, (alcimét) szerzojét,
- amegjelenés helyét, idejét,
- afelel6s kiadd nevét,
- akonyv terjedelmét,
- asorozat esetén, annak szamat, arab szammal jeldlve,
- ISBN szamat,
4. Szamitdgépes katalogus
* A hagyomanyos katalogusépitést a szamitogépes nyilvantartasra torténd attéréskor
konyvtarunk lezarta. A cédulakataldgusok tovabbi épitése feleslegessé valt.
* Iskolai konyvtarunk megdrizte cédulakatalogusait, de csak oktatasi célra
hasznaljuk.

* Az iskolai konyvtar altal hasznalt program elnevezése: Kiskonyvtar.Net program
Készitd neve: Jomagam Bt.; Gacsfalvi Laszlo

Elérhetdség: 2694 Debrecsény, F6 ut 9.; telefon: +36306677645;email:

jomagam6@jomagam.hu
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I1. szama melléklet: Adatkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések
A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszag eurdpai unios jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informaciés dnrendelkezési jogrol €s az

informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvényt.

Szabalyzatunk az Eurépai Unié és a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol szo6lé rendeletében, mas néven altalanos
adatvédelmi rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak

betartasaval késziilt.
1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyd adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési
szabalyzat hatdrozza meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi. Adatkezelési

szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

* az informdciés Onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény

+ aNemzeti kdoznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

* 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

* 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1uj életpalyajarol

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

* az informécids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIIL torvény végrehajtasanak biztositasa,

* az Eurdpai Unio és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl
és az ilyen adatok szabad &ramlasardl szo6lo unids rendeletében meghatirozott
eldirasoknak torténd megfelelés,

+ az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

+ azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallal6ir6l az intézmény
nyilvantart,

* az adattovabbitisra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése, az adatok
tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

* anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
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» az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése a

szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult

személyérol, az adatkezelés idotartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Budapest X VIII. Keriileti Csontvary Kosztka Tivadar Altalanos Iskola miikodésére
vonatkoz6 adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének elOterjesztése utan a

nevelOtestiilet 2024. ................ -1 értekezletén elfogadta.

Az elfogadast megeldzden a jogszabalyban meghatdrozottak szerint véleményezési
jogat gyakorolta az intézmény sziil6i munkakdzossége, valamint didkonkormanyzata, melyet a

Legitimacios nyilatkozat részben alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabdlyzatot a Kiilsd-Pesti Tankeriileti K&zpont hagyta jova az
intézmény iratkezelési szabalyzatanak részeként. Adatkezelési szabalyzatunkat a tanulok,
sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az igazgat6i irodaban. Tartalmarol és
eldirasairdl a tanulokat és sziileiket szervezett formaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az

igazgato ad felvilagositast.
1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény vezetOjére, helyetteseire,
pedagdgusaira, valamennyi munkavallalojara és tanuldjara nézve kotelezd érvénytl.

b) Modositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntartd jovahagyasanak idopontjaval 1ép
hatéalyba, és hatarozatlan idére szol.

C) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskoru
tanulod sziilgje — koteles tudomdsul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérdl a tanulot és a sziilot irasban tdjékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés
id6tartama az intézménybe vald jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuloi
jogviszony megszinését kovetd harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez
alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi napld, amelyekre vonatkozdan az irattari

Orzési 1d6 az iranyadod. Az irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.
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d) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban allo
munkavallalo koteles tudomasul venni, errdl a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza
szerint késziilt irdsos tajékoztatoban tajékoztatni kell. A munkavallalok adatainak
kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd 6todik év december
31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezden
megorzendé dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell
sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eldirdsok szerint —

nem selejtezhetok.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Koznevelési Informaciés Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott
adatok korét a Nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény 41-44/A.§-ai, a 2023. évi
LIL torvény 133. §-a és 4. szamu melléklete rogzitik. Ezeket az adatokat kotelezdéen nyilvan

kell tartani az aldbbiak szerint.
2.1 A munkavallalok adatainak kezelése

2.1.1 A Koznevelési Informaciés Rendszerében az adatkezeld LII. torvény 133. §-a és 4.
szdmu melléklete elrendelése alapjan kezeli a jogszabdly 4altal meghatirozott aldbbi

munkavallaldi adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

e) munkakdre megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

1) vezet6i beosztasat,

J) besorolasat,

K) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idGtartamat,
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n) lakcimét,
0) elektronikus levelezési cimét,
p) clémenetelével, pedagodgiai-szakmai  ellenbrzésével, pedagdgus-tovabbképzési

kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
pa) a szakmai gyakorlat idejét,
pb) esetleges akadémiai tagsagat,
pc) munkaidd-kedvezményének tényét,

"or

pd) mindsito vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett

hataridejét,

pe) mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének

idépontjat, a mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras idépontjat €s eredményét,

pf) az alkalmazottat érintd pedagogiai-szakmai ellendrzés idépontjat,

megallapitésait.
2.1.2 Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A LIL torvény 133. §-a és 4. szamu mellékletében foglalt koéznevelési foglalkoztatott
alapnyilvantartasra vonatkozo rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljiik

az intézményben:
l.
1. csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,
2. sziiletési helye, ideje,
3. anyja sziiletési csaladi €s utoneve,
4. lakohelye, lakascime, tartdzkodasi helye, telefonszama,
5. csaladi allapota,
6. adbazonosito jele,
7. tarsadalombiztositasi azonosito jele,
8. fizetési szamlaszama,

9. e-mail-cime,
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10. tigyfélkapu elérhetdsége,

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,
2. szakképzettségei, szakirdnyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

3. iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitései, valamint

meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatali,
4. tudomanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6. pedagogus-tovabbképzésre vonatkozé adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatdsahoz sziikséges,

1. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a

beszamitasnal figyelmen kiviil hagyando tavollét jogcime, idGtartama,

2. a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegii jogviszony tipusanak, kezdd

¢s befejezd idOpontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati idék a betoltott munkakor vagy oOraaddi megbizas

megjelolésével,

4. a kdznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak

alapjaul szolgal6 idétartamok,

5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idétartama,

V.

1. allampolgérsaga,
2. a bliniigy1 nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,
3. munkakdre, FEOR-szama,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jelenlegi besorolésa,

besorolasdnak idépontja, kovetkezd mindsitésének esedékessége,
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5. vezetdi megbizasa,

6. probaid6 adatai,

7. teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

8. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol szol6 munkaltatoi dontés,

9. jutalom, kitiintetés, céljuttatds, egyéb juttatdsok idopontja, Gsszege, a korabbi

szabalyozas alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

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

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozo adatok,

13. kartéritési feleldsségre vonatkozo adatok,

14. 6sszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,
15. kotelezo alkalmassagi vizsgalatra vonatkozo adatok,

16. palyazata, 6néletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutalasdra adott megbizas teljesitéséhez sziikséges

adatok,
18. oktatasi azonositd szama,
19. pedagogusigazolvanyanak szama,

20. fegyelmi feleldsségre vonatkozo adatok,

1. eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési
csaladi és utoneve, lakohelye, lakéscime, tartdozkodasi helye, addazonosito jele,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,
2. egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete,

3. csaladtamogatési kedvezményei,
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4. az allami készfizeté kezességvallalassal Osszefliggd adatok, a hitelszerzodést
kotd pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel

nagysaga; a hitel lejartanak idépontja,

VI.
1. munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,
2. feladatellatési helye,

VIL.

1. kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonydnak megsziinése,
megsziintetése  idOpontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel
Osszefliggésben jar6 juttatdsok, felmentési, lemondasi, felmondasi ido,

végkielégités adatai,
2. athelyezés esetén a fogadd munkaltatéd adatai,

3. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges

¢s a hatdrozott ideji athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagdgusok és mas
munkavallalok fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban val6 felhasznalas érdekében.
Amennyiben az intézmény valamely munkavallaldja ehhez nem kivan hozzéjarulni, azt szoban

vagy irasban jelezni koteles az intézmény vezetdje szamadra.
2.2 A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az Oktatasi Hivatal kezeli a Koznevelési Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
Nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. tv. 41. § (1)(2) bekezdésében foglaltak alapjan és
az oktatasi nyilvantartasrol szolo 2018. évi LXXXIX. térvény alapjan az intézmény tanuloi,

illetdleg az intézménybe felvételiiket, atvételiiket kérd tanulok esetében az alabbi adatokat:
A tanulo:

a) nevét,

b) nemét,

C) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,
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f) anyjanevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

J) didkigazolvanyanak szamat,

K) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

q) évfolyamat.
2.2.2 Az intézmény kezeli a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (2) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanuld

alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma,

b) sziiléje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

C) atanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

ca) felvételivel kapcsolatos adatok,

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

cc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
cd) a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

ce) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkozé adatok,
cf) a tanul6- €s gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

cg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonosit6 szama,

ch) mérési azonosito,
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d) atanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
da) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

db) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és

mindsitése
dd) a tanulodi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
de) atanuld didkigazolvanyanak sorszama,
df) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok
dg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
dh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
e) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo
igényjogosultsag (pl. étkezési kedvezmény stb.) elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E
célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a

kedvezményre vald jogosultsaga.
2.3 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl szolo tajékoztatds érdekében az
intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozz¢é, amelyeken
tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanul6ja vagy annak
gondviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken,
azt a gondviseld és a tanuld aldirasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje

szamara.
2.4 A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanuldk, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai
munkaszervezes €s a tanulok érdekében a kdételezden nyilvantartandd adatok mellett célhoz

kototten kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:

- atanulok és a szililok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
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- atanul6 esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
- a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasdra vonatkozé adatok az

ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében,

A szilOket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk sziileit az elsd sziil6i
értekezleten, valamint az elektronikus napld utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt
felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajaruldsat adja, ezt alairasaval kell
megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy gondviseldje kérheti
az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mell6zését. Ebben az
esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanuld vonatkozasaban 8

napon beliil meg kell sziintetni.

Tajékoztatni kell a tanuldkat és a sziiloket tovabba, hogy az intézmény honlapjan
megtalalhat6 az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az iskolaval jogviszonyban nem

1év6 személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informaciok.
2.5 Az elektronikus térfigyelérendszerben kezelt adatok

A Budapest XVIII kerilleti Csontvary Kosztka Tivadar Altalanos Iskolaban
elektronikus térfigyeld rendszer (a tovabbiakban: kamerarendszer) mikodik, amely az igazgato
altal jovahagyott adatkezelési szabalyzattal rendelkezik. A kamerarendszer adatkezelési

szabalyzata az intézmény honlapjan megtekinthetd.
2.5.1 A kezelt adatok kore

Az intézményben az épiileten beliilli és az épiileten kiviili mozgas megfigyelése
elektronikus térfigyelé rendszerrel (tovdbbiakban: kamerarendszer) torténik, amely soran
személyes adatokat tartalmazd képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az iskola

miikddteti. A képfelvételeket az iskoldban 3 munkanapig taroljuk.
2.5.2 Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja az iskola dolgozoinak, tanuldinak és az iskola teriiletén tartozkodo
személyek €letének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél a
jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése, illetve jogsértd cselekmények megeldzése,
valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras keretében
felhasznaldsra. Az ellenérzés nem jarhat az emberi méltdsag és a személyiségi jogok

megsértésével.
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2.5.3 Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzeés ellatasara irdnyul6 jogviszonyban,
illetve tanuldi jogviszonyban allo személyek a kamerak elhelyezésérdl és mikodésérdl irasbeli
tajékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazédsdhoz alkalmazotti vagy
egyeb munkavégzés ellatasara irdnyuld jogviszonyban nem all6 személyek hozzéjarulasa
Onkéntes, rautald magatartassal torténik. A kamerarendszer alkalmazasar6l a teriileten
megjelenni kivano személyek részére jol lathatd helyen, jol olvashatoan, tajékozodast eldsegitd

moddon ismertetdt helyeztiink el.
2.5.4 Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerakkal folyamatosan sugéarzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére

kizardlag a kamerarendszer szabalyzatdban felsorolt személyek jogosultak.

A kamerdk altal készitett és tarolt felvételekrol mentést kizardlag a szabalyzatban

felsorolt személyek jogosultak késziteni.
2.5.5 Adatbiztonsagi intézkedések

A képfelvételek megtekintését szolgdldo monitor gy keriil elhelyezésre, hogy a

sugarzott képeket a jogosultsagi koron kiviil mas ne lathassa.

A tarolt felvételek visszanézésére kizardlag jogsértd cselekmények kisziirése, €s azok
megsziintetésé¢hez iranyuld intézkedések kezdeményezése céljabol keriilhet sor. A kamerak

altal sugarzott képekrdl mas felvevo eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezeld személyének
azonositdsa utan torténhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését dokumentalni kell. A
jogosultsdg indokdnak megsziinése utdn a tarolt képfelvételekhez vald hozzaférést

haladéktalanul meg kell sziintetni.
A felvételekrdl biztonsadgi masolat nem késziil.

Jogsért6 cselekmeény észlelését a hatosagok felé azonnal jelezni kell, egyben tajekoztatni
kell a hatosagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt. Az adatok szolgéltatasa

formanyomtatvanyon torténik.
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2.5.6 Kamerak, megfigyelt teriiletek

Az iskola teriiletén 8 kamera van elhelyezve. A kamerak pontos helyét a kamerarendszer

adatkezelési szabalyzata tartalmazza.
2.5.7 Az érintettek jogai

Az informacidszabadsagrol szold 2011. évi torvény 3. § 1. pontjadban meghatarozottak
szerint ,érintett”’-nek mindsiil barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy

— kozvetlentil vagy kozvetve — azonosithato természetes személy.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak
rogzitése érinti a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérdl szamitott harom
munkanapon beliil jogdnak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne kertiiljon
megsemmisitésre, illetve torlésre. Birdsdg vagy mas hatosdg megkeresésére a rogzitett
képfelvételt, valamint mas személyes adatot a birosdgnak vagy a hatdsagnak haladéktalanul
meg kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre attdl szamitott harminc napon beliil, hogy a
megsemmisités mell6zését kérték, nem keriil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas
személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve torolni kell. A kérelmet az igazgatonak Kell

benyujtani.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birosdghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak

megfelel, az adatkezeld koteles bizonyitani.

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulas Onkéntes, rautald magatartassal torténik. A
tanulod, munkavallald, sziil6 vagy az intézménybe 1épd kiilsé személy az iskola teriiletére
torténd belépéssel és az itt tartdozkodassal hozzdjarulasat adja a képfelvétellel kapcsolatos
adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén
tartozkodod személyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén tartozkodo
személyek, tovabba az iskola hasznalataban all6 vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél
a jogseértések észlelése, az elkdveto tettenérése, a jogsértd cselekmények megeldzése, valamint

az ezekkel 0sszefliggésben bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras keretében felhasznalasra.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
A koznevelési torvény 44/A. §-a meghatarozottak szerint a KIR adatkezeldje a
nyilvantartott, a 44/A.§-ban meghatarozott adatokat tovabbithatja adategyeztetés céljabol

annak a koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanuld, alkalmazott, 6raadd
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jogviszonyban 4all, ¢és amely az oktatasért felelés miniszter 4altal jovahagyott

iskolaadminisztracios rendszert hasznal.
3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaldinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok
a fenntartonak, a kifizetOhelynek, birdsagnak, rendorségnek, Tligyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, a kozneveléssel 0sszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a

nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.

Az elrendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44/A. §-a rogzitik.

A tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatdrozottak szerint — a

személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, rendOrség, ligyészség, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi
tevékenységet végzd allamigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére
valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgédlat intézményei és az
intézmény kozott

C) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az
Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a diakigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) atanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz és vissza;

f) az egészségligyi, iskola-egészségiligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld
egészségligyl allapotdnak megallapitasa céljabol az aldbbi adatok: a tanuld neve,
sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,

tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiligyi dokumentacio, a
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tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa
céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

g) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési
helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilgje, torvényes képviseldje neve,
szlilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,

megsziintetése céljabol

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok korének és feladatainak meghatarozasa
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat

karbantartasaért az intézmény vezetdje a felelds. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb

szabalyozott korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betolto pedagodgusokat, és az iskolatitkart

hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény

vezetdje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.
Az igazgaté személyes feladatai:

- a 2.1 (munkavéllalok nyilvantartott és kezelt adatai) és 2.2 (tanuldok nyilvantartott és
kezelt adatai) fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése, a
2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

- a2.2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értekelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltas esetén az uj iskoldnak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

- Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak

el az alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.
Igazgatéhelyettesek:

- amunkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 2.2.2 fejezet d), e)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

- 2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitasért.

- beosztottainak az érvényes munkakori leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az

adatkezel6i feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben,
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- a 2.1 fejezetben meghatidrozott munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra
vonatkozo6 6sszes adat kezelése,

- apedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.2 szerint, a pedagogusok ¢és
munkavallalok személyi anyagdnak kezelése,

- a 2.1.2 fejezetben részletezett adatok tovabbitdsa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben

- a pedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartdsa a 2.1.2 g) szakasza szerint,

kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.
Iskolatitkar:

- tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

- a pedagogusok és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben
meghatarozottak szerint

- a tanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 2.2.2 d) szakasza szerint, adatok
tovabbitasa a 2.2.2 e) szakaszaban meghatarozott esetben

- fejezet cf) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban

eloirt tovabbitasa.
Osztalyfonokok:

- a2.2.2 fejezet e) szakaszdban szereplOk koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom
és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten
beliil, a sziilonek,

- a 2.2.2 fejezet cf) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés

napjan koteles rogziteni az OH oldalon, tovabbitani a tankertiiletnek
Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatot ellato személy:

- a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adatok,

- a2.2.2fejezet c) szakaszaban szerepld adattovabbitas.
Az iskolai rendszergazda:

- kezeli az iskolai kamerarendszer altal rogzitett képeket, gondoskodik az adatok

védelmérol.
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5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:

- nyomtatott irat, elektronikus adat,
- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

- aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitdégépes rendszerrel is

vezethetok. Az oktatasért felel6s miniszter az elektronikus modszert kotelezOen is elrendelheti.
5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa
alatt, megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével

Osszefliggésben adatot, megéallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:

- amunkavallal6 személyi anyaga,

- a munkavéllalé tajékoztatdsarol szold irat (*lasd a Munka torvénykonyve 46.§ (1)
szakaszat),

- amunkavallaloi jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok,

- apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok €s adatok,

- amunkavallal6 bankszdmlajanak szama,

- amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.
5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

- akozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,
- a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatdsag
dontése,

- jogszabalyi rendelkezés.
5.2.3 A személyi iratokba valo6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- az intézmény vezetdje és helyettesel,
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- az iskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint adatvédelmi tisztviseld a
vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (adéellendr, revizor, stb.),

- sajat kérésére az érintett munkavallalo.
5.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

- az igazgato,
- az igazgatohelyettesek,

- az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat €s a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitdsa hdlozaton vagy egyéb
informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje az iskolatitkar kdzremiikddésével
gondoskodik a munkavallald személyi anyaganak Osszedllitasarol, s azt a vonatkozo
jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben
felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen
csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart

szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. A szamitogéppel vezetett

munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

- amunkaviszony els6 alkalommal val6 létesitésekor, a munkaviszony megsziinésekor,

- ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorlgjat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok

atvezetésérol.
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A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a
felelds. Utasitasai ¢s az munkavallalok munkakdri leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az

iskolatitkar végzi.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanulék személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek:

- azigazgato

az igazgatohelyettesek

az osztalyfénok

az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilonOsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztats, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés ¢€s
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek ¢és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan

a halézatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldok
személyi adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhat6. Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanulo

vagy az

intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziild irasban hozzajarult. A
személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:
- Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok, beirasi naplo,

- osztalynaplok, e-napld,

- adidkigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.
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5.3.2.1 Az osszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa

céljabol. Az Gsszesitett tanulodi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

- atanulo neve, osztalya,

- a tanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szama, sziiletési helye és ideje, anyja
neve,

- allandd lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama, a tanulod altalanos iskoldjanak

megnevezese.

A nyilvantartdst az igazgatd Utasitdsait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig els@ alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos ¢€s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Térolasanak modjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus

formaban vezetett tanul6i nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 ¢€s sziildje a tanuld adataiban bekovetkezo valtozasokrol nyolc napon beliil koteles

tajekoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalgjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban
¢s e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellatdé munkavéllaloi feleldsek a tudomésukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli
(szbbeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigordan

tilos.
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5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziillok jogai és

érvényesitésiik rendje
5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az

adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanuld, illetve gondviseldje jogosult

megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyul6 nyilatkozata vagy

dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢érintett munkavallald, tanuld illetve gondviseléje vagy az intézménnyel
jogviszonyban nem allé6 személy szdmara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az
adatvédelmi tisztviseld tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott
feldolgoz6 altal feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, id6tartamardl, az
adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba
arrdl, hogy kik €és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény vezetdje a
kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kozértheté forméaban kételes megadni

a tajékoztatast.
5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

- a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az
adatatvevd joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha
az adatkezelést torvény rendelte el;

- a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés,
kozvélemény-kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

- atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.
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Az intézmény vezetdje - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles
a kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb idén belil, de legfeljebb 8 nap alatt
megvizsgalni, €s annak eredményérol a kérelmezot irasban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot korabban tovabbitotta, ¢s akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen
— annak ko6zlését6l szamitott 30 napon beliill — az adatkezelési torvény szerint birosaghoz

fordulhat.
5.5.3 Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol

Az intézmény honlapjan megtekinthetd az intézményi adatkezelés szabalyair6l szo616
tajékoztatd anyagok. Itt olvashatd jelen adatkezelési szabalyzat is. Az iskolai honlapon térténd
tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire is, amikor az adatkezeléssel
érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes adatainak esetleges

kezeléséhez jogszabaly nem nyujthat felhatalmazast az intézmény szamara.
5.5.4 A birosagi jogérvényesités lehetsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A

birdsag az iigyben soron kiviil jar el.

6. Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény iratkezelési szabalyzatanak 1. sz. mellékletét
képezi. Az adatkezelési szabalyzatot a nevelotestiilet modosithatjia a jogszabalyokban
meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntarto

jovahagyasaval.
Budapest, 2024. ...l

igazgato
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Legitimacios és jovahagyo nyilatkozat

Legitimacios nyilatkozat

A Budapest XVIII. Kerilleti Csontvary Kosztka Tivadar Altaldnos Iskola sziil6i
munkakozossége és didkonkormanyzata képviseletében alairasunkkal tanusitjuk, hogy az

adatkezelési szabalyzat elkészitésekor és elfogadasakor véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2024. ...l

a Sziil6i Munkakozosség elnoke Didkdnkormanyzat vezetdje

Jovahagyo nyilatkozat

A Kiilso-Pesti Tankeriileti Kozpont nevében és képviseletében nyilatkozom, hogy a Budapest
XVIIL Keriileti Csontvary Kosztka Tivadar Altalanos Iskola 2024. ................ -an modositott

adatkezelési szabalyzatat a mai napon jovahagyom.

Budapest, 2024. ...l

tankeriileti igazgato
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II. szami melléklet: A Budapest XVIII. Keriileti Csontvary Kosztka
Tivadar Altalanos Iskola épiiletében miikodtetett elektronikus térfigyeld

rendszer adatkezelési szabalyzata

1. A kezelt adatok kore

A Budapest XVIIL Keriileti Csontvary Kosztka Tivadar Altalanos Iskola épiiletén beliil 5
darab, az iskola homlokzatdn 3 darab kamera taldlhatd, mozgas megfigyelése elektronikus
megfigyelési rendszerrel torténik, melynek soran személyes adatokat tartalmazo képfelvételek

késziilnek. A kamerarendszert az iskola miikodteti.
2. Az adatkezelés célja

A megfigyelés és a képfelvételek rogzitésének célja az iskola teriiletén tartézkodod
személyek életének, testi épségének valamint az iskola vagyontargyainak védelme. Tovabbi cél
a jogsértések megeldzése és észlelése, az elkovetd tettenérése, illetve a fel- vételek

bizonyitékként torténd felhasznalasa a hatdsagi eljarasok keretében.
3. Az adatkezelés jogalapja

Az iskola pedagdgusai, alkalmazottai, didkjai, bérldi az elektronikus térfigyeld rendszerrel

veégzett adatkezelésrol tdjékoztatast kapnak.

Az elektronikus térfigyel6 rendszer alkalmazasardl a teriileten megjelenni kivané tovabbi
személyek részére jol lathatd helyen, jol olvashatoan, tijékozodast eldsegitd modon, is-

mertetdt kell kihelyezni. Az ismertetd szovegét a szabalyzat 1. melléklete tartalmazza.

Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazisahoz a koznevelési foglalkoztatotti vagy
egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban nem allo személyek hozzajaruldsa
onkéntes, rautald magatartassal torténik, akik az épiiletbe 1épésiikkel elfogadjak, hogy réluk

felvételek késziilhetnek, és azok a szabalyzatban meghatarozottak szerint felhasznalhatoak.
4. Az adatkezelés idétartama
A képfelvételeket az iskoldban 1év0 kozponti felvevd egységen 3 napig taroljuk.
5. Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerdkkal folyamatosan sugarzott képek megtekintésére kizardlag a szabalyzat 2.
mellékletében felsorolt személyek jogosultak. A kamerak altal készitett és tarolasra keriilt

felvételeket kizardlag a szabalyzat 3. mellékletében felsorolt személyek nézhetik vissza. A
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kamerak altal készitett és tarolasra keriilt felvételekrdl mentést kizardlag a szabdlyzat 4.

mellékletében felsorolt személyek készithetnek.
6. Az adatbiztonsagi intézkedések

6.1. A képfelvételek megtekintésére €s visszanézésére szolgalé monitor tgy
keriil elhelyezésre, hogy a képfelvételek sugarzasa alatt azokat a jogosultsagi koron

kiviil mas személy ne lathassa.

6.2. A megfigyelést és a tarolt képfelvételek visszanézését kizardlag a
jogsértd cselekmények kisziirése, az azok megsziintetéséhez szilikséges
intézkedések kezdeményezése céljabol tehetik. A kamerak altal sugarzott képekrol

a kozponti felvevo egységen kiviil mas eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

6.3. A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak biztonsdgos modon, és
csak gy torténhet, hogy az adatkezeld személye azonosithato legyen. A tarolt
képfelvételek visszanézését és a képfelvételekrol készitett mentést dokumentalni
kell. A jogosultsag indokénak megsziinése esetén a tarolt képfelvételekhez torténd

hozzéaférést haladéktalanul meg kell sziintetni.

6.4. A rogzitdé késziilékben elkiilonitett merevlemezrdl fut az operacids
rendszer, ¢és a rogzitésre kertilt felvételeket is csak ezen a merevlemezen taroljak.

A felvételekrdl kiilon biztonsagi masolat nem késziil.

6.5. Jogsértd cselekmény észlelését kovetden a sziikséges hatosagi eljarés
haladéktalan megkezdésérdl és a cselekményrdl késziilt felvételek tarolasarol
intézkedni kell, egyben tajékoztatni kell a hatdsagot, hogy a cselekményrdl
képfelvétel késziilt. Az adatok szolgaltatasardl kiilon nyilvantartast az adatvédelmi

szabalyzat 5. melléklete szerinti formanyomtatvanyon kell vezetni.
7. Kamerak elhelyezése

Az iskola épiiletén beliil 5 darab, az iskola homlokzatdn 3 darab kamera taldlhatd. A kamerak

pontos helyét és az altaluk megfigyelt teriiletet a szabalyzat 6. melléklete tartalmazza.
8. Az érintettek jogai

8.1. Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy

— kozvetleniil vagy kozvetve — azonosithato természetes személy (az informacios
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onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény

3. § 1. pont).

8.2. Akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes
adatanak rogzitése érinti, a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésétdl
szamitott harom napon beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti,
hogy az adat ne keriiljon megsemmisitésre, illetve torlésre. Birésag vagy mas
hatosag megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot a
birosagnak vagy a hatésagnak haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben
megkeresésre a megsemmisités melldzésének kérésétdl szamitott harminc napon
beliil nem kertil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint més személyes adatot meg

kell semmisiteni, illetve torolni kell. A kérelmet az igazgatonak kell benyujtani.
8.3. Az érintett kérelmezheti az iskolanal

a)  tajékoztatasat személyes adatai kezelésérol,

b)  személyes adatainak helyesbitését, valamint

Cc) személyes adatainak — a kotelezO adatkezelés kivételével —

torlését vagy zarolasat.
8.4. Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen,

a) ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag az
adatkezeldre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az
adatkezeld, adatitvevd vagy harmadik személy jogos érdekének

érvényesitéséhez szilikséges, kivéve kotelezd adatkezelés esetén,

b) ha a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen
iizletszerzés, koz- vélemény-kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara

torténik, valamint

c)  torvényben meghatarozott egyéb esetben. A tiltakozast a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb 1don beliil, de legfeljebb 15 napon
beliil az igazgatd megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében

dontést hoz, és dontésérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatja.
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8.5. Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birdsaghoz
fordulhat. A birosag az iigyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a

jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezeld koteles bizonyitani.
9. Egyéb informaciok:

Az adatkezelési szabalyzat elérhetd az iskola titkarsadgan, illetve letolthetd az iskola

honlapjardl (https://www.csontvaryiskola.hu/).

A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat hatalyba 1ép 2024. ............... -én.

Elektronikus térfigyel6 rendszer adatkezelési szabalyzata 1. melléklet
KAMERAVAL MEGFIGYELT TERULET!
T4ajékoztatd adatkezelésrol:

Té4jékoztatjuk Tisztelt Vendégeinket, hogy a Budapest XVIII. Keriileti Csontvary
Kosztka Tivadar Altalanos Iskola (1181 Budapest, Kondor Béla stny. 10.) teriiletén, az épiileten
beliili, illetve az épiileten kiviili mozgast elektronikus megfigyeld rendszerrel (tovabbiakban:

kamerakkal) figyeljiik, mely soran személyes adatokat tartalmazo képfelvételek késziilnek.

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulas onkéntes, rautald magatartassal torténik. On az
iskola teriiletére torténd belépéssel és az itt tartozkodassal hozzajarulasat adja a képfelvétellel

kapcsolatos adatkezeléshez.

A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének célja az iskola tertiletén tartdzkodo
személyek ¢letének, testi épségének, tovabba az iskola vagyontargyainak védelme. Ennek
keretében cél a jogsértd cselekmények megelézése, a jogsértések észlelése, az elkovetd
tettenérése, illetve a felvételek bizonyitékként torténd felhasznaldsra a hatdsagi eljarasok

keretében.

A keépfelvételeket az iskolaban 1évé kamerdk kozponti felvevd egységén 3 napig
taroljuk. A kamerarendszert az iskola mitkddteti. Az iskola épiiletén beliil 5 darab, illetve az
¢épiilet homlokzatan 3 kamera taldlhaté. A kamerdk pontos elhelyezésérdl, és az altaluk

megfigyelt teriiletrdl az adatkezelési szabalyzatbol informalddhat.

Béarmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kdzvetleniil vagy

kozvetve azonosithatd természetes személy kérelmezheti
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- tajékoztatasat személyes adatainak kezelésérol,
- személyes adatainak helyesbitését, valamint

- személyes adatainak — a kotelezo adatkezelés kivételével — torlését vagy zarolasat.

A kérelmeket az igazgatonak lehet benyujtani. Az adatkezelési szabalyzat elérhetd az iskola

titkarsagan, illetve let6lthetd az iskola honlapjarél (https://www.csontvaryiskola.hu/).

Elektronikus térfigyel6 rendszer adatkezelési szabalyzata 2. melléklet
A kamerakkal folyamatosan sugarzott képek megtekintésére jogosultak kore

» Igazgato

» Informatikus (rendszergazda)

* A sziiléi munkakdzosség vezetdje
* A didkonkormanyzat vezetdje

* Az ¢érintett tanuld pedagogusa
Elektronikus térfigyel6 rendszer adatkezelési szabalyzata 3. melléklet
A kamerak altal készitett és tarolasra kertilt felvételek visszanézésére jogosultak kore

* lgazgato

» Informatikus (rendszergazda)

* A sziil61 munkakozosség vezetdje
* A didkdnkorményzat vezetdje

* Az ¢rintett tanuld pedagdgusa
Elektronikus térfigyel6 rendszer adatkezelési szabalyzata 4. melléklet
A kamerdk altal készitett €s tarolasra kertilt felvételekrél mentés készitésére jogosultak kore

* lgazgato

» Informatikus (rendszergazda)
Elektronikus térfigyel6 rendszer adatkezelési szabalyzata 5. melléklet
Adatszolgaltatasi nyilvantartas

* Sorszam

» Adatszolgaltatast igényld megnevezése
* Adatszolgaltatés ideje

* Adatszolgaltatds modja
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* Adatszolgaltatas célja, jogalapja

* Szolgaltatott adatok kore

* Adatszolgaltato neve

Elektronikus térfigyel6 rendszer adatkezelési szabalyzata 6. melléklet

Epiileten beliil 1év6 kamerak elhelyezésével kapcsolatos informéaciok

Sorszam

Kamerak elhelyezése

Udvari homlokzat

Udvari homlokzat

Aula

Fsz. testnevelési

folyoso

Fobejarat

Konyvtari folyoso

1. emeleti folyoso

jobb szarny

I. emeleti folyoso

bal szarny

Kamerak elhelyezésének célja

A palya allapotanak €s a rajta folyo

tevékenység megfigyelése

Az udvaron folyo tevékenység

megfigyelése

Az épiiletbe belépd, onnan tavozo
személyekmozgasi iranyanak
megfigyelése

A tornaterembe belépd, onnan
tavozo személyek mozgasanak
megfigyelése

Az épiiletbe belépd, onnan tavozd
személyekmozgasi irinyanak
megfigyelése

A HighTech terem és konyvtar,
onnan tavozo személyek mozgasi
iranyanak megfigyelése

A nyelvi laborba, illetve az
informatika terembe belépd,
onnan tavozo személyek
megfigyelése

Az irodai folyosora belépd,
onnan tavozo személyek

megfigyelése
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a kamera latészoge iranyul

Mifiives focipalya

Udvar

Aula a bejaratokkal

Tornaterem és szertarak bejarata

a fobejarati ajto elotti tér

HighTech terem és konyvtar bejarat

I. emeleti folyososzakasz és az ott

talalhato tantermek bejarata

I. emeleti folyososzakasz és az

irodai folyoso ajtaja
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Hozzajarulo nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez

Az adatszolgaltatas onkéntes.

ATUBITOTE ..o s e e e et e e e e et e e e e e enbre e e e earraeeeaaans
LaKCIM 1ttt et e et e e et e e e ae e e e e e e ereeeas
ANYJANEBVE ..ottt ettt te e te e s e s ae et e e e st e e te et e e ae e re et e nreenreenre e

munkaltatonal koznevelési foglalkoztatotti  jogviszonyt / munkaviszonyt 1étesitd
(munkavallalo), az adat- kezelésre vonatkozd tajékoztatot tudomasul vettem. A Budapest
XVIIL Keriileti Csontvary Kosztka Tivadar Altalanos Iskola Adatkezelési Szabélyzatat
megismertem. A fentiek ismeretében az épliletben és az udvaron elhelyezett kamerak altal
képmasomrol készitett felvételekre vonatkozo adatkezeléshez jelen nyilatkozat alairasaval

hozzajarulok.

Budapest, ............ €V e honap .......... nap.

munkavallal6 alairasa
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V. szami melléklet: A dolgozok munkakori leirasanak mintaja

1. Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.

2. A munkakori leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:
a) A munkakorrel kapcsolatos adatok

- adolgozd neve,

- munkakore,

- beosztasa,

- heti munkaideje,

- pedago6gusok esetében heti kotelezd draszama,

- amunkaltatéi jogkor gyakorlojanak megnevezése,

- adolgozod kozvetlen felettesének megnevezése,
b) A fobb felelosségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil

- atanuldkkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

- az iskolai dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

- aziskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és
feladatok,

- a bizalmas informdcidkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek és
feladatok,

- azellenorzés, értékelés feladatai,

- adolgozo iskolan beliili és kiils6 kapcsolatai,

- adolgozé sajatos munkakdoriilményei.
€) A munkakori leiras hatalyba 1éptetése

- amunkakori leirds hatalyba 1épésének datuma,
- azigazgato alairasa,

- adolgozo aldirdsa a munkakori leirds tudomasul vételérol.
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Munkakori leiras

igazgato-helyettes részére
Név:
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Tankeriileti igazgatd/iskolaigazgat6
Kozvetlen felettese: iskolaigazgat6d

Jelen munkakdri leirds a nemzeti koznevelésrol sz616 2011.évi CXC. torvény (a tovabbiakban:
Nkt.), a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol sz6l6 229/2012. (VIIIL.28.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Vhr.), a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, a 401/2023 (VIIL.30.)
kormanyrendelet a pedagogusok 1j életpalydjarol szold 2023.évi LIL térvény végrehajtasarol,
a Munka térvénykdnyvérdl szolo 2012.évi L. torvény, valamint a Budapest XVIII. Kertileti
Csontvary Kosztka Tivadar Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a

tovabbiakban: SZMSZ) ide vonatkozo rendelkezései alapjan késziilt.

Vezetoi feladatkorében:

Az intézményvezetd megbizasa alapjan az intézményvezeto tartds (harom napon tali) egyideji
tavolléte esetén Ot teljes felelosséggel és jogkorrel helyettesiti.

Részt vesz az iskola oktato-neveld munkdjanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében €s
értékelésében, s az iranyitds minden szintjén tajékozott.

Ko6zremiikodik a tantargyfelosztas elokészitésében, 6sszegzi a munkak6zosségek javaslatait.

Osszeallitja a napkozis nevelSk foglalkozasi rendjét, iddbeosztasat, a napkozis korrepetalast és
a készenléti ligyeletet.

Megszervezi az oOrarendtdl fiiggden a napkozis csoportok ebédeltetési rendjét, a tizorai és
uzsonna kiosztasat.

Iranyitja, ellendrzi, értékeli a nevelok szakmai munkdjat. Koézremiikodik a személyzeti
munkaval osszefliggd tervek elkészitésében.

Eszlelt mulasztas esetén tajékoztatja az intézményvezetot, felel6sségre vonast kezdeményez.
Evente elkésziti az iskola mitkodésével dsszefiiggd terembeosztast.
Osszefogja, értékeli a tantermek védelmére, fejlesztésére szervezett akcidkat.

Kozremiikddik az iskola orarendjének elkészitésében, az egész napos oktatéds és egyéb iskolan
kiviili foglalkozasok idépontjanak egyeztetésében.

Szervezi a sziineti napkozis tigyeletet.
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Segiti a nevelOk tovabbképzését, biztositja a nevelok szakmai fejlodését.
Elokészitteti az iskola teljes dsszesitett orarendjét.

Ellendrzi a levelezd tagozaton folyod oktatast.

Megszervezi és mitkddteti az iskola tanuloi és neveldi ligyeletét.
Koordinalja az éves munkaterv végrehajtasat.

Javaslatot tesz az iskola gazdasdgos miikddtetésére, meglévd eszkdzeinek karbantartdsara,
lehetséges fejlesztésre.

Segiti az iskola PR tevékenységét.
Pedagégiai feladatkorében:

Irdnyitja a munkakozosségek szakmai munkajat, segiti kezdeményezéseiket, az alapkészség
fejlesztd munkat, a neveldk alkoto tevékenységének kibontakoztatasat.

Koordindlja a palyazati munkat.

Irdnyitja a munkak6zosség-vezetok munkéjat, az iskolai munkaterv feladatainak megvaldsitasa
érdekében.

Rendszeresen elemzi, pedagdgiai itmutatasaval segiti a nevelok szakmai munkéjat.
Kialakitja az iskolai csoportok belsd rendjét.
Elékésziti a taniigy-igazgatasi statisztikat, felméréseket.

Szervezi a tanulok osztalyozo és javitovizsgait, bizonyitvanyok, anyakdnyvek megirdsanak
teenddit.

Segiti a neveldket a foglalkozasi, szakkori tervek elkészitésében.
Elhelyezi az uj tanuldkat, valamint az osztalyismétlo tankoteleseket.
Ervényesiti a létszamhatarra vonatkozé eldirdsokat.

Segiti az Gjonnan érkezett €s palyakezdd neveldket.

Az egész napos nevelésre vonatkozo eldirasoknak megfelelden szervezi a tanulok életrendjét,
biztositja a tanéran kiviili nevelés lehetdségeit.

Megszervezi az els6 osztalyosok beirdsat.
Segiti a sziilok iskoldhoz valé kotodését.

Irdnyitja a pedagogiai asszisztens munkdjat, kapcsolatot tart azokkal az intézményekkel,
szervezetekkel, amelyek az iskolan kiviili pedagogiai, kulturdlis és sport programok
szervezésében segitséget adhatnak.

Intézi a gyogypedagogiai attelepitéseket, felmentéseket, BTM-es tanuldk vizsgalati kérelmeit.
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Szervezi és irdnyitja az orszdgos méréseket, valamint az egyéb iskolai szintli méréseket felkérés
¢s jelentkezés alapjan.

Vezeti és ellendrzi a pedagdgusok munkaidd nyilvantartasat.

Aktivan részt vesz a tovabbképzéseken, a tanfolyamokon megismert szakmai ujdonsagokrol a
munkak6zdsségében beszamol.
Alairasi joga kiterjed:

- atanuldk tavozasi bizonyitvanya, értesités beiratkozasrol,

- év végi bizonyitvanyok alairésa,

- neveldik szakmai tdvolmaradasanak igazolasa,

- intézmények kozotti ligyintézes,

- atanulok személyi adatainak kezelése az SzZMSz-ben foglaltak alapjan.

A munkakori leiras hatalyba 1épésének datuma:
Budapest,
Gaspar Attilané

igazgato

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, betartasukat és
betartatdsukat magamra nézve kotelezden elismerem.

Budapest,

munkavallalo
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Név:

Munkakori leiras

munkakozosség-vezeto részére

Munkakor: munkak6zdsség-vezetd

Kozvetlen felettes: iskolaigazgatd, igazgato-helyettes

A pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. §
(1) bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3)
bekezdése, valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) €s (6) bekezdéseiben

foglaltak alapjan munkaltat6éi jogkéromben eljarva megbizom ont munkakozosség-vezetdi

feladatok ellatasdaval.

a) Altaldnos vezetdi és koordindcios feladatai

b)

felelds munkakozossége iskolai szintli szakszerti miikodéséért, a munkakdzosségi
feladatok koordinalasaért és végrehajtasaért,

minden év augusztusaban megbesz¢lést tart a munkakozosség szamara, amelyen elkészitik
az éves munkatervet, irdsban rogziti a munkak6zosség munkatervét, beszamoloit,

minden év augusztusdban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkak6zosségét, sajat
szaktertiletét érintd pedagogiai, szervezési feladataira,

feladata az intézmény és a munkakozdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok figyelemmel kisérése, elokészitése és végrehajtasa,

évente szeptember 30-ig ellendrzi a munkakozosség tagjai altal készitett tanmeneteket,
évente marcius honapban attekinti a munkak6zosség tagjainak tanmenet szerinti haladésat,
a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozdsség megbeszélésein és értekezletein, sziikség esetén a munkakdzosség
értekezletérdl emlékeztetd feljegyzést készit,

kozremiikddik a valaszthatéd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

az igazgatd megbizasara részt vesz az intézményi onértékelésben,

megszervezi a munkak6zdsség szakteriiletén a haziversenyek lebonyolitasi rendszerét,
részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait atadja a munkakozosség
tagjainak.

Pedagogustarsait tamogaté szakmai és vezetoi feladatai

figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak szakmai munkajat, koordinalja, sziikség
esetén segiti azt,
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e javaslatot tesz a munkakozdsségéhez tartozo gyakornok mentoranak személyére,
figyelemmel kiséri a mentor €s a gyakornok egyiittmiikodését,

e atanév végén irasban értékeli a mentor gyakornokot segitd szakmai tevékenységét,

o feleldsséggel tartozik a munkakdzosség szakmai munkdjahoz sziikséges szemléltetd
eszkozok, konyvek, stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért, a jelentkezd
problémak azonnali jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért,

o cldkésziti, megszervezi és lebonyolitja az iskola sajat munkakozosségét érintd hazi
tanulmanyi versenyeit,

e kapcsolatot tart a tobbi munkakdzosség-vezetd kollégaval,

o legfontosabb szakmai és pedagdgiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten
Osszefoglalja és kozzéteszi,

¢ minden év méjusdban javaslatot tesz a tantargyfelosztasban a kulcsfeladatokkal
megbizand6 szaktanarok személyére,

e legalabb évi 6t alkalommal 6rat latogat, errdl feljegyzést készit,

o cllendérzéseinek fobb tapasztalatait jelzi az igazgatonak.

e az érettségi vizsga eldkészitésekor attekinti €s ellendrzi az irdsbeli és szobeli vizsgara
eldkészitett eszkozoket.

c) Kiilonleges feleléssége

o felelds pedagogustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal €s az iskolaval kapcsolatos informéciokat,

o kotelessége a tanari és tanuloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsa,

e bizalmasan kezeli az ellendrzési és Oralatogatasi tapasztalatokat,

e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak/foigazgatonak.

A munkakori leirds hatalyba 1épésének datuma:
Budapest,
Gaspar Attilané
igazgatd

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, betartasukat és

betartatasukat magamra nézve kotelezden elismerem.

Budapest,

munkavallalo
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Név:

Munkakori leiras

osztalyfonokok részére

Munkakor: osztalyfonok

Kozvetlen felettes: igazgato-helyettes

Osztalyfonoki felelosségek:

Munkajat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiilsé és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniligyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Neveldmunk4jat folyamatosan tervezi.

Felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért.
Bizalmasan kezeli a kollégékkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés rd vonatkozd szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

l. Adminisztracios jellegii feladatok:
A tanul6 személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.
Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitdket.
Kezeli ¢és ellendrzi az e-napld ra vonatkozo részeit.
A Hazirend el6irasai szerinti értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok
mértékét, modjat, a vezetoknek jelzi az osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a
lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tanulméanyi elémenetelét. Sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket és a Gyermekjoléti Szolgalatot.
A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.
Elektronikus {izenetben, vagy egyéb mddon értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos
problémarol.
Felelosen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharuld teenddit.
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja az e- naploban a didkok adatainak
valtozasait.
Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracidés teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.
Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetl €s a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri a tanulok egészségligyi, szocialis, érzelmi helyzetét. Sziikség esetén jelez a
vezetok, a sziilok, a Gyermekjoléti Szolgalat, vagy egyéb szervezet felé.
Segiti osztalya orvosi vizsgalatait.

88



Budapest XVIII. Keriileti
C S Csontvéry Kosztka Tivadar Altalanos Iskola W W‘l
= Budapest, 1181 Kondor B. sétany 10. %y
—~

Tel/fax.: 291-88-03 E-mail.:titkarsag@csontvaryiskola.hu TEHETSEGPONT OKOISKOLA

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

e Vezeti és ellendrzi a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

o Flvégzi az osztalyfondk egyéb adminisztracids feladatait.

Il. Iranyitd, vezeto jellegii feladatok:

e Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe
utal.

e A helyi tantervben meghatarozott drakeretben rendszeresen kozdsségi nevelés orat tart.
Az osztalyfonoki ora tartalma €s vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témaékat is érintve foglalkozasokat tart.

e (C¢ltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzé
képességiik fejlesztésére.

e Egyiittmikddve az osztaly tanuloival segiti a tanulok6z6sség kialakulasat.

e Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalydval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

e Atanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- ¢s munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremitkddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

o Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

e Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tijékoztatja az intézményvezetdt vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

e Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitdé munkalataiban, és a
rendezvényeken.

crer

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

e Fegyelmez0 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

e A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

I1. Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok

e Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskoldban.
Ennek érdekében tdjékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.

e Kapcsolatot tart az intézményben miikddd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként hasznalja
(pl. 1skolai alapitvany).

e Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel részt vesz annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

e Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzark6ztatasat.
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Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatitasara.

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét €s javaslatat az osztalyban
tanité pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakozdsségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tandrokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, szlikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja €s segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkajat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban.

Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajaruldsaval — az osztalyban tanitd tanarokat
¢s az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A munkatervben meghatarozott idok6zonként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat tart.
Sziiléi értekezletek, fogadoodrak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehet6ségekrol tajékoztatja 6ket, tanacsot ad
és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya
kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetot vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjadnak 6sszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilékkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,
megbesz¢Eli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentOsen, az osztalyzatok
atlagatol a tanuld karara.

Ko6zremiikodik a véalaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai, szervezési stb.
feladataira.

A munkakori leirds hatalyba 1épésének datuma:

Budapest,

Gaspar Attilané

igazgatd

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, betartasukat és

betartatdsukat magamra nézve kotelezden elismerem.

Budapest,

munkavallalo
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Munkakori leiras
pedagogus részére
Név:
Munkakér: pedagogus

Heti munkaideje: 40

Kotelezo oraszam/ Nevelés-oktatdssal lekotott munkaido: 24
Nevelés-oktatassal le nem kotott munkaido: 8

Szabad felhasznalasi munkaidé: 8

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Tankeriileti igazgat6d/iskolaigazgato
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes, munkakdzosség-vezetd

Jelen munkakori leirds a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011.évi CXC. térvény (a tovabbiakban:
Nkt.), a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Vhr.), a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, a 401/2023 (VIIL.30.)
kormanyrendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023.évi LIL torvény végrehajtasarol,
a Munka térvénykonyvérdl szolo 2012.évi 1. torvény, valamint a Budapest XVIII. Keriileti
Csontvary Kosztka Tivadar Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a
tovabbiakban: SZMSZ) ide vonatkozo rendelkezései alapjan késziilt.

Alapveto felelosségek, feladatok:

Az iskolaban valod bent tartozkodasat meghatarozza az drarend, a helyettesitési rend, az ligyeleti

¢és egyeb pedagogus feladatok, rendezvények, munkakdzosségi és egyéb értekezletek.

Kotott munkaideje 32 ora, részben — feladattol fiiggden - az iskolaban tartozkodik és pedagdgiai
feladatokat 14t el. Tevékenységét elore egyeztetve mashol is végezheti (pl.: versenyre kisérés,

keriileti értekezlet).

A szabad felhaszndlasi munkaiddben a munkavégzés helyét a pedagogus jogosult
meghatdrozni, de indokolt esetben a munkaltato, mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasu

munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidé alatt a pedagogus a munkaltato

feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.

- Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a
képességek fejlesztését célzo iddtervet /tanmenetet készit.
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- Tanoraira és tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen, lelkiismeretesen felkésziil,
azokat szakszerlien megtartja. Nagy gondot fordit a gyerekek életkori sajatossagainak
megfelelo fejleszto foglalkoztatasra, a rendelkezésre alld 1d6 optimalis kihasznaldsara.

- A tanitdshoz maga vélasztja meg a felhaszndlni kivant taneszkozoket és modszereket.
Vilasztasahoz rendszeresen konzultdl a szakmai munkakozosség vezetdjével.

- Tandrai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempojanak megfelelden
differencialtan szervezi. A lemarado tanulok szamara felzarkéztatd foglalkozasokat
szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat, konzultal a fejlesztd
pedagogussal

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit. A tanulok elémenetelérdl
sz0l6 mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az e-Krétaba.

- Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett
gyerekek segitésérol.

- A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutat6 tanulokat az iskola
lehetdségeinek kihasznéalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatdsahoz /helyi
szakkor, tanulmanyi versenyekre vald felkészités, kozponti tehetséggondozo szakkor/.

- Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre allo szemléltetd eszkozoket.

- Az éves munkatervben rogzitett idopontban ellatja az 6rakozi tigyeletet, beoszthato a
tanuloi étkeztetés feliigyeletére, egyéb ligyeletet, helyettesitést végez az
intézményvezetés utasitasa szerint.

- Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztracidos munkét: pontosan
vezeti az e-Krétat.

- Kotott munka idejének neveléssel-oktatassal lekotott részét a Kréta haladasi naploban
naplozza. Kotott munka idejének nevelés-oktatassal le nem kotott részét a kotott
munkaido neveléssel-oktatassal le nem kotott részben naplozza a 2023.évi LII. tv.
végrehajtasi rendeletében meghatarozott feladatok szerint.

- A sziilokkel val¢ talalkozasi alkalmakkor /fogad6 ordkon tdjékoztat a tantargyi
kovetelmeényekrol, a tanulok eldmenetelérdl, megbeszéli veliik a gyerekek
fejlédésében felmertiilé problémakat.

- Aktivan részt vesz tovabbképzéseken, tanfolyamokon, a megismert szakmai
ujdonsagokrol a munkak6zdsségében beszamol.

A munkakori leirds hatalyba 1épésének datuma:
Budapest,
Gaspar Attilané
igazgato

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, betartasukat és
betartatasukat magamra nézve kotelezden elismerem.

Budapest,

munkavallalo
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Munkakori leiras
pedagogiai asszisztens részére

Név:

Munkakor/beosztas: pedagdgiai asszisztens

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Tankeriileti igazgatd/iskolaigazgatd
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetd

Jelen munkakori leirds a nemzeti koznevelésrol szolo 2011.évi CXC. torvény (a tovabbiakban:
Nkt.), a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Vhr.), a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, a 401/2023 (VIIL.30.)
kormanyrendelet a pedagogusok 1j életpalydjarol szold 2023.évi LIL. torvény végrehajtasarol,
a Munka térvénykdnyvérdl szolo 2012.évi 1. torvény, valamint a Budapest XVIII. Kertileti
Csontvary Kosztka Tivadar Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a
tovabbiakban: SZMSZ) ide vonatkozo6 rendelkezései alapjan késziilt.

Munkakori feladatai:

- A pedagogiai asszisztens munkdjat az igazgato és igazgato helyettes itmutatasa
alapjan végzi.

- A nevel6-oktatd munkaban hasznalatos eszkozoket elkésziti, a tanitd munkajat segiti.
- A tanité mellett, vele egyiitt, a rabizott gyermekcsoportot feliigyeli, részt vesz az
egészséges életmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitasaban, a szabadido szervezésében.
- Feliigyeli a tanuldcsoport tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat.

- Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokasok
kialakit4sara.

- A tanordk alatt a tanito itmutatdsa alapjan vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a
tanitas-tanulds eredményességét, vagy gyakorl6 feladatlapokat készit, vagy sokszorosit a
kovetkez6 foglalkozashoz sziikséges eszkozoket késziti eld.

- Részt vesz az osztaly kirdndulésain, szabadidds programjain, segiti a neveldt a
programok szervezésében, azokon feliigyel a gyerekekre.

- Részt vesz a tanuldk orvosi vizsgalatain, nevelési tanacsadoba valo kisérésben.

- Ugyeletet lat el a tanitas nélkiili munkanapokon.

A munkakori leirds hatalyba 1épésének datuma:
Budapest,
Gaspar Attilané
igazgatd

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, betartasukat és
betartatasukat magamra nézve kotelezden elismerem.

Budapest,

munkavallalo
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Munkakori leiras

iskolatitkar részére

Név:

Munkakdr/beosztas: iskolatitkar

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Tankertileti igazgatd/iskolaigazgato

Kozvetlen felettese: iskolaigazgatd/igazgatohelyettes

Jelen munkakori leirds a nemzeti koznevelésrol szolo 2011.évi CXC. torvény (a tovabbiakban:
Nkt.), a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (V111.28.) Korm,
rendelet (a tovabbiakban: Vhr.), a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, a 401/2023 (VIIL.30.)
kormanyrendelet a pedagogusok 1j életpalydjarol szold 2023.évi LII térvény végrehajtasarol,
a Munka térvénykdnyvérdl szolo 2012.évi 1. torvény, valamint a Budapest XVIII. Kertileti

Csontvary Kosztka Tivadar Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a
tovabbiakban: SZMSZ) ide vonatkozo rendelkezései alapjan késziilt.

Munkakori feladatai:

- Az igazgato ¢és helyetteseinek munkdjaval dsszefliggd adminisztracid, hivatalos és
elektronikus levelezés elvégzése.

- Az iskolai tigyiratkezelés, iktatas, selejtezés.

- A KIR-oktatasi rendszerben tanul6i és munkavallaloi adatok vezetése, személyi
tgyiratok kezelése.

- Részt vesz az iskolai statisztikdk elkészitésében és szamitogépes feldolgozasaban.
- A tanulok beirdsaval, iskoldztatasaval, kozépfoku beiskoldzasaval 6sszefiiggd taniligyi
feladatok ellatasa.

- Az iskola oktatd, nevelé munkajaval 6sszefliggd irasos anyagok elkészitése,
fénymasolasa.

- Az intézmény miikodéséhez sziikséges nyomtatvanyok beszerzése.

- A mindennapos iskolaba jaras, valamint a tantargyi értékelés alol felmentett tanulok
nyilvantartasanak vezetése.

- Nyilvantartja a kiilfoldon tanulok dokumentumait.

- Nyilvantartja a hatranyos helyzetii tanulok dokumentumait.

- Diakigazolvany ligyintézés, ideiglenes didkigazolvany kiadasa.

- Vasuti kedvezmények kiosztéasa.

- Segiti az iskolai linnepélyek, programok szervezését.

- Reprezentéacios feladatok ellatasa.

- Kapcsolatot tart a Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont és a GESZ munkatarsaival.

- Egyéb felmeriil6 munkékat az intézményvezetd utasitasa alapjan végzi.

Alairasi joga kiterjed:

- tanulok tadvozasi bizonyitvanya, értesités beiratkozasrol, befogado6 nyilatkozat
- iskolalatogatasi igazolasok, csaladi potlék, arva ellatas igazolasok
- intézmények kozotti ligyintézeés
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A munkakori leirds hatalyba 1épésének datuma:
Budapest,
Gaspar Attilané
igazgato

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, betartasukat és

betartatdsukat magamra nézve kotelezden elismerem.

Budapest,

munkavallalo
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Munkakori leiras

rendszergazda részére
Név:
Munkakor/beosztas: rendszergazda
Heti munkaideje: 40 6ra
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Tankeriileti igazgatd/iskolaigazgato
Kozvetlen felettese: iskolaigazgato/igazgatohelyettes

Jelen munkakori leirds a nemzeti koznevelésrol szolo 2011.évi CXC. torvény (a tovabbiakban:
Nkt.), a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szo16 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Vhr.), a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, a 401/2023 (V111.30.)
kormanyrendelet a pedagogusok 1j életpalydjarol szold 2023.évi LIL térvény végrehajtasarol,
a Munka térvénykdnyvérdl szolo 2012.évi L. torvény, valamint a Budapest XVIII. Kertileti
Csontvary Kosztka Tivadar Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a
tovabbiakban: SZMSZ) ide vonatkozo6 rendelkezései alapjan késziilt.

Munkakori feladatai:

e Az iskola informatikai rendszerének miikddtetése oly modon, hogy az megfeleljen a
magyar jogi szabalyozasnak, illetve az iskola belsé informacios igényeinek.

e Kapcsolatot tart az Internet szolgéltatoval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer
lizemeltetdjével.

e Biztositja az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodését.

e Kiilonods figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara.

e Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi,
a lehetéségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

e Orszagos mérések (pl. kompetenciamérések) idején a folyamatos rendelkezésre allas
biztositasa.

e Iskolai rendezvények esetén rendelkezésre allas biztositasa.

o A gépterem, géppark feliigyelete, mikodtetése.

e Az iskola fénymasoloinak karbantartdsa, tigyek intézése a szakszervizzel.

e Az oktatas alapjat képezd alkalmazdi programok miikodoképességének ellendrzése.

e A jogtisztasag ellenérzése és biztositasa az iskolaban hasznalt szoftverek esetén.

e Az iskoldban keletkezett adatdllomanyok biztonsdgos kezelése, az illetéktelen
hozzaférések megakadalyozasa, a rendszeres adatmentések megszervezése.

o A keletkezett adatok tarolasaért, archivalasaért kizardlagos felelosséggel bir.

e A munkafajlokat és az oktatashoz sziikségtelen fajlokat sajat belatasa alapjan torli.
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e Rendkiviili esetekben (virusfertdzés, halozat sériilése, rendszerdsszeomlés, 3 vagy tobb

gép egyidejii ledllasa) az értesitést kovetdé 24 oOran beliil gondoskodik a hiba
elharitasanak megkezdésérol.

e Segiti az eszkozOok rendeltetésszeri hasznalatdt a szaktantermekben, osztalyokban.

Legalabb 2 nappal elébb bejelentett igény szerint segitséget nyljt a neveldknek az
Osszetettebb eszkozok kezelésében.

o Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.
e Az iskola informatikai szabalyzatait karbantartja, aktualizalja.

A munkakori leirds hatalyba 1épésének datuma:
Budapest,
Gaspar Attilané
igazgato

A munkakéri leiras 1 példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, betartasukat ¢s

betartatasukat magamra nézve kotelezéen elismerem.

Budapest,

munkavallalo
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Munkakori leiras
karbantarto részére
Név:
Munkakor/beosztas:
Heti munkaideje:
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Tankeriileti igazgatd/iskolaigazgato
Kozvetlen felettese: iskolaigazgatd/igazgatohelyettes

Jelen munkakori leirds a Munka torvénykonyveérdl szolo 2012.¢évi 1. térvény, valamint a
Budapest XVIII. Keriileti Csontvary Kosztka Tivadar Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) ide vonatkoz6 rendelkezései alapjan késziilt.

Munkakori feladatai:

- Az intézmény helyiségeiben jelentkezd javitasi €s karbantartdsi munkék elvégzése.
- A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1év6 butorok, /székek, asztalok,
szekrények, nyildszarok stb./ szemléltetd eszkdzok, tornaszerek és egyéb berendezési és
felszerelési targyak javitasara.

- A karbantartasi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési
munkalatokra is. P1. ég6, neon csere, vizvezeték meghibasodas elharitasa stb.

- A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlédo, folyamatos munkat
igényelnek. Ennek megfelelden a munkat tigy kell litemezni, hogy hetente at kell vizsgalni az
intézmény helyiségeit, a kisebb hibdkat a helyszinen javitani kell.

- A nagyobb javitast igényl6 munkékat dssze kell irni, meg kell allapitani az
anyagsziikségletét, s ha a sziikséges anyagok nem allnak rendelkezésre, annak beszerzésére
anyagigénylést sziikséges Osszeallitani €s beszereztetni, ezt a lehetd legrovidebb 1d6 alatt
intézni.

- Az intézmény portdjan hibabejelentd fiizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt
hibékat a dolgozok beirjak, és ezeket ki kell javitani. A flizetet naponta ellendrizni kell,
alairassal igazolni kell az elvégzett munkat.

- A munkavégzés eredménye tekintetében figyelembe kell venni, hogy
gyermekintézmény vagyunk, igy a balesetveszélyre kiilonds tekintettel figyelni kell.

- Munkavégzése soran kiilonds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti -
tizrendészeti eldirasokra. Az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kiviil kételes javitani,

javittatni.
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- A téli hdénapokban a sikossdg megsziintetése, ho seprés.

- A csatorndk feliileti tisztan tartdsa, kisebb dugulds megsziintetése.

- Minden egy¢b kiilonféle feladat, amivel az igazgatdo megbizza.

- A hasznalt eszkozokért felel0sséggel tartozik, azokat az intézményen kiviil nem viheti,
koleson nem adhatja.

- Koteles betartani az intézményi Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot.

- Koteles az elbirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni.

- Koteles a megallapitott munkaid6t munkéban tolteni.

- Torekednie kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre

- Munkaja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas

dolgozobival.

A munkakori leiras hatalyba 1épésének datuma:
Budapest,
Gaspar Attilané

igazgat6

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, betartasukat és

betartatdsukat magamra nézve kotelezden elismerem.

Budapest,

munkavallald
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Munkakori leiras
portas részére
Név:
Munkakor/beosztas:
Heti munkaideje:
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Tankeriileti igazgatd/iskolaigazgato
Kozvetlen felettese: iskolaigazgatd/igazgatohelyettes

Jelen munkakori leiras a Munka térvénykonyvérdl szolo 2012.évi 1. torvény, valamint a
Budapest XVIII. Keriileti Csontvary Kosztka Tivadar Altaldnos Iskola Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) ide vonatkoz6 rendelkezései alapjan késziilt.

Munkakori feladatai:

Elvégzendé napi feladatok:
- Az iskolaba érkez6 személyek fogadasa.

- Portai teendOk ellatasa /telefon, kulcsok kezelése/ és az ezzel kapcsolatos adminisztracios

teenddk.

- Aula igény/sziikség szerinti takaritasa.

- Jelenléti ivek vezetése.

Elvégzendo heti feladatok:

- Portésfiilke tisztantartasa, szlikség szerinti takaritasa

- Viragok locsoléasa, apolasa az aulaban.

Esetenkénti feladatok:

- Rendezvények utdni takaritas.

- Sziikség esetén helyettesitési feladatok ellatasa.

A portan csak a portai szolgalatot ellato személy tartézkodhat.

A fObejaraton csak irdsos engedéllyel rendelkezd tanulot engedhet ki.
Idegeneket csak az irodaba engedhet fel, de elétte felszol telefonon.

Gyermekét varo sziilét csak a tanar kérésére engedheti fel.
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Teriiletét kollégajanak tisztan kdteles atadni.
Jelenléti iv alairasa mindennap kdtelezo.
Munkateriiletén észlelt meghibdsodast a karbantartonak koteles jelezni.

A dolgozo6 a teriiletén anyagi felelosséggel tartozik.

A munkakori leiras hatalyba 1épésének datuma:

Budapest,

Gaspar Attilané

igazgatd

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, betartasukat és

betartatadsukat magamra nézve kotelezéen elismerem.

Budapest,

munkavallald
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Név:

Munkakori leiras

takarito részére

Munkakor/beosztas: takaritd

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkaltatoi jogkdr gyakorldja: Tankeriileti igazgatd/iskolaigazgato

Kozvetlen felettese: iskolaigazgatd/igazgatohelyettes

Jelen munkakori leirds a Munka torvénykonyveérdl szolo 2012.¢évi 1. térvény, valamint a
Budapest XVIIIL. Keriileti Csontvary Kosztka Tivadar Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) ide vonatkoz6 rendelkezései alapjan késziilt.

Munkakori feladatai:

Napi takaritas

a) Irodakban/tantermekben: hulladékgytijté edények és padban 1év6 szemetek liritése,

sziikség szerinti letakaritasa, szemeteszsdk cseréje, hulladékok gytlijtéhelyre
szallitasa, seprés és/vagy porszivozas, padloburkolatok vegyszeres felmosasa,
butorfeliiletek nedves portalanitasa, villanykapcsolok-ajtokilincsek fert6tlenitd
tisztitasa, sziikség szerint a szamitdogépek, telefonok, asztali lampdk, eszk6zok
portalanitasa, vezetdségi irodakban kavésbogrék, tanyérok elmosasa

b)

d)

Kozlekeddk, folyosok: hulladékgyilijtd edények iiritése, szemeteszsdk cseréje,
hulladékok gyQjtéhelyre szallitdsa, seprés, hideg- ¢és milanyag padlok
vegyszeres felmosasa, 1abtorlok tisztitdsa, sziikség esetén porszivozasa,
villanykapcsolok- ajtokilincsek fertdtlenitd tisztitasa

Vizes blokkok: hulladékgyiijt6 edények iiritése, szemeteszsak cseréje,
hulladékok gylijtdhelyre széllitasa, seprés, fertotlenitds felmosas, zuhanyzok
WC kagylok és ilokék, mosdokagylok, lefolydk, csaptelepek, valamint a
koriilotte 1évé  csempek  fertOtlenitd  tisztitdsa, tiikrok lemosésa,
mellékhelyiségek higiénikus hasznélatdnak biztositasa, vizkdoldas, WC-
helyiségekben, mosdokban kéztorlé és higiéniai toltdanyagok (folyékony
szappan, 1illatositd, higiéniai szerek) elhelyezése, villanykapcsolok-
ajtokilincsek fertdtlenitd tisztitasa

A titkdrsagi, tanari teakonyhdban és szocialis helyiségekben padloburkolat
portalanitasa, fert6tlenitd felmosasa, hulladékok gylijtéhelyre szallitasa,
konyhai berendezések portalanitasa, sziikség esetén nedves lemosésa,
fliggbleges feliiletekrdl szennyezddés eltavolitasa, konyhai edényszaritok
tisztitasa, lefolyok, csapok foltmentes tisztitasa, ajtokilincsek-villanykapcsolok
¢és kornyékiiknek tisztitasa, butorok, nyitott polcok portalanitasa, letorlése.
Sziikség szerint konyhai haszndlati eszkdzok (kéaveéf6zd, mikrohulldmu siitd,
stb.) kiils6-belso tisztan tartasa, konyharuhak cseréje
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e) Az épiiletben talalhaté ndvények, viragok locsolasa

f) Iskolai rendezvények, sziil6i értekezletek felvételik, szalagavato. stb. eseti
eseményekhez kotddo takaritasi feladatokat a napi takaritasi feladatok keretében
sziikséges elvégezni.

Heti rendszerességgel végzendo feladatok

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)
h)

szényegek porszivozasa

butorok tivegfeliileteinek tisztitasa

ajtok lemosasa

ablakko6zok, belso ablakparkanyok, fiitétestek letorlése

kozlekedoknél a hulladékgytijté edények fertotlenito tisztitasa, a korlatok letorlése
lemosasa

pokhaldk eltavolitasa

teljes korti portalanitas

sziikség esetén a padok suroldsa

Havi rendszerességgel végzendd feladatok

a)
b)

c)

szeméttarolok fertdtlenitd tisztitasa
teakonyhakban hiitdszekrények kimosasa, sziikség szerint leolvasztisa
flitéscsovek tisztitasa

Nagytakaritas

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
)
)
K)
1)

pokhalozas, magasan 1évo targyak, csovek, vilagitotestek portalanitasa,
butorok vegyszeres kezelése,

ablakiiveg, ablakkeret lemosésa, tisztitasa kiviil beliil

veszélyes ablakok tisztitasa kiviil-beliil

fliggdnymosas, szalagfiiggdnyok, reluxadk portalanitasa, tisztitasa,
ajtok lemosasa, kapcsolok konnektorok portlanitasa

korlatok, radiatorok portalanitasa, vegyszeres kezelése, tisztitasa,
karpitozott butorok tisztitdsa és szonyegek gépi tisztitasa,

kozos helyiségek (mellékhelyiségek, mosdok, 61tozok, teljes korii tisztitasa)
csempefeliiletek tisztitasa, lemosdsa, fert6tlenitése

szemetesek kiils6-belso tisztitasa

parkanyok, erkélyek, oszlopok vegyszeres tisztitasa

m) jarofeliilet kézi, illetve gépi alaptisztitasa

n)
0)
P)
a)
r)

ragdgumik eltavolitasa padokrol, székekrol, aljzatrol
konyhak teljes korli alaptisztitasa

hiitészekrény leolvasztasa, tisztitasa, fertdtlenitése
adott esetben gdztisztitas

adott esetben szOnyegek tisztitdsa és centrifugdzasa

A feladatai ellatasa soran felel6s:
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a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok),

az intézmény vagyontargyainak védelméért,

a tantermekben és egyéb helyiségekben tartott tanitdoi és tanuldi eszk6zok
sértetlenségéért,

a balesetmentes munkavégzésért.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet
koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

Az éltala haszndlt takaritdsi anyagokat és eszkdzoket az arra kijeldlt helyen, a
munkavédelmi szabdlyoknak megfeleléen tarolja, ezekért teljes anyagi felel0sséggel
tartozik.

Koteles betartani az intézményi Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot.

Koteles az eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni.

Koteles a megallapitott munkaid6t munkéban télteni,

Koteles végrehajtani az intézményben megnevezett felettes utasitasait,

Torekednie kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre

Munkéja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozobival.

A munkakori leiras hatalyba 1épésének datuma:

Budapest,

Gaspar Attilané

igazgato

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, betartasukat és

betartatdsukat magamra nézve kotelezden elismerem.

Budapest,

munkavallald
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MELLEKLET
teriilet leosztas, ligyeleti idészakok
Munkaideje:
Tertiiletei, feladatai:

- Igazgatasi szarny:
igazgat6i iroda
igazgato helyettesi iroda
rendszergazda iroda
iskolatitkari helyiség
tanari
kistanari
folyosé

vitrinek
Iskola nyitdsa/zérasa ........ orakor

Takaritasi tigyelet ........... ora kozott
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