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l. BEVEZETES

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja:

A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilsd kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket
a szervezeti ¢és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §- aban foglalt felhatalmazésa alapjan, a 2023. évi LII. térvény a
pedagogusok 1j életpalyajardl szolo, a 401/2023 kormanyrendelet a pedagdgusok 1j
¢letpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol és a 20/2012. (VI11.31.) az EMMI
altal kiadott a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol rendeletben meghatarozott tartalmak szerint torténik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A SZMSZ a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza. A SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott kozoktatasi intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. Az
SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken, azok ideje alatt.

3. Jogszabalyi hattér:

Torvények:

- Magyarorszag Alaptérvénye (2011. 04. 25.);

- 2023. évi LIL. Torvény a pedagogusok uj életpalyajarol;

- A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény;

- 2011. évi CXIL toérvény az informacids onrendelkezési jogrol és
az informacidszabadsagrol;

- A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl szol6 1999. évi XLII. és 2011. évi XLI. térvény;

- 2011. évi CXXVIIL torvény a katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsolodd egyes
torvények modositasarol.


https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00

Rendeletek:

- 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalydjarol sz616 2023. évi LIIL.
torvény végrehajtasarol,

- 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muikddésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol,

- 229/2012. (VHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol;

- 40/2024. (IX. 2.) BM rendelet a nevel6-oktatO munka soran alkalmazott
tartalomszabalyozok ismeretérél szold, miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési
kotelezettségérdl

- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban
val6é kozremikodés feltételeirol;

- 245/2024.(VIIL.8.) Korm.rendelete a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalatdban korlatozott targyak korérdl, valamint a tirgyakra vonatkozd eljarasrend
részletes szabalyairdl,

- A tankOnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjét a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol jogszabaly 184/A. §-184/1. §

- A pedagbdgus-tovabbképzésrol, a pedagodgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) kormanyrendelet;

- 39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a konyvtarellatasi szolgaltatd rendszer miikodésérol,

- A kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl szolo 132/2000. (VII. 14.)
kormanyrendelet.

I1. Intézményi adatok

1. Kozérdekii adatok:

a.) Az intézmény hivatalos neve:

Budapesti Barczi Gusztav Ovoda, Altalanos Iskola és Készségfejleszto Iskola

b.) székhelye: 1082 Budapest, Ul16i ut. 76

c.) telephelye: 1074 Budapest, Dohany u. 88.

d.) alapito: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

e.) fenntarto: Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont
1071 Budapest, Damjanich utca 6.

g.) OM azonosito: 038411



2. Az intézmény alapfeladata:

6vodai nevelés
nappali rendszeri

sajatos nevelési igényll gyermekek gyogypedagdgiai nevelése-oktatasa (halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar, értelmi fogyatékos — kozépsulyos értelmi
fogyatékos)

altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszert
also tagozat, felsd tagozat, 1-8. évfolyamig

sajatos nevelési igényl tanulok gyogypedagdgiai nevelése-oktatasa (halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar, értelmi fogyatékos — kozépsulyos értelmi
fogyatékos)

készségfejlesztd iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszer( iskolai oktatas

sajatos nevelési igényll tanulok gyogypedagodgiai nevelés-oktatasa (halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar, értelmi fogyatékos — kozépsulyos értelmi
fogyatékos)

Készségtejlesztd iskolai évfolyamok: 9 -10. évfolyam

Készségfejlesztd iskola gyakorlati évfolyamok: 11-12. évfolyam
Szakmacsoport besorolas:

Mivészet, kozmiivelodés, kommunikacio
Elelmiszeripar
Egyéb szolgaltatasok



Egyéb koznevelési feladatok

- iskolai tanmiihely miikodtetése

- iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel

- sajat tornaterem

- tanuszodai szolgaltatas

- allatasszisztalt terapiak — lovas terépia, kutya terapia

Kormanyzati funkcid szerint:

091120 - sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai ellatasa

091212 - sajatos nevelési igényll tanuldk altalanos iskolai, 1-4. évfolyamig terjedd oktatisa

092112 - sajatos nevelési igényt tanulok altalanos iskolai, 5-8. évfolyamig terjedd oktatdsa

092222 - sajatos nevelési igényl tanulok készségfejlesztd iskolai, kozismereti oktatédsa,
9-10. évfolyam

092232 — sajatos nevelési igényl tanuldk készségfejlesztd iskolai, gyakorlati képzése,

11-12. évfolyam

II1. Szervezeti felépités

Az intézmény pedagdgusai ¢€s pedagogiai munkat kozvetleniil segitdi koznevelési
foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelezettségeiket és jogaikat a 2023.
évi LII. torvény a pedagogusok 1) ¢letpalydjardl szabalyozza. Az iigyviteli €s technikai
dolgozdk alkalmazottak, munkéjukat a 2012. évi I. torvény a Munka torvénykonyvérdl
hatarozza meg.

A koznevelési foglalkoztatotti munkakorok:

Pedagdgusok
- gyogypedagdgusok, mas pedagdgus végzettségli dolgozok, gyakorlati oktatok

Neveld — oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak
- gyogypedagogiai és pedagdgiai asszisztensek
- dajkak

Alkalmazotti munkakdrok

Neveld — oktaté munkat kdzvetetten segitd alkalmazottak:
- lgyviteli dolgozdk
- technikai dolgozdok



1. Azintézmény szerkezeti felépitése:

Fogazgato

Féigazgatohelyettes

— l o

Ovodai és Altalanos Készségfejleszto iskolai Ugyviteli,
iskolai intézményegység- intézményegység-vezetd technikai
vezetd dolgozok
Munkako6z6sség vezetok iskolatitkar
Osztalyfénokok igyviteli dolgozok
Délutanos pedagdgusok technikai dolgozok
Szaktanarok
Egyéni fejlesztok
Gyakorlati oktatok

Gyogypedagogiai és pedagogiai asszisztensek,

dajkak



2. Szervezeti egységek, kozosségek

a.) Az iskola vezetdsége:

Fdigazgatd

A f6igazgato jogkore:

A foigazgatd feladatait, jogkorét, felelosségét a Koznevelési Torvény, valamint a Fenntartd
altal meghatarozott munkakori leiras tartalmazza.

A féigazgato kiemelt feladatai:

a koznevelési intézmény képviselete

a nevelOtestiilet vezetése

a neveld és oktatd munka iranyitas és ellendrzése

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszera
megszervezése ¢s ellendrzése

a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasa

egylittmiikddés biztositasa a sziil6i kozosséggel, a munkavallaldi érdekképviseleti
szervekkel, a sziilok és a didkok képviseldjével

a nemzeti €s intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, méltod szervezése

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanul6-és gyermekbalesetek
megeldzésének iranyitasa

dontés-az egyetértési kotelezettség megtartasaval - az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerzddés
nem utal més hataskdrbe.

A féigazgato felelGssége

A f6igazgato - a Koznevelési Torvénynek megfeleléen — egyszemélyben felelds az
alabbiakert:

a szakszert és torvényes miikodés

a pedagogiai munka megszervezése €s ellendrzése

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa

a neveld- és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése
a tanulo- és a gyermekbalesetek megeldzése

a gyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasa

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mitkdodése

A féigazgatohelyettes €s az intézményegység-vezetok, munkajukat munkakdri leirasuk alapjan
a foigazgatdo kozvetlen iranyitasaval végzik. A sziik korli vezetéség rendszeresen tart
megbeszélést az aktualis feladatokrol, megbeszéléseit a foigazgato vezeti.



Foigazgatdhelyettes:

A fOigazgatohelyettes minden teriileten helyettesiti a foigazgatot akadalyoztatdsa esetén.
Munkajat munkakori leirasban meghatarozottak szerint végzi, kiilonos tekintettel:

e Vvalamennyi intézményegység szakszeri €s torvényes munkajanak iranyitasa

e gyermek- és tanulofelvétellel kapcsolatos ligyintézések

e pedagdgiai munka szervezése, ellenérzése, értékelése

Az intézményegység-vezetdk altalanos feladatkore és felelssége:

Ovodai és altalanos iskolai int€ézményegység-vezetd

Ovodai és altalanos iskolai miikddéssel osszefiiggé:
- Tanligyigazgatasi, nyilvantartasi és statisztikai igyek intézése
- Gyermekek nyilvantartasa - beiratkozas, athelyezés vezetése
- Tantargyfelosztas elkészitése és karbantartasa
- Munka- és tlizvédelmi feliigyelet ellendrzése
- Munkatigyi, human eréforras nyilvantartas vezetése
- Osztalynaplok, csoportnaplok, KRETA vezetésének ellendrzése
- Féiskolasok, tanfolyami hallgatok beosztasa
- Tulora nyilvantartasa €s elszamolasa
- Pedagdgus tovabbképzés szervezése

Készségfejleszto iskolai intézményegység-vezetod

Készseégfejlesztd iskolai miitkodéssel osszefliggo:
- Tanligyigazgatasi, nyilvantartasi és statisztikai ligyek intézése
- Tanuldi nyilvantartas - beiratkozas, athelyezés vezetése
- Tantargyfelosztas elkészitése és karbantartasa
- Munka- és tlizvédelmi feliigyelet ellenérzése
- Munkatigyi, human eréforras nyilvantartas vezetése
- Szakiskolai orarend elkészitése és beosztasok szervezése
- Osztalynaplok, bizonyitvanyok, KRETA vezetésének ellendrzése
- Foiskolasok, tanfolyami hallgatok beosztasa
- Tulora nyilvantartasa és elszamolasa
- Pedagdgus tovabbképzés szervezés
Az intézményegység-vezetok munkéjukat munkakori leirasban rogzitett feladatbeosztas
alapjan végzik.
Vezetdi helyettesitési rend:

A foigazgatot szabadsaga idején és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az

- foigazgatohelyettes

- egyéb esetekben az altalanos iskolai intézményegység-vezetd helyettesiti.
A fOigazgatd tartds tavolléte esetén a teljes vezetéi jogkor gyakorlasara kiilon irasos
intézkedésben ad felhatalmazast.
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Az intézményi bélyvegzok felirata és lenyomata

Hosszl bélyegzo 1.:
Budapesti Béarczi Gusztav Ovoda,
Altalanos iskola és
Készségtejleszto Iskola
1082 Budapest, Ul18i ut 76.
Tel: 313-92-88
1.

Hosszl bélyegzo 2.:
Budapesti Béarczi Gusztav Ovoda,
Altalanos iskola és
Készségfejlesztd Iskola
1082 Budapest, Ull&i tt 76.
Tel: 313-92-88
2.

Korbélyegzo 1.:
Budapesti Béarczi Gusztav Ovoda, Altaldnos iskola és
Készsegfejlesztd Iskola
1082 Budapest,
Ul16i ut 76.
OM: 038411
1.

Korbélyegzo 2.:
Budapesti Béarczi Gusztav Ovoda, Altaldnos iskola és
Készségtejlesztd Iskola
1082 Budapest,
Ul16i ut 76.
OM: 038411
2.

Aléirasi és bélyegzéhasznalati jog

Az intézményi hataskorbe tartozo iigyekben alairasi joga az féigazgatonak, tavollétében a
kotelezettségvallalasra €s a  szakmai teljesités igazoldsara jogosultaknak  van.
A kotelezettségvallalok és a szakmai teljesitést igazolok személyét az intézmény vezetdje
hatarozza meg. A kotelezettségvallalasi és a szakmai teljesitést igazold jogkorre
jogosultakrol az intézmény vezetdje dont és a személyek valtozasakor irasban tajékoztatja
az intézmény fenntartojat.
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Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:
- fbigazgato;

- fbigazgatdhelyettes;

- intézményegység-vezetok;

Hasznalaton kiviill a bélyegzok a pancélszekrényben elzarasra, majd a tankeriileti
szabalyozasnak megfelelden megsemmisitésre keriilnek.

Bélyegz0 csak a foigazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében vihetd ki az
intézménybol.

Az intézmény tdg korl vezetése:

Foigazgatohelyettes
Intézményegység-vezetdk
Munkak6z6sség-vezetok
Didkdnkorményzatot segité pedagogus
Sziiléi szervezet elndke

Az intézmény szakmai vezetése:

Foigazgatohelyettes
Intézményegység-vezetdk
Munkakdzosség-vezetok
Didkdnkorményzatot segité pedagogus

Az iskola vezetdsége az iskola egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevd
joggal rendelkezik. Havonta egyszer tart megbesz¢lést az aktualis feladatokrol.

Az iskolavezetdség megbeszéléseit a foigazgato késziti eld és vezeti.

Az iskolavezetOség tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak.

b.) Titkarsag
Az intézmény titkarsaga kozponti szerepet tolt be az iskolai kdzdsség, a sziild1 kozosség és a
kiilsé partnerek kozotti kommunikacioban. Az iskolatitkar feladatait munkakori leirasban

rogzitettek szerint latja el.

c.) Pedagdgusok kozosségei

Nevel0testiilet
Neveldtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

keretében pedagdgus-munkakorben és a felséfoku végzettséggel rendelkezd neveld-oktatod
munkat kozvetlentil segité munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.
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A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a koznevelési intézmény
mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelOtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjai
koziill hatarozott iddre, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat Iétre, ill. egyes
jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja a munkakozosségekre, a sziildi kozosségre
vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorléja a nevelOtestiiletet
tajékoztatni koteles a nevelGtestiilet altal meghatdrozott id6kozonként és modon azokrol
az ligyekrol, melyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

Szakmai munkako6zosségek és tevékenységiik

Az intézmény neveldtestiiletének tagjai szakmai munkacsoportokat, munkakdzdsségeket
alkotnak. A munkakozosségek feladatai az éves munkatervben keriilnek rogzitésre.
A szakmai munkakozosségek éves terv szerint részt vesznek az intézményben folyo szakmai
munka belsd ellendrzésében.

A munkakozosség vezetdjét a foigazgato bizza meg. A szakmai munkakdzosségek munkajat az
intézményegység-vezetok iranyitjak.

A munkako6zosség szakteriiletén dont:

- mikddési rendjérdl és munkaprogramjarol;

- aszakmai elvarasokrol.

Véleményezi:

- azintézményben folyo pedagodgiai munka eredményességét;

- az intézményi munkatervet;

- eszkozok, a taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasat.

A munkak6zosségek tevékenységét, jogkorét a mindenkori éves munkaterv hatdrozza meg.
A munkakdzdsség-vezetok:

A munkak6zosség-vezetd személyérdl, programjarol és megbizasarol a foigazgatdo dont,
minden tanév elején egy tanév iddszakara

A szakmai munkakozosségek feladatai:

- Javitjak, koordinaljak az intézményben és intézményen kiviil folyé nevel4-oktaté munka
szakmai szinvonalat, mindségét;

- egylttmiikddnek egymassal a neveld-oktaté munka szinvonaldnak javitasa érdekében;

- a gyorsabb informacidaramlas biztositasa ugy, hogy a munkakozosség-vezetok havonta, a
kibdvitett vezetdségiilésein konzultadlnak egymassal és az intézmény vezetdjével, az
intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetoket fél évente beszamoltatja;

- teriiletiknek megfeleléen fejlesztik a szakmai munka tartalmat, tokéletesitik
a modszertani eljarasokat;

- a szakmai munkdban alkotdé moéddon részt vesznek, szakmai kérdésekben véleményt
nyilvanitanak;

- szervezi a pedagogusok belsd tovabbképzését.

- felmérik és értékelik a gyermekek, tanulok tudas- és képességszintjét;

- tamogatjak a palyakezddé pedagdgusok/pszichologusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget,;
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- az intézménybe Uujonnan keriil6 munkatarsak szdmara azonos vagy hasonlo
végzettségli/munkakori mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga
munkajat, tapasztalatairdl referal az intézmény vezetdinek;

- figyelemmel kisérik a féigazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogatd
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A pedagogusok feladatkore:

A pedagogusok jogait €s kotelességeit a Koznevelési torvény 62. és 63. §. rogziti. A nevelési-
oktatasi intézményben dolgozé pedagdgusok heti teljes munkaideje 40 ora, a teljes munkaidd
Otven szazalékaban rendelhetd el (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben)
tanorai és egyéb foglalkozasok megtartdsa. A kotott munkaidé fennmaradd részében a
pedagdgus a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat,
tanuloi feliigyeletet, eseti vagy tartds helyettesitést 1at el. A munkabeosztasok Osszeallitasanal
alapelv az intézmény zavartalan feladatellatdsa és a pedagogusok egyenletes terhelése.

A pedagoégusok feladata a munkakoriikhoz tartozé munkaiigyi adminisztracid elvégzése,
jelenléti ivek, KRETA vezetése. Kotelesek minden héten hétfé déli 12 6raig és minden hénap
utolsé6 munkanapjat kovetd munkanapon 12 6raig a KRETA naploban a megel6z6 iddszak heti
32 6rajat és thloraikat adminisztrélni.

A pedagogusok napi munkarend;jét, igyeleti és helyettesitési feladataikat az intézményegység-
vezet6 allapitja meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében.

A pedagogus koteles 15 perccel munkarendjének kezdete elétt munkahelyén megjelenni.

Rendkiviili tavolmaraddsanak tényét és okat koteles legkésébb az adott munkanapon
munkakezdés el6tt 15 perccel jelenteni a foigazgatonak vagy az intézményegység-vezetonek,
hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek. A pedagdgusok szamdra rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra megbizast vagy kijelolést a foigazgato altal megbizott intézményegység-vezetd ad.

Intézménylinkben a kotott munkaidd beosztasa a kdvetkezd alapelven nyugszik:
Kotelezden intézményben toltendd:

Tantargyfelosztds szerinti 20 tandra/hét - tanitdsi oOra/foglalkozds megtartdsanak és a
tantargyfelosztason elrendelt tiloranak ideje.

Sziikség szerinti szdmu oOra/hét ligyelet vagy eseti helyettesitési készenlét neveléssel-oktatassal
le nem kotott iddszakban. Intézményi programok, értekezletek, megbeszélések, Munkaterv és
Havi program szerint.

Osztalyfonokok:
Az osztalyfonokoket a foigazgatd bizza meg, minden tanév elején egy tanév idoszakara.

- az iskola Pedagogiai Programja szerint neveli csoportja tanuldit; segiti a kozosség
kialakulasat;

- aktiv kapcsolatot tart fenn a sziilokkel; hitelesen tajékoztat, figyelembe véve a
személyiségjogokat;

- figyelemmel kiséri a tanulok elémenetelét, a csoport fegyelmi helyzetét kiilonds gondot fordit
a hatranyos helyzetli, veszélyeztetett tanulok segitésére;
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- a tanulokkal kapcsolatos valamennyi informaciot kézben tartja, tanuldival kapcsolatosan
esetgazdaként tevékenykedik;

- szlloi értekezleteket, fogadd orakat tart;

- ellatja az osztallyal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat;

- a tanulok hianyzasat ellendrzi és a KRETA naploban rogziti. Az igazolatlan hianyzasokat az
intézmény vezetése fel¢ azonnal jelzi;

- A tanulokrol félévkor kompetencia alapu, tanév végén tantargyi szoveges értékelést készit,

amelyet atadas eldtt az intézményegységvezetdnek hataridore elkiild.

- kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében;

- javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére;

- feliigyeli a biztonsagos oktatd- és nevelomunka feltételeinek megteremtését és az esetleges
hianyossagokat baleseti forrasokat jelzi az iskola vezetésének.

e.) Neveld - oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak kozossége

Az iskola szakmai feladatellatdsat nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazottak
bevonasaval latja el.

Pedagogiai asszisztens, gyogypedagogiai asszisztens, dajka:

A pedagogusok kozvetlen segitdi a tanitasi ordkon és a tanitdsi ordkat megel6zd és kovetd
idészakokban. Munkdjukat munkakdri leirasban rogzitett kompetenciahatarok betartasaval
végzik.

Feladataik kiilonGsen:

gyermekek és tanulok onkiszolgalasanak segitése

testi higiénés feladatok ellatasa

a kozremiikodés a tanitasi érakon

gyermek, illetve tanul6i feliigyelet ellatasa beosztas szerint
szabadidds tevékenységek segitése

levegdztetés

kirandulasokon, sétakon valo kozremiikodés

gyermekek €s tanulok felszerelésének, ruhdjanak rendezése
egyiittmitkodés pedagodgusokkal, sziilokkel

CoNoR~WNE

A pedagdgiai és a gyogypedagdgiai asszisztens legfeljebb heti harmincot orat koteles a tanulo-
¢s gyermekcsoportban a feladatok ellatasaval tolteni, amely 1d6 az adott bérfizetési idészakban
egyenlétleniil is beoszthatd. A beosztas tervezésekor figyelembe kell venni az intézmény
zavartalan és biztonsagos miikodését.

A fennmarado heti 6t 6rdban tandraval Osszefliggd dekoracios és szemléltetd eszkoz készitd
feladatokat, takaritasi tevékenységet, kézbesitést, udvari munkdkat és mas aktualisan felmertild
feladatokat lat el.

Munkaszervezésiik a tanévi feladatellatas tervezésekor tanulocsoportok mellé tervezett, amely
a tanév soran kiterjed a tanuldi zsibongdhoz tartoz6 osztalyokra €s helyettesités esetén az
intézmény barmely mas tanulocsoportjara.
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Rendszergazda:

Feladata az intézmény szamitastechnikai infrastrukturajanak ellendrzése, karbantartasa. a
nevelési-oktatasi feladatokhoz sziikséges szamitastechnikai hattér biztositasa.

f.) Kiilsé munkatarsak

Az intézmény kiilsé munkatarsai hatarozott idejii megbizasi szerzédés alapjan dolgoznak.
Létszamuk a tankeriileti oktataspolitikai illetve a helyi pedagogiai feladatok fiiggvényében
valtozik. A kiilsé munkatarsak a fOigazgatd és a szakmai teriiletekért felelds vezetdok
iranyitasa mellett végzik munkajukat. Tervezetten részt vesznek a feladataikat érintd
munkamegbeszéléseken.

0.) Tanulok kozosségei.

Tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jaro, egyiitt tanul6 didkok egy tanuldcsoportot alkotnak. A tanuldcsoport
tanulolétszama a Koznevelési Torvény 4. mellékletében meghatdrozott, élén pedagdgus
vezetoként az osztalyfonok all.

Didkdnkorményzat

A tagokat a tanuldcsoportok delegéljak 5. évfolyamtol. Havi rendszerességgel és rendkiviili
esetekben iilésezik a didkdnkormanyzatot segité pedagogus vezetésével.

h.) Sziil6i szervezet — Sziil6i Valasztmany

Az intézmény tanulocsoportjainak sziiléi kozosségét egy minden tanév elején valasztott sziild
képviseli az iskolai sziild szervezetben.

A Sziil6i szervezet tagjai minden tanév elején maguk koziil képviseldt, elnokot valasztanak,
amely félévente iilésezik.

A Sziiléi szervezet részt vesz a tanuldk jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek
teljesitésével 0sszefiiggésben a nevelési-oktatasi intézmény altal hozott dontések, intézkedések
ellen benytjtott kérelmek elbiralasaban.

A Sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben
a szervezeti és miikodési szabalyzat valamint a Hazirend elfogadéasakor.

Véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a sziiléi szervezet véleményét a Pedagdgiai Program, SZMSZ,
Hézirend elfogadésa elott.

A Sziil6i szervezet javaslattevd jogkorrel rendelkezik a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben kiilonds tekintettel a nevelési-oktatasi
intézmény irdnyitasat, a vezetd személyét, az intézmény egészét vagy a tanulok nagyobb
csoportjat érintd kérdésekben.

A Sziil6i szervezet feladatai ellatasdhoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodését.
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I.) Intézményiinkben Intézményi Tanacs (Nkt. 73§(3) 6voda-, iskolaszék (Nkt.73§(2) nem
miikodik.

3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

a.) A vezetdség és az alkalmazotti kdzosségek kozotti kapcsolattartas
A kapcsolattartas formai:
- jelenléti értekezletek;
- online értekezletek;
- megbeszélések;
- email levelezélista;
- falitjsag

Ezen férumok id6pontjat az iskolai Munkaterv hatdrozza meg.
A vezetdség az aktudlis feladatokrol havi iitemtervet készit, melyrdl a tantestiileti szoba
hirdet6tabldjan tajékoztatja a dolgozodkat.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

- az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni a pedagoégusokat az iilés dontéseirdl
hatarozatair6l;
- a pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az iskolavezetés felé.

Az alkalmazotti kozdsség kapcsolattartdsanak rendje

A kapcsolattartds formai: kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
gytlések, e-mailek, stb.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idOpontjait a munkaterv tartalmazza,
melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti-
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni,
nyilatkozatukat irasban kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gytilését a foigazgatod akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly
eldirja vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Egy tanév sordn a nevelQtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- alakul¢ értekezlet;

- tanévnyito értekezlet;

- félévi értekezlet;

- két alkalommal nevelési értekezlet;
- osztalyozo értekezlet

- tanévzaro értekezlet.
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Rendkiviili nevelési értekezletet kell Osszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak legalabb
egyharmada kéri, illetve, ha a féigazgato vagy az iskola vezetdsége indokoltnak tartja.

A nevelGtestiilet dontéseit, ha errél magasabb jogszabaly nem rendelkezik, nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

b.)Szakmai munkakozosségek és intézményvezetés kozotti kapcsolattartds

A szakmai munkakozOsségek rendszeres és eseti megbeszéléseken egyeztetik a munkaterv
elokészitését, megvaldsitasat és a felmeriilo problémakat.

A szakmai munkako6zdsség-vezetdje képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetosége
felé és az iskolan kiviil. Beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség munkajarol.

c.) A didkonkormdanvyzat és az intézményi vezetdk kozotti kapcsolattartds

Iskolankban tanuldink specialis allapota miatt a didkonkormanyzat a pedagdgusok és a sziilok
segitésével miikodik.

A megbeszélések a didkonkormanyzatot segitd pedagogus vezetésével zajlanak, melyeknek
hatarozatait a didkonkormanyzatot segitd pedagogus ismerteti az intézményi vezetdkkel.

d. A vezetOk és az iskolai sziil0i szervezet kapcsolattartasa

A sziil6i szervezet tagjai félévente egy alkalommal értekezletet tartanak, ahol az iskola vezetése
beszadmol az aktualis eseményekrdl.

A sziil6i szervezet elnoke rendszeresen tajékoztatast kap az iskolai eseményekrol, kapcsolatot
tart a sziil6i szervezet tagjaival.

Az intézményi értekezletekre a véleményezési és egyetértési joggal rendelkezd sziildi szervezet
vezetdje minden alkalommal meghivast kap.

e.) Pedagdgusok kozosségei — tanuldk kozosségei kozotti kapcsolattartas

e Az iskola egészének életérdl, az iskolai Munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol
a féigazgato az iskolai diakonkormanyzatot (évente 1 alkalommal) tajékoztatja.

o Az osztalyfonokok tanorakon tajékoztatjak a tanuldkat.

e A tanarok kotelesek tdjékoztatni a tanulot évkozi eredményeirdl.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat ugyanezen a forumokon vagy képviseldik

utjan kozolhetik az iskola fOigazgatojaval, a nevelGtestiilettel vagy az iskolai sziil6i
szervezettel.

f.) A pedagdgusok kozosségei és a sziildi szervezetek kozotti kapesolattartas

Az egy tanuldcsoportba jard gyerekek sziilei aktiv sziilok6zosséget alkotnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyfénokkel és a csoportban dolgozd
mas pedagogusokkal és pedagdgiai munkat segitOkkel sziil6i értekezleteken beszélik meg.

- Az elsé (szeptemberi) sziil6i értekezleten az osztalyfonok tdjékoztatast ad az iskola
feladatairdl, tevékenységérol, a varhatd programokrol.
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- A masodik (félévi) sziil6i értekezleten az osztalyfénok tajékoztatast ad a félév eredményeirdl,
torténésérdl. Atadja a P. A. C. I. /P. A. C. II. mérések alapjan osszesitett szoveges értékelést a
tanul6 fejlodésérol.

- A harmadik (tanév végi)) sziil6i értekezlet témaja a tanulok egész évi teljesitménye, fejlodése,
tovabbi célok kijeldlése.

g.) A kiils6 kapcsolatok rendszere:

Felelos Kiils6 kapcsolat Elérhetéség Idészak
Foigazgato Fenntarto Aktualis telefon és Folyamatos
képviseloivel e-mail lista szerint
Foigazgato Koznevelési Osszeallitott elérhetéség | Folyamatos

intézmények szerint
vezetdivel
Foigazgato Pedagogiai Osszeallitott elérhetéség | Folyamatos
szakszolgalatok szerint
vezetdivel
Foigazgato Oktatasi Hivatal Aktualis telefon és Folyamatos
e-mail lista szerint
Foigazgato Pedagogiai Aktualis telefon és Folyamatos
Oktatasi Kozpont | e-mail lista szerint
Foigazgato ELTE BGGYK Aktualis telefon és Folyamatos
e-mail lista szerint
Foigazgato Szakértok Aktualis folyamat szerint | Folyamatos
Foigazgato Szaktanacsadok Aktualis folyamat szerint | Folyamatos
Foigazgato Tanfeliigyelok, Aktualis folyamat szerint | Folyamatos
mindségugyi
szakértok
Intézményegység- | Civil szervezetek | Osszeallitott elérhetéség | Folyamatos
vezeték szerint
Intézményegység- | Egészségiigyi Osszeallitott elérhetéség | Folyamatos
vezetok szolgaltatok szerint
Intézményegység- | Csaladsegito és Osszeallitott elérhetéség | Folyamatos
vezetok gyermekvédelmi szerint
szervezetek
Intézményegység- | Tarsintézmények | Osszeallitott elérhetéség | Folyamatos
vezeték szerint
Intézményegység- | Pedagogiai Osszeallitott elérhetéség | Folyamatos
vezetok szakszolgalatok szerint
Osztalyfonokok Sziilok Adatlapok adatai szerint | Folyamatos
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IV. MUKODESI REND

Az iskola tanévi munkaterve hatarozza meg a tanév helyi rendjét.
Az éves munkatervhez a sziildi szervezet véleményét kikéri az iskola vezetése.

Az éves munkaterv tartalmazza:

A neveldtestiileti értekezletek idopontjat

Az iskolai tinnepeket

Neveldtestiileti tanulmanyi kirdndulasokat

Tanitasi szlinetek idOtartamat

Sziil6i értekezletek idopontjat

Tanuloi értékelések kiosztasdnak idopontjat
Tankonyvrendeléssel kapcsolatos hataridoket
Didkonkormanyzat iiléseinek idépontjat

Sziildi szervezet értekezleteinek idépontjat
Pedagogus-tovabbképzési terv aktualizalasanak iddpontjat
Pedagogusok szabadsagolasi tervének kihirdetési idopontjat
Alkalmazottak munkaalkalmassagi vizsgalataval kapcsolatos idépontokat
Munkak6z6sségi munkatervek

A vezetok benntartdzkoddasa:

Az intézményben 7.30 és 17.00 o6ra kozott a vezetOk beosztas szerint latjak el vezetdi
feladataikat.

A szorgalmi id6n kiviili benntartézkodasukat az éves szabadsagolasi terv tartalmazza, amely
nyilvéanos.

Valamennyi intézményegység Ovoda, altalanos iskola, készségfejlesztd iskola azonos
munkarend szerint miikodik.

1. Tanorai foglalkozasok rendje

A tanulokat 7.55-kor a pedagogus és a gyermekfeliigyeld vezeti be az osztalytermekbe. Az elsd
foglalkozas 8.00 orakor kezdddik.

Sajatos allapottal 6sszefiiggd okbol késon érkezd gyermekeket és tanulokat a csengetési rend
sziineteiben kisérjiik az osztalytermekbe.

Az egyes évfolyamok orarendjét a Pedagodgiai Programban és a Tantervben meghatarozott
tantargyak és oraszamok alapjan allitja 6ssze a kijelolt intézményegység-vezetd €s az osztalyt
tanito pedagogus.

Az oktatdo munka tanmenet szerint torténik, melyet egy tanévre a tantargyat tanité pedagogus
allit 6ssze, azt a munkako6zdsség-vezetd ellendrzi, ennek eredményérdl az intézményegység-
vezetOt tajékoztatja.

A tanitasi orak és szilinetek idejét a csengetési rend szabalyozza.

1. 6ra 08.00 —8.45
2. 6ra 09.00 —9.45
3. 6ra 10.00-10.45
4. 6ra 11.00-11.45
5.6ra 12.00-12.45
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6. 6ra 13.00 —13.45
7. 6ra 14.00 —14.45
8. 6ra 15.00 —15.45

Az orakozi sziinetek ideje alatt a gyermekfeliigyeletet el0zetes beosztas szerint ligyeletes
pedagdgusok, illetve pedagdgiai- vagy gydgypedagogiai asszisztensek latjak el.

Tantermekbe, fejlesztd helyiségekbe telefonhivast 8.30-ig és a sziinetekben kapcsol at a
titkarsag.

2. A tanoran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formai

Tanoran kivili foglalkozasok:

Iskolank tanul6i habilitacios ¢és rehabilitacios, egyéni fejlesztd, valamint szakkori
foglalkozasokban részesiilnek. A fejlesztés figyelembe veszi a szakért6i bizottsagok
javaslatat, az osztadlyfonok véleményét, a sziilo kérését, a gyermek raszorultsagat ¢és
alkalmassagat, csoportos fejlesztés esetén a fejlesztd csoport 0sszetételét.

Napkozis foglalkozisok rendje:

Az iskola tanul6i komplex fejleszt6 foglalkozasban részesiilnek a tanorak befejezése utan.
A foglalkozasokat szakmai szempontt foglalkozasi terv szerint, a délutanos pedagogus vezeti.

Ovodai napkézi felépitése:
ebéd

pihenés

uzsonna

fejlesztd foglalkozas
jaték

orwdPE

Altalanos iskolai délutani napkézi felépitése:
1. ebéd
2. levegdzés (lehetdség szerint)
3. fejlesztd foglalkozas
4. uzsonna
5. fejleszto foglalkozas/iranyitott jatek
Az egyes tevékenységek sorrendje orarend fiiggvényében felcserélddhet. A fejlesztd
foglalkozasok tipusai: kommunikaci6, abrazolds, mozgas, kornyezet- €és egészségvédelem,
jaték, zoldora, szocialis cirkusz foglalkozas.
A készségfejleszto iskola magas 6raszama miatt a napkozis foglalkozasok szama csak heti 6
ora, amely a tanulok faradékonysaga miatt aktiv pihenéssel, Onkiszolgalassal telik.

Kirandulasok, szinhaz, tarlat, mizeum stb. latogatas

Tanitési idon kiviil barmikor, oktatasi id6 alatt csak az intézmény vezetdjének eldzetes
engedélyével szervezhetd intézményen kiviili szabadidés program. A tanulményi
kirandulas a tanarok és szakoktatok tanmenetének szerves részét képezi.
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Hitoktatas:
Az altalanos ¢€s készségfejlesztd iskolai évfolyamokon tanitasi idon kiviil, sziil6i kérés alapjan
torténik sziiléi igények és felekezeti lehetdségek szerint. Az intézmény tantermet biztosit,

igazodva a tanitas rendjéhez.

Tanuldk étkezési rendje:

Az iskoléban a tanulok napi haromszori étkezést kapnak:

Reggelizés: 8.00-9.30 kozott az 6voda kivételével az ebédldben torténik,
Ebédelés: 11.45 - 14.00 kozott az 6voda kivételével az ebédldben torténik.
Uzsonnazas: 15 orakor az osztalytermekben torténik.

Az étkeztetés pedagdgus és pedagogiai munkat segitdk iranyitasaval zajlik. Torekedni kell a
nyugodt, kulturalt, 6nallo étkezésre.

Iskolankban az egész napos oktatast-nevelést igénybe vevd tanuloknak kotelezd a szervezett
étkezés. A sziil6 kozremiikddésével, orvosi javaslatra, specialis diétat tudunk megoldani.

Az étkezési dijat befizetési rend szerinti idépontban kell befizetni, a lemondast a targynapot
megel6z6 nap 9 ordig kell jelezni a 06 -1- 299 - 0294 hivdszamon.

3. Tanitasi sziinetek:

A tanév rendjében meghatarozott munkanapok, amelyeken a jogszabaly altal eldirt ligyeletet
tartunk.

Tanitas nélkiili munkanap:

Az aktudlis tanév rendjében meghatarozott szamu tanitasi nap hasznalhat6 fel tanitas nélkiili
munkanapként, melynek idépontjat, témakorét az iskola neveldtestiilete altal jovahagyott éves
munkaterv szabalyozza.

A tanitas nélkiilli munkanapon tigyeletet biztositunk eldzetes igényfelmérés utan, beosztés
szerint. Az tigyelet programjat az tigyeletet tartd neveld allitja 6ssze.

4. Az iskola ifjusagvédelmi feladatai:

Az osztalyfénokok személyén keresztil az iskola kozremiikodik a  tanulok
veszélyeztetettségének megeldzésében ¢€s megsziintetésében, ennek soran az iskola
egyiittmiikddik a gyermekvédelmi szolgélattal és a hatdsdgokkal. Ha az iskola pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni a veszélyeztetd okokat, igénybe veszi kiilsé intézmények
segitségét.

- az osztalyfonok tajékoztatja a sziiloket, hogy milyen problémakkal fordulhatnak hozza,
valamint, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatokat ellaté intézményeket
kereshetnek fel.

Az osztalyfonok javaslatara a fOigazgatd sziikség esetén kapcsolatot vesz fel és tart a
gyermekvédelmi szolgalattal,

Az osztalyfonokok altal feltart teriiletek témakdoreiben az iskola vezetdsége sziil6klubot hozhat
létre és miikodtethet.
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5. Tanulok felelosségre vonasa:

Késésért, kar okozasaért tanuldo nem biintethetd. Fegyelmi biintetést nem kaphat, semmilyen
eljaras nem indithato ellene. Az agressziv magatartas, szandékos vagy belsé pszichés allapotbol
kovetkezo fizikai vagy verbalis bantalmazas és karokozas elkeriilése érdekében az intézmény
pszicholdgusa ¢€s pszichidtere egyiittmiikodik az iskolaorvossal, pedagégusokkal, segitdkkel és
a csaladokkal.

6. Az Intézmény nyitvatartasa

Iskolai nyitvatartasi rend: ~ 06.30 — 18.00
Foglalkozasok ideje: 08.00 — 16.00 orarend szerint.

Ugyeleti idészak:  reggel — 06.30 — 08.00 — ig,
délutan —16.00 — 18.00 — ig.
Ugyelet helye:

06.00 — 08.00 foldszinti ebédld vagy jo id6 esetén jatszéudvar
16.00 — 18.00 foldszinti ebédld vagy jo id6 esetén jatszoudvar

Az iskolaba érkezés és tavozas rendje:

A tanuldk az iskolaba nem hozhatnak és nem birtokolhatnak a tiltott targyak korébe tartozo
eszkozoket.

Tiltott targyak kore:

a) a kozbiztonsagra kiilondsen veszélyes eszk6zokrdl szo16 175/2003. (X. 28.) Korm. rendelet
szerinti kozbiztonsagra kiilondsen veszélyes eszkozt,

b) azon targyat, amelynek birtoklasa a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerr6l szold 2012. évi II. térvényben vagy a Biintetd
Torvénykonyvrél szold 2012. évi C. torvényben foglaltak szerint biintetendd, vagy a
tizennyolcadik életévét be nem toltott személy részére nem értékesithetd termék.

Hasznalataban korlatozott targyak kére:

Ide tartoznak a telekommunikacids eszk6zok — kiillondsen a mobiltelefonok —, a kép- vagy
hangrogzitésre alkalmas eszkozok €s az internetelérésre alkalmas okoseszkozok.

A tanul6 behozhatja, azonban a tanitasi nap folyaman, csak akkor birtokolhatja és hasznalhatja,
ha azt a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja egeszségiigyl c€lbol — ideértve az egyéni
kommunikécios segédeszkozoket is - vagy pedagogusa pedagdgiai célbol a tanulmanyi
rendszerben - a Kormany rendeletében foglaltak alapjan rogzitettek szerint — az altala
meghatarozott id0szakra engedélyezi.

A nem engedélyezett - hasznalataban korlatozott targyakat - a délel6ttos pedagogus kikapcesolt

allapotban 0Osszegyljti, elzart helyen tarolja és a tanuld hazainduldsakor kiadja. Az
intézményben sajat tulajdonti okosk6zok feltoltésére nincs lehetdség.

23


https://njt.hu/jogszabaly/2003-175-20-22
https://njt.hu/jogszabaly/2012-2-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2012-100-00-00

Tanulok szamara kotelezo felszerelések kore, melyet a gondviselo kételes biztositani:

Minden tanul6 szdmara kotelez6 valtocipd, valtoruha, egyéni sziikséglet szerint pelenka, betét
biztositasa kell6 mennyiségben. Az udvari leveg6zéshez, utcai sétdkhoz évszaknak és
id6jarasnak megfeleld ruhazat sziikséges. A mozgasfejlesztés/testnevelés ordkon csak
tornacipdben, tornaruhdban/tornanadragban és poloban vehet részt a tanulo.

A sziikséges tankonyveket és fejlesztd eszkozoket allami keretbOl az intézmény minden
tanévben biztositja.

A tankdnyvekhez sziikséges fiizeteket, fejlesztéshez kapcsolodo papirarut, ragasztot, ceruzat,
festéket, gyurmat stb. az osztalyfonok kéri be és biztositja a fejlesztésekhez.

A tanuldk szamadra biztositott allami tulajdonu laptopokat a pedagogus kérésére - tanévenként
legalabb két alkalommal - oktatasi célbol be kell hozni az intézménybe.

Az osztalyfonokok részére a gyermekek, tanuldk tanuldsi, egészségiigyi, magatartasi ¢€s
viselkedési problémainak megoldasa érdekében alkalmazott pedagogiai, alternativ gyogyaszati
terapidkat vagy gyogyszernek nem mindsiild termékeket irdsban sziikséges bejelenteni.

A pedagbgus a tanorai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuloi feliigyelet ellatasa
soran a birtokaban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacids eszkozt csak a
neveléssel-oktatassal Osszefiiggd célokra hasznélhatja, kivéve az intézmény pedagdgiai
programjaban szerepld, intézményen kiviil szervezett programokon, a pedagogus vagy mas
¢letét, testi épségét vagy vagyonat kozvetleniil fenyegetd és méas modon el nem harithato
vesz€ly elharitdsa esetén, szabalysértés vagy bilincselekmény elkovetésének elharitisa vagy
elkovetése miatti segitségkérés érdekében vagy ha a pedagogus vagy a gyermek, tanuld
egészségligyi allapotara tekintettel sziikséges.

A tanulokat érkezéskor a kisérd az auldban az tigyeleteseknek adja at.

A tanul6 a Tanuloi adatlapon feltlintetett felndtt kiséretében tdvozhat a tanitas befejezésével. A
tanul6 akkor hagyhatja el tanitas utan az épiiletet kiséret nélkiil, ha a sziil6 azt irdsban eldzetesen
kéri sajat felelosségére az iskola vezetésétol.

Tanulot késve hozni vagy korabban elvinni csak indokolt esetben lehet.

A tanulok tadvozasara a foglalkozdsok zavartalan lebonyolitasa érdekében, vagy a csoport
ebédideje utan vagy a foglalkozési iddszak befejeztével van lehetdség a csengetési rend szerinti
sziinetekben. A sziil6k eldzetes nyilatkozata alapjan minden sziinetben a tdvozo tanuldkat a
zsibongo asszisztensei kisérik le az aulaba.

A liftet kizarolag mozgéssériilt tanuldink és kiséréi hasznalhatjdk a lift biztonsagi
sulykorlatjanak betartasaval.

Ugyelet zarasa:

Az iskolai iigyelet zarasakor, ha tanuld maradt az intézményben, értesiteni kell a sziil6t,
gondvisel6t. A gondviseld elérhetetlensége esetén az ligyeletes vezetd koteles értesiteni a
lakéhely szerint illetékes csalad ¢és gyermekvédelmi kozpont iigyeletét, ahova a
gyermeket/tanulot sziikség esetén el kell kisérni.
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7. Belépés rendje jogviszonyban nem allok szamara

Idegenek az iskolaba nem Iéphetnek be, nem tartézkodhatnak az iskola teriiletén. Az
iskola kapuit zarva kell tartani, a fobejarat kodos zarral miikodik.

Az iskolaval jogviszonyban nem allok kore, akik bejelentéssel, engedéllyel vagy
kozvetleniil belépnek az iskolaba:

a)

b)

a)

b)

bejelentéssel:
a tanulok sziilei egyedi esetben,
palyavalasztas céljabol érkezd sziilok, tanuldk,

engedéllyel:
az iskolai rendezvényre meghivott vendégek, résztvevok (rendezvény szervezéséért felelds
iskolai alkalmazott jelzi az tigyeletes biztonsagi 6rnek a meghivottak és résztvevok korét)

kozvetleniil

Renddrség, tlizoltdsag, mentdk, ligyészség (igazolvanyuk felmutatdsaval beléphetnek,

az ligyeletes biztonsagi 6r a vezet6i tigyeletet ellatd vezeté munkatarsat értesiti e szervek
képviseldinek érkezésérdl)

Az engedéllyel bejovo személyek beléptetésének rendje

az eldére megbesz¢Elt érkezé személy(ek) nevét az iskola dolgozoja leadja a portan,
érkezéskor az ligyeletes biztonsagi 6r telefonon jelzi az iskola dolgozojaval, hogy a
vart személy megérkezett és az egyeztetett helyszinre (helyiségbe) felengedi a
beléptetési adminisztracid utan,

az iskola tligyeletes biztonsagi ore be- és kiléptetési adminisztracidt hajt végre a

iskola teriiletére beengedhetd személyek esetében:

o telefonon értesiti az iskola dolgozojat, akihez érkezett a személy, hogy fogadja-e és hol,

e ha fogadja, akkor belépteti,

e hanem tudja fogadni, vagy nem talalja az iskola dolgoz¢jat, akkor telefonon megkeresi
a benntart6zkodas rendje szerint intézkedésre jogosult vezetdt, és annak dontése szerint
cselekszik,

e abeléptetés adminisztrativ 1épései: az Or a belépési naploba bejegyzi a bejovo személy
nevét, honnan jott, a belépés idépont;jat,

e kilépéskor az 6r a belépési naploba bejegyzi a tdvozas idpontjat, kézjegyével hitelesiti.

8. Unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyok

Az intézmény minden tanévben mélté megemlékezést tart a Nemzeti linnepekrdl és az iskola
¢letéhez kapcsolodd hagyomanyos eseményekrol.

Tanuldk szamara szervezett innepélyvek és megemlékezések:

Tanévnyito tinnepély
Tanévzaro tinnepély
Marcius 15. tinnepély
Mikulas tinnepély
Karacsonyi tinnepély
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Farsang

Aradi vértanuk napja (oktéber 6.)

Oktober 23-1 linnepély

Kommunista és egyéb diktaturdk aldozatainak emléknapja (februar 25.)
Holokauszt emléknap (aprilis 16.)

Barczi Gusztav emléknap (szeptember 13.)
Gyermeknap

Anyak napja

Nemzeti Osszetartozas Napja

Ballagas keretében 8. csoportos tanulok blcsuztatasa
8. csoportos tanulok fogadasa a szakképzo iskoldban
Készségtejlesztd iskola végzds didkjainak bucsuztatasa

Pedagdgusok és sziilbk szamara szervezett események:

- Beiskolazand¢ tanulok sziileinek nyilt nap keretében torténd fogadasa
- Nyilt nap az aktiv tanul6i kor sziiléi szamara

- Nyugdijas talalkozo

- Pedagdgus Nap megiinneplése

- Mikulas tinnepség a dolgozdok gyermekeinek

- Karécsony a dolgozdk szaméra

9. A pedagogiai munka belso ellenérzése
Az intézmény éves ellendrzési tervét az egyes kozosségek, szervezeti egységek
(nevelbtestiilet, sziil6i k6zosség, stb.) javaslatainak figyelembe vételével a féigazgato

késziti el.

Az ellenbrzés alapelvei

Az ellendrzések f0 célja az oktatds-nevelés mindségének megdrzése és
tovabbfejlesztése. Ennek értelmében az iskola vezetdsége folyamatosan informaciokat
gylijt az intézményben folyd munka eredményességérél és a kiilsé kornyezet
visszajelzéseirdl, értékitéletérol.

Pedagdeusok teljesitményértékelése (TER)

Az értékeld vezetd évente a teljesitményértékelési iddszakra vonatkozoan értékeli az
értékelendd személy teljesitményét.

A teljesitményt a személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint a feladatellatas egyes
Osszetevoit megjelenitd egységes értékelési szempontok alapjan kell értékelni.
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Az értékelést

1.) vezetdi megbizassal nem rendelkezd, pedagdégus munkakdrben foglalkoztatott értékelendd
személy esetében:

O 0 N O O

A

Szempont
sorszama

1
2
3

ol Nl o~

B

Szempont megnevezése

Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége
Feladatvallalas mennyiségi mutatoi

Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridok
betartasa

Kommunikacio, egyiittmiikddés
Tehetséggondozas, felzarkoztatas
Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas
Egyedi intézményi értékelési szempont
Hérom, személyre szabott teljesitménycél

Osszesen

C

Adhaté
pontszam

28
12
8

O O 0 &

100

2.) a pedagbgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktaté munkat

kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott értékelendd személy esetében:

A

Szempont
sorszama

1

Ol N OO0 B~ WD

B

Szempont megnevezése

Pedago6giai munka tamogatasanak mindsége,
eredményessége

Feladatvéllalas mennyiségi mutatoi

Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa
Kommunikacio, egyiittmiikdés

Szakmai feleldsségvallalas, elkotelezettség
Munkakorhoz kotddo tdmogato, etikus magatartas
Egyedi intézményi értékelési szempont

Hérom, személyre szabott teljesitménycél

Osszesen

27

C

Adhatoé
pontszam

20

12
10
8
10
8
8
24
100



3.) vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetében:

A B C
1| Szempont Szempont megnevezése Adhato
sorszama pontszam
2 1 Intézményi feladatellatds eredményessége 10
3 2 Eréforrasokkal vald gazdalkodas 10
4 3 Stratégiai szemlélet 10
S) 4 Vezetéi kommunikacid €s iranyitas 10
6 5 Kiils6 kapcsolatok 10
7 6 Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 5
8 7 Fenntart6 altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos 5
helyzetét tiikrozo értékelési szempont
9 8 Négy, személyre szabott teljesitménycél 40
10 Osszesen 100

szerinti értékelési szempontok (a tovabbiakban: értékelési szempont) alapjan kell lefolytatni.

Az értékeld vezetd a pedagogus értékelése soran a tablazat 2. sora szerinti szempont értékelése
soran figyelembe veszi a kdznevelésért felel6s miniszter altal az Nkt. 62. § (5) bekezdése szerint
elrendelt képzés teljesitését és eredményét.

A személyre szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasanak,
teljesiilésiik nyomon kovetésének €s mérésének részletes modszertanat €s szakmai szabalyait a
koznevelésért felel6s miniszter a teljesitményértékelési iddszak kezdetét megel6z6 julius 31-ig
a Puétv. 1. § (9) bekezdése szerinti hivatal altal miikodtetett honlapon (a tovabbiakban: honlap)
teszi kozzé. A szempontok a honlaprol nem tavolithatok el, archivalasukra a digitélis archivalas
szabalyait kell alkalmazni.

Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési iddszak kezdetét
megel6zd augusztus 25-1g az értékeld vezetd hatdrozza meg, az adott tanévre vagy nevelési évre
szoloan. A kozzétett modszertan €s szakmai szabalyok, valamint az egyedi intézményi
értékelési szempontok a teljesitményértékelési iddszakban nem modosithatok.

A teljesitmény értékelésére dsszesen 100 pont adhato, amely

a) vezetd megbizassal nem rendelkezo értékelendd személy esetén

aa) a harom, személyre szabott teljesitménycél megvalosuldsa esetén haromszor 8, 6sszesen
legfeljebb 24 pont,

ab) a hét értékelési szempont — az 1. és 2. mellékletben feltiintetett pontszamokkal torténd —
értékelése alapjan, 0sszesen legfeljebb 76 pont,

b) a vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetében
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ba) a négy, személyre szabott teljesitménycél megvalosuldsa esetén négyszer 10, 6sszesen
legfeljebb 40 pont,

bb) a hét értékelési szempont értékelése alapjan, dsszesen legfeljebb 60 pont dsszege.
Az értékelendd személy esetében az értékelés eredménye szerint

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

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

c) fejlesztendd teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 50%-a alatti.

Az értékeld vezet6 az értékelendd személlyel egyeztetve elsGsorban junius 30-ig, de legfeljebb
a) vezetdi megbizassal rendelkez6 értékelendd személy esetén augusztus 31-ig,

b) mas értékelendd személy esetén szeptember 30-ig kozosen, az értékelendd személy
véleményének mérlegelésével hatdrozza meg a személyes teljesitménycélokat, és ezeket rogziti
a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben, azzal, hogy a személyes teljesitménycélok
modositdsara a meghatarozasra vonatkozé eljaras szerint, a munkakdri feladatok jelentOs
mértekli valtozasat koveté 30 napon beliil, legkésdbb a naptari év februarjanak utolsod
munkanapjaig van lehetdség.

Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony az (1) bekezdés a) és b) pontjdban foglalt
id6pontot kovetden jon létre, a teljesitménycélokat a jogviszony kezdetének iddpontjatol
szamitott 60 napon beliil kell meghatarozni, kivéve a hat honapnal rovidebb hatarozott idore
1étesiilt jogviszonyt. Ha a hatarozott id0 meghosszabbitasara vagy a jogviszony hatarozatlan
idejlivé modositasara keriil sor, a teljesitménycélokat ezzel egyidejlileg, a teljesitményértékelési
1d6szak hatralévd részére szoldan meg kell hatarozni, kivéve, ha a teljesitményértékelési
1d6szakbol kevesebb, mint 90 nap van hatra.

A teljesitménycélok meghatarozasaba az értékeld vezet6 a kozremitkodoket is bevonhatja.

Az értékelendd személy teljesitményének értékelését junius 30-1g, kell elvégezni, amely soran
az értékeld vezetd

a) az értékeléshez sziikséges adatok Osszegytijtése €s attekintése alapjan eldzetes értékelési
javaslatot készit, amelyet kozol az értékelendd személlyel,

b) értékeld beszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez alapjan véglegesiti a
pontszamot,

c) a teljesitményértékelést kdvetden a teljesitményszintek szerint besorolja az értékelendd
személyeket, és dont az illetmény-eltéritésrol.
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Az ¢értekelendd személy az eldzetes értékelési javaslat ismeretében Onértékelést készithet,
amelyre az értékeld beszélgetés sordn ki kell térni. Ha az értékelendd személy a
teljesitményértékelésével  kapcsolatban  észrevételt  tesz, az  észrevételeit a
teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

Az értékeld megbeszélésen részt vesz:

a) az értékeld vezeto,

b) az értékelendd személy,

c) az értékeld vezetd altal felkért kozremiikodod, valamint

d) ha kozremikodoként nem kérték fel, akkor az értékelendd személy kérésére részt vehet
annak a munkakdzosségnek a vezetdje, amelyben az értékelendd személy részt vesz.

A kozremiikddo javaslatot tehet egy vagy szempont, vagy a teljes értékelés pontszamara az
értékeld vezetd szamadra, aki a javaslatot mérlegeli.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendd személy
tekintetében a sziildk, tanulok véleményét is, €s a teljesitményértékelés sordn — a személyre
szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasanak, teljesiilésiik
nyomon kovetésének ¢és mérésének részletes moddszertandban és szakmai szabdlyaiban
meghatarozottak szerint — a sziildi, tanul6i véleményeket is figyelembe veszi.

Az értékeld vezeto a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden, az onértékelést is mérlegelve,
megallapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét, és errél 6t tajékoztatja. Ennek
érdekében

a) a vezetdi megbizassal rendelkezd,

b) a pedagdgus munkakorben foglalkoztatott, valamint

c) a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott

értékelendd személyek teljesitményét kiilon-kiilon kell dsszevetni egymassal.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését
kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett
értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha

a) az értékelhetd idszak nem éri el a 90 napot, vagy

b) az értékelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva.
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A fejlesztendd szintli, 50 % alatt teljesitd értékelt személy esetében az értékeld vezetd rogziti a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben a fejlesztendd teriilet megnevezését, valamint
az értékelt személlyel kozosen meghatarozott fejlesztési eszkozt.

Az értékeld vezetd elsé alkalommal a 2024/2025. nevelési-tanitasi év teljesitményértékelési
iddszakara vonatkozoan értékeli az értékelendd személyt.

NEVELO-OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITOK ERTEKELESENEK

SZEMPONTJAI
Szakmai munka AKtivitas- Egyiittmiikodés Munkafegyelem
Kreativitas-
Intézményen
kiviili
tudasatadas
Szocializacids feladatok: | Rugalmassag, Team-munka: Munkaba érkezés,
a tanulok alkalmazkodas a a. csoportban, tavozas,
- magatartdsanak valtozo zsibongdban, és sziinetek
- kulturalt feladatokhoz. valamennyi igénybevétele,
viselkedésének munkatarssal valo | ligyelet ellatasa.
- Onkiszolgalasanak konstruktiv Tz és
(étkezés, egyittmikodés, balesetvédelmi
mosdohasznalat, figyelmes és eloirasok betartasa.
oltozkodés stb.) készséges Alkalmazotti
- kozlekedési ,atsegités”, értekezleteken
szokésainak helyettesités részvétel.
- illemszabalyoknak b. iranyitott Targyi eszk6zok
- tarsas kapcsolatainak szerepkorben rendeltetés szeri
- kommunikaciojanak tanorakon, hasznalata és ezek
fejlesztésében torténd ebédldben, megovasa.
aktiv részvétel. rendezvényen,
kiils6 helyszineken
pedagogusokkal
C.iranyito
szerepkorben
tanulokkal
utmutatés szerint
A pedagbgus Valamilyen Egyiittmiikodés, Rendszeres
iranyitasaval végzett kompetenciadval, kommunikécio takaritas,
feladatokban tehetséggel segiti a | sziil6kkel eszkozfertbtlenités,
Szorgalom, pedagdgiai munkat | kompetencia gondozasi feladatok
figyelmesség, profizmus | példaul: hataron beliil. ellatasa.
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A foglalkozasok szemléltetd eszkdz Kijelolt idoben és
elokészitése rajzolésa, helyen kijelolt
(teremrendezés, hangszeres tudas, feladatvégzés
eszkozOk elokészitése varras, Lift, mobiltelefon,
stb.) informatikai gyogyszerezés,
A foglalkozasokon a eszkOzhasznalat, eseménynaplo
megbeszéltek szerinti digitalis szabalyokban
segitd részvétel (pl.: kompetencia rogzitetteknek
tanulok segitése) rendezvényekben megfeleld
miisorokban valo hasznalata.
kreativ részvétel.

Kiemelked6 munkateljesitmény elismerésére az intézmény vezetése ,,Koszonom!” Oklevelet
adomanyozhat.

Az adomanyozas id6pontja lehet:
1. Intézményi Pedagdgus-nap
2. Karacsonyi iinnepi értekezlet
3. Rendkiviili értekezlet
Az oklevél odaitélésérél minden esetben az intézmény tag korli vezetése dont, elézetes
felterjesztés alapjan.
Az elismerés az intézmény vezetd beosztast dolgozojanak nem itélhet6 oda.
Egy évben legfeljebb 10 db. oklevél oszthato ki.

10. Konyvtari miikodés

A konyvtar igénybevételének és muikodésének altaldnos szabalyai

Az iskolai konyvtar olyan szervezeti egység, amely biztositja az intézmény pedagogiai
tevékenységéhez, az oktatd és neveld munkdjadhoz, a tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gylijtését, feltardsat, meglrzését és hasznalatat. Részt vesz a konyv és
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasdban.

A konyvtar hasznalatara vonatkozé informdaciokat €s szabalyokat, a nyitvatartas idejét

a tanulok és a pedagogusok altal jol lathatd helyen ki kell fiiggeszteni, nyilvanossagra

kell hozni.

Alapkovetelmények
o a hasznalok altal konnyen megkdozelithetd helyiség,
. az allomany szabadpolcos elhelyezése,

. egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasanak lehetdsége,
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kapcsolattartds mas iskolai konyvtarral, pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézmények konyvtaraival, nyilvanos (kdz)konyvtarakkal.

A konyvtar alap- és kiegészitO feladatai

gyljtemények folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozésa ¢és
rendelkezésre bocsatasa,

tajékoztatas nyajtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,

tanorai foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok kolcsonzése (beleértve a tartés tankonyvek,
segédkonyvek kolcsonzését),

igény esetén tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

Ellatja:

a konyvtar vezetésével, iigyvitelével osszefliiggd feladatokat,

alloményalakitast, feltarast, dllomanyvédelmet,

a konyvtar-pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo feladatokat.

Olvasoészolgalatot szervez.

Allandé kapcsolatot tart fenn az osztalyfénokokkel, MK-vezetékkel és a tanulokozosséggel.
Figyelemmel kiséri a szaktertiletét érintd torvények, rendeletek, jogszabalyok valtozasat és
szlikség esetén modosito javaslattal €l a foigazgato felé.

A Konyvtar Mikodési Szabalyzatanak mellékletei

Gyljtokori szabalyzat.
A konyvtaros pedagdgus munkakori leirasa.

Az iskolai konyvkolcsOnzés szabalvai:

A konyvtar az iskola tanuloi részére biztosit minden tankonyvet és segédkonyvet,
amelyre a napkoziotthoni, a habilitacids és rehabilitacios foglalkozasokon sziikség
van. A konyv kolcsonzése minden esetben a tantervi és a fejlesztési tervi
sziikségletek idejét fedi le.
A felhasznalok kore
az iskolai konyvtar szolgaltatasait igénybe veheti az intézmény minden beirt
(jogviszonyban allo) tanuldja,
az iskola minden pedagdgusa és alkalmazottja.
A tagsagi viszony
A beiratkozéssal egyidejlileg tagsagi viszony jon létre a felhasznélo és a konyvtar
kozott.
A beiratkozas a személyi igazolvany vagy a didkigazolvany adatai alapjan torténik.
A konyvtarhasznalat és az egyéb kapcsolddo szolgéltatasok ingyenesek.
Egyszerre egy személy részére legfeljebb 8 konyv kdlcsondzhetd.
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A konyvtarhasznalathoz kapcsolodé kotelességek

A konyvtarhasznélok kotelesek:
e atanév vége eldtt (a megjelolt idépontig) a kikdlesonzott konyvet visszahozni,
e a kikolcsonzott dokumentumokat hasznalat kozben megovni.

Az iskolai konyvtar nyitvatartasi ideje

e A nyitvatartast Ggy kell megszervezni, hogy a konyvtar szolgaltatasait a tanulok és a
pedagdgusok minden tanitasi napon igénybe tudjak venni.

e Ezeket a kdnyvtari ordkat a kdnyvtaros pedagogus a kdtelezd oraszam keretében biztositja.

Tanuloink sajatos allapotuk miatt a konyvek megrongalodasaért kartéritésre nem kotelezhetok,

a rongalast pedagogiai eszkozokkel lehetdség szerint el kell kertilni.
A tanulok tankonyvet tanév kdzben haza csak indokolt esetben visznek.

V. Intézményi védo, 6vo eléirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Iskolankban iskolaorvos és védond szolgalja a tanuldk egészségiigyi ellatasat. A tanuldk iskola-
egészségligyi ellatdsarol a sziiloket értesiteni kell. Az osztilyfonokok feladata a pontos
tajékoztatas. A sziil6 kérheti, de vissza is utasithatja az orvosi beavatkozast.

Ezt irasban koteles jelezni az osztalyfonok felé. Visszautasitas esetén ellendrizni kell, hogy a
gyermek mashol megkapta-e a sziikséges ellatast, irasos dokumentacioval.

Iskolaorvos feladata:

1. Felméri a tanuldk altalanos egészségi allapotat. Elvégzi a sziikséges oltasokat.

2. Sziikség esetén beutaldt adva intézkedik a gyermek gyogykezelésérdl. Ellendrzi a
tanulok egészségligyi dokumentumait. Sziilével konzultal.

Védond feladata:
o Végig jarja az osztalytermeket, meggy6zddik a tanulok higiéniajarol.

o Kiszlri az esetleges fert6zések megjelenését, megakadalyozza az elterjedését. Kezeli a
tanulok egészségligyl dokumentumait.

Az iskolaorvos és védond rendelési ideje minden tanév elején az iskola hirdet6tablajan kertil
kifliggesztésre.

Iskolai pszichiater:

A tanulék mentélis egészségének visszaallitisa és segitségnyujtas érdekében az iskolai
pszichiater szakorvos segitségét lehet igénybe venni. A tanuldok vizsgalatat rendeldi
koriilmények kozott és tanuldcsoportban is lehetdség van elvégezni, amely segiti a problémak
feltarasaban.
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A pszichidter megfigyel, sziilokkel, pedagogusokkal, pedagdgiai munkat kozvetleniil
segitokkel konzultdl, tandcsot ad. Kapcsolatot tarthat a tanulok szakorvosaival,
kezdeményezhet vizsgalatot, terapiat.

Iskolai pszicholdgus:

Az iskolapszicholégus neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében  egyrészt a
gyermekek/tanulok egyéni vagy csoportos megfigyelésével, sziirésével, vizsgalataval
kapcsolatos feladatokat latja el. Ezen kiviil részt vesz a pedagdgusok és sziilék részére
szervezett tanacsadasban, konzultaciokban.

Iskolafogaszat:

Tanul6ink évi egy alkalommal iskolafogaszati vizsgalaton vesznek részt, ahol egyrészt feltarjak
az aktualis problémakat, masrészt megfeleld kezelésben is részesitik.
Gyogyszerszedés rendje:

Iskolankban azoknak a tanuloknak adunk gyogyszert, akiknek allapotuk miatt szakorvosi
rendelésre, naponta rendszeresen, tartésan kell szedniiik. A szakorvosi javaslatot a tanuld
iratanyagaban kell elhelyezni. Minden alkalommal, ha az adagolas mddosul, az iratanyagban a
valtozast kovetni kell. Gyodgyszert a sziil6 az osztalyfonoknek vagy az egészségiigyi feladatok
koordinalasaval megbizott kolléganak eredeti csomagolasban ad at. Gyogyszert csak
pedagdgus vagy az altala megbizott pedagogiai munkat kézvetleniil segit6é dolgozo adhat be.

Gyogyszertarolas:

Gyobgyszereket eredeti csomagolasban, névre szoldan kiilon rekeszekben, zart
gyogyszerszekrényben  taroljuk. A  gyogyszerszekrény kulcsat  kiilon  dobozban,
lemezszekrényben tartjuk. A gydgyszerszekrényt csak a gyogyszerelési szabalyok szerint lehet
kinyitni.

Epilepszias rohamok esetén alkalmazand6 gorcsoldd kupot a tanteremhez legkozelebb 1€vo,
tanuloktol elzart hiitdszekrényben kell tartani.

Fert6z0 betegség esetén gyogyszert a pedagogus nem adhat a gyermekeknek, sziild kérésére
sem (pl. antibiotikum). Ha a tanuld beteg, otthon kell maradnia a fertézés terjedésének
megeldzése érdekében.

Az iskola minden tanuldjanak a tanitasi napon felmeriild egészségligyi problémdjarol a
pedagogusnak tajékoztatnia kell az iskola vezetését, valamint a sziil6t.

Hirtelen megbetegedés, baleset esetén a sziildt azonnal értesiteni kell, de azonnal intézkedni
Kiilondsen figyelni kell a tanuloknal eléforduld on- és kdzveszélyes magatartisra, amelyet
azonnal jelezni kell az intézményvezetés €s a sziild felé. Az 6n- és kozveszélyes magatartds
olyan viselkedési eltérés, amelynek okat a tarsadalomba torténd sikeres integracio érdekében
minél hamarabb fel kell tdrni és a magatartdsszabalyozéas pedagdgiai, pszichologiai vagy
egeészseégligyl eszkozeinek igénybevételével meg kell sziintetni. Ez a pedagoégusokon és az
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intézményvezetésen kiviil a sziilok, a pszichidter szakorvos és pszichologus szakember
bevonasat is sziikségessé teszi.

A tanulokkal minden év elején ismertetni kell az egészségiik védelmére vonatkozo eléirasokat,
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat. Figyelembe véve tanuldink
korlatozott veszélyfelismerd képességét ezeket a nevelési elveket a tanmenetekbe beépitve
folyamatosan alkalmazni kell a tanitas soran.

Az iskola dolgozdi rendszeresen €s folyamatosan részt vesznek az esedékes munkaalkalmassagi
vizsgalatokon.

Diabétesszel és fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek és tanulok
igényeinek ellatasara kiilonos figyelmet forditunk, a vércukorszint optimalizalasa érdekében
sziikséges tevékenységekkel és a portan illetve a telephely tanari szobajaban elhelyezett Epipen
injekcio sziikség szerinti alkalmazasaval.

Diétas étkezés:

Iskolankban az egész napos oktatast-nevelést igénybe vevd tanuloknak kotelezd a szervezett
¢tkezés. Endokrinologia ¢és anyagcsere-betegségek, gasztroenterologia, diabetologia,
allergologia és klinikai immunoldgia szakorvosi javaslat bemutatasakor specidlis diétat tudunk
biztositani.

Lehetdség van indokolt esetben a sziild altal biztositott élelmiszer elfogyasztisara is a
gyermeknek, tanulonak. Sziild altal behozott élelmiszert csak higiénikusan tiszta edényben,
feliratozva fogadunk el.

Kiemelten kell figyelni, hogy minden gyermek, tanul6 a szamara biztositott élelmiszert
fogyassza el!

Az élelmiszerek melegitésére az étkez6ben mikrohullamu siitd igénybevételére van lehetdség.

A dolgozok feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megelozésében €s a baleset esetén

Minden tanuldnak a tanév megkezdésekor baleset és tlizvédelmi oktatason kell részt vennie,
amelyet az osztalyféndk a tanév els6 foglalkozasan tartanak meg.

Rendkiviili esemény esetén a Baleset- és Tlizvédelmi Szabalyzatban meghatarozottak szerint
kell eljarni.

A Pedagoégiai Programhoz kapcsolddoé iskolan kiviili rendezvényeken a tanuld magatartasaért
¢s viselkedéséeért a kisérd pedagogus felel.

Tanuldo az intézmény teriiletén csak felndtt kiséretében, megbizasdban, feliigyeletével
tartozkodhat.

Tanulo- és gyermekbalesetekkel 0sszefiiggd egyes feladatok:
1. A tanulo6- és gyermekbaleseteket a KIR-ben kell nyilvantartani és jelezni.
2. Harom napon tul gyogyuld sériilést okozo tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki

kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatod személyi, targyi és szervezési
okokat.
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3. Sdalyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

4. Minden tanulo- és gyermekbalesetet kdvetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonl6 esetek megel6zésére.

V1. Rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekovetkeztét
elére nem lehet latni (arviz, belviz, foldrengés, bombariado stb.).

Riadé elrendelése végrehajtisa

a) Rendkiviili esemény bekovetkeztekor az iskolaban vald benntartdzkodas rendje
szerint illetékes elsé szamu vezetd riadot rendel el.

b) A rendkiviili eseményt, a riadot két percen tili, szaggatott csengdjelzéssel (azonos
a tlzriadd jelzéssel), kolomppal, iskolarddion, vagy hangosbeszélon keresztiil
bemondott szoveggel, vagy €él6szdval kell jelezni!

C) A kitirités folyamatos végrehajtasanak érdekében a megadott jelre a tantermekben
¢s tanmiithelyekben 1év6 tanulok, tanarok és gyakorlati oktatok, pedagogiai munkat
segitok feliigyelete mellett fegyelmezetten, gyorsan elhagyjak a tantermeket,
tanmuhelyeket ¢és a kijelolt utvonal igénybevételével az iskola udvardn
osztalyonként, vagy csoportonként felsorakoznak. A tanarok, gyakorlati oktatok,
neveld-oktaté munkat segiték ellendrzik a tanulok 1étszamat, ha hianyzik tanuld
azonnal jelezni kell a vezetdnek. A dolgozok (tanuldk) a kilirités végrehajtasat
iranyitd vezetdk utasitdsainak betartdsa mellett az iskola teriiletét kotelesek
elhagyni, majd tovabbi intézkedésig a kijelolt gyiilekezési helyen tartézkodni.

d) A helyiségeket az elhagyas el6tt a foglalkozast vezetd tanarok, gyakorlati oktatok,
pedagodgiai munkat segitdk, illetve a helyiségek dolgozoi kotelesek aramtalanitani
(gépek, berendezések, késziilékek kikapcsoldsa). Az ¢épililet aramtalanitisa a
gondnok feladata. A tantermeket, helyiségeket nyitva kell hagyni. A gézcsapok
elzarasa a portas feladata.

Rendkiviili esemény esetén a legfontosabb szempont a tanuldk és alkalmazottak

testi épségének védelme. A pedagogus a rendkiviili esemény végig a rabizott tanuldkkal

marad.

Bombariadé vagy mas rendkiviili esemény esetén (ha az nem fels6bb szervtdl érkezett)

azonnal értesiteni kell a Renddrséget, illetve megfeleld szakhatosdgot — tlizoltosagot,

polgari védelmet.

Bombariad6 esetén a Renddrség tlizszerészeti vizsgalatdnak eredménye dont arrol,

hogy folytatni lehet-¢ a tanitast. A bombariad6 miatt elmaradt tanitasi orakat lehetdség

szerint potolni kell, délutani tanitdsi 6rak keretében.

A veszélyhelyzet megfeleld kezelése és elhdritdsa érdekében minden tanitisi évben

legalabb kétszer valosagos helyzetet szimulalva ,,riado-gyakorlatot” kell tartani. Ezek

a szituaciok segitenek a menekiilési utvonal gyakorlati megismerésében, a helyes

magatartas kialakitasdban, a panik elkeriilésében.
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VII. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, feliilvizsgalat

A nyilvanossag érvényesitése

e A nyilvanos dokumentumokat a titkarsagon, az iskolai konyvtarban és a tanari szobaban
kell elhelyezni.

e Az SZMSZ az intézmény honlapjan is elérheto.

e A pedagbdgusok tekintetében a nyilvanossagnak abbol a szempontbol is érvényesiilnie kell,
hogy kotelesek megismerni (alkalmazni) és megismertetni (alkalmaztatni) az intézmény
mukodésére vonatkozo belsd szabalyokat, illetve a munkajukra vonatkozé torvényeket,
rendeleteket, jogszabalyokat.

Az SZMSZ feliilvizsgalatanak rendje:

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot a torvényi és jogszabalyozasi valtozasoknak
megfelelden kell feliilvizsgalni és modositani.

Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a foigazgato a nevel6testiilet bevonasaval késziti el a
Didkonkorményzat ¢és a sziiléi szervezet véleményezési joganak gyakorldsa mellett.
Az SZMSZ a Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont, mint fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba ¢és
hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az intézmény el6z6 SZMSZ-e.
Az SZMSZ iddbeli hatalya kiterjed a nyilvanossagra hozas utani elfogadastdl a modositasokig,
illetve a visszavonasig.

Az iskola épiilete cimtablaval a Magyar Koztarsasag cimerével, nemzeti lobogojaval, valamint
az Europai Uni6 zaszlojaval ellatott.

A mellékletekben talalhato szabalyzatok az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok.

Az SZMSZ nyilvéanos, kérésre az iskola iroddjaban, konyvtaraban és honlapjan barmikor
megtekinthetd.

Budapest, 2024. augusztus 30.

Kajary Ildiko
féigazgatod

Mellékletek:
1. Munkakori leirdsmintak
2. Adatvédelmi szabalyzat
3. Iratkezelési szabalyzat
4. Panaszkezelési szabalyzat
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INTEZMENYEGYSEG-VEZETOI MUNKAKORI LEIRAS

NEV:

Intézményegység neve:

Kozvetlen felettese: foigazgato

Kiemelt feladatok

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa, figyelemmel kiséri az intézmény mukodését.
Kozremiikodik az iskola gazdalkodésanak tervezésében, tajékozodik az intézmény
koltségvetési rendszerében, figyelemmel kiséri a jogszabdlyokat és munkajat annak
betartasaval végzi.

Kiemelt felelossége
A 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 4j életpalydjarodl szo16 térvény 67.§-ban és a CXC. torvény
a koznevelésrdl 62.§-ban meghatarozott, pedagdgusokra vonatkozé kotelességek betartasa.

o tevékenységérdl és a kozben felmeriild problémdkrol intézkedésekrdl tijékoztatja az
igazgatot;

e azigazgatd megbizésa alapjan levelezést folytat;

o cllendrzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, az igazgatoval tortént egyeztetés
értelmében intézkedik az Gjonnan felmertild esetekben;

e heti munkaideje 40 6ra, melybdl kdtelezo oraszamat jogszabaly rogziti: 8 ora;

e tandrait a tantargyfelosztas és az drarend szerint megtartja;

o értékeloként felkérésre részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelésében (TER);

e azintézményben vald tartdzkodasanak rendje 32 orara vonatkozik;

e segiti az igazgatdt a neveld-oktatd munka iranyitasaban;

o legfébb munkateriilete az iskola pedagdgiai munkdjanak osszefogasa, tervezés, szervezés,
ellenérzés, amit / melyeket a munkak6zosségek bevonasaval végez;

e elokésziti és kozremukodik az iskola éves munkatervének 0sszeallitasaban;

o 1észt vesz a tantargyfelosztas készitésében,;

e megtervezi a tandrdk és a tandran kiviili foglalkozasok (logopédia, gyogytestnevelés,
sportkor, tehetséggondozd csoportok, sportfoglalkozasok), az ligyelet €s ebédelés rend;jét;

e koordindlja a munkakozosségek osszejoveteleit és azokon részt vesz;

e szervezi a szakmai megbeszélések rendjét;

o elokésziti, illetve sziikség szerint vezeti a szakmai és nevelési értekezleteket;

o clkészitteti a tanmeneteket, napkozi és szakkori foglalkozasi terveket, egyéni fejlesztési
terveket, tanuloi e-portfoliokat ellendrzi €s tapasztalatait megosztja, atadja az igazgatonak;

o latogatja és ellendrzi a tanitasi ordkat, napkozis foglalkozasokat és egyéb tanoran kiviili
tevékenységeket, tapasztalatait megbesz¢éli az érintett kollégakkal, és arrdl tajékoztatja az
igazgatot;

o kiemelten foglalkozik a kezdd, valamint az 0j kollégakkal;

o félévi és év végi beszamolo értékelést készit a szakmai munkérol;
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e szervezi a bemutato orak, szakmai napok, nyilt napok, tapasztalatcsere latogatasok, iskolai
iinnepélyek, versenyek, tanuldéi rendezvények, suli gyiilések, szinhazlatogatasok,
kirandulasok lebonyolitasat;

o gondoskodik a tanuléi jutalmak beszerzésérol;

o eclokésziti a sziildi €s osztalyozo értekezleteket;

e szervezi és ellendrzi az osztalyozo6 és javitovizsgakat;

o figyelemmel kiséri a hazirend, a miikodési rend szabalyainak betartasat, az iskola rendjét,
tisztasagat, amennyiben hidnyossagot tapasztal, jelzi az igazgatonak;

o Dbiztositja a tanszer €s tankonyvellatast;

o felelésok utjan gondoskodik a tanuldk tanszerrel, a pedagogusok foglalkozési anyaggal
torténo ellatasarol, a felhasznalast figyelemmel kiséri;

o biztositja a kollégak szemléltetd eszkozzel vald rendszeres ellatasat;

o kozremikodik a konyvtar és eszkozkolcsonzo fejlesztésében;

o figyelemmel kiséri a gyermekvédelmi eseteket, sziikség szerint fogadja a sziildket, beirja az
Uj tanulokat, tdjékoztatja a sziildt az iroda rendjérdl, igény szerint a hazirendrdl, pedagogiai
programrol, €s a szervezeti és mikodési szabalyzatrol, a sziikséges iratok benyujtasarol,
tankonyvek, tanszerek ararol, étkezési dijakrol,

o segiti a tanulok palyavalasztasat, szervezi az ehhez kapcsolodo vizsgalatok lebonyolitasat;

o tartalmi és formai szempontbol ellenérzi a KRETA naplokat, ellendrzéket, iizend és tanuléi
fizeteket;

e azigazgatoval kdzdsen szervezi a tantestiileti rendezvényeket;

o részt vesz palyazatok készitésében;

o minden hoénap elején egyezteti a kollegdkkal a munkaidd elszdmold lapot az e-naplo
alapjan.

Altalanos kovetelmények:

Kotelezettsége a kdznevelésre, gyogypedagogiai szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, illetve
belsd szabalyzatok (SZMSZ, hazirend, etikai kodex, pedagdgiai program, helyi tanterv, stb.)
ismerete. Munkéja soran koteles betartani a Tiiz- és balesetvédelmi és Munkavédelmi
eldirasokat;

A munkavégzéshez kapcsolodo egészségiigyi sziiréseken, vizsgalatokon és iizemorvosi
vizsgalaton torténd részvétel, a sziikséges okmanyok érvényességének folyamatos figyelemmel
kisérése;

Budapest, 20

Kajary Ildiko
foigazgatd
A munkakori leirds egy példanyat atvettem:

munkavallalo
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Név:

Kozvetlen felettes: intézményegység-vezetod
Munkaidé: heti 40 6ra

Neveléssel-tanitassal lekotott munkaidoé: heti 20 6ra
Kotott munkaido: heti 32 ora

PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

Feladatai:

e A2023.¢éviLIL térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol sz616 torvény 67.§-ban és a CXC.
torvény a koznevelésrél 62.§-ban meghatarozott, pedagdgusokra vonatkozod
kotelességek betartasa.

e Tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti 6rdja, illetve a tanitas nélkiili munkanapok
programjanak kezdete eldtt 15 perccel koteles a munkahelyen megjelenni. Betegségét,
munkahelyrél valé tdvolmaradasat munkakezdésének idGpontja eldtt koteles
bejelenteni az iskola kdzponti telefonszaman (06-1-313-9288).

e Tantargyfelosztds és oOrarend alapjan neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében
lelkiismeretesen, szakszerlien, tudasa legjavat adva ellatja a r4 vonatkozd nevelési-
oktatasi tevékenységet ¢s egyéb foglalkozasokat. Nevel6-oktatd munkajat az
intézmény Pedagdgiai programja és Helyi Tanterve alapjan folyamatosan tervezi.

e Szorgalmi idében heti munkaiddkeretben, tanitasi sziinetekben egyéni beosztas szerint
koteles munkat végezni. Kottt munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott
részében a kovetkezd beosztassal végez feladatokat:

a.) Tantargyfelosztason elrendelt 6raszamban tilmunkat lat el

b.) Heti 12 6raban 2023. évi LII torvény 82., 83., 84., 85. §-ok feladatainak ellatasat
végzi.

Az eseti helyettesitési beosztast az 6rarendekkel egyiitt minden tanév elején veszi at.

e Az intézményi és a munkak6zdsségi munkaterv rdvonatkozo feladatait ellatja.

e Bemutat6é foglalkozasokon, iskolai értekezleteken rendszeresen, aktivan részt vesz.
Féigazgatd, munkakozosség vezetd felkérésére bemutatd orat, szakmai eldadast tart.

e Kozremlikodik az intézményi programok elOkészitésében, szervezésében,
lebonyolitasaban. Iskolai programok, kirdndulasok, taborok, stb. aktiv részt vevdje. Az
intézményi életrdl folyamatosan informalodik.

o értékelSként felkérésre részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelésében (TER);
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e Egyiittmikodik az intézményben dolgozd pedagoégusokkal, pedagodgiai munkat
segitokkel, tgyviteli- ¢és technikai dolgozokkal. Az intézményi e-mail
levelezOrendszerben 1évd leveleket koteles elolvasni €s az utasitdsok szerint feladatait
ellatni. Sziikség esetén a levelekre iddben reagal.

e A tanulok személyiségfejlodését és szocidlis hatranyait szem eldtt tartja, ennek
érdekében rendszeres kapcsolatot tart a gyermekvédelmi feladatok Osszefogasaval
megbizott kollégaval és a felelds intézményegységvezetdovel. A gyerekekkel vagy
munkajaval kapcsolatos feltiing eltéréseket az eseménynaploban koteles rogziteni €s
szoban jelezni az érintett pedagdégusoknak és intézményegységvezetonek.

e Hataridore elvégzi a ra vonatkozo tigyviteli, adminisztracids teendoket.
Feladatai koz¢ tartozik pl.:
- jelenléti iv vezetése;
- ataniligyi dokumentumok pontos kitdltése, folyamatos vezetése;
- munkakorhoz, feladatellatashoz kapcsoldddan foglalkozasi terv, tanmenet,
egyéni fejlesztési terv elkészitése a munkatervben megjeldlt hataridore;
- heti munkaidékeret dokumentalasa;
- beszamolok készitése;
apedagodgiai folyamat sordn sziikséges pedagdgiai vélemények, mérések elkészitése;
KRETA naplé preciz, intézményi szabalyozasinak megfelel§ vezetése, zarasa
minden hétfén 12 oraig illetve minden honap utolséd napjat kovetd munkanapon 12
oraig.

o Felelds a rabizott tanulok testi épségének, ruhdzatanak, felszerelésének biztonsagaért.
Sziikség szerint a tanuloi Onkiszolgélast, étkezést, a tanulok személyi higiénéjével
Osszefiiggd tevékenységeket szakmai szempontl megkdzelitéssel, a pedagogiai munkét
kozvetleniil segitdket instrudlva egylittesen végzi.

o Kotelessége az iskola tisztasaganak, rendjének megdrzése. Felelds a szemléltetd- és a
fejlesztéeszk6zok ¢€s a tanitdst segitd informatikai ¢€s audiovizualis eszkozok
rendeltetésszerli hasznalataért, az osztalyterem, szaktanterem, miihely rendjéért. Az
intézmény liftjét csak a raszoruld tanulok kisérése esetén veheti igénybe.

e Tanuldcsoport intézményen kiviili kisérésekor figyelembe veszi a tanuldk egyéni
sajatossagait, fokozott oOvatossdggal jar el. Neveléssel-oktatassal lekotott idében
tanuloval vagy tanuldcsoporttal az intézménybdl vald kilépést a portan talalhato
sétaflizetbe bejegyzi.

e Munkaidejének befejezésekor létszamot meghatarozva, a kovetkez6 munkafolyamatra
felkészitve adja at a kollégajanak a gyermeket (atoltoztetve, felszereléssel stb.)

e A tantermet munkaidejének befejezésekor rendezetten hagyja, ellendrzi a vizcsapok
elzarasat, az ablakokat bezarja, a székeket felteszi az asztalra, lekapcsolja a villanyt. A
terem kulcsat a portan leadja.

e Felelds a tanitashoz sziikséges alapanyagok takarékos felhasznalasaért.

e Tanorai és egyéb foglalkozéasok ideje alatt, valamint tanul6i feliigyelet ellatasa soran a
birtokaban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkozt csak a
neveléssel-oktatdssal Osszefiiggd célokra hasznalhatja, kivéve az intézményen kiviil
szervezett programokon, életet, testi épséget vagy vagyont kozvetleniil fenyegetd
veszély, szabdlysértés vagy blincselekmény elkdvetésének elharitdsa esetén
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segitségkérés érdekében vagy ha a pedagdgus vagy a gyermek, tanuld egészségiigyi
allapotara tekintettel sziikséges.

Szolgalati ideje alatt csak a szamara kijelolt feladatokkal foglalkozhat, kivételt képez,
ha az iskola vezetdje egyéb feladattal bizza meg.

Kozremiikodik a tanuldi orvosi vizsgalatoknal, sziikség esetén elsésegélyt nyujt.
Munkaja sordn fokozottan iigyel a tanuldk, sziilok, kollégak személyiségi jogainak
védelmére. Betartja az intézmény adatvédelmi szabalyozasat, adatkezelési rendjét.
Felelosségre vonhatdo a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a
rendelkezésére bocsatott eszkdzok nem rendeltetésszerli hasznalataért.

Altalanos kovetelmények:

Kotelezettsége a koznevelésre, gydgypedagogiai szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok,
illetve bels6 szabalyzatok (SZMSZ, héazirend, etikai kddex, pedagdgiai program, helyi
tanterv, stb.) ismerete. Munkéja sordn koteles betartani a Tlz- és balesetvédelmi és
Munkavédelmi eldirasokat;

A munkavégzéshez kapcsolodo egészségligyi sziiréseken, vizsgalatokon és izemorvosi
vizsgalaton torténd részvétel, a sziikséges okmanyok érvényességének folyamatos
figyelemmel kisérése;

A munkavégzés teljes idOtartama alatt koteles a munkavégzésre alkalmas allapotban,
alkohol és egyéb gyogyszerek hatasatol mentesen végezni munkajat;

Az intézmény tulajdonat képez6 anyagot, eszkozt csak a féigazgatd irasos engedélyével
lehet az épiiletbdl kivinni;

Munkakériilményei:

Adminisztrativ feladatainak ellatasdhoz az iskola szadmitogépét, fénymadsolojat,
nyomtatojat internet-hozzaférési lehetdséggel veheti igénybe.

Sziiléi kapcsolattartashoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

Szabadsagot, tavollétet részére az féigazgatd engedélyezhet.

Zaradék

A munkaltato kotelezheti a munkakori leirdasban meg nem nevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka 0sszefiigg az intézmény muikodésével €s elvégzése nem artalmas az egészségre.

Budapest, 20

Kajary Ildiko
féigazgato

A fentieket tudomasul vettem, a munkakdri leirds egy példanyat atvettem:

munkavallald
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MUNKAKORI MEGBIZAS

Munkakozosség-vezeto részére

Munkako6zosség megnevezése:
Idészak:

Feladatai:

1.

2.

6.
7.
8.

9.

10.
11.
12.

Az intézmény ........... munkak6zosségének szervezdje, a munkatervi szakmai
feladatok litemezésének és végrehajtasanak feleldse.

Rendszeresen és aktivan részt vesz a vezetdségi értekezleteken, aktiv szakmai
kapcsolatokat tart az intézményben dolgozo kollégakkal és intézményen kiviili szakmai
miihelyekkel.

A munkakdzOsség tagjai szamara a nevelési-oktatasi folyamatot nem zavaro
idépontokban értekezleteket, megbeszéléseket, szakmai bemutatokat szervez.

A munkako6zosség tagjainak szakmai véleménye alapjan az intézményi prioritdsokat
figyelembe véve munkatervet készit minden tanév szeptember 15-ig.

Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak szakmai munkajat, azt koordinalja,
szlikség esetén segiti.

ErtékelSként felkérésre részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelésében (TER);
Ellendrzi a feleldsségi korébe tartozo tanmeneteket, fejlesztési terveket.

Szakmai szempontu ellenérzéseket végez, annak eredményérdl vezetdi értekezleten
beszamol.

A munkak6zdsség munkajarol tanévi €s idoszakos beszamolokat készit.

Figyelemmel kiséri és segiti a munkakozdsség tagjainak tovabbképzését, onképzését.
A munkak6zosségen beliil belsé képzéseket, tajékoztatdkat szervez.

Figyelemmel kiséri a biztonsagos €s egészséges munkavégzés feltételeit, jelzi a
tertiletén

jelentkezd hidnyossagokat.

Személyzeti feladatok:

e Munkaer6-fejlesztési elképzelések megfogalmazasa.
e Tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa.
e Jutalmazasban, értékelésben valo kozremikodés.
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Bizalmas informéacidk:

=

w

Kotelessége a személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa.

Az osztalyokkal, tanulocsoportokkal kapcsolatos informaciok bizalmas informécionak
mindsiilnek.

A mindsitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek.

A vezetOségi értekezleten elhangzott informaciokat titoktartasi kotelezettsége betartasaval
kezeli.

EllenoOrzési feladatok:

1.
2.
3.

Ellendrzi a munkak6zdsség munkatervének idoaranyos megvalosulasat.
Meérésmetodikai feladatokban kozremiikodik.
Részt vesz a munkakodzosség €s tagjai munkdjanak ellendrzésében és értékelésében.

Kapcsolatok:

NG AW

Kapcsolatot tart a féigazgatoval és intézményegység-vezetokkel operativ munkaja soran.
Egyiittmikddik munkakdzosség-vezetd tarsaival.

Napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart a munkakozosség tagjaival.

Kapcsolatot tart a nem iskolai szintli szakmai csoportokkal.

Iskolai vezetdi értekezleteken aktivan részt vesz.

Munkakozosségi értekezleteket rendszeresen lebonyolit, arrdl emlékeztetot és jelenléti ivet
vezet.

Ezen munkakori megbizas 20... augusztus 31-ig érvényes.

Budapest, 20..... szeptember 01.

Kajary Ildiko
féigazgato

A fentieket tudomasul vettem, a munkakdri leirds egy példanyat atvettem:

Munkavallalo
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OSZTALYFONOKI MEGBIZAS

Név:
Idoszak:

Az osztalyfonok erkdlesi és pedagogiai felelosséget vallal a rabizott tanulok biztonsagaért;
kulturalt viselkedéséért; személyiségiik fejlesztéséért.
Munkajarol félévenként irdsban beszamol a féigazgatd szempontjai alapjan.

I. A MEGBIZAS CELJA

Iranyitja, szervezi a feleldsségére bizott tanulokdzdsség iskolai életét, jelentds neveld hatast fejt
ki, érdemben foglalkozik a rabizott tanulok egyéni gondjaival. A célzott pedagogiai folyamat
megvaldsitasa érdekében koordinalja a pedagdgusok fejlesztd — neveld hatasat, ellendrzi az
osztalyaban folyo pedagodgiai tevékenységet. Osztalyaban betartja €s betartatja a Szervezeti €s
Miikddeési Szabalyzat és a Hazirend eldirasait.

II. RESZLETES FELADATKOR

Nevelés, egyéni személyiségfejlesztés:

1.) Alaposan és sokoldalian megismeri osztalya tanuloit (személyiségjegyek, csaladi— szocialis
koriilmények, sziiléi elvardsok, tanuléi motivaciok). Feltérképezi az osztalykozosség
jellemzdit; az osztalyon beliili értékrendet.

2.) Nevel6 munkajat, a tanulok egyéni, differencialt személyiségfejlesztését a pedagogiai
program alapjan, nevelési tervben ¢€s az osztalyfonoki tanmenetben tervezi.

3.) Az osztallyal tartott tandrdkra alaposan felkésziil, a tanulok érdeklodését, aktivitasat
figyelembe véve rugalmasan kezeli a tandra kitlizott feladatait.

4.) Alkalmat teremt az osztalyk6zosségben a demokratikus kozéleti szereplés gyakorlasara,
torekszik a munkamegosztasra. Segiti a didkonkormanyzati torekvéseket, képviseletet.

5.) Kialakitja a redlis onértékelés igényét, az €életkornak megfeleld szituaciokkal onallosagra €s
ontevékenységre nevel. Feleldsok (hetesek, iigyeletesek) megbizdsaval és szdmonkérésével

biztositja az osztalyterem a berendezési targyak megdrzését, a rendet, tisztasagot.

6.) Gondoskodik a szocialis segitségnyujtasrol. egytittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat
koordinalé intézményegység vezetdvel. Segiti a személyre szabott életpalya tervezését.
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7.) Felkésziti a tanuldkat az intézmény rendezvényeire, iinnepségeire. Segiti a kiilonféle
szabadidés programok, kirdndulasok, klubfoglalkozasok szervezését (kulturalt szoérakozaés,
miuvelddés, taborozas, stb.) és megvalositasat. Folyamatos figyelmet fordit az osztalyterem és
zsibongo6 rendjére, az eszk6zok biztonsagara.

8.) Részt vesz a csoportjat érintd iskolai rendezvények eldkészitd munkdiban és a
rendezvényeken, iranyitja minden rendezvényen az udvarias és kulturdlt viselkedést,
fegyelmezett munkat, a rend és tisztasag fenntartasat, a kornyezet védelmét és a harmonikus

tarsas kapcsolatokat.

9.) Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat, kapcsolatot tart iskolaorvossal, védondvel,
iskolai pszichiaterrel, pszichologussal, sziikség esetén mas szakorvossal.

10.) ErtékelSként felkérésre részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelésében (TER);

Tanulmanyi munka segitése:

10.) Segiti a folyamatos felzarkoztatast és a tehetséggondozast.

11.) Egylittmiikddik az osztalyaban tanit6 pedagdgusokkal, latogatja osztdlya tanitasi orait,
foglalkozasait, az észrevételeket megbeszéli az érintett neveldkkel. Az osztalyba jar6d tanulok
valamennyi iskolaval 6sszefiiggd eseményét koordinalja, problémak esetén esetgazda szerepet
tolt be.

Kapcsolattartas a sziilokkel:

12.) Igyekszik 6sszehangolni a csalad és az iskola nevelését.

13.) A munkaterv szerint sziiléi értekezletet, fogadoorat tart. Megismerteti a pedagogiai
programot, a hazirendet, nevelési elképzeléseit, gondoskodik a sziil6i kozdsség aktivitasarol.

14.) Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartdsarol, tanulmanyi fejlédésérol,
az egyéni fejlesztésekrol, a dicséretrdl és elmarasztalasrol.

Taniigyi feladatok:

15.) Képviseli osztalya érdekeit a neveldtestiilet eldtt, mindsiti tanitvanyai magatartasat és
szorgalmat, javaslatot tesz az osztalyozo konferencianak.

16.) Aktivan tevékenykedik az osztalyfonoki munkakozosségben, bemutatd oOrat tart,
felméréseket és elemzést végez.

17.) Ellendrzi az érdemjegyek és a haladasi naplo beirasat, regisztraltatja és dsszesiti a tanulok

hianyzéasait a KRETA naploban. Figyelemmel kiséri az igazoldsokat, a mulasztasok valés okait.
Kezeli a tanul6i iratanyagot.
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18.) Vezeti a KRETA naplét, kozponti és intézményi elvarasoknak megfeleléen. Elvégzi az
osztalyfonoki adminisztracios teendoket, felel a térzslapok, bizonyitvanyok, gyermekvédelmi
dokumnetumok ¢és mas nyilvantartasok szabalyszeri és naprakész vezetéséért, statisztikai
adatokat szolgaltat. Az adatvaltozasokat nyomonkdveti €s rogziti.

III. FELADATKORI KAPCSOLATOK

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, ¢&s
hatosagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz.

IV. JOGKOR, HATASKOR

Ismeri a megbizatdsara vonatkozd torvényeket, rendeleteket és foigazgatdi utasitdsokat,
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.

Koteles a foigazgatd (helyettes) figyelmét felhivni az eldirasoktdl eltéré munkavégzésre,
magatartasra €s allapotokra.

V. FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagogiai tevékenységére. Aktivitasatol,
példaadasatol ¢és igényességétél nagymértékben fligg az osztalykdzosség tanulmanyi
eredményessége, a tanulok neveltsége.

Feleldsségre vonhato:

- A megbizatassal jar6 feladatok hataridoére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért,

- A vezetdi utasitasok eldirastol eltérd végrehajtasaért;

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és az adatvédelmi eléirasok megsértéséért;

- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, rongalasaért;

- A nem kielégitd mértékii ellendrzésekért;

- A dokumentécios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

Ezen munkakori megbizas 20.... augusztus 31-ig érvényes.

Budapest, 20.... szeptember O1.

Kajary Ildiko
foigazgatd
A fentieket tudomasul vettem, a munkak®ori leiras egy példanyat atvettem:

munkavallalo
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KONYVTAROS TANARI MEGBIZAS

Név:
Idoszak:

A megbizas célja:

Az iskolai konyvtarostanar felelds a konyvtari allomany szamontartasaért, a tanuldi, munkatarsi

¢s sziiloi igények kielégitéséért, az allomany lehetdség szerinti bovitéséért.

Feladatai:

e a konyvtaros tanar az iskolai konyvallomany megdrzésével, tarolasaval, fejlesztésével és
kolesonzésével megbizott, valamint leltari felelosséggel tartozd pedagogus;

o Akonyvtari llomanyt a SZIREN programban tartja nyilvan;

e akonyvtar miikodését a konyvtari szabalyzatban megfogalmazottak szerint iranyitja;

e meghatarozott idépontban konyvtarhasznalati tanoérat, ill. kolcsOnzést tart a
pedagdgusoknak, illetve a tanuloknak;

o gondoskodik arr6l, hogy a pedagégusok a munkdjukhoz sziikséges, és a tanuldk az
érdeklddésiiknek megfeleld konyveket megkapjak;

e az olvasasra kolesonzott konyvek jegyzékét feleldsségteljesen vezeti;

e azolvasasra kiadott konyvek visszavételérdl gondoskodik;

e végzi a folyamatos dllomanyfejlesztést és selejtezést;

o figyelembe veszi a pedagdgusok altal bejelentett konyvigényeket;

o gondoskodik az 0j tanév kezdéséhez sziikséges tankdnyvek beszerzésérol;

o vigyaz és masokkal is betartatja a konyvtar rendjét.

Kapcsolatok:
Kapcsolatot tart az intézmény tanuldival, dolgozdival és a sziilokkel.
Ezen munkakori megbizas 20.... augusztus 31-ig érvényes.

Budapest, 20.... szeptember 01.
Kajary Ildiko
féigazgato
A fentieket tudomdsul vettem, a munkakori leirds egy példanyat atvettem:

munkavallalo
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Név:

Budapesti Barczi Gusztav Ovoda, Altalanos Iskola és

BP-2601 Tspg et

Munkakori leiras

Munkakor: iskolapszichologus
Kozvetlen felettese: féigazgatd

A 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo torvény 67.§-ban és a CXC.
torvény a koznevelésrol 62.§-ban meghatarozott, pedagoégusokra vonatkozo
kotelességek betartasa.

Tanitési, foglalkozasi beosztisa szerinti oraja, illetve a tanitds nélkiili munkanapok
programjanak kezdete el6tt 15 perccel koteles a munkahelyen megjelenni. Betegségét,
munkahelyrél valé tdvolmaraddsit munkakezdésének iddpontja eldtt koteles
bejelenteni az iskola kdzponti telefonszaman (06-1-313-9288).

Egyiittmiikddik az intézményben dolgozd pedagdgusokkal, pedagdgiai munkat
segitokkel, tgyviteli- és technikai dolgozokkal. Az intézményi e-mail
levelezOrendszerben 1évo leveleket koteles elolvasni €s az utasitdsok szerint feladatait
ellatni. Sziikség esetén a levelekre idoben reagal.

Feladatai:

Az iskolapszichologus a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében a gyermekek,
tanulok egyéni vagy csoportos szlirésével, vizsgalataval, konzultacioval, tandcsadassal
kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel, tanulokkal, pedagégusokkal és sziilokkel valo
hatékony egylittmiikodés kialakitasat célzo feladatokat latja el.

Az iskolapszichologus rendszerszemléletben, a gyermek—sziilo—pedagogus kozos
mezOben tevékenykedik.

Feladata els@sorban a primer prevencié teriiletén van, munkajaval kozvetett és
kozvetlen modon segiti a gyermekek személyiségfejlodését, kognitiv és érzelmi
fejlédésének biztonsagat a nevelés-1élektani és a szocidlpszichologiai eszkdzrendszer
kompetenciahatérain beliil.

Gyermekekkel végzett tevékenység
o Megfigyelés
o [Egyéni tandcsadas
e (Csoportos tanacsadas
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e Pedagogusokkal végzett tevékenység
o Pedagbgus konzultacid
e (Csoportos tanacsadas

o Sziilokkel végzett tevékenység
e Sziildi konzultacio
e (Csoportos tanacsadas

e Feladata az egészséges személyiség optimalis fejlodésének segitése prevencids
modszerekkel.

e A pedagogusok kozvetitésével, a pedagogustarsakkal konzultativ kapcsolatot kiépitve,
a nevelokozosség szemléletét alakitva fejti ki személyiségformald hatésat.

e Szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez az egyes tanulokrol, a sziilokrol, a
neveldtestiiletrol, méréseket végez, attételes és kozvetlen modon befolyasolja az
intézmény életét, fejlesztd eljarasokat honosit meg, illetve azok kidolgozésara tesz
javaslatot.

e Szolgalati ideje alatt csak a szdmara kijeldlt feladatokkal foglalkozhat, kivételt képez,
ha az iskola vezet6je egyéb feladattal bizza meg.

o Kozremiikodik az orvosi vizsgalatokndl, sziikség esetén elsdsegélyt nyujt.

e Munkdja soran fokozottan ligyel a tanuldk, sziilok, kollégak személyiségi jogainak
védelmére. Betartja az intézmény adatvédelmi szabéalyozésat, adatkezelési rendjét.

o Feleldsségre vonhatd a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a
rendelkezésére bocsatott eszkdzok nem rendeltetésszerli hasznalataért.

Altalinos kovetelmények:

o Kotelezettsége a koznevelésre, gyogypedagogiai szakteriiletre vonatkoz6 jogszabalyok,
illetve bels6 szabalyzatok (SZMSZ, hazirend, etikai kodex, pedagogiai program, helyi
tanterv, stb.) ismerete. Munkdja sordn koteles betartani a Tlz- és balesetvédelmi és
Munkavédelmi eldirasokat;

e A munkavégzéshez kapcsolddo egészségiigyi sziiréseken, vizsgalatokon €s lizemorvosi
vizsgalaton torténd részvétel, a sziikséges okmanyok érvényességének folyamatos
figyelemmel kisérése;

e A munkavégzés teljes id6tartama alatt kdteles a munkavégzésre alkalmas allapotban,
alkohol €s egyéb gyogyszerek hatasatol mentesen végezni munkéjat;

e Az intézmény tulajdonat képezd anyagot, eszkozt csak a féigazgato irasos engedélyével
lehet az épiiletbdl kivinni;

e Dohéanyozni az intézmény teriiletén nem lehet.
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Munkakoriilményei:

= Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az iskola szamitogépét, fénymasolojat,
nyomtatdjat internet-hozzaférési lehetdséggel veheti igénybe.

= Sziil6i kapcsolattartdshoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

* Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

= Szabadsagot, tavollétet részére az féigazgato engedélyezhet.

Zaradék

A munkaltato kotelezheti a munkakori leirasban meg nem nevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka 0sszefligg az intézmény mukddésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Budapest, 20

Kajary Ildiko
foigazgato

A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem:

munkavallalo
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Név:

Munkakor: Gyogypedagogiai asszisztens
Kozvetlen felettese: intézményegység-vezetd
Munkaideje: Heti 40 ora

MUNKAKORI LEIRAS

Alland6 jellegii feladatokat 1at el a szorgalmi id6 alatt, idészakos feladatokat az iskolai tanitasi
szlinetek alatt. Munkakorét a foigazgato allapitja meg, beosztasat az intézményegység-vezetd
hatarozza meg, napi munkdjat a csoportokhoz beosztott pedagdgus irdnyitsa €s ellendrzése
szerint végzi.

e A pedagbdgus els6 munkatarsa és segitdje, munkajat a csoporthoz, szaktanteremhez
beosztott pedagdgus iranyitasaval €s ellendrzésével latja el.

e Helyettesitési feladatokat 14t el a zsibongdhoz tartozd csoportokndl, illetve vezetdi
beosztas szerint mas tanulocsoportoknal.

e Ismeri és betartja az intézmény alapveté dokumentumainak eldirdsait (SZMSZ,
Pedagogiai program, Héazirend, Etikai kodex, stb.) Munkdja soran koteles betartani a
Tiz- és balesetvédelmi és Munkavédelmi el6irasokat.

e Munkaidejének megkezdése elétt 15 perccel koteles a munkahelyen megjelenni.
Betegségét, munkahelyrél vald tavolmaraddsat munkakezdésének iddpontja elott
koteles bejelenteni az iskola kdzponti telefonszaman (06-1-313-9288).

e Feladatai:

- Az intézmény pedagdgiai céljainak elérése érdekében a tanulok segitése a nevelési-
oktatasi folyamatokban (Alternativ és Augmentativ Kommunikacios eszk6zok,
informatikai eszk6zok, allatasszisztalt terapiak, uszodai foglalkozasok, gydgyaszati
segédeszkozok, taneszkozok és fejlesztd eszkozok alkalmazasanak segitése,
onkiszolgalasi folyamatok tdmogatasa) a pedagégusok Gtmutatdsa szerint.

- A helyes szokésok ¢€s a kulturalt magatartas kialakitdsanak timogatésa.

- Kiilonds gondot fordit a diétas és személyre szabott étkezések betartdsara és az
étkezések technikai lebonyolitaséra.

- Sziikség esetén - pedagdgussal egyiittmiikddve - a gyermekek, tanulok gyogyszerét
eldirt adagban beadja, gydgyszerfiizetben rogziti.
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- A gyermekek testi sziikségleteinek elvégzésébdl szarmazod szennyezddések
eltavolitasa. Mosdohasznalat technikai lebonyolitasa, higiéniai teenddk elvégzése.
- A gyermekek, tanulok sziikséges egészségligyi ellatasat legjobb tudasa szerint végzi

el.
- A jatékokat, a tanulok eszkozeit, padjait rendszeresen lemossa-fertOtleniti,
fektetéskor agyaz.

- Az intézmény kiilsé programjaira tanuldt, tanulocsoportot kisér, feliigyel a helyes
kozlekedési szokasok megtartasara és a biztonsagos kozlekedésre.

- Kotelessége az iskola, a csoportszobak, a szaktantermek, a miihelyek tisztasaganak,
rendjének megdrzése.

- Részt vesz az iinnepélyek elOkészitésében és az ezzel kapcsolatos dekoracios és
berendezési feladatok ellatasaban.

- A rébizott tanulok testi épségének, ruhdzatanak, felszerelésének biztonsagos
megorzése.

- Novendékeit a munka szeretetére, egymdas megbecsiilésére neveli. Magatartasaval
példat mutat a gyermekeknek.

- A tantermet munkaidejének befejezésekor rendezetten hagyja, ellendrzi a vizcsapok
elzarasat, az ablakokat bezarja, a székeket felteszi az asztalra, lekapcsolja a villanyt.
A terem kulcsat a portan leadja.

- Feladata az ligyeletek, gyermekfeliigyelet ellatasa /beosztas szerint/, a gyermekek
kisérése, kirandulasokon vald részvétel. Az tigyelet rendkiviili eseményeit a
beosztott vezetdnek jelezni koteles.

- A gyermekek és tanulok napi sziikségleteivel kapcsolatos informaciokon kiviil
(étkezés, 6ltozeék, mosdohasznalat) a sziilokkel, gondviselokkel csak a pedagdgusok
altal rabizott mennyiségii és tartalmu informaciokat adja at.

Heti munkaidejébdl, eldzetes beosztas szerint, legfeljebb harmincot orat koteles tanulo- és
gyermekcsoportban a feladatok ellatasaval tolteni, amely id6 az adott bérfizetési id6szakban
egyenlétleniil is beoszthato.

Ez id§ alatt feladatai:

- feladatlapok masolasa, laminalasa, informatikai eszk6zok kezelése,
- udvari munkak,

- kézbesités,

- takaritasi feladatok,

- egyéni tanuloi feliigyelet, stb.

e Szolgilati ideje alatt csak a szdmara kijelolt feladatokkal foglalkozhat, kivételt képez,
ha az iskola vezetdje munkakdrébe tartozo feladattal bizza meg.

e Egyiittmiikodik a gyermekekkel foglalkoz6 pedagogusokkal és més pedagdgiai munkéat
segitokkel. A rabizott informaciokat pontosan atadja.

e A gyerekekkel vagy munkdjaval kapcsolatos feltling eltéréséket az eseménynaploban
koteles rogziteni és szoban jelezni az érintett pedagdgusoknak €s intézményegység

vezetOnek.

e Az intézmény liftjét csak a raszorul6 tanulok kisérése esetén veheti igénybe.
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Tanorai ¢s egyéb foglalkozéasok ideje alatt, valamint tanuloi feliigyelet ellatasa soran a
birtokaban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkozt csak a
neveléssel-oktatassal 6sszefliggd célokra hasznalhatja, kivéve az intézmény pedagogiai
programjaban szerepld, intézményen kiviil szervezett programokon, a pedagdgus vagy
mas életét, testi épségét vagy vagyonat kozvetlenill fenyegetd és mas moédon el nem
harithat6 veszély elharitasa esetén, szabalysértés vagy bilincselekmény elkovetésének
elharitasa vagy elkovetése miatti segitségkérés érdekében vagy ha a pedagdgus vagy a
gyermek, tanuld egészségiigyi allapotara tekintettel szlikséges.

A torvényben meghatirozott titoktartdsi kotelezettséget ¢és az  intézmény
adatvédelemmel 0Osszefliggd szabalyozasat betartja, védi a rabizott gyermekek
személyiségi jogait.

Figyeli az intézményi e-mail levelezérendszerben kiildott leveleket, koteles azokat
elolvasni és az utasitasok szerint feladatait ellatni.

Munkaidejének befejezésekor 1étszdmot meghatarozva, a kovetkezd6 munkafolyamatra
felkészitve adja at a kollégdjanak a gyermeket /atoltoztetve, felszereléssel stb./.

Munkakériilményei

* Adminisztrativ feladatainak ellatdsahoz az iskola szdmitogépét, fénymasolojat,
nyomtatojat internet-hozzaférési lehetdséggel veheti igénybe.

= Sziil61 kapcsolattartdshoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

=  Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

= Szabadsagot, tavollétet részére a féigazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
intézményegység-vezetonek ¢és a titkarsagnak kell bejelentenie.

Zaradék

A munkaltato kotelezheti a munkakori leirdsban meg nem nevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka 0sszefiigg az intézmény muikodésével €s elvégzése nem artalmas az egészségre.

Budapest, 20

Kajary Ildiko
foigazgato

A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem:

munkavallald
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Budapesti Barczi Gusztav Ovoda, Altalanos Iskola és

BP-2601 “okg et

Munkakori leiras

Neév:

Munkakor: dajka

Kozvetlen felettes: intézményegység-vezetod
Munkaidd: heti 40 6ra

Munkajat az igazgato altal meghatarozott munkarendben az intézményegységvezetd iranyitasa
¢s ellendrzése alapjan végzi.

Tiszteli a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas a jellemzd. A tudomasra
jutott pedagdgiai informaciodkat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az érdekl6do sziiloket a
pedagdgushoz iranyitja.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

e A csoportvezetd pedagogus altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, az ételeket a pedagdgussal,
gyogypedagogiai asszisztenssel egyiitt kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi és a
mosogatdba viszi.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiiket, a

gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt.

A jaték- és egyéb tevékenyseéghez sziikséges eszk6zok elokészitésében kozremiikodik.

A gyermekek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 61tozdben.

A nevelés eredményességéhez munkdjaval nyljtson mindségi szolgaltatast.

Az intézményben munkakezdés eldtt 15 perccel megjelenik.

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz.

Az oOvodai Tlnnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremilkddik, a szervezési

feladatokban a vezetd és a pedagdgus utmutatdsai szerint részt vesz.

o Sétak, kirdnduldsok alkalmaval a pedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli.

e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremitkodik.

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:
e Az dvoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

e Hetente végez fertStlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosdokban.
e A portalanitdst mindennap elvégzi.
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o A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziiksége fertStlenitéseket igény szerint elvégzi.

o A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

e A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.

e Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

e (Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét felsopri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

e A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések
Az intézmény targyait és eszkozeit feleléséggel hasznalja ¢és Ovja, a
biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.
A munkabeosztas alapjan — az intézmény elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarsat.
A munkatérsi értekezleten részt vesz.
A gyerekekrdl pedagdgiai informéciot, az intézmény belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvildgositast nem adhat.
Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakdrébe tartozo feladatokat is, amellyel az
intézmény vezetdje idénként megbizza.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben haszndl telefont, azt lehalkitva tartja,
maganiigyeit gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi.

Altalanos kovetelmények:

e ismeri ¢és betartja az intézmény alapveté dokumentumait (SZMSZ, Hézirend, stb.),
koteles részt venni a munkaltatd altal szervezett Tliz- és balesetvédelmi oktatason,
illetve munkakorével 6sszefiiggd képzéseken,;

e a munkavégzéshez kapcsolodo egészségiigyi sziiréseken, vizsgalatokon és lizemorvosi
vizsgalaton torténd részvétel, a sziikséges okmdanyok érvényességének folyamatos
figyelemmel kisérése;

e a munkavégzés teljes idOtartama alatt koteles a munkavégzésre alkalmas allapotban,
alkohol és egyéb gydgyszerek hatasatol mentesen végezni munkajat;

e az intézmény tulajdonat képezd anyagot, eszkozt csak a féigazgatd irdsos engedélyével
lehet az épiiletbdl kivinni;

e dohanyozni az intézmény teriiletén nem lehet;

Budapest, 20
Kajary Ildiko
féigazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve kotelezOen

elfogadom. A munkakéri leiras 1 példanyat 20...., ................ hé ............. nap atvettem.

munkavallald alairasa
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Név:

Budapesti Barczi Gusztav Ovoda, Altalanos LoKTL

Iskola és < 7%
Készségfejleszto Iskola 9 \5\ -
1082 Budapest, UlISi Gt 76. 2 C ) ¢
OM: 038411 To oL
Tel.: +36-1-313-9288 e-mail: barczi.kajary@gmail.com fGev
BP-2601
MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor: iskolatitkar

Munkavégzés helye: Budapesti Barczi Gusztav Ovoda, Altalanos Iskola és Készségfejlesztd
Iskola székhelye és telephelye

1082 Budapest, Ull6i ut 76. és 1074 Budapest Dohéany utca 88.

Kozvetlen felettes: foigazgato

Heti munkaidé: 40 6ra

1. Feladata:

fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket

bonyolitja a kimend postai kiildeményeket

hivatalos levelezést rendszerez, szakszeriien vezeti és tarolja az irattari anyagot
kezeli a postai online feliiletet

telefonokat fogadja, sziikség esetén kapcsolja az intézmény dolgozoit, lizeneteket atad
kezeli és naprakészen tartja a tanul6 €s alkalmazotti KIR feliiletet

a KIR-ben kezelt adatokat a KRETA rendszerbe importalja

tanuloi atiratkozasok esetén kapcsolatot tart a masik intézmény iskolatitkaraval
statisztikai adatszolgaltatasban részt vesz, adatokat gytjt

jogosultak részére pedagogus igazolvanyt igényel €s atvesz

irasos pedagogiai és adminisztracids anyagot sokszorosit, laminal
didkigazolvanyokkal kapcsolatos hivatalos teenddket ellatja

naprakészen tartja a tanuldi adatlapokat

onkormanyzati segélyekhez, szocidlis juttatdsokhoz sziikséges igazolasokat kiallit
utazasi koltségtéritésekhez kapcsolddo adatlapokat ellendriz, 6rzésiikrél gondoskodik
elkésziti az irodai anyagok, eszk6zok megrendelését

intézményi tanmiihelyek kulcsfelvételét bonyolitja

kapcsolatot tart a rendszergazdaval

szakmai munkahoz sziikséges irodai anyagokat, eszk6zoket kiad

gondoskodik az iratok elzarasarol a munkanap végén

fogadja a vendégeket

a felsoroltakon kiviil koteles elvégezni minden olyan munkat, melyek sziikségszeriiek
az intézmény miikddéséhez és a munka jellegénél fogva munkakorébe tartozik.
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2. Kiilonleges felelossége:

o irattari terv gondozasa

o jegyzokonyvek elkészitése, jelenléti ivek alairatasa, begytijtése

. Tlz- és Balesetvédelmi oktatas anyaganak atkiildése tanévenként minden dolgozo6 és
az 1j dolgozok részére, a vizsga eredményének adminisztralasa

° irdsos anyagok /elemzések, tervek, szerzodések, utasitdsok/ témakdorok szerinti,
betlirendes iktatasa, feldolgozasa és tarolasa

Tervezés

J a nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése

o a dokumentumok szabdlyszerii vezetése a torvényben eldirt megoérzési id6 betartasaval

. részt vesz tigyviteli és szamitastechnikai tovabbképzésen

o megtervezi a tarolt iratok kdnnyebb kezelhetdségét

Bizalmas informacidk kezelése

e munkajat az intézmény Adatvédelmi és Iratkezelési szabalyzata alapjan végzi

e munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen
jarel

e személyi, pénziigyi adatokat csak féigazgatdi engedéllyel adhat Ki

e bizalmasan kezeli a dolgozdk személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait

e tanuldi vagy sziiloi adatokat csak foigazgatdi megbizasra adhat ki

Altalanos kovetelmények:

e ismeri ¢és betartja az intézmény alapveté dokumentumait (SZMSZ, Hézirend, stb.),
koteles részt venni a munkaltatd altal szervezett Tuz- és balesetvédelmi oktatason,
illetve munkakorével osszefliggd képzéseken;

e a munkavégzéshez kapcsolodo egészségiligyi szliréseken, vizsgalatokon €s lizemorvosi
vizsgalaton torténd részvétel, a sziikséges okmanyok érvényességének folyamatos
figyelemmel kisérése;

e a munkavégzés teljes id6tartama alatt koteles a munkavégzésre alkalmas allapotban,
alkohol €s egyéb gyogyszerek hatasatol mentesen végezni munkéjat;

e az intézmény tulajdonat képezd anyagot, eszkozt csak a féigazgato irasos engedélyével
lehet az épiiletbdl kivinni;

e dohanyozni az intézmény teriiletén nem lehet;

Budapest, 20
Kajary Ildiko
foigazgatd
A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve kotelezOen

elfogadom.
A munkakoéri leirds 1 példanyat 20...., ................ ho .............. nap atvettem.

munkavallald alairasa
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Név:

Budapesti Barczi Gusztav Ovoda, Altalanos Iskolaés  oxrt,
Készségfejleszto Iskola © /7"m
1082 Budapest, UlISi ut 76. z \/\ s
OM: 038411 - C ) ¢
Tel.: +36-1-313-9288 e-mail: barczi.kajary@gmail.com o ‘
BP-2601 Eg gt
MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor: gazdasagi ligyintézo

Munkavégzés helye: Budapesti Barczi Gusztav Ovoda, Altalanos Iskola és Készségfejleszté
Iskola székhelye és telephelye

1082 Budapest, Ull&i Gt 76. és 1074 Budapest Dohény utca 88.

Kozvetlen felettese: féigazgatd

Heti munkaidd: 40 ora

Munkakor tartalmanak leirasa:

Az intézmény szerzddéseinek, pénziigyi feltételeinek nyomon kovetése, adminisztracidja.

Feladatok:

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében figyelemmel kiséri a sziikséges
beszerzésekhez kapcsolédd pénziigyi folyamatokat, melyet az intézményvezetével
egyeztetve, megold vagy jelez a Belso-Pesti Tankertiileti Kozpont pénziigyekért felelds
kapcsolattartoi felé.

Az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 szerzOdéses partnerekkel kapcsolatot tart, a
szerzOdéseket €s szamlakat iktatja.

A dolgozdéi utazasi koltségtéritésekhez sziikséges dokumentacidt atveszi, megfeleléen
elokésziti a kifizetéseét.

A dolgozok részére biztositott szakmai beszerzések szamlait kezeli.

A dolgozok és tanulok részére biztositott informatikai eszk6zokrdl nyilvantartast vezet.
KRETA rendszerben az informatikai eszkozok kiadasarol, visszavételével kapesolatban
adminisztral.

Gondoskodik a koziizemi szolgéltatdsok mérdinek leolvasasarol és a leolvasott adatok
rogzitésérol és tovabbitasarol a Fenntarto felé.

Nyilvantartdsokat vezet a kotelezd ellendrzések iddpontjardl (érintésvédelem,
tlizoltokésziilékek, udvari jatékok, stb.)

Gondoskodik az év végi leltarozas elokészitésérol, részt vesz a leltarozasban.

Felel6s a munkakorével 0sszefiiggd belso intézkedések €s szabalyzatok betartasaért és
betartatasaért.

A felsorolt feladatokon feliil kdoteles elvégezni minden olyan munkat, melyek
sziikségszeriiségbdl adddnak ¢és az elvégzendd munka jellegére nézve munkakorébe
tartozik.
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Altalanos kovetelmények:

- Ismeri és betartja az intézmény alapveté dokumentumait (SZMSZ, Hazirend). Koteles
részt venni a munkaltatd altal szervezett Tiz- és balesetvédelmi oktatason, illetve
munkakorével 0sszefliggd képzéseken;

- A munkavégzéshez kapcsolddo egészségiigyi szliréseken, vizsgalatokon és lizemorvosi
vizsgalaton torténd részvétel;

- A munkavégzés teljes id6tartama alatt kdteles a munkavégzésre alkalmas allapotban,
alkohol és egyéb gyogyszerek hatasatol mentesen végezni munkajat;

- Az intézmény tulajdonat képezd anyagot, eszkdzt csak az intézményvezetd irdsos
engedélyével lehet az épiiletbdl kivinni;

- Dohanyozni az intézmény teriiletén nem lehet;

Felelossége:

- Felel6s a munkakori leirasban foglaltak betartasaért;

- Felelésséggel tartozik a rabizott eszkozok tartozékaiért, lizemeltetéséért;

- Felel6s az atvett anyagok szakszeri €s gazdasagos felhasznalasaért;
Munkakorbél adodo kapcesolatai:

- Tagja az intézmény technikai dolgoz6i korének;

- Kapcsolatot tart az intézmény szakmai dolgozoival;

- Kapcsolatot tart az intézménnyel szolgaltatdéi viszonyban lévokkel, az intézmény

teriiletére 1épdkkel.
Budapest, 20
Kajary Ildiko

féigazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomdasul vettem, azt magamra nézve kotelezden
elfogadom.
A munkakori leirds 1 példanyat 20...., ................ ho ... nap atvettem.

munkavallald alairasa

61



Munkakori leiras

Név:

Munkakor: autébusz- és gépkocsivezetd

Munkavégzés helye:

Budapesti Béarczi Gusztav Ovoda, Altaldnos iskola és Készségfejlesztd Iskola
1082 Budapest, Ul16i ut 76.

Kozvetlen felettese: féigazgatd

Heti munkaidd: 20 ora

Feladatok:

- A rabizott jarmli munkara alkalmas és jogszabalyszerli allapotinak napi munka
megkezdése elotti ellendrzése;

- Az intézmény gépjarmiiveinek vezetése, tanulok szallitasi feladatainak ellatasa;

- A gépjarmi lizemanyag utantoltésének és az lizemanyag kartya hasznalatanak pontos
betartasa;

- A gépjarmii meghibdsodasanak vagy a szervizelés sziikségességének azonnali jelzése;

- A rabizott jarmii munkara alkalmas allapotban torténd vezetése a KRESZ eldirdsainak
maradéktalan betartasa;

- A gépjarmil lizemeltetési szabalyzataban foglaltak szerinti miikddtetés;

- A menetokmany pontos, naprakész vezetése;

- Baleset esetén elsdsegély nyujtasa, ha sziikséges a renddrség és a mentdk értesitése,
helyszin biztositasa;

- A rabizott gépjarmi kiilsd és belsd tisztitasa;

- Beszerzések lebonyolitasa, szallitasa, kapcsolodo biztonsagos rakodasa;

- Tanul6k és iskolai kisérd dolgozok szallitdsa, csomagok rakodasaban segitség nyljtasa;

- A tanuldk gépjarmiiveken nem megengedhetd magatartdsa esetén koteles a kisérd
pedagdgus vagy asszisztens segitségével, a kozlekedés és utazas biztonsagit nem
veszélyeztetd helyzetet teremteni;

- Helyvaltoztatasban akadalyozott tanulok le- és felszallasanak, biztonsagos rogzitésének
ellendrzése, segitése;

- A tanuldk szallitdsdhoz sziikséges biztonsagi eszkozok sziikségességének jelzése;

- Napi munkaidejének meghatdrozott részében az épiilet altalanos karbantartasi
munkdinak elvégzése, rendezvényeken berendezési, sziikség szerint biztositasi
feladatok ellatasa;

- Figyelemmel kiséri az épiiletben vagy berendezéseiben esett karokat, rongalodasokat,
illetve a rendeltetésszerli hasznalat esetén is eldalld allagromlasokat és azokat jelzi;

- A felsoroltakon kiviil koteles elvégezni minden olyan munkat, melyek sziikségszertiek
az intézmény miitkddéséhez és a munka jellegénél fogva munkakorébe tartozik.
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Altalanos kovetelmények:

- Ismeri és betartja az intézmény alapveté dokumentumait (SZMSZ, Hazirend). Koteles
részt venni a munkaltatd altal szervezett Tiz- és balesetvédelmi oktatison, illetve
munkakorével 0sszefliggd képzéseken;

- A gépjarmiivezetéshez kapcsolodd egészségiigyi szliréseken, vizsgalatokon és
lizemorvosi vizsgalaton torténd részvétel, a sziikséges okmanyok érvényességének
folyamatos figyelemmel kisérése;

- A munkavégzés teljes id6tartama alatt koteles a munkavégzésre alkalmas allapotban,
alkohol és egyéb a gépjarmiivezetést befolyasold gyogyszerek hatdsatdl mentesen
végezni munkajat;

- Az intézmény tulajdonat képezd anyagot, eszkozt csak az intézményvezetd irdsos
engedélyével lehet az épiiletbdl kivinni;

- Dohanyozni az intézmény teriiletén nem lehet;

Hataskore:

- A gépjarmivezetéssel kapcsolatos jogszabalyi eldirdsokat betartva kozlekedési
helyzetekben 6nalloan dont.

Felelossége:

- Felel6s a munkakori leirdsban foglaltak betartasaért;

- Feleldsséggel tartozik a rabizott gépjarmiiért, annak tartozékaiért, iizemeltetéséért;

- Anyagi feleldsséggel tartozik az elkovetett kozuti szabalysértésekért (gyorshajtas,
szabalytalan parkolas, uthasznalati dij fizetésének elmulasztasa, egyéb szabalysértések).

Munkakorbdol adodo kapcsolatai:

- Tagja az intézmény technikai dolgozéi korének;

- A gépjarmli allapota, szervizelése és anyagok, eszkozok szallitdsa tekintetében
kapcsolatot tart a gondnokkal;

- A tanuldi kozlekedtetés szervezése érdekében kapcsolatot tart a féigazgatoval;

- A tanulOk utaztatdsa alatt kapcsolatot tart a kisérd pedagogussal vagy asszisztenssel.

Budapest, 20

intézményvezetd

A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leirds egy példanyat atvettem:

munkavallalo
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Név:
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor: gondnok

Munkavégzés helye: Budapesti Barczi Gusztav Ovoda, Altalanos Iskola és Készségfejleszto
Iskola székhelye és telephelye

1082 Budapest, Ul16i ut 76. és 1074 Budapest Dohany utca 88.

Kozvetlen felettese: féigazgatd

Heti munkaidd: 40 ora

Munkakor tartalmanak leirasa:

Az intézmény mitkddési feltételeinek folyamatos biztositasa.

Feladatok:

Figyelemmel kiséri az épiiletek, berendezési targyak, épiiletgépészeti felszerelések,
udvar, kerités allapotat, a sziikséges javitdsokrol nyilvantartast vezet, melyet az
intézményvezetdvel egyeztetve, megold vagy jelez a Belsd-Pesti Tankertiileti Kézpont
vagyongazdalkodasért felels kapcsolattartoi felé.

Figyelemmel kiséri a hibabejelentd flizetbe rogzitett megjegyzéseket, kéréseket,
hianyossagokat, intézkedik és ellendrzi azok megsziintetéseét.

Nyilvantartast vezet a beszerzett karbantartdsi anyagokrol, amelyek konkrét, adott
munkakhoz hasznalhatok fel.

A karbantartasi naplot vezeti, vezetteti, koteles ellendrizni.

Gondoskodik a tanitési sziinetek alatti tatarozasok, javitasok, nagytakaritasok, rovarirtas
elvégzésének idoben torténd elokészitésérdl, az elvégzett munkidk mennyiségi és
mindségi ellendrzésérdl, amelyet a gondnoki naploban rogzit.

Ellendrzi az intézmény helyiségeit, azok tisztasagat, szelldztetését, télen hofokat.
Biztositja és ellendrzi a tliz- és munkavédelmi eldirasok valamint a vagyonbiztosagi
eldirasok betartasat és vezeti, vezetteti az ide tartozo nyilvantartasokat.

Gondoskodik a koziizemi szolgaltatasok mérdinek leolvasasarol és a leolvasott adatok
rogzitésérdl és tovabbitasarol a Fenntarto felé.

Eldkésziti a sziikséges javitasokat, beszerzéseket, arajanlatokat kér be.
Nyilvantartasokat vezet a kotelezd ellendrzések idépontjardl (érintésvédelem,
tlizoltokésziilékek, udvari jatékok, stb.)

Szervezi és ellendrzi a takaritok munkajat.

Gondoskodik az év végi leltarozas elokészitésérol, részt vesz a leltarozasban.

Felel6s a munkakorével 0sszefiiggd belso intézkedések €s szabalyzatok betartasaért és
betartatasaért.

Koteles a kazanok miikodését ellendrizni, meghibasodas esetén intézkedni.
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- Minden helyiség kulcsarol koteles a tlizkazettdban és a kozponti kulcstarolon egy
masolatot elhelyezni.

- A felsorolt feladatokon feliil koteles elvégezni minden olyan munkat, melyek
sziikségszerliségbOl adodnak ¢és az elvégzendd munka jellegére nézve munkakorébe
tartozik.

Altalanos kovetelmények:

- Ismeri és betartja az intézmény alapveté dokumentumait (SZMSZ, Hazirend). Koteles
részt venni a munkaltatd altal szervezett Tiz- és balesetvédelmi oktatison, illetve
munkakorével 0sszefliggd képzéseken;

- A munkavégzéshez, gépjarmiivezetéshez kapcsolodd egészségligyi sziiréseken,
vizsgalatokon és lizemorvosi vizsgalaton torténd részvétel, a sziikséges okmanyok
érvényességének folyamatos figyelemmel kisérése;

- A munkavégzés teljes idOtartama alatt koteles a munkavégzésre alkalmas allapotban,
alkohol ¢és egyéb a gépjarmiivezetést befolyasold gydgyszerek hatasatdol mentesen
végezni munkajat;

- Az intézmény tulajdonat képez6 anyagot, eszkdzt csak az igazgatd irasos engedélyével
lehet az épiiletbdl kivinni;

- Dohanyozni az intézmény teriiletén nem lehet;

Felelossége:

- Felel6s a munkakori leirasban foglaltak betartasaért;
- Felelosséggel tartozik a rabizott eszkozok tartozékaiért, lizemeltetéséért;
- Felel6s az atvett anyagok szakszeru €s gazdasagos felhasznalasaért;

Munkakorbdl adodo kapcsolatai:

- Tagja az intézmény technikai dolgozéi korének;

- Kapcsolatot tart az intézmény szakmai dolgozoival;

- Kapcsolatot tart az intézménnyel szolgaltatdi viszonyban lévokkel, az intézmény
teriiletére 1épdkkel.

Budapest, 20

Kajary Ildiko
igazgato
A munkakdri leirasban foglaltakat tudomdasul vettem, azt magamra nézve kotelezden
elfogadom.
A munkakoéri leiras 1 példanyat 20...., ................ hé ............. nap atvettem.

munkavallald alairasa
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Munkakor: takarito
Kozvetlen felettese: gondnok
Munkaideje:

Naponta végzendo feladatok:

A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval torténd felmosasa.

A termekben 1év0 szényegek porszivozasa.

Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitdsa, (festék, ragasztd) lemosasa.
Téablak lemosasa.

Ablakparkanyok portalanitasa a tantermen beliil.

Kézmoso6 csapok letorlése, sziikség esetén surolésa.

Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozésa.

Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

Szeméttartok kiiiritése, szemetek konténerbe vald gylijtése.

Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertotlenitése.
A bejarati 1épcsok, jardak soprése, 1abtorlok portalanitdsa (cseréje).

Az iskola udvaranak és utcai kornyékének (betonozott részeinek) tisztan tartasa.
A téli idészakon kiviil az udvari ablakparkanyok tisztan tartésa.

Hetenként végzendo feladatok:

P6khalézéas minden helyiségben.
Ajtok lemosasa.

Radiatorok portalanitasa.

Az udvari padok tisztan tartdsa.

Alkalmanként végzendo feladatok:

Rendezvények utan takaritas, a tantermek és az ebédld eredeti rendjének visszaallitasa.

crer

Idészakonként végzendo teendok:

Minden sziinetben (0szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.

A fiiggdnyok mosasa, vasaldsa nagytakaritas idején.

Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padldzat
felmosasa, fényezése, a radidtorok lemosasa.

A nyari sziinet alatt — szabadsagon kiviil — a viragok ont6zése.

A viragladak rendben tartasa.

Az intézményi rendezvényekre a szlikséges termek kitakaritasa.

Munkajanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleld mennyiségi,
mindségl tisztitoszert, fertdtlenitdszert, felmoso és portdrld rongyot, sepriit, partvist, melyek a
takarékossag figyelembevételével hasznal fel.
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Felelosségi kore:

= Felelés a munkakorre vonatkoz6 baleset-, tlizvédelmi-, és munkavédelmi szabalyok és
egyeb belso szabalyzatok, utasitasok betartasaért.

= Rendelkezik az intézmény kulcsaival. A rabizott eszkozokért, leltari targyakért anyagi
feleldsséggel tartozik.

Kotelezettsége:

o Kaoteles betartani az intézményi Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolddo szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsanak eldirasait.

o Kaoteles a megallapitott munkaidét munkdban tolteni.

o A feladatai végrehajtasa soran torekednie kell a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie az eredményes munka végzésére.

e Munkdja sordan harmonikus, korrekt egylittmitkdésre kell térekednie az intézmény mas
dolgozoival.

o Koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot.

e A mobiltelefon haszndlata munkaidében csak rendkiviili esetben engedélyezett.

e A munkavégzéshez kapcsolodo egészségiigyi szliréseken, vizsgalatokon és lizemorvosi
vizsgalaton torténd részvétel, a sziikséges okmanyok érvényességének folyamatos
figyelemmel kisérése;

e A munkavégzés teljes idOtartama alatt koteles a munkavégzésre alkalmas allapotban,
alkohol és egyéb gyogyszerek hatasatol mentesen végezni munkajat;

e Az intézmény tulajdonat képezd anyagot, eszkdzt csak a foigazgato irdsos engedélyével
lehet az épiiletbdl kivinni;

e Dohanyozni az intézmény teriiletén nem lehet.

Zaradék
A munkaltato kotelezheti a munkakori leirdsban meg nem nevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka Gsszefligg az intézmény muiikodésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Budapest, 20

Kajary Ildiko
foigazgatd

A fentieket tudomasul vettem, a munkakdri leirds egy példanyat atvettem:

munkavallalo
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ALTALANOS SZABALYOK

A szabalyzat célja

Betartani az Alaptérvényben megfogalmazott jogok érvényesiilését az intézményben folyo
munkavégzés soran. Biztositani az eldirt feladatok ellatasa sordn az adatvédelem szabdlyainak
betartasat, eleget tenni a Nemzeti Koznevelési Torvényben és az Eurdpai Unid altalanos
adatvédelmi rendeletében (GDPR) foglalt kotelezettségeknek, biztositani az adatkezeléssel
kapcsolatos jogok érvényesiilését.

A szabalyzat hatalya

Személyi vonatkozasban:

Az intézmény minden dolgozdjara, aki személyes vagy kozérdekii adatok kezelésével,
tarolasaval, szolgaltatasaval kapcsolatos tevékenységet 1at el, illetve ilyen adatokat tartalmazo
dokumentumokat ismer meg vagy készit.

Targyi vonatkozasban:

A szabélyzat el6irdsait alkalmazni kell az intézmény szervezeti egységei altal vezetett
nyilvantartdsok, adatbazisok és valamennyi egyedileg kezelt adat illetve dokumentum, fénykép,
videofelvétel esetében.

ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Adatkezel: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely oOndlloan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
miveletek Osszessége, igy kiilondsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangolasa vagy 0sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk rogzitése.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés.

Hozzdjarulas: az érintett akaratdnak onkéntes €s hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, €s amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes
adat teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjedd kezeléséhez.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddd technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adaton végzik.
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Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely szerz6dés alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése
alapjan kotott szerzodést is - adatok feldolgozasat végzi.

Adatvédelem: az adatokhoz torténd illetéktelen hozzaférés, meghibasodas, megsemmisiilés
megakadalyozasa.

Adattorlés: adatok felismerhetetlenné tétele, amely utdn az adatok helyreallitdisa nem
lehetséges.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy
feldolgozoval.

Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy
kozvetve - azonosithato természetes személy.

Nyilvénossagra hozatal: az adat barki szamara hozzaférhetové valasa.

Tiltakozas: ha az érintett adatainak kezelését kifogasolja.

NYILVANTARTHATO, KEZELHETO ES TOVABBITHATO ADATOK KORE

Az Intézményi adatok keletkezésének, kezelésének, nyilvantartisanak és tovabbitasanak
minden esetben meghatarozott célja kell, hogy legyen.

Az intézménnyel jogviszonyban 4allokrol adatokat rogziteni, kezelni és tovabbitani a
Koznevelési Torvény 44. §-ban szabalyozottak szerint lehet.

A gyermek ¢és a kiskort tanuld sziilgjével valamint a gyammal, gondnokkal minden, a
gyermekével Osszefiiggd adat kdzolhetd, kivéve ha az adat kdzlése sulyosan sértené a gyermek,
tanulo testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

A pedagbgus, a neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje Utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben
az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Egyéb nyilvantarthato, kezelhetd, tovabbithato adatok:

A jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz ¢és
igazolasahoz sziikséges iratok, adatok.

Sziilé/gondviseld hozzdjarulasaval a gyermek/tanuld sajatos allapotabdl fakadoan sziikséges
pedagogiai, egészségiigyi vagy szocialis teriileten keletkezo iratok, feljegyzések.

Kozosségi médiahasznalat szabalyai:

Ko6zosségi oldalakon intézményi fényképeket, videokat, informécidkat nyilvanosan megosztani
kizarolag az érintett szereplok irdsos hozzéjarulasaval lehet.

Az intézményi célok elérése érdekében a csoportok vagy szakmai kozdsségek zart kozosségi
csoportokat hozhatnak létre az interneten. Ezeknek a csoportoknak csak az intézménnyel és a
csoporttal jogviszonyban allok lehetnek tagjai.

A csoport adminisztratora koteles a csoport létrehozéasat irasban bejelenteni a titkarsdgon,
koteles a csoporttagok részvételét szabalyozni, a kommentelési lehetdségeket csak
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adminisztratori szliréssel engedélyezni, koteles a haszndlattal kapcsolatos szerzodéseket
beszerezni €s nyilvantartani, és koteles az intézménnyel torténd jogviszony megsziinése esetén
az adminisztratori jogosultsagot atadni.

A csoportban megjelend valamennyi informécioért a csoport adminisztrator(ok) felel(nek).

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A gyermek/tanulé intézménybe iratasakor tanuloi jogviszony keletkezik, amelynek alanya a
gyermek/tanulo, kiskoru illetve gyamsag, gondnoksag alatt 4116 esetén a sziilé/gondviseld és az
intézmény. Mindenki mas a jogviszonyon kiviil 4ll6 harmadik személynek mindsiil, melybdl
kovetkezden veliik szemben a dolgozot titoktartasi kotelezettség terheli.

A titoktartds megsértésével kapcsolatban az eljarasokra vonatkozo jogszabalyok érvényesek.
A pedagdgust, a neveld és oktatd munkét kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval,
szlilével valo kapcsolattartds soran szerzett tudomdst. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utdn is hatdridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer
tagjaival torténd, a tanulo fejlodésével dsszefiiggd megbeszélésre.

Adatvédelmi tisztviselo:

Adatkezeld vezetdje adatvédelmi tisztvisel6t jelolt ki tekintettel arra, hogy Adatkezeld
kozfeladatot ellatd szervezet, valamint kiilonleges személyes adatokat nagyszdmban kezel.

Az Adatvédelmi tisztviseld

neve: Angyal Réka
e-mail cime: angyal.rekuci@gmail.com

Adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével
kapcsolatos Osszes ligybe megfelelé modon és iddben bekapcsolodjon.

Adatkezeld tdmogatja az adatvédelmi tisztviseldt feladatai ellatasdban azaltal, hogy biztositja
szdmara azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasdhoz, a személyes adatokhoz ¢€s
az adatkezelési miiveletekhez valo hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztvisel6 szakértoi
szintll ismereteinek fenntartasahoz sziikségesek.

Adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatasaval kapcsolatban
utasitasokat senkitdl ne fogadjon el.

Adatkezeld az adatvédelmi tisztviseldt feladatai ellataséval dsszefiiggésben nem bocsathatja el
¢és szankcioval nem sujthatja.

Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az adatkezeld vezetdjének tartozik feleldsséggel. Az
érintettek a személyes adataik kezeléséhez €s az altalanos adatvédelmi rendelet szerinti jogaik
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gyakorlasahoz kapcsolodd valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztviselohoz fordulhatnak.
Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség, az
adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld alapvetd feladatai:

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd, tovabba
az adatkezelést végzo alkalmazottak részére az altalanos adatvédelmi rendelet,
valamint az egyéb adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

b) ellenérzi altalanos adatvédelmi rendeletnek, valamint az egyéb adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd személyes
adatok védelmével kapcsolatos bels6 szabalyainak valé megfelelést, ideértve a
feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet
tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolddd auditokat is.

C) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan,
valamint nyomon koveti a hatasvizsgélat elvégzését;

d) egyiittmikdodik a feliigyeleti hatosaggal; és

e) az adatkezeléssel Osszefiiggd tigyekben kapcsolattarto pontként szolgal a
feliigyeleti hatosag fel¢, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez fliz6d6 kockazat megfeleld
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara is tekintettel
végzi.

Kezelt adatok kore

Adatkezeldnél kezelt adatok nyilvantartdsi modja kiilondsen a kovetkezo lehet:
nyomtatott irat,

elektronikus adat,

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az iskola weblapjan, facebook oldalan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Adattarolas, adatorzés, adathozzaférés, lehetoségei

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése sordn a szamitogépes halozatba csatalakozo
gépek ¢és laptopok végpontvédelmet kapnak. Minden felhasznélo sajat felhasznalonévvel és
jelszoval tud a rendszerhez csatlakozni, és csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz. rendszeresen
késziil biztonsagi mentés, mely fizikai adathordozon keriil tarolasra, és rendszeresen feliilirasra
kertil.

A papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra jogosultak férhetnek hozza, akiknek munkakdrébdl
folyo kotelezettsége az illetéktelen személyek hozzaférésének megeldzése. A papiralapu adatok
zarhat6 szekrényben kertilnek tarolasra, és zarhatod szobaban.

A hordozhaté eszkozokon vald adattarolas csak megfeleld védelmi intézkedések mellett
lehetséges. Eldbbiek korében a hordozhatd eszk6zokon tarolt adatokat megfeleld informatikai
megoldasokkal illetéktelen személyektdl védeni kell (pl. jelszavas védelem, Gijlenyomatos vagy
arcképes felismerés, amennyiben az eszko6z alkalmas rd). Az eszkozzel rendelkezd koteles
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gondoskodni arrél, hogy az eszk6zon tarolt adatokhoz csak az arra jogosult férhessen hozza. ki
A hordozhato6 eszk6zok szallitasa soran ugy kell eljarni, hogy az eszkoz ne keriilhessen idegen
kezekbe. Amennyiben az eszkoz eltlinik, ugy haladéktalanul jelentenie kell, mint incidenst a
féigazgatonak.

Kezelt adatok kiadasa

A kezelt adatok altaldban csak az arra jogosult irasbeli kérésére adhatok ki. Telefonon illetve
elektronikus megkeresés esetén csak az érintettnek, vagy jogszabaly altal arra feljogositott
szervezeteknek (pl. ligyészég) adhatd ki barmilyen kezelt személyes adat, és csak abban az
estben, amennyiben az arra igényt tartd pontosan beazonosithato. (pl e-mail cim nyilvan van
tartva az érintett vonatkozasban, vagy a telefonszam nyilvan van tartva melyrdl az adatkérés
érkezett). A személyes adat kiadast ilyen esetekben is dokumentalni kell valamilyen modon. (pl
feljegyzés) Egyéb esetekben kérni kell a megkeresés irasba foglaldsat és megkiildését hivatalos
uton. Telefonon banknak, vagy méas munkaltatonak nem adhato at csak kdzérdekbdl nyilvanos
adat, mivel személyes adtok atadasra nincs jogszabalyi felhatalmazas, ahhoz az érintett
hozzéjaruldsanak beszerzése sziikséges.

Kiadott adatok biztonsagaért valé felel6sség

A kiadott adatok védelmérdl annak kell gondoskodnia, akinek az jogszertien ki lett adva. A
jogszertien tovabbitott adatok biztonsagaért az adatot fogadd szerv/személy a felelds.
Eldbbiekre tekintettel annak sordn, hogy kinek és milyen adatokat adun at, fokozott
kortltekintéssel kell eljarni., és az dtadast/tovabbitast dokumentalni kell.

Az adatkezelési jogkorok

Az adatkezelési jogkoroket az informatikai rendszerbeli beallitasokkal, valamint a papiralapu
adatkezelés esetén a munkakdri leirdsokkal kell meghatdrozni. Papiralapt kezelésnél a targyi
feltételek (iratok megfeleld 6rzésnek biztositasa) biztositasra fokozott figyelmet kell forditani,
mig az informatikai rendszerben kezelt adatok védelméért az informatikai feladatokat ellatd
személy/szervezet kell, hogy gondoskodjon.

Az intézmény adatkezelési tevékenységeert a foigazgato a felelds. A féigazgatd legfoképpen
adatvédelmi tisztviseld megbizasaval/kijelolésével, valamint a szabalyzat kiadasaval és az
adatkezelési tevékenység folyamatok ellendrzésével tesz eleget ezen kotelezettségének. A
feleldsségi rendet a munkakori leirasokban kell konkretizalni.

A tanulokrol késziilt fotok és egyéb képek és videdok

A tanulokrodl késziilt fényképek kezelését a kdoznevelési torvény nem teszi kotelezove, igy az
nem jogszabalyon alapul.

Nincs sziikség az érintett hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel
felhasznalasahoz tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén. A
kozszereplés és nyilvanos tomegfelvétel fogalmakat érdemes sziiken értelmezni, és pl. egy
szalagavato vagy évzaro alkalmaval a tomegfelvételek készitésének esélyére €s a felhasznalas
késobbi lehetdségére a kozonség figyelmét kiilon is felhivni.
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A nem tomegfelvétel jelleggel készitett képek felhasznalashoz, kezeléshez azonban sziikséges
fentebb emlitetek alapjan a torvényes képviseld hozzdjarulasa. (pl. kozmédiaban, honlapon
megjelend egyedi képek, felvételek akar egy vagy tobb személyrol)

A népszeriisitd tevékenységhez, kiadvanyokhoz készitett egyedi beallitast képek csak a sziilok
hozzéjarulasaval, és a kezelés/felhasznalds céljanak ismertetésével jelentethetéek meg.
Elobbiek alapjan tehat hozzajaruld nyilatkozat beszerzése, valamint a kezelt adat
nyilvantartasba vétele sziikséges. A beleegyezd nyilatkozatokat a gyermek/tanulé vagy dolgozo
személyi anyagaban iktatva kell tarolni. Altalanos nyilatkozat tételét minden tanév elején a
tanuloi adatlapon szilikséges kérni.

A tanorakrol késziilt video felvételek

A tanorakrol késziilt felvételek nem mindsiilnek tomegfelvételnek, azok egy zart kzosség zart
eseményeit rogzitik. Igy az ilyen jellegii felvételek csak a sziilék hozzajarulasaval készithetok.
Elobbiek alapjan tehat hozzajarulé nyilatkozat beszerzése, valamint a kezelt adat
nyilvantartdsba vétele sziikséges.

Dicsdségfal

A dics6ségfalra a tanulok fényképei csak a sziild erre irdnyuld hozzdjarulasa esetén tehetdk ki.
Azt hogy a dicsdség fal hol lathato/talalhatod, a sziilokkel/torvényes képviselokkel a cél
ismertetésekor tudomasra kell hozni. El6bbiek alapjan tehat hozzajaruld nyilatkozat beszerzése,
valamint a kezelt adat nyilvantartasba vétele sziikséges.

Kamera és beléptet6 rendszer

Részletes mitkodésiik €s az adatkezelés rendje kiilon szabdlyzatban vald rogzitést igényel.
El6bbi kiilon szabalyzatban rogziteni kell, hogy meddig kezelik az adatokat, abba kik és milyen
esetben tekinthetnek be, hol vannak kezelve, milyen védelmi intézkedések biztositjak, hogy
csak a jogosult tekintheti meg a felvételeket.

A munkavallalok személyi iratainak kezelése
A személyi iratok kore kiillondsen az alabbi:

e amunkavallalé személyi anyaga,

. amunkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat.

e a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszdmfejtéssel
kapcsolatos iratok),

e apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok €s adatok,

e a munkavallalo bankszdml4janak szdma

e amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazoiratok.
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A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheté, amelynek alapja:

e akozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,

e a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e birdsag vagy mas hatosag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

e Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont vezetdje, mint a kinevezési jog gyakorldja

e Adatkezel6 vezetdje, mint az egyéb munkaltatoi jogok gyakorloja

e Bels6-Pesti Tankertiileti Kozpont gazdasagi vezetdje és — munkakori leirasuk alapjan —
beosztottjai,

e az iskolatitkar, valamint adatvédelmi tisztviseld

e avonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),

e sajat kérésére az érintett munkavallalo.

A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

e Adatkezel6 vezetdje

e Bels6-Pesti Tankeriileti Kézpont gazdasagi vezetdje és — munkakori leirdsuk alapjan —
humangazdélkodasi tigyekkel foglakoz6 beosztottjai

e az iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjdnak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése €s taroldsa

A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell 6rizni. A személyi anyag része
a koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas. A szamitogéppel vezetett munkavallaloi
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

e a jogviszony elsé alkalommal valo 1étesitésekor,

e a jogviszony megsziinésekor,

¢ ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil kdteles tajékoztatni
a munkaltatéi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok valtozasnak
atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért Adatkezeld vezetdje a felelOs.
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A tanulok személyi adatainak védelme

A KIR-ben nyilvantartott, az intézmény altal kezelt, a jogszabalyban el6irt tanuldi adatok

név,

neme,

sziiletési hely ¢és 1do,

tarsadalombiztositasi azonosito jel,

oktatasi azonositd szam,

anyja neve,

lakohely, tartézkodasi hely,

allampolgarsag,

sajatos nevelési igény, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézség ténye,
didkigazolvany szama,

jogviszonyaval kapcsolatban: magantanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének
kezdete, befejezésének ideje,

nevelési-oktatési tagintézményének neve, cime, OM azonositdja,
jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladat,

felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
tanulmanyai varhat6 befejezésének ideje,

¢vfolyama.

A tanuléi adatokat a KRETA-rendszerben is nyilvantartjuk.
A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos egyéb adatok

e Nem magyar allampolgér esetén a tartozkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama,

e sziil6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

o felvételivel kapcsolatos adatok,

e a tanuld6 magatartasanak, szorgalméanak és tudasanak eértékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

e atanuloi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

e asajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok és az ezzel 6sszefiiggd mentességek,

e Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanuld rendellenességére
vonatkoz6 adatok,

e hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo6 adatok,

e az orszagos mérés-¢értékelés adatai,

e atanuldi jogviszonnyal dsszefliggd egyéb adatok (pl. tanuldi hidnyzasok kezelése),

e atanuloi balesetekre vonatkozo adatok,

e atdobbi adat az érintett kifejezett hozzajaruldsaval tarhat6 nyilvan.

A tanulok személyi adatait az alabbi személyek kezelhetik:

e aziskolavezetés tagjai,

e osztalyfonokok,

e iskolatitkar,

e egészségligyi szolgaltatd
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Uj tanuldi jogviszony létesitésekor a foigazgatd gondoskodik arrél, hogy a jogszabalynak és
jelen szabalyzatnak megfelelden elkésziiljon a tanul6i adatallomany.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell rizni:

e Osszesitett tanuldi nyilvantartas (felelds: iskolatitkar),

e torzslapok (felelds: foigazgatohelyettes),

e Dbizonyitvanyok (felelds: foigazgatohelyettes),

e Dbeirasi naplo (felel6s: foigazgatohelyettes),

e KRETA (felelds: foigazgatohelyettes),

e az oktatasi igazolvanyok nyilvantarté dokumentuma (felelds: iskolatitkar).

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat is, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald jogosultsag (pl. ingyenes tankOnyvellatas, tanuldk 50%-os étkezési
kedvezménye, stb.) elbirdldsahoz és igazolasdhoz szilikségesek. Ezért azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga.

A tanulo ¢és sziilje a tanuld adataiban bekodvetkezd valtozésokrol egy héten beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki egy héten beliil koteles intézkedni az adatok modositasarol.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz Gitjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

A KIR és KRETA adminisztracios rendszerben a foigazgaté és a féigazgatohelyettes ad
jogosultsagot az adatokhoz torténd hozza féréshez. A munkavéllalok a kiadott jogosultsag
szerint kezelhetik a tanuloi és személyi adatokat.

Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsa az aldbbiakta tartalmazza Adatkezeld
vonatkozasaban a GDPR 30. cikke alapjan:
a) az adatkezelés céljai;

b) az érintettek korét

c) személyes adatok kategériainak ismertetését

d) cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak,

e) adatkategériak torlésére eliranyzott hataridok;

f) ha lehetséges, az adatbiztonsag érdekében tett technikai és szervezési intézkedések
altalanos leirasat.
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Foglakoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelés:

Adatkezelés célja

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése, teljesitése vagy
megszintetése, a munka iranyitdsa, tervezése, szervezése,
munkahelyi  egészségvédelem ¢és  biztonsdg,  juttatdsok,
kedvezmények megallapitasa ¢és teljesitése, jogérvényesités
eldsegitése

Erintettek kore Adatkezelonél foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatottak
Jogszabalyon Koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai
alapuléan kezelt - neve (leanykori neve)

adatok - sziiletési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ szama, ad6azonosito jele

- lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszdma

- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egy¢éb eltartottak szama, az eltartas kezdete

- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén
valamennyi)

- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren  kiviili  oktatds  keretében szerzett
szakképesitése(i), valamint meghatarozott munkakdr betdltésére
jogositd okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

- a korabbi jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése,

- a munkahely megnevezése,

- a megsziinés modja, idépontja

- a foglalkoztatotti jogviszony kezdete

- allampolgarsaga

- a blniligyi nyilvantarté szerv altal kidllitott hatosagi
bizonyitvany szama, kelte

- a koznevelési foglalkoztatotti jutalom €s a végkielégités mértéke
kiszamitasanak alapjaul szolgal6 iddtartamok

- a koznevelési foglalkoztatottat foglalkoztatd szerv neve,
székhelye, statisztikai szamjele

- ¢ szervnél a jogviszony kezdete

- a koznevelési foglalkoztatott  jelenlegi  besorolésa,
besorolasdnak idOpontja, vezetdi beosztasa, FEOR-szama

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

- a mindsitések, tanfeliigyeletek idépontja és tartalma

- személyi juttatasok

- a koznevelési foglalkoztatott munkabol valod tavollétének
jogcime ¢€s idétartama

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének,
valamint a végleges €s a hatarozott idejii athelyezés idOpontja,
modja, a végkielégités adatai

- A koznevelési foglalkoztatott munkavégzésére iranyuld egyéb
jogviszonyaval 0sszefliggd adatai

80




Az 6raad6 tanarok:

- nevet,

- sziiletési helyét, idejét,

- nemét, allampolgarsdgat, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas jogcimét és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

- lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

- végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

- oktatasi azonosité szamat

Erintett
hozzajarulasaval

- fénykép

- telefonszam

- elektronikus levelezési cim

- egészségi allapotra vonatkozo6 adatok
- pszichés allapotra vonatkoz6 adatok

- egyéb adatok
Adatkezelo jogos | -  bankszamlaszdm
érdekeinek - munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszonyok
érvényesitéshez - egészségi alkalmassagra vonatkoz6 adatok
sziikséges - ruhaméret (munkaruhdra jogosultak esetén)
Adattovabbitas - Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld
cimzettjei -  OEP

- Nyugdijpénztar

- MAK (KIRA)

- Oktatési Hivatal (KIR)

- Kréta Zrt (Kréta)

- birosag, ligyészség

- rendOrség

- ellendrzésre jogosult szervek
Adatok torlési | - nem selejtezhetd munkaligyi iratok esetében szervezet
hatarideje megsziinéséig

- selejtezhetdé munkaiigyi iratok, valamint ezek korébe nem

tartoz6 adatok esetében a jogviszony megsziinését kovetd 3
¢vig, azaz a munkaiigyi kovetelések eléviilési idejéig

Adatbiztonsag Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése soran a szamitogépes
érdekében tett | haldzatba csatalakozo gépek és laptopok végpontvédelmet kapnak.
intézkedések Minden felhasznalo sajat felhasznalonévvel és jelszoval tud a

rendszerhez csatlakozni, €és csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz.
rendszeresen késziil biztonsagi mentés, mely fizikai adathordozén
keriil tarolasra, és rendszeresen feliilirasra kertl.

A papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra jogosultak férhetnek
hozza, akiknek munkakorébol folyo kotelezettsége az illetéktelen
személyek hozzaférésének megeldzése.

A papir alapon tarolt adatok zarhatd szekrényben és zarhato
szobdban keriilnek tarolasra.
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Munkara jelentkezok, palyazok adataival kapcsolatos adatkezelés:

Adatkezelés célja | betoltetlen és megiliresed0 allashelyek betoltése érdekében a
jelentkezOk elérése, illetve kivalasztasukkal Osszefliggd adatinak
kezelése

Erintettek kore meghirdetett munkakdrre jelentkezok, 6néletrajzot benyujtok

Erintett fénykép

hozzajarulasaval | név

illetve lakcim

Adatkezelé jogos | sziiletési hely idopont

érdekeinek elektronikus levélcim

érvényesitéshez telefonszam

sziikséges végzettségre vonatkozo6 adatok
korabbi munkahelyekre vonatkozé adatok
egyeb kompetenciak
jelentkezo altal megadott egyéb adatok

Adattovabbitas - BPTK igazgatoja,

cimzettjei - gazdasagi igazgatoja,

- human gazdalkodéassal foglakoz6 dolgozoja
- birosag

- lgyé€szség

- renddrség

ellendrzésre jogosult szervek

Adatok torlési | elbirdlast kovetden az adatok torlésre

hatarideje

Adatbiztonsag Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése sordn a szamitdogépes

érdekében tett | haldzatba csatalakozo gépek és laptopok végpontvédelmet kapnak.

intézkedések Minden felhasznalé sajat felhasznalonévvel és jelszoval tud a

rendszerhez csatlakozni, €s csak az ezzel jogosult adatbdzisokhoz.
rendszeresen késziil biztonsdgi mentés, mely fizikai adathordozon
keriil tarolasra, és rendszeresen feliilirasra kertil.
A papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra jogosultak férhetnek
hozza, akiknek munkakorébdl folyd kotelezettsége az illetéktelen
személyek hozzaférésének megel6zése. A papiralapon kezelt adatok
zérhato szekrényben €s zarhat6 szobaban keriilnek tarolésra.

Tanulékkal kapcsolatos adatkezelés:

Adatkezelés célja

- tanuloi jogviszony létesitése

- tankdGtelezettség teljesitése

- tanuldi  jogviszonybol
kotelezettségek teljesitése

- kapcsolattartas a torvényes képviselokkel

szarmaz6  jogok  gyakorlasa  ¢és

Erintettek kore Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo személyek, valamint
torvényes képviseldik

Jogszabalyon Koznevelési tv. 41. § (4) alapjan:

alapuldan kezelt | - a gyermek, tanulé neve, sziiletési helye ¢és ideje, neme,

adatok allampolgarsadga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,

tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar
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esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

- a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok

- az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok

- a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok

- kiemelt figyelmet igénylo tanulora vonatkoz6 adatok

- a tanulo balesetre vonatkoz6 adatok

- a tanul6 oktatasi azonositd szdma

- mérési azonositd

- a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

- a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok

- a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok

- a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok

- a tanulo didkigazolvanyéanak sorszdma

- ) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

- évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok

- a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontja és oka

- az orszagos mér¢és-¢rtékelés adatai,

- azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszédgban vett részt
hataron tuli kirdnduldson

Erintett
hozzajarulasaval

- tanuld fényképe (ide nem érve a nyilvanos rendezvényen késziilt
felvételeket)

- nemzetiségi hovatartozas

- vallas

- egészségi allapotra vonatkozo adatok

- pszichés allapotra vonatkoz6 adatok

- csaldd szocialis helyzetére vonatkoz6 adatok

Adatkezelo  jogos

-tanuld egészségi allapotaval kapcsolatos napi  életvitelt

érdekeinek meghatarozo egészségiigyi adatok (pl cukorbetegség)
érvényesitéshez

sziikséges

Adattovabbitas a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye,
cimzettjei sziiléje neve, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes

képviseldje lakohelye, tartozkodési helye ¢és telefonszdma,
jogviszonya  kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
magantanul6i jogalldsa, mulasztdsainak szdma a tartdzkodasanak
megallapitdsa, a tanitasi napon a tanitasi 6ratol vagy az iskola altal
szervezett  kotelezd foglalkozastol valo tdvolmaradas
jogszertiségének ellendrzése ¢és a tanuld sziiljével, torvényes
képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya
fennalldsaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a
fenntarté, birosag, rendorség, ligyészség, telepiilési
onkormanyzat jegyzéje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatok esetében az
érintett, iskola,
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C) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a
tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok vonatkozdsban az
egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézmény,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye,
sziil6je, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, a gyermek, tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6
gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo
intézmény, szervezet, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezet, intézmény,

e) az igényjogosultsag clbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges
adatok az igénybe vehetd allami tdmogatds igénylése esetében a
fenntarto,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatok esetében a
tankonyvforgalmazo,

g) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai
esetében a bizonyitvanyokat nyilvantarto6 szervezet,

Adatok torlési | - nem selejtezhetd iratok esetében szervezet megsziinéséig/levéltarba
hatarideje adasig
- selejtezhetd iratok esteében az irattdrozasi id6 végéig. (jogviszony
Mmegsziinését kovetd 10 év)
Adatbiztonsag A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetlenill segitd
érdekében tett | alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremiikodik a gyermek, tanulo
intézkedések feliigyeletének az ellatdsdban, hivatdsanal fogva harmadik

személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a
gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informéciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval,
sziildvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad. (Koznevelési tv. 42. § (1) bekezdés)

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése soran a szamitogépes
héalozatba csatalakozo gépek és laptopok végpontvédelmet kapnak.
Minden felhasznalé sajat felhasznalonévvel és jelszoval tud a
rendszerhez csatlakozni, és csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz.
rendszeresen késziil biztonsagi mentés, mely fizikai adathordozon
kertil tarolasra, és rendszeresen feliilirasra keriil. A papiralapon
kezelt adatokhoz csak az arra jogosultak férhetnek hozza, akiknek
munkakorébdl folyd kotelezettsége az illetéktelen személyek
hozzaférésének megeldzése. A papiralapon tarolt adatok zarhatd
szekrényben és zarhat6 szobaban keriilnek tarolasra.
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Sziilokkel/torvényes képviselokkel kapcsolatos adatkezelés:

Adatkezelés célja

kapcsolattartas a sziilokkel/torvényes képviselokkel, tanulok szocialis,
csaladi helyzetének ismerete az oktatds hatékonysaganak segitése
érdekében

Erintettek kore

Tanulok sziilei, torvényes képviseldi

Jogszabalyon
alapuléan Kkezelt
adatok

Koznevelési tv. 41. § (4) alapjan:
- szllo, torvényes képviseld neve, lakohelye, tartézkodasi helye,
telefonszama,

Erintett - sziil6 elektronikus
hozzajarulasaval | - levelezési cime

-sziil6 foglakozasa

-szil6 munkahelye
Adattovabbitas - a fenntarto,
cimzettjei - birdsag,

- rendorség,

- ugyészség,

- telepiilési onkormanyzat jegyzdje,

- kozigazgatési szerv,

- nemzetbiztonsagi szolgalat,
Adatok  torlési | - nem selejtezhetd iratok esetében szervezet megszilinéséig/levéltarba
hatarideje adasig

selejtezhetd iratok esteében az irattarozasi id6 végéig
Adatbiztonsag A pedagbégust, a neveld és oktatd6 munkat kozvetlenil segitd
érdekében tett | alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremiikodik a gyermek, tanuld
intézkedések feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel

szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden,
amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziildvel valo kapcsolattartds soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megsziinése utdn is hatdridé nélkiil fennmarad. (Koznevelési tv. 42. §
(1) bekezdés)

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése soran a szamitogépes
halozatba csatalakoz6 gépek és laptopok végpontvédelmet kapnak.
Minden felhaszndld sajat felhasznalonévvel és jelszoval tud a
rendszerhez csatlakozni, €s csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz.
rendszeresen késziil biztonsagi mentés, mely fizikai adathordozon kertil
tarolasra, €s rendszeresen feliilirdsra keriil. A papiralapon kezelt
adatokhoz csak az arra jogosultak férhetnek hozza, akiknek
munkakorébdl  folyd  kotelezettsége az illetéktelen személyek
hozzaférésének megeldzése. A papiralapu adatok zarhatd szekrényben
keriilnek tarolasra, és zarhato szobaban.

Miikodtetéssel, iizemeltetéssel, vagyongazdalkodassal kapcsolatos adatkezelés:

Adatkezelés a miukoddtetéssel/ vagyongazdalkodéassal kapcsolatos kotelezettségek

célja teljesitése €s jogok érvényesitése

Erintettek kore | Az intézményben {izemeltetési feladatokat ellatd —szolgaltatok,
vallalkozok, az intézmény helyiségeit bérld/haszndld személyek
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Jogszabalyon

A megkotott szerzédések alapvetd adatai kozérdekii adatnak mindsiilnek

alapuléan az Info. tv. alapjan ¢és 5 milli6 forint felett kozzétételi kotelezettség ala
kezelt adatok Is tartoznak:
- szerz6do fél neve
- cime
- adoészama
- képviseldjeének neve
- atlathatdsagra vonatkozo mindsitése
- szerzddés targya
- teljesitési hatarid6
- szerzddés ellenértéke
Adatkezel6 kapcsolattartas érdekében
jogos - a masik fél elektronikus levélcime
érdekeinek - ¢&s telefonszdma
érvényesitéshez | Teljesitéssel kapcsolatos jogérvényesités érdekében:
sziikségesen - teljesitésbe bevont alkalmazottjainak, alvéallalkozdinak adatai
kezelt adatok
Adattovabbitas | - fenntarto,
cimzettjei - birdsag,
- renddrség,
- ligyészséqg,

- kozigazgatési szerv,
- nemzetbiztonsagi szolgalat,

Adatok torlési

-nem selejtezhetd iratok esetében szervezet megszlinéséig/levéltarba

hatarideje adasig

selejtezhetd iratok esteében az irattarozasi id6 végéig
Adatbiztonsag | Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése soran a szamitdogépes
érdekében tett | halozatba csatalakoz6 gépek és laptopok végpontvédelmet kapnak.
intézkedések Minden felhasznalé sajat felhasznalonévvel és jelszoval tud a rendszerhez

csatlakozni, és csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz. rendszeresen késziil
biztonsagi mentés, mely fizikai adathordozon keriil taroldsra, és
rendszeresen feliilirasra kertil. A papiralapon kezelt adatokhoz csak az
arra jogosultak férhetnek hozzd, akiknek munkakorébdl folyd
kotelezettsége az illetéktelen személyek hozzaférésének megeldzése. A
papiralapu adatok zarhat6 szekrényben keriilnek taroldsra, €s zarhato
szobaban.

Iskolai eseményekkel osszefiiggésben kezelt adatok:

kezelt adatok

Adatkezelés rendezvényre vald belépés/részvétel regisztracidja amennyiben fizetds
célja vagy zartkorli az esemény
nyilvanos rendezvényeken az intézmény eseményeinek megordkitése,
intézmény késébbi népszertisitése kép vagy videdfelvétel készitése uitjan
Erintettek kore | rendezvényen részt vett személyek
Jogszabalyon Ptk. 2:48 § Nincs sziikség az ¢rintett hozzajarulasara a felvétel
alapuléan elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel és

nyilvanos kozéleti szereplésrél késziilt felvétel esetén (kép ¢és
hangfelvétel tomegfelvétel esetében)

Adatkezelo
JOgos

rendezvényen valo résztvevok beazonosithatosaga (zartkorl, vagy fizetds
események esetén)
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érdekeinek

érvényesitéshez

sziikséges

Adattovabbitas | kiils6 érdeklddok, honlapot kezeld informatikus

cimzettjei

Adatok torlési | hataridOh6z nem kotott, az aranyossag és sziikségszerliség elvének szem
hatarideje elott tartdsaval egyedileg allapithatd meg

Adatbiztonsag | a honlapon valo kozzététel esetében a honlap megfeleld informatikai
érdekében tett | eszkdzokkel vald védelmének biztositasa illetéktelen személyek altali
intézkedések torlés, vagy modositas megeldzése céljabol

Személy és Vagyonvédelemmel osszefiiggésben kezelt adatok:

Adatkezelés célja

az intézmény személy és vagyonvédelmének biztositdsa

Erintettek kore intézménybe belépd személyek
Adatkezel6é jogos | - belépok képmasa, videofelvétel
érdekeinek - belépdk neve és belépési célja
érvényesitéshez

sziikségesen kezelt
adatok

Adattovabbitas - renddrség,
cimzettjei - ligy€szseg,
- birosag,
- nemzetbiztonsagi hivatal
Adatok torlési | adattorlés  kamerarendszer esetében folyamatos a kamera
hatarideje szabalyzatban foglalt id6szakonként,
papir alapu dokumentaciok torlése havonta
elektronikusan kezelt adatok torlése papir alapt dokumentumokkal
azonos iddszakonként
Adatbiztonsag A papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra jogosultak férhetnek
érdekében tett | hozza, akiknek munkakorébdl folyod kotelezettsége az illetéktelen
intézkedések személyek hozzaférésének megelézése. A papiralapon tarolt adatok

zarhat6 szekrényben és zarhatd szobaban keriilnek tarolasra.

Az Adatvédelmi szabalyzat a Budapesti Barczi Gusztdv Ovoda, Altaldnos Iskola és
Készségfejlesztd Iskola Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatanak melléklete.

Mellékletek:
1. Adatkezeléshez valo hozzajaruld nyilatkozatok (tanulo, torvényes képviselo,
dolgozd, munkara jelentkezd)
2. Adatvédelmi incidens nyilvantartas
3. Titoktartasi nyilatkozat

Budapest, 2024. szeptember 01.

féigazgatod
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ADATKEZELESI NYILATKOZAT

HOZZAJARULO NYILATKOZAT SZEMELYES ADATOK KEZELESEHEZ

Alulirott

Név:

Sziiletési név:

Sziiletési hely és ido:

Anyja neve:

Lakcim/Tartézkodasi hely/Ertesitési cim:
*megfelel6 alihtizandé

Telefonszam

E-mail cim:

jelen okirat aldirasaval kijelentem, hogy a Budapesti Barczi Gusztav Ovoda, Altalanos Iskola

és Készségfejlesztd Iskola (1082 Budapest, Ull6i ut 76.), mint adatkezelének aldbbi adataimat,

a beazonositashoz sziikséges fentebb megadott adatokkal ¢és adataimmal egyiitt a

- kozalkalmazotti jogviszony létesitése, teljesitése vagy megsziintetése, a munka iranyitéasa,
tervezése, szervezése, munkahelyi egészségvédelem ¢és Dbiztonsdg, juttatdsok,
kedvezmények megallapitasa és teljesitése, jogérvényesités eldsegitése

- rendezvényre valo belépés/részvétel regisztracigja amennyiben fizetds vagy zartkorli az
esemény, nyilvanos rendezvényeken az intézmény eseményeinek megorokitése, intézmény
késdbbi népszertisitése kép vagy vided felvétel készitése utjan,

- azintézmény személy és vagyonvédelmének biztositasa céljabol kezelheti.
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SSZ.

adatkor

adatkezelés idotartama

Kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai a Kjt. 83/B §
alapjan:

A kozalkalmazott

neve (leanykori neve),

sziiletési helye, ideje,

anyja neve,

TAJ szama, addazonosito jele,

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama,

csaladi allapota,

gyermekeinek sziiletési ideje,

egyeb eltartottak szama, az eltartas kezdete,
legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség
esetén valamennyi),

szakképzettsége(i),

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett
szakképesitése(i), valamint meghatarozott munkakor
betoltésére jogositd okiratok adatai,

tudoményos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti
jogviszonyban toltott idotartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés madja, idépontja,

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete,
allampolgarsaga,

a bilinligyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatdsagi
bizonyitvany szdma, kelte,

a jubileumi jutalom ¢és a végkielégités mértéke
kiszamitasanak alapjaul szolgalo iddtartamok,
a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv
sz€khelye, statisztikai szamjele,

e szervnél a jogviszony kezdete,

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak
idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR-szama,
cimadomdanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai,

a mindsitések idépontja és tartalma,

neve,

személyi juttatasok,
a koézalkalmazott munkébol valo tavollétének jogcime
¢és idotartama,

Nem selejtezhetd
munkatigyi iratok
esetében szervezet
megsziinéséig,

Selejtezhetdé munkatigyi
iratok, valamint ezek
korébe nem tartozo
adatok esetében a
jogviszony megsziinését
koveto 3 évig, azaz a
munkatiigyi kovetelések
eléviilési idejéig.
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a kozalkalmazotti jogviszony  megsziinésének,
valamint a végleges ¢és a hatdrozott idejii athelyezés
idépontja, modja, a végkielégités adatai,

a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb

jogviszonyaval osszefiiggd adatai [41. § (1)-(2) bek.].

A koznevelési tv. 41. § (3) alapjan az 6éraad6 tanarok:

nevet,

sziiletési helyét, idejét,

nemét, allampolgarsdgat, nem magyar allampolgar
esetén, a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas

jogcimét ¢és a tartozkodasra jogositd  okirat
megnevezEesét, szamat,

lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

végzettségével,  szakképzettségével  kapcsolatos
adatokat,

oktatasi azonosito szamat.

Kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai a Kjt. 83/B §
alapjan:

A kozalkalmazott

neve (leanykori neve),

sziiletési helye, ideje,

anyja neve,

TAJ szdma, adb6azonosito jele,

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszdma,

csaladi allapota,

gyermekeinek sziiletési ideje,

egy¢eb eltartottak szama, az eltartas kezdete,
legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség
esetén valamennyi),

szakképzettsége(i),

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett
szakképesitése(i), valamint meghatarozott munkakor
betoltésére jogositd okiratok adatai,

tudomanyos fokozata,

e szervnél a jogviszony kezdete,

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak
1d6pontja, vezetdi beosztasa, FEOR-szédma,
cimadomdanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai,

a mindsitések idépontja és tartalma,

személyi juttatasok,

Nem selejtezhetd
munkaiigyi iratok
esetében szervezet
megsziinéséig,

Selejtezheté munkaiigyi
iratok, valamint ezek
korébe nem tartozo
adatok esetében a
jogviszony megsziinését
kovetd 3 évig, azaz a
munkatigyi kovetelések
eléviilési idejéig.
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a kozalkalmazott munkébol valo tavollétének jogcime
¢és idotartama,

a  kozalkalmazotti
valamint a végleges ¢és a hatdrozott ideji athelyezés

jogviszony  megszinésének,

idépontja, modja, a végkielégités adatai,
a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb
jogviszonyaval dsszefiiggd adatai [41. § (1)-(2) bek.].

A koznevelési tv. 41. § (3) alapjan az 6raado tanarok:

nevét,

sziiletési helyét, idejét,

nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar
esetén, a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas

jogecimét és a tartdzkodasra jogositd  okirat
megnevezEesét, szamat,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

végzettségével,  szakképzettségével  kapcsolatos
adatokat,

oktatési azonositd szdmat.

fénykép,

telefonszam,

elektronikus levelezési cim,

egészségi allapotra vonatkozé adatok,

pszichés allapotra vonatkozo adatok,

egyéb adatok.

bankszamlaszam,

munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyok,
egeszsegi alkalmassagra vonatkoz6 adatok,
ruhaméret (munkaruhara jogosultak esetén).

Ptk. 2:48 § Nincs sziikség az érintett hozzajarulésara
a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel
felhasznalasdhoz tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti
szereplésrol késziilt felvétel esetén (kép ¢és
hangfelvétel tomegfelvétel esetében).

belépdk képmasa, vided felvétel,

belépdk neve és belépési célja.

Hatarido6h6z nem kotott,
az aranyossag €s
szlikségszerliség elvének
szem el6tt tartadsaval
egyedileg allapithato
meg.

Papir alapu
dokumentacidk  torlése
havonta,

Elektronikusan kezelt
adatok torlése papir
alapti dokumentumokkal
azonos iddszakonként.
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Hozzajarulok

ahhoz, hogy az altalam megadott személyes adatokat - ideértve a kiilonleges adatokat is - a
Budapesti Barczi Gusztav Ovoda, Altaldnos Iskola és Készségfejleszté Iskola a fentebb
részletezett adatkezelési célok, és ezzel kapcsolatos ligyintézés céljabol az adatkezelési célok
megvalosulasaig felhasznalja, kezelje, illetékes hatésagoknak (ha sziikséges) bejelentse,
tovabbitsa.

Jelen okirat alairasaval tovabba kiilon is

nyilatkozom,
hogy

- aBudapesti Barczi Gusztav Ovoda, Altalanos Iskola és Készségfejleszto Iskola adatvédelmi
szabalyzatanak elérhetdségérél (www.bg-bp.sulinet.hu) és az adatkezelési tdjékoztatod
elérhetdségérdl (www.bg-bp.sulinet.hu) tdjékoztatast kaptam.

- A mindenkori hatdlyos adatvédelemrdl szold jogszabalyok rendelkezései szerint
gyakorolhatom jogaimat, kérhetem a kezelt adatok helyesbitését, tiltakozhatok ¢&s
tajékoztatast kérhetek az adatok kezelésével kapcsolatban, illetve adatok torlését vagy
zarolasat, illet6leg hordozhatdsagat kérhetem elektronikusan, postai Gton, személyesen az
Adatkezeld kozponti ligyintézés helyeként megadott cimén, az <érintett intézményi
helyszin(ek)en, illetve az Adatkezeld informacids telefonszaman, e-mail cimén.

- A személyes adatok kezelése vonatkozdsdban az érintett jogorvoslati lehetdségeirdl az
informéacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL tv.
21-22§-ai; illetve az Europai Parlament €s a Tandcsa a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) sz6l6 2016/679/EU rendelet (tovabbiakban ,,GDPR”) rendelkeznek.

- Az adatok tarolasa ¢és feldolgozasa papiralapon és elektronikusan torténik.

Az adatok felhasznalasa rogzitett cél(ok) megvalosulasaig, de legfeljebb jelen hozzajarulas
visszavondsaig torténhet; kivéve, ha a vonatkoz6 adat kezelésére jogszabdly, illetve a GDPR
6. Cikk (1) bekezdés b-f) és/vagy 9. cikk (2) bekezdés b-j) pontjai koziil egy vagy tobb
alapjan jogosult és/vagy kdteles.

Budapest, 20....................

munkavallalé
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ADATKEZELESI NYILATKOZAT
HOZZAJARULO NYILATKOZAT, SZEMELYES ADATOK KEZELESEHEZ

Alulirott

Név:

Sziiletési név:

Sziiletési hely és ido:

Anyja neve:

Lakcim/Tartézkodasi hely/Ertesitési cim:
*megfelel6 alihuzandé

Telefonszam

E-mail cim:

jelen okirat alairasaval
kijelentem,
hogy a Budapesti Barczi Gusztav Ovoda, Altalanos Iskola és Készségfejlesztd Iskola
(1082 Budapest, Ul16i at 76.), mint adatkezeldnek

alabbi adataimat, a beazonositashoz sziikséges fentebb megadott adatokkal és adataimmal

egyltt a

- Dbetoltetlen és megiiresedd allashelyek betoltése érdekében a jelentkezok elérése, illetve
kivalasztasukkal osszefliggd adatainak kezelése céljabol kezelheti.

ssz. | adatkor adatkezelés idotartama
1. |- fénykép, Elbirdlast kovetden az
- név, adatok torlésre keriilnek.
- lakcim,
- sziiletési hely id6pont,
- elektronikus levélcim,
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- telefonszam,

- végzettségre vonatkozo6 adatok,

- korabbi munkahelyekre vonatkozo adatok,
- egyéb kompetencidk,

- jelentkezd altal megadott egyéb adatok.

hozzajarulok

ahhoz, hogy az altalam megadott személyes adatokat - ideértve a kiilonleges adatokat is — a
Budapesti Barczi Gusztiv Ovoda, Altaldnos Iskola és Készségfejleszté Iskola a fentebb
részletezett adatkezelési célok, és ezzel kapcsolatos ligyintézés céljabol az adatkezelési célok
megvalosulasaig felhasznalja, kezelje, illetékes hatosagoknak (ha sziikséges) bejelentse,

tovabbitsa.

Jelen okirat alairasaval tovabba kiilon is

nyilatkozom,

hogy

a Budapesti Barczi Gusztav Ovoda, Altalanos Iskola és Készségfejleszté Iskola adatvédelmi
szabalyzatanak elérhetdségérél (www.bg-bp.sulinet.hu) és az adatkezelési tajékoztatd
elérhetdségérdl (www.bg-bp.sulinet.hu) tdjékoztatast kaptam.

A mindenkori hatdlyos adatvédelemrdl sz6ld6 jogszabalyok rendelkezései szerint
gyakorolhatom jogaimat, kérhetem a kezelt adatok helyesbitését, tiltakozhatok és
tajékoztatast kérhetek az adatok kezelésével kapcsolatban, illetve adatok torlését vagy
zarolasat, illet6leg hordozhatdsagat kérhetem elektronikusan, postai uton, személyesen az
Adatkezeld kozponti ligyintézés helyeként megadott cimén, az érintett intézményi
helyszin(ek)en, illetve az Adatkezeld informacids telefonszaman, e-mail cimén.

A személyes adatok kezelése vonatkozdsdban az érintett jogorvoslati lehetdségeirdl az
informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL tv.
21-22§-ai; illetve az Europai Parlament €s a Tandcsa a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatadlyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) szol6 2016/679/EU rendelet (tovabbiakban ,,GDPR”) rendelkeznek.
Az adatok tarolasa és feldolgozasa papiralapon €s elektronikusan torténik.

Az adatok felhasznalasa rogzitett cél(ok) megvaldsulasaig, de legfeljebb jelen hozzajarulas
visszavonasaig torténhet; kivéve, ha a vonatkozo adat kezelésére jogszabdly, illetve a
GDPR 6. Cikk (1) bekezdés b-f) és/vagy 9. cikk (2) bekezdés b-j) pontjai koziil egy vagy
tobb alapjan jogosult és/vagy koteles.

Budapest, 20......

munkara jelentkezd
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ADATKEZELESI NYILATKOZAT
TORVENYES KEPVISELO HOZZAJARULO NYILATKOZATA
SZEMELYES ADATOK KEZELESEHEZ

Alulirott

Torvényes képviselo neve:

Torvényes képviselo sziiletési neve:

Torvényes képviselo sziiletési helye és ideje:

Torvényes képviselé anyja neve:

Torvényes képviselé lakcime/tartéozkodasi
helye/értesitési cime; *mesfeleld alihizands

Torvényes képvisel6 telefonszama:

Torvényes képviselé e-mail cime:

jelen okirat alairasaval kijelentem, hogy a Budapesti Barczi Gusztav Ovoda, Altalanos Iskola és
Készségfejlesztd Iskola (1082 Budapest, Ull8i ut 76.), mint adatkezeldnek gyermekem

Név:

Sziiletési név:

Sziiletési hely és ido:

Anyja neve:

Lakcim/Ertesitési cim; *megfeleld alihizandé

alabbi adatait, a beazonositashoz sziikséges fentebb megadott adatokkal és adataimmal egyiitt

tanul6i jogviszony létesitése,

tankotelezettség teljesitése,

tanuloi jogviszonybdl szarmazo jogok gyakorlédsa és kotelezettseégek teljesitése,

kapcsolattartas a torvényes képviselokkel,

rendezvényre valo belépés/részvétel regisztracidja amennyiben fizetds vagy zartkorli az esemény;
nyilvanos rendezvényeken az intézmény eseményeinek megorokitése, intézmény késobbi
népszerlsitése kép vagy video felvétel készitése ttjan,

az intézmény személy és vagyonvédelmének biztositasa céljabol kezelheti.
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ssz. | Adatkor Adatkezelés

idotartama

1. - a gyermek, tanuldé neve, sziiletési helye és ideje, neme, | Nem selejtezheto iratok

allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, | esetében szervezet
tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgér | megsziinéséig/levéltarba
esetén, a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a | adasig,
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szdma,
- atanuld tanuldi jogviszonyéval kapcsolatos adatok, selejtezhetd iratok
- felvételivel kapcsolatos adatok, esetében az irattarozasi
- az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul, 1d6 végéig. (jogviszony
- jogviszony szilinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, | megsziinését kovetd 10
- atanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, év).
- kiemelt figyelmet igényl6 tanulora vonatkozo adatok,
- atanuld balesetre vonatkozé adatok,
- atanuld oktatasi azonositd szama,
- mérési azonosito,
- atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,
- egyéni tanrend megallapitisaval kapcsolatos adatok,
- atanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése
és mindsitése, vizsgaadatok,
- atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
- atanul6 didkigazolvanyanak sorszama,
- atankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,
- évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
- atanuldi jogviszony megsziinésének idopontja és oka,
- az orszagos mérés-értékelés adatai,
- a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt
hataron tali kirandulason.
- tanulé fényképe (ide nem értve a nyilvanos rendezvényen
késziilt felvételeket),
- nemzetiségi hovatartozas,
- vallas,
- egészségi allapotra vonatkozo adatok,
- pszichés allapotra vonatkozo6 adatok,
- csalad szocialis helyzetére vonatkozo adatok.
- tanuld egészségi allapotaval kapcsolatos napi életvitelt
meghatarozé egészségligyi adatok (pl. betegség).

2. Ptk. 2:48 § Nincs sziikség az érintett hozzajarulasara a felvétel | Hatarid6hoz nem kotott,
elkészitéséhez ¢és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz | az aranyossag és
tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel | sziikségszeriiség
esetén (kép és hangfelvétel tomegfelvétel esetében). elvének szem elott

tartasaval egyedileg
allapithato meg.

3. - belépok képmasa, video felvétel, Papir alapu és

- belépok neve és belépési célja.

elektronikusan kezelt
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adatok, dokumentaciok
torlése havonta.

hozzajarulok

ahhoz, hogy az altalam megadott személyes adatokat - ideértve a kiilonleges adatokat is - a Budapesti

Barczi Gusztav Ovoda, Altalanos Iskola és Készségfejlesztd Iskola a fentebb részletezett adatkezelési

célok, és ezzel kapcsolatos tigyintézés céljabol az adatkezelési célok megvaldsulésaig felhaszndlja,

kezelje, illetékes hatésagoknak (ha sziikséges) bejelentse, tovabbitsa.

Jelen okirat alairasaval tovabba kiilon is

nyilatkozom,

hogy

a Budapesti Barczi Gusztav Ovoda, Altaldnos Iskola és Készségfejleszté Iskola adatvédelmi
szabalyzatanak elérhet0ségérél (www.bg-bp.sulinet.hu) ¢és az adatkezelési tajékoztato
elérhet6ségérol (www.bg-bp.sulinet.hu) tajékoztatast kaptam.

A mindenkori hatalyos adatvédelemrdl szold jogszabalyok rendelkezései szerint gyakorolhatom
jogaimat, kérhetem a kezelt adatok helyesbitését, tiltakozhatok és tajékoztatast kérhetek az adatok
kezelésével kapcsolatban, illetve adatok torlését vagy zarolasat, illetdleg hordozhatosagat kérhetem
elektronikusan, postai uton, személyesen az Adatkezeld kozponti ligyintézés helyeként megadott
cimén, az érintett intézményi helyszin(ek)en, illetve az Adatkezeld informacios telefonszaman, e-
mail cimén.

A személyes adatok kezelése vonatkozasaban az érintett jogorvoslati lehet6ségeirdl az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. tv. 21-22§-ai; illetve az
Europai Parlament és a Tanacsa a természetes személyeknek a

személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet) sz616
2016/679/EU rendelet (tovabbiakban ,,GDPR”) rendelkeznek.

Az adatok tarolasa és feldolgozasa papiralapon és elektronikusan torténik.

Az adatok felhasznalasa rogzitett cél(ok) megvaldsulasaig, de legfeljebb jelen hozzajarulas
visszavonasaig torténhet; kivéve, ha a vonatkozo adat kezelésére jogszabaly, illetve a GDPR 6. Cikk
(1) bekezdés b-f) és/vagy 9. cikk (2) bekezdés b-j) pontjai koziil egy vagy tobb alapjan jogosult

és/vagy koteles.

Budapest, 20..............ccovennen

torvényes képviseld
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Budapesti Barczi Gusztav Ovoda, Altalanos LOKT,
7 ()

Iskola és
Készségfejleszto Iskola

1082 Budapest, Ull8i Ut 76.

OM: 038411
Tel.: +36-1-313-9288 e-mail: barczi.kajary@gmail.com

ADATKEZELESI HOZZAJARULO NYILATKOZAT
TORVENYES KEPVISELO SZEMELYES ADATAINAK KEZELESEHEZ

Alulirott

Név:

Sziiletési név:

Sziiletési hely és ido:

Anyja neve:

Lakcim//Ertesitési cim: *megfelelé alihizandé

Telefonszam

E-mail cim:

jelen okirat alairasaval kijelentem, hogy a Budapesti Barczi Gusztav Ovoda, Altalanos

Iskola és Készségfejlesztd Iskolanak, mint adatkezeldnek alabbi adataimat, a beazonositashoz

sziikséges fentebb megadott adatokkal és adataimmal egyiitt a

- kapcsolattartas a sziilokkel/torvényes képviselokkel, tanulok szocialis, csaladi helyzetének

ismerete az oktatas hatékonysagéanak segitése érdekében,

- rendezvényre vald belépés/részvétel regisztracidja amennyiben fizetds vagy zartkorli az

esemény, nyilvanos rendezvényeken az intézmény eseményeinek megorokitése, intézmény

késObbi népszeriisitése kép vagy video felvétel készitése ttjan,

- azintézmény személy és vagyonvédelmének biztositasa céljabol kezelheti.

ssz. | adatkor

adatkezelés idotartama

1. | Koznevelési tv. 41. § (4) alapjan:

- szilé/torvényes  képviseld6  neve,
tartdzkodasi helye, telefonszama.

Sziilo/torvényes  képviseld  elektronikus

cime,

Sziilo/torvényes képviseld foglakozasa,

Sziilé/tdrvényes képviselé munkahelye.

lakéhelye,

levelezési

Nem selejtezhetd iratok
esetében szervezet
megsziinéséig/levéltarba
adasig,

Selejtezhetd iratok esetében
az irattdrozasi id6 végéig.
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2. | Ptk. 2:48 § Nincs sziikség az érintett hozzdjarulasara a | Hataridéh6z nem kotott,
felvétel elkészitéséhez ¢és az elkészitett felvétel | az aranyossag és
felhasznalasdhoz tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti | sziikségszeriiség elvének
szereplésrol késziilt felvétel esetén (kép ¢és | szem eldtt tartdsaval
hangfelvétel tomegfelvétel esetében). egyedileg allapithatdé meg.

3. |- Dbelépdk képmasa, videod felvétel, Papir alapti és
- belépdk neve és belépési célja. elektronikusan kezelt alapu

dokumentaciok torlése
havonta torténik.

hozzajarulok

ahhoz, hogy az altalam megadott személyes adatokat - ideértve a kiilonleges adatokat is - a
Barczi Gusztav Ovoda, Altalanos Iskola és Készségfejlesztd Iskola a fentebb részletezett
adatkezelési célok, és ezzel kapcsolatos Tligyintézés céljabol az adatkezelési célok
megvalosulasaig felhasznalja, kezelje, illetékes hatosdgoknak (ha sziikséges) bejelentse,
tovabbitsa.

Jelen okirat aldirasaval tovabba kiilon is

hog

nyilatkozom,
y

a Budapesti Barczi Gusztav Ovoda, Altalanos Iskola és Készségfejlesztd iskola adatvédelmi
szabalyzatanak elérhet6ségér6l (www.bg-bp.sulinet.hu) és az adatkezelési tajékoztato
elérhet6ségérol (www.bg-bp.sulinet.hu) tajékoztatast kaptam.

A mindenkori hatdlyos adatvédelemrél szo6ld jogszabalyok rendelkezései szerint
gyakorolhatom jogaimat, kérhetem a kezelt adatok helyesbitését, tiltakozhatok é&s
tajékoztatast kérhetek az adatok kezelésével kapcsolatban, illetve adatok torlését vagy
zarolasat, 1lletéleg hordozhatosagat kérhetem elektronikusan, postai uton, személyesen az
Adatkezeld kozponti ligyintézés helyeként megadott cimén, az érintett intézményi
helyszin(ek)en, illetve az Adatkezeld informacids telefonszaman, e-mail cimén.

A személyes adatok kezelése vonatkozédsdban az érintett jogorvoslati lehetdségeirdl az
informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL tv.
21-22§-ai; illetve az Europai Parlament és a Tandcsa a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) sz6l6 2016/679/EU rendelet (tovabbiakban ,,GDPR”) rendelkeznek.
Az adatok tarolasa és feldolgozésa papiralapon €s elektronikusan torténik.

Az adatok felhasznaldsa rogzitett cél(ok) megvalosulasaig, de legfeljebb jelen hozzajarulas
visszavondsaig torténhet; kivéve, ha a vonatkoz6 adat kezelésére jogszabaly, illetve a
GDPR 6. Cikk (1) bekezdés b-f) és/vagy 9. cikk (2) bekezdés b-j) pontjai koziil egy vagy
tobb alapjan jogosult és/vagy koteles.

Budapest, 20.........ccoiiiiii

torvényes képvisel
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Adatvédelmi incidens nyilvantarté lap

Id6pont: Bejelentd(k): Hely: Adatgazda: Incidens sorszama:

Adatszivargas Kivizsgdlas

) Intézkedések
oka eredménye

El6zmények, esetleiras

Alairasok
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Iskola és <X
Készségfejleszto Iskola

z
1082 Budapest, Ull&i ut 76. 2 /\_)
OM: 038411 Top ot
Tel.: +36-1-313-9288 e-mail: barczi.kajary@gmail.com Fa it
BP-2601
TITOKTARTASI NYILATKOZAT
Alulirott ... (szUletéSiNéV:.. .o ,
szil. hely, 1d6: ... , ANYJANEVE. .ttt )
1113 LA R PP intézmény hallgatoja, oktatdja,

kotelezettséget vallalok, hogy az intézmény barmely informécios rendszerén tudoméasomra

jutott adatot,

informdciot vagy képi dokumentaciot

> Dbizalmasan kezelek
» azokat harmadik személynek at nem adom.

Tudomasul veszem, hogy a titoktartéasi kotelezettség — iddbeli korlatozas nélkiil — az
intézményben foly6 tevékenységem megsziinését kdvetden is terhel.

Tudomasul veszem, hogy a titoktartasi kotelezettség megszegése a Polgari Torvénykonyvrol
sz016 2013. évi V. torvény 2:51 — 2:53 §-okban foglalt jogkdvetkezményeket — igy kiillondsen
a kartéritési kotelezettséget - vonja maga utan.

Budapest, 20

alairas
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Budapesti Barczi Gusztav Ovoda, Altalanos Iskola és
Készségfejleszto Iskola

1082 Budapest, Ull8i ut 76.
OM: 038411
Tel.: +36-1-313-9288 e-mail: barczi.kajary@gmail.com

BP-2601

IRATKEZELESI SZABALYZAT

2024
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.  JOGSZABALYI HATTER

A Budapesti Barczi Gusztdv Ovoda, Altalanos Iskola és Készségfejleszté Iskola Iratkezelési
Szabalyzata - az iratkezelés rendjérdl, a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellato
szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolo 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet
eldirasai figyelembevételével az e rendeletben foglalt eldirasok, - a nevelési-oktatasi
intézmények milkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szoldé 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet ¢és annak 1. szdmu melléklete alapjan, - valamint az informacios
onrendelkezési jogrol €és az informacidszabadsagrol szolé a 2011. évi CXIL torvény
figyelembevételével késziilt.

1.  ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

1.1. Az Iratkezelési Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) hatalya kiterjed a Budapesti Barczi
Gusztav Ovoda, Altalanos Iskola és Készségfejleszté Iskolaban (tovabbiakban: Intézmény)
keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra, fliggetleniil attol, hogy milyen
anyagon, alakban és milyen eszkoz felhaszndldséval késziilt.

1.2. A Szabalyzat hatalya az Intézmény minden munkavallal6jara kiterjed.

2. Az iratkezelés szabalyozasa, ellenérzése

2.1. A Szabalyzat a beérkezd iratok nyilvantartasat, az iratok utjanak kovetését, biztonsagos
Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartdsat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat,
selejtezését, valamint levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

2.2. Az Irattari Terv szerint nem selejtezhetd iratok fennmaradasanak biztositasa érdekében az
Intézmény iratainak védelmét €s iratkezelésének rendjét — a Szabalyzat alapjan — a teriiletileg
illetékes levéltar, Budapest Fovaros Levéltara (tovabbiakban: Levéltar) ellendrzi.

3. Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

3.1 Az intézmény vezet6jének feladatai

3.1.1. Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és
iigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljaradsok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjéért, az iratok szakszerii €s biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért €s mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
Intézmény vezetdje felelOs.

3.1.2. Elkésziti és kiadja az intézmény Iratkezelési szabalyzatat.

3.1.3. Az iskoldba érkezé kiilldemények felbontasanak jogosultsdgit az igazgatdé az
iskolatitkarokra ruhazza at, akik jelen szabalyzatban rogzitettek mentén kotelesek a
kiildemények érkeztetésével kapcsolatos feladatokat ellatni.

3.1.4. Elvégzi a kiadmanyozast, a fenntartd Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban foglalt
jogosultsagai alapjan.

3.1.5. Iranyitja és ellendrzi a titkarsag munkajat.
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3.2. Az iskolatitkar feladatai

3.2.1. Az intézményi iigyviteli feladatok ellatasaval kapcsolatos iratok érkeztetése.

3.2.2. A hivatalos iigyek nyilvantartdsa, szervezése és végzése az ligyeket kiséro iratkezelés az
iskolatitkar munkakdorébe tartozik, amit az tigyek meghatarozott korében az iskolatitkar, mas

iigyekben az intézményegység-vezetok végeznek.
3.2.3. A kiildemények érkeztetése, atvétele, felbontdsa, az ezzel kapcsolatos iigyintézés
elinditasa,
3.2.4. a hivatali ligyek nyilvantartésa,
3.2.5. az ligyiratok nyilvantartésa,
3.2.6. a hivatalos tigyek csoportositasa, rangsorolésa,
3.2.7. az iratok iktatasa, el6iratok csatolasa, mutatozas,
3.2.8. a hataridds tligyek nyilvantartasa,
3.2.9. a kiadmanyozas eldkészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa,
3.2.10. az ligyiratokrol hivatalos masolat és dokumentum masodlat készitése,
3.2.11. az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,
3.2.12. az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,
3.2.13. az irattari anyag selejtezése, az igazgato-helyettes iranyitasaval.
3.3. Az intézményegység-vezetdk feladatai
3.3.1. Az intézményegység-vezetok ellendrzik, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok
¢s a belso szabalyzat eldirdsai szerint torténjen.
3.3.2. Figyelemmel kisérik az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat, és annak valtozéasa
esetén kezdeményezik a Szabalyzat modositasat.

3.3.3. Az igazgato tavollétében az altalanos igazgatohelyettes jogosult az iskolaba érkezd
kiildemények szignalasara.

3.3.4. Az igazgato tavollétében az intézményegység-vezetok jogosultak a kiadmanyozasra.
3.3.5. Az igazgato tavollétében az intézményegység-vezetok jelolik ki az iratok tigyintézait.
3.3.6. Eldkeészitik €és lebonyolitjdk az iskolatitkarral egyiitt az irattari anyag selejtezését és
levéltari atadasat.

3.4. Az iigyiratkezel0 feladatkore

Az tgyiratkezel6t az igazgato jeloli ki. Az ligyiratkezelo az irat fejlécében megnevezett

személy, aki végrehajtja az tigyiratban foglaltakkal kapcsolatos feladatokat.

3.5. A kézbesitésre kijeldlt személy feladata

3.5.1. Az intézményi kiilsd helyszini iigyintézései (fenntart6, MAK, 6nkorményzat stb.) kozott
a kiildemények és informacidk dramoltatdsanak biztositasa,

3.5.2. a kiildemények postai atvétele,

3.5.3. a kiildemények kézbesitése,

3.5.4. a kézbesitOkonyv, vagy kisérdjegyzek aldiratasa a cimzettel.
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III. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

1. Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladatkorébe tartozo tigyek intézésének attekinthet6sége érdekében az azonos
iigyre — egy adott targyra — vonatkozo6 iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A
tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek,
tigyiratdarabnak mindsiilnek. Az tigyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagaba tartozo
egyéb mas iratokat — még irattarba helyezésiik el6tt — az irattari tervben (2. sz. melléklet)
meghatdrozott irattari tételekbe targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott
irattari egységekbe kell besorolni.

2. Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentélasa

Az iratot — az iktatokonyv kotelez6 tartalmi elemeire vonatkozo adatok rogzitésével — az e célra
rendszeresitett elektronikus iktatokonyvben, iktatdszdmon kell nyilvantartani (iktatni). Az
iktatast — annak adathordozojatol fiiggetleniil — olyan modon kell végezni, hogy az
iktatokonyvet az tligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom
keretében az atadast-atvételt minden esetben Uigy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithato
legyen az, hogy ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az adatok egy kdzponti
szerveren tarolodnak, igy biztositva akar egyszerre tobb jogosult hozzaférését is. Az iratok
iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata
¢s az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithatd legyen. Az iratkezelési folyamat szerepldit (iktatd, szignalo,
kiadmanyozo, ligyintézd) — az intézményi atszervezés, illetve megszinés, valamint személyi
valtozas esetén — a kezelésiikben 1évd iratokkal el kell szamoltatni. Az elszamoltatas alapjat a
nyilvantartasok (iktatokonyv, elektronikus iktatas tigyviteli személyi nyilvantartd lap,
iigyiratpotlo lap stb.) képezik, amelyek alapjan az érintettet tételesen el kell szdmoltatni, ami az
atadas-atvételi jegyzOkonyv részét képezi.

3. Az iratkezelés megszervezése

Az iratkezelés kozpontilag torténik. A beérkezd kiildeményeket, beadvanyokat az Intézmény
székhelyén kell érkeztetni és nyilvantartani a beérkezésiik sorrendjében. A dokumentumra
érkeztetOpecsét kertil, az ligyiratok konnyebb nyomon kovethetdsége érdekében. Az iratok az
elektronikus iktatoban soron kovetkezd iktatdszdmon keriilnek iktatasra.
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I11. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

1. A kiildemények atvétele

1.1. Az Intézmény részére postan vagy kézbesitd Gtjan érkezo iratokat, tértivevényeket és mas
kiildeményeket, valamint az tigyfelek altal kdzvetleniil benyujtott beadvanyokat és kérelmeket
az iskolatitkar vagy az 6rz6-védo szolgalat részére adott felhatalmazas alapjan a biztonsagi 6rok
veszik at.

1.2. A nyilvantartott kiildeményeket (ajanlott, expressz-ajanlott, tavirat, csomag) a posta
szabalyainak megfelelden kell atvenni.

1.3. A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

1.3.1 a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;

1.3.2. a kézbesitdé okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét;

1.3.3. az iratot tartalmaz6 zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

1.4. A kiildeményt el kell 1atni az atvétel daituméval, amely a kovetkezd adatokat tartalmazza:
az ¢érkeztetés kelte: ......... €V e hoénap ...... nap. Erre kiilon érkeztetési pecsét all
rendelkezésre.

2. A kiildemény felbontasa

2.1. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovéabbitani:

2.1.1. amelyek ,,s. k.” felbontasra szélnak,

2.1.2. a tévesen cimzett kiildeményeket,

2.1.3. a névre szo6lo iratokat, amelyekrdl az iratkezeld megallapitja, hogy tartalmuk
maganjellegli, és ezért hivatalos elintézést nem igényelnek,

2.1.4. a didkonkormdanyzat, az intézményi tanacs, a sziloi szervezetek szamara cimzett
leveleket,

2.1.5. tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat az igazgatd fenntartotta
maganak.

2.2. Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrél a boriték (csomagolds) alapjan
megallapithatd, hogy nem maganjellegii. igy felbontandok azok a levelek is, amelyeken — az
Intézmény neve el6tt vagy utan — névre szold cimzés talalhatd, és feltételezhetd, hogy a
kiildemény tartalma hivatalos jellegti.

2.3. A névre sz0lo iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, a cimzett a felbontast
kovetden juttatja vissza az iratkezel6hoz iktatas céljabol.

2.4. A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét, ellendrizni kell
a feltlintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Jelezni kell tovabba, ha a boriték
sériilt, illetve a mellékletek kozott pénz, nemzetkozi valaszbélyegszelvény, illetékbélyeg
talalhato. Az esetlegesen felmeriild irathidny okat a kiild6 szervvel — lehetdleg rovid uton —
tisztazni kell, és ennek tényét az iraton rogziteni kell.

2.5. Amennyiben az iskolatitkar azt allapitja meg, hogy a kiildemény altal jelzett ligyben az
intézménynek nincs hataskore, akkor koteles a kiildeményt a hataskorrel ellatott intézményhez
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tovabbitani. Ha az illet¢kes ismeretlen, a kiildeményt — értesités mellett — vissza kell kiildeni a
feladonak.

2.6. Soron kivill kell az igazgatohoz tovabbitani a fenntartotol érkezett megkereséseket, az
intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, tovabba a vezetd nevére érkezd kiildeményeket.
2.7. A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltiintetni, ha a postara adas
id6pontjahoz jogkovetkezmény (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat) flizddhet,
valamint a felado neve €s pontos cime az iratbdl nem allapithaté meg.

2.8. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (pendrive, CD/DVD stb.) atvenni vagy elkiildeni
csak papiralapt kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint iratot és mellékelt
iratot kell kezelni. A kisérdlapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szdmitogépes
adathordozon 1€vé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal
és az adathordozo paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérdlapon feltiintetett azonositok
valdsagtartalmat.

3.Az iigyek és az iigyiratok nyilvantartasa

3.1. Az igazgato altal szignalt, az érkeztetés datumaval ellatott iratokat az iktatorendszerbe kell
bevezetni, és még a szignalas napjan at kell adni az ligyintézdknek.

3.2. Az iskolatitkar az érkezett kiildeményekrol, elvégzendd feladatokrol folyamatosan
tajékoztatja az igazgatot.

3.3. Az lgyek hataridejének betartdsaért az igazgatd felel, ezért a hataridéhoz kotott tigyek
hataridejét a titkarsag egy erre kialakitott Google naptarban rogziti. Ezen tilmenden kell jelezni
az ugy teljes elintézésére, valamint a kozbensd intézkedésekre kijelolt hataridoket.

3.4. Az ugyintéz6 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hatéridejiik
figyelembe vételével koteles elintézni.

3.5. Az ligyintézés hatarideje:

3.5.1. a tanuldkkal kapcsolatos iigyekben legkésobb az iktatas napjatdl szamitott 3 munkanap
3.5.2. az iskola miikddésével kapcsolatos iigyekben legkésObb az iktatas napjatol szdmitott 15
munkanap

3.5.3. az intézménybe €rkezett iratok altalanos elintézési hatarideje az iktatas napjatol szamitott
21 munkanap.

3.6. Az igazgaté sziikség esetén meghosszabbithatja a hataridot. Az engedélyt az tigyet kisérd
iraton fel kell tiintetni.

3.7. A taniligyi nyilvantartasok irattarozasarol, specialis jellegiik miatt, eltérd szabalyok
vonatkoznak (1. melléklet).
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4. Az iktatokonyv, az iktatoszam, az iktatas

4.1. Az intézménybe érkezett, illetéleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell.

4.2. Az iktatds az iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként eggyel kezdddd
sorszamos rendszerben torténik az iratok érkezésének sorrendjében. Az iktatas sorszdmozasa
az elsd iktatoszamtol megszakitas nélkiil folyamatosan halad.

4.3. Minden naptari évben Uj iktatokonyvet kell nyitni, és az év végén — az utolso iktatas utan
— keltezéssel €s névalairassal le kell zarni.

4.4. Az iktatokonyvnek kotelez6en kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

4.4.1. iktatészam,;

4.4.2. iktatas idopontja;

4.4.3. kiildemény elkiildésének idopontja, modja;

4.4.4. kiildé megnevezése, azonositd adatai;

4.4.5. érkezett irat iktatoszama (idegen szam);

4.4.6. mellékletek szama;

4.4.7. ligyintéz0 szervezeti egység és az ligyintéz0 megnevezése;

4.4.8. irat targya;

4.4.13. irattarba helyezés idpontja.

4.5. Az irat targyat gy kell megjeldlni, hogy az iigy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze ki,
valamint ennek alapjan a helyes mutat6zas elvégezheto legyen.

4.6. Iktataskor az irat jobb felsé sarkat el kell latni az iktatoszammal.

Az iktatas soran az ligyiratra kertil:

4.6.1. az iktatészam,

4.6.2. irat targykorének szdma,

4.6.3 az ligyintézd (cimzett, az intézkedésben eljaré személy) neve.

4.7. Az tgyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatoszamat. A visszakiildendd
mellékleteket célszerti mar az iktataskor boritékba tenni, és az iktatdszamot, évszamot, valamint
tételszamot azon feltlintetni.

4.8. Az irathoz az iktatast kovetden csatolni kell az irat el6zményeit.

4.9. Az dsszecsatolt, azonos ligyre vonatkoz6 egyedi iratokat az ligy intézése utan is egylitt kell
tartani.

4.10. Ha uj iktatoszam alatt korabbi iratra vonatkoz6 adatok érkeznek, akkor az 1j iratra piros
szinl tollal ra kell irni a csatolt korabbi iratok szamat. A kordbbi iratokra ugyanigy ra kell
vezetni a csatolds tényét.

4.11. Nem kell iktatni a beérkezd kiildemények koziil a jogkdvetkezménnyel nem jar6 tomeges
értesitéseket (meghivokat, sajtotermékeket, rekldmcéli kiadvanyokat, prospektusokat,
szaklapokat és folyoiratokat).

4.12. Gylijtdszamos iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az iddszakos jelentések,
adatszolgaltatasok nagy mennyisége ezt sziikségessé teszi, kiilondsen, ha egyiittesen torténik
az ligyek elintézése is.

4.13. Gyljtészam (kozos iktatdoszam) alatt iktathatok az egy személytdl szdrmazd vagy a
palyazati kiirasra beérkezd jelentkezések, az azonos iigyre vonatkozo6 panasziratok stb.

4.14. Elektronikus iratok esetén, ha az irat nem az iktatasra jogosult ligykezel6hoz érkezett, azt
az illetékes ligykezel6hoz kell tovabbitani. Az ligykezel6 koteles az elektronikus iratot is
szignalasra bemutatni az illetékes vezetonek.
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4.15. Elektronikusan érkez6 megkereséseket a szerver gép Dokumentumok mappajaba kell
érkeztetni.

4.16. Az elektronikus valasz esetén a kiadmanyozas csak a vezetd mésolati cimzettként torténd
beillesztésével torténhet.

5. Szignalas

5.1. Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az Intézmény vezetbjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzo személyt (szignalas).

5.2. Az irat szignaldsara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitasait (feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével
irasban teszi meg. Az Intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

6. Kiadmanyozas

6.1. A kiadmanyozas az arra jogosult szakmai vezetdnek az ligy érdemi elintézésére vonatkozd
rendelkezése. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend? iratot kiadmanyként csak a szervezeti
¢s miikddési szabalyzatban, tligyrendben meghatarozott, kiadmanyozési joggal rendelkezd
személy irhat ala. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
6.2. A kiadményozasi jog elsdsorban a tervezetek jovahagyésanak, az érdemi dontésnek, az
irasbeli intézkedésnek, az irat irattarba helyezésének stb. jogat foglalja magaban.

6.3. Az intézményben kiadméanyozasi joggal az alabbi vezetd beosztasi dolgozok
rendelkeznek:

6.3.1. igazgatd — minden irat esetében,

6.3.2. igazgatohelyettes, intézményegység-vezetok — a tanulokkal és az iskola miikodésével
kapcsolatos iratok esetében.

6.4. Az ligyintéz0 altal benyujtott tervezetnél a kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezetd vagy
rendelkezik a tisztdzas modjardl vagy a kiadmanyozas engedélyezése esetén aldirasaval latja el.
6.5. Az intézmény tgyintézésével kapcsolatban keletkez6 tigyiratoknak (kiadmanyoknak) az
alabbiakat feltétleniil tartalmaznia kell:

6.5.1. az Intézmény nevét, székhelyét,

6.5.2. az iktatoszamot és a mellékletek szamat,

6.5.3. az ligyintéz0 nevét,

6.5.3. az ligyintézés helyét és idejét,

6.5.4. az irat alair6janak nevét és beosztasat,

6.5.5. az Intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

6.6.1. A kiadmany jobb fels részén a kovetkezdket kell feltiintetni:

6.6.1.1. az irat targya,

6.6.1.2. az esetleges hivatkozasi szam.

6.7.1. A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadmany szovege.

6.8.1. A kiadmany bal also részén kell feltiintetni:

6.8.1.1. a mellékletek szama,

6.8.1.2. a cimzettek felsorolasa.

6.9. Az elintézett ligyekkel kapcsolatos kiadmanyokat eredeti aldirassal lehet elkiildeni.

6.10. A kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadmanyozé
nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

111



7. Expedialas

7.1. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

7.2. Az iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden
kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.

7.3. A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,
futarszolgalat stb.).

7.4. A boriték cimzését a postai eldirasoknak megfelelden kell végezni.

7.5. A kiildeményeket tértivevényes levélként, csomagban, elektronikus adatatvitel esetén
interneten lehet elkiildeni vagy tovabbitani.

7.6. Az elkiildés mddjara — ha az nem kozonséges levélként torténik — az ligyintézo koteles az
iraton utalast adni. ElsObbségi levélként csak a soron kiviili postai kézbesitést igényld
kiildeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani.

V. AZ IRATTAROZAS ES AZ IRATSELEJTEZES RENDJE

1. Az irattari terv

1.1. Az irattari terv az Intézménynél keletkezett és oda érkezd iratok rendszerezésének és a
selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasanak alapjaul szolgdlod jegyzék, amely az
irattari anyagot tételekre tagolva sorolja fel, és meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe
tartozo iratok iigyviteli céli megoérzésének idétartamat.

1.2. Az irattari terv a Szabalyzat kotelez6 melléklete (2. melléklet).
2. Az iratok irattarba helyezése
2.1. Irattarba helyezés el6tt az ligyintézOnek az ligyirathoz — ha eddig nem tortént meg — hozza
kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni,
hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e.
2.2. Az irattarba helyezés eldtt az arra kijelolt iskolatitkar koteles az iratot atvizsgalni, hogy
nincs-e benne idegen irat, tovabba hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e. A
feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési
eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.
2.3. Az irattarba helyezést az iktatokdnyv megfeleld rovatdban aldirassal, a honap és a nap
feltlintetésével kell feljegyezni.
2.4. Az Intézmény harom évnél nem régebbi, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratait a kézi irattarban kell kezelni és rizni az
évek (ezen beliil az az iktatészamok) sorrendjében, jol zarhato szekrényben.
2.5. Minden targykort kiilon dossziéban, a dossziékat pedig dobozokban kell tarolni.

2.6. Kézi irattar az Intézmény titkarsagan elhelyezett zart szekrényekben talalhato.

A kozponti irattar

2.7. Héarom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil az iktatoszamok ndovekvd sorrendjében kell elhelyezni.

2.8. Az irattar helye az Intézmény titkarsagan elhelyezett zart szekrények.
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2.9. Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az tigyintézonek legfeljebb 30 napra,
az irattari kolcsonzési fiizetbe bejegyezve és elismervény ellenében lehet atadni. Az
elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

2.10. Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat csak az iskola kiadmanyozasi joggal
felruhazott vezetd beosztast dolgozoja engedélyezheti.

2.11. Az irattari 6rzés idejét az irat kdozponti irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

3. Az irattari anyag selejtezése

3.1. Az irattari tervben rogzitett Orzési id0 leteltével, szabalyszerti eljaras keretében,
iratselejtezést kell végezni.

3.2. Az irattarban Orzott iratokat legalabb otévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani
azokat, amelyeknek az 6rzési ideje lejart.

3.3. Az iratok selejtezését az igazgatd rendeli el €s ellendrzi. A selejtezéssel jard szervezési €s
ellendrzési feladatok ellatdsara hdrom tagu selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni.

3.4. Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az igazgat6 altal megallapitott drzési
id6 utan szabalyos selejtezési eljarassal — az iratok egyenkénti elbiralasaval — kell selejtezni.

4. Az iratselejtezési jegyzokonyv

4.1. Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése elott 30 nappal a Levéltaranak irasban
be kell jelenteni. A selejtezés a Levéltar hozzajarulasa, illetdleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap
letelte utan kezdhetd meg.

4.2. A selejtezésre szant iratokrél harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni a
Szabalyzat 3. szamu mellékletében talalhaté minta alapjan.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

4.2.1. az Intézmény nevét,

4.2.2. a selejtezett irattari tételeket,

4.2.3. az iratok irattarba helyezésének évét,

4.2.4. az iratok mennyiségeét,

4.2.5. az iratselejtezést végzd személyek nevét,

4.2.5. a selejtezést ellendrzd személy nevét.

4.3. A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.

4.4. A selejtezési jegyzokonyv harom példanyat meg kell kiildeni a Levéltarnak jovahagyasra.
A kiselejtezett iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a Levéltarnak a visszakiildott két
jegyzOkonyvre vezetett hozzédjarulasa utan keriilhet sor.

VI. LEVELTARBA ADAS

1. Az Irattari Terv alapjdn nem selejtezhetd, illetve a Levéltar altal atvételre kijelolt maradando
értékii iratokat az eldirt 6rzési id6 utan, eldzetes egyeztetést kovetden a Levéltarnak kell atadni.
2. A Levéltar szamdara atadando tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egylitt, nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadé koltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében (4. sz. melléklet), annak mellékletét képezd
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
¢vfolyamokban kell atadni.
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3. A visszatartott tligyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a Levéltarral egyeztetett moédon — elektronikus
formaban is at kell adni.

VII. EGYEB RENDELKEZESEK

1. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

2. Ha az Intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év ligyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo tigyeket a jogutod
iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni a Levéltarnak.

3. Ha az Intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, az igazgatd a fenntartd intézkedésének
megfelelden gondoskodik a VI/2. bekezdésben felsorolt feladatok ellatasarol.

4. A jogutdd nélkiil megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo tajékoztatast — az Intézmény vezetdje megkiildi
a Levéltarnak.

5. A szabalyzat tartalmat az igazgatd koteles ismertetni a munkatarsakkal. A szabalyzat egy
példanyat hozzaférhetové kell tenni az Intézmény valamennyi alkalmazottja szamara az iskolai
konyvtarban.

6. Az igazgat6 gondoskodik a jelen szabalyzat olyan mddositasarol, amely az 0j, modosuld
jogszabalyok hatalybalépése miatt sziikséges.

VIII. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2019. februar 1-én Iép hatalyba, és ezzel egyidejlileg minden
koréabbi e targykorben kiadott belsd utasitas hatalyat veszti.

Kelt: Budapest, 2024. szeptember 1.

igazgatod
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1. szamu melléklet

TANUGYI NYILVANTARTASOK

TANULOI IRATANYAG TARTALMA

Szakértdi vélemény

Befogado nyilatkozat

Anamnézis

Osztalyozo vizsgak anyagai

Tanulokkal kapcsolatos hatarozatok
Tanuloi adatlapok

Sziil6i kérelmek

Tanul6i mérés-értékelés dokumentacidja
Bizonyitvany potlapok mésolatai
Adatkezelési hozzajarulas

SZAKMAI IKTATAS DOKUMENTUMAL:

Beirasi naplok

Torzslapok

Bizonyitvanyok bizonyitvany-nyilvantartas alapjan
Készségfejlesztd iskolai vizsgadokumentumok
Tanulok rendezvényrészvételeinek nyilvantartasa
Szakmai munka ellendrzésének-értékelésének anyagai
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2. szamu melléklet - IRATTARI TERV

Budapesti Birczi Gusztav Ovoda, Altalanos Iskola és Készségfejleszto Iskola

irattari

tételsza tigykor megnevezése

m

Orzési id6 (év)

l. Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

; rox . nem
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés ) B
selejtezhetd
- . . 1 s nem
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50
4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megéllapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
1. Nevelési-oktatasi ligyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
Lo f , nem
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5)
17. Diakonkormanyzat szervezése, miikodése 5)
18. Pedagdgiai szakszolgalat 5)
19. Sziil61 munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikddése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5)
22. VizsgajegyzOkonyvek 5)
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjisagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. Ko6z0sségi szolgalat teljesitésérdl sz616 dokumentum 5

I11.  Gazdasagi iigyek
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Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok,

hatarido

28, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek nélkdili
29. Tarsadalombiztositas 50
30. Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartés, selejtezés 10
31 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5
bizonylatok
32. A tanmiihely lizemeltetése 5
33. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
34. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
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3. szamu melléklet

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Késziilt:

Datum:

Atadé:

Atadasért felels:

Atvevé:

Atvétel targyat képezé iratanyag:
Iratképzo:
Keletkezés éve:
Terjedelem:

Melléklet: ... oldalas tételes jegyzék

Budapest Fovaros Levéltara atveszi a mellékletben felsorolt iratokat. Véllalja az iratanyag
biztonsagos Orzését, szakszerli kezelését, adatszolgaltatast az iratanyagbdl. Az 4tado az
iratanyag kutatasara vonatkozoan kiilon korlatozast nem kot ki, tudomasul veszi, hogy
Budapest Fovaros Levéltara az érvényes jogszabalyok értelmében szolgaltat adatokat és
engedélyezi a kutatast. Budapest Févaros Levéltara az atvett iratokért az dtadas-atvételi
jegyzokonyv mellékletében feltiintetett részletességig, (altaldban doboz szintig) vallal
felelosséget.

Kmf.

atvevo (vezeto)
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4. szamu melléklet — iratselejtezési jegyzokonyv

Budapesti Barczi Gusztav Ovoda, Altalanos Iskola és Készségfejleszté Iskola

Iratselejtezési jegyzokonyv

TS/ 31 T

Selejtezést végzok neve, beosztasa, selejtezést ellendrzo neve, beosztasa:

Selejtezés megkezdése:

SEIETLEZES DETRJEZESE: ...eeuvirieiiieiiii et

Selejtezés ala kertiiltek az alabb felsorolt iratok:

Megnevezés Evkor Orzési id6 (év) Mennyisége (ifm)

A munka soran a vonatkoz6 jogszabalyok értelmében jartunk el.

k. m. f.

P.H.
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Iratselejtezési jegyzék

Irattari jel

Iktatoszam

Targy
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Budapesti Barczi Gusztav Ovoda, Altalanos Iskola és
Készségfejleszto Iskola
1082 Budapest, UlISi Ut 76.

OM: 038411
Tel.: +36-1-313-9288 e-mail: barczi.kajary@gmail.com

BP-2601

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

2024
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A panaszkezel¢si eljaras célja, hogy a Budapesti Barczi Gusztav Ovoda, Altalanos Iskola és
Készségfejlesztd Iskoldban (1082 Budapest, Ulléi ut 76.) munkavégzés kozben esetlegesen
felmeriilt problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban, ¢és a legmegfelelobb szinten lehessen
megoldani.

Az intézménybe jard gyermekeket, tanuldkat és sziileiket, illetve gondviseldiket; valamint az
intézmény dolgozoéit panasztételi jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan tligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

A Panaszkezelési szabalyzatrol az O6voda, altalanos iskola, készségfejleszté iskola
megkezdésekor a hazirenddel egyiitt minden sziilét, és az 0j dolgozokat munkaba 1épéskor
tajékoztatni kell.

A panaszkezel6 felé a panasztevdk panaszaikat megtehetik:

= személyesen (pedagdgusnal, igazgatonal)

= telefonon (36-1-313-9288)

= irasban (1082 Budapest, Ulli ut 76.)

= elektronikusan a barczi.kajary@gmail.com e-mail cimen

= az elégedettségi mérésre szolgald kérddiveken.

A szobeli panaszt az intézmény haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrovidebb idén beliil
orvosolja, amennyiben a panasz tipusa megkivanja emlékeztet6t készit. Ha a partner a panasz
kezelésével nem ért egyet, akkor a fenntartondl (Belsd-Pesti Tankeriileti Kozpont, 1071
Budapest, Damjanich utca 6.) élhet tovabbi panasszal.

frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos allaspontunkat
jegyzOkonyvben rogzitjiik és az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz
kozlését kovetd 15 napon beliil irasban megkiildjiik a panaszt tevo részére.

Panaszkezelési elvek és eljarasrend

= A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek soran fel
kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kdvetden a panaszt minél eldbb orvosolni kell.
= A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok
keretében és szabalyok szerint kezeljiik.
= A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdje koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elhdritasaval kapcsolatban dontést hozni, hogy az
érintettek megallapodésra jussanak.
= A megallapodast irasban kell rogziteni.
» Ha a probléma a megallapodas ellenére is fennmarad, akkor a panaszos, illetve az igazgato
jelenti a panaszt a fenntarto felé.
= A fenntartdé 15 munkanapon beliil megvizsgélja a panaszt, és irdsos javaslatot tesz a
probléma megoldésara.
= Nevelési év végén az igazgato
- ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
- Osszegzi tapasztalatait,
- elkésziti a beszamolojat.
= Amennyiben a panaszban az igazgato is kozvetleniil érintett, akkor a fenntarto feladata a
problémamegoldas.
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= A panaszokrol az igazgatd Panaszkezelési nyilvantartast vezet az alabbi tartalommal:
- Panaszkezelés idépontja
- Panasztev0 neve
- Panasz leirasa
- Panaszfogad6 neve, beosztasa
- Kivizsgalas modja
- Kivizsgalas eredménye
- Sziikséges intézkedések
- Végrehajtasért felelos neve
- Panasztevo t4jékoztatasanak idépontja

Panaszkezelési nyilvantartas mellékletei:

= jrasban tett panasz dokumentumai

= panasztevd nyilatkozata, hogy a tdjékoztatoban foglaltakat elfogadja, illetve ennek
hianyaban jegyz6konyv indoklassal arrdl, hogy nem fogadja el

= utdbbi esetén a feljegyzés a tovabbi teendokrol.

Z.aro rendelkezések

A szabdlyzat személyi és térbeli hatilya:

A szabalyzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére ¢és alkalmazottjara
Kiterjed.

A szabalyzat elérhetdsége:

Jelen Panaszkezelési szabalyzatat az intézmény titkarsagan és honlapjan elérhetévé teszi.

A szabalyzat hatalybalépése:

Jelen szabalyzat 2024. szeptember 01. napjatol 1ép hatalyba.

Budapest, 2024. augusztus 30.

Kajary Ildiko
igazgato
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