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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikédési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és mikoddési szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Kispesti Puskas
Ferenc Altalanos Iskola, szervezeti felépitését, az intézményi miikddés belsd rendjét, a
bels6 és kulsé kapcsolatokra vonatkoz6 ~megallapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe. Az SZMSZ az
intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott cél-és feladatrendszer
tevékenységeinek és folyamatainak 0Osszehangolt, racionalis és hatékony
megvalosulasat szabalyozza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat l1étrehozasanak fébb jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények és rendeletek illetve ezek médositasai:

Torvények és rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél
o 2023. évi LIl. toérvény a pedagdgusok uj éltpalyajardl

o 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.), a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmenyek névhasznalatardl szolo
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, a

e 401/2023 (VIII.30.) kormanyrendelet a pedagdgusok uj életpalyajardl szolé 2023.
évi LIl. torvény végrehajtasarodl, a

o Munka torvénykonyveérdél szolé 2012. évi l. torvény, valamint a

o Kuls6-Pesti Tankeruleti Kozpont 2/2021. szamu Szervezeti és MlUkodési
Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ)

1.2 A szervezeti és miik6dési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

A szervezeti és mikddési szabalyzat a fenntartdé jovahagyasi idépontjaval 1ép hatalyba
és hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejlleg hatéalyon kivul helyezddik az intézmény
el6z6 szervezeti és mikodési szabalyzata.

Az elfogadassal az SZMSZ és a mellékletben foglaltak betartasa és betartatasa
feladata az intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatottjanak és tanuldjanak,
valamint azoknak, akik barmilyen kapcsolatba kerllnek az intézménnyel.
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Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések betartasa kotelezd érvényl, ezért megszegése
esetén:

a) koznevelési foglalkoztatottakkal szemben az igazgato, illetbleg illetékes
helyettese munkaltatoi jogkorben eljarva hozhat intézkedést,

b) a tanuléval szemben fegyelmezd intézkedés, illetve fegyelmi buntetés
kiszabasara van lehet6ség,

c) a szulét vagy mas nem az iskolaban dolgozo, illetve tanulé személyt az iskola
dolgozodjanak tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrél kérve annak
betartasat, s ha ez nem vezet eredményre, az igazgatét kell értesiteni, aki
felszdlitja, hogy hagyja el az iskola épuletét.

2. Az intézmény alapdokumentuma, feladatai

2.1 Az intézmény neve, alapdokumentuma

Az intézmény neve: KISPESTI PUSKAS FERENC ALTALANOS ISKOLA
Székhelye: 1191. Budapest, Berzsenyi u. 8.

Telephelye: nincs

OM azonositéja: 035138

A kdznevelési intézmény tipusa: altalanos iskola

Fenntart6 és iranyitd szerve: Kulsé-Pesti Tankeruleti Kozpont

Bélyegz6 lenyomata:

Ellatandoé alaptevékenysége, szakfeladat szamok:

85201-1 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelés, oktatas (1-4.
évfolyam)
85201-2 Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszeri altalanos iskolai

nevelése, oktatasa (1-4. évfolyamon)

Integralt oktatas szakértéi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye
alapjan:
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85591-2
85591-4
85591-5
56291-3
93120-4

Kispesti Puskds Ferenc Altaldnos Iskola

— testi, érzékszervi, beszédfogyatékos a megismerd funkciok vagy a
viselkedés fejlddésének organikus okokra visszavezethetd tartés és
sulyos rendellenességével kuzdd tanuldk;

— a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejl6désének organikus
okokra vissza nem vezethet6 tartdés és sulyos rendellenességével
klzdé tanulok;

— logopédiai osztalyok mikodtetése 1. és 2. évfolyamon

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelés, oktatas (5-8.
évfolyam)

Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszeri altalanos iskolai
nevelése, oktatasa (5-8. évfolyamon)

Integralt oktatas szakért6i és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye
alapjan:

— testi, érzékszervi, beszédfogyatékos a megismerd funkciok vagy a
viselkedés fejl6désének organikus okokra visszavezethet6 tartds és
sulyos rendellenességével kizdd tanulok;

— a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének organikus
okokra vissza nem vezethet6 tartdés és sulyos rendellenességével
klizd6 tanuldk

Altalanos Iskolai napkozi otthoni nevelés, iskolaotthonos nevelés
Sajatos nevelési igényl tanuldk napkdzi otthoni nevelése
Altalanos iskolai tanulészobai nevelés

Sajatos nevelési igényl tanuldk tanuldszobai nevelése

Iskolai intézményi étkeztetés

Iskolai Diaksport- tevékenység és tamogatasa

A szakmai alapdokumentum az 1. sz mellékletben talalhato
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2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény, mint koltségvetési szerv az alabbi feladat-ellatasi rendben mikaodik:

Az intézmény

alapdokumentumanak:

Szama:

Kelte:

Allami feladatként ellatott
alaptevékenysége:

altalanos muveltséget
megalapozo alapfoku
nevelés, oktatas

felkészullés a kdzépiskolai,
szakiskolai
tovabbtanulasra, kotelez6
és nem kotelez6 tanodrai
foglalkozasok keretében

integralt nevelés- oktatas
Tanoran kivali
foglalkozasok:

Napkozis és tanuldszobai
foglalkozas,

Meghatarozo jogszabalyok:
Ktv. 26.§ (5)

Ktv. 53.§ (2) /b/

53.§ (2) /c/
Szakkor,énekkar, 53.§ (2) /d/
tonetssagondozss 52§ (10) fo
52.§(8)
38.8 (2)
53.§ (2) /a/
Az alaptevéekenységhez gyermekétkeztetés
kapcsolodo kisegito, sportrendezvények

kiegészité tevékenysége:

Helyiségek bérbeadasa

Az intézmény vallalkozasi
feladatai: *
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Az intézmény
alapdokumentumanak:

Szama:

Kelte:

Az alap, kiegészité
tevékenységek forrasai:**

Kbzponti koltségvetesi s
fenntartéi tamogatas az
intézmeényi koltségvetés
formajaban, az intézmény
sajat bevételei (palyazati
forrasok)

A feladatmutatok
megnevezése €s kore:

Nappali rendszerd, az
altalanos muveltséget
megalapozo iskolai
oktatas, intézményi vagyon
mikodtetése,

iskolai, intézmeényi
étkeztetés

Az iskola tanuloi és
tanulocsoportjai,

Az iskola tanuléi, tanarai,
dolgozai,

Az étkezést igénybe vevd
tanulok, az élelmezési
napok szama

Az intézmény
Szamlaszama:

Sajat szamlaja nincs

Az intézmény az altalanos
forgalmi adénak:

Nem alanya ( kivételt
képez az élelmezési
kiadasok kore)

Az intézményhez rendelt
részben 6néalléan
gazdalkodo egység:

Nincs

A kéltségvetes
végrehajtasaval
kapcsolatos kiilbénleges
elbiras:

Dologi koltségvetes
tekintetében a
gazdalkodast ellato szerv
neve: Kilsé-Pesti
Tankeruleti Kozpont.
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3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkére
Az intézmény 6nalléan mikodoé koltségvetési szerv.
A koltségvetési szervet mikaodteti, illetve fenntartja:
- KllIs6-Pesti tankeruleti kdzpont

Az intézmény alaptevékenysége ellatasahoz sziukséges pénzeszkozok biztositasarodl a
fenntarté gondoskodik a Klebelsberg Kézpont belsé szabalyzatai szerint.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa
Az intézmény pénzligyi-gazdasagi feladatait a

- Kuls6-Pesti Tankeruleti Kézpont (fenntartas) latja el.

4. Az intézmény szervezeti felépitése
Az iskola 6néll6 intézménykent mikodd jogi személy.

Fenntartasi és mikodési koltségeit a naptari évekre Osszeallitott és a fenntarté altal
jévahagyott koltségvetés iranyozza el6. A fenntarté szervnek kell gondoskodnia az
alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszkozrél.

Az intézmény élén az igazgato all. Az iskolaban két szervezeti egység mukodik:
o Az alsé tagozat és napkdzi: alsés igazgatohelyettes,
e a fels6 tagozat: az igazgaté fellgyelete ala tartozik.

A szervezeti egységek szakmai tekintetben dnallok.

4.1 Az intézmény vezetbje
Az iskola felel6s vezetbje az igazgato.

Az iskolaban a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd latja el, képviseli az
intézmenyt.

e azintézmény rendeltetésszerl "szakszeri és torvényes mikodéséert”,
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o Az "észszer(i és takarékos gazdalkodasért”, a koltségvetési terv dsszeallitasaért
és végrehajtasaért,

e “gyakorolja a munkaltatoi jogokat”, biztositja a mikodéshez szikséges személyi
és targyi feltételeket,

o avezetdi feladatok szakszer(l ellatasaért és 6sszehangolasaért,

e a tanuldi jogviszony létesitésével és megszinésével kapcsolatos jogositvanyok
alkalmazasaért,

e gondoskodik a biztonsagos munkavégzés feltételeinek megteremtésérdl, a tiiz-,
és balesetvédelmi szabalyok megismertetéseérdl és betartasarol.

Az igazgatd dont az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan ugyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

”A nevelési- oktatasi intézmény vezetdjének feladatkdrébe tartozik kildéndsen

a) a nevelbtestilet vezetése,

b) a neveld és oktaté munka iranyitasa és ellenérzése,

c) a neveld testllet jogkorébe tartozé dontések elbkészitése, végrehajtasuk
szakszerl megszervezése és ellen6rzése,

d) a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan a nevelési- és oktatasi intézmény
mikodéséhez szikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

e) az intézményi tanaccsal a szul6i munkakdzosséggel és a diakdnkormanyzattal
vald egyuttmikodés,

f) a nemzeti és iskolai Gnnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése.”

Jogkorét esetenként vagy az Ugyek meghatarozott korében a helyetteseire vagy az
intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja. Munkajat a fenntarté altal meghatarozott
munkakori leiras alapjan veégzi.

4.2 Az igazgatd kézvetlen munkatarsainak feladat- és hataskoére

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai

Az igazgato feladatait kdzvetlen munkatarsai:

igazgatdhelyettesek,
iskolatitkar és adminisztrator,
gondnok -belsé karbantarto,

tlz- és balesetvédelmi felelGs, valamint a palyavalasztasi (valamelyik 8.-os
of.) felel6s k6zremikodésével latja el.
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A kozvetlen munkatarsak a munkakori leirasuk alapjan végzik munkajukat az
igazgato kozvetlen iranyitasa mellett.

Az igazgatdhelyettes megbizasat a tantestuleti véleményezési jogkor megtartasaval
a Tankeruleti Kozpont adja. A megbizas hatarozott idére szdl, és csak hatarozatlan
id6re alkalmazott pedagogus kaphatja.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti vazrajza (lasd az abrat).

igazgato

I g
igazgato-helyettesek

4 { ¢ I b

technikai Alsos Tehetséggondozo, Digitalis kultara és Felsos
dolgozok m.vez. felzarkoztato m.vez. sport m.vez. m.vez.
alsés tanitok, napkozis nevelok felsés tanarok
neveldtestiilet
=)
4 4
alkalmazotti kozosség

4.4 Az intézmény vezetosége, az iskolavezetés

Az iskolavezetés tagjai: igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetok,
diakonkormanyzat segitéje.

A vezetbség, mint testulet, konzultativ, véleményezd és javaslattevé joggal rendelkezik.
Tagjai ellenérzési feladatokat is ellatnak. A vezet6ség indokolt esetben
megbeszéléseket tart.
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4.5 A pedagégiai munka ellenérzése

A nevel6-oktatd munka belsé ellenérzésének rendjét az igazgatéval tortént
megbeszélés és a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan

az igazgatdhelyettes(ek) szervezik meg. Az ellenérzési tervet az éves munkaterv rogziti.

A bels6 ellenbérzés megtartasat kérheti az iskolaszék, a szul6i munkakozbsség és a
szakmai munkakozOsség is.

A belsé ellendrzési terv végrehajtasahoz az iskolaszék vélemeényét is be kell szerezni.

A belsé ellenbrzést végzik: az igazgatd és helyettese

a munkakozosség-vezetok.

Az ellen6rzés teriletei:

- tandrai munka,

- tandran kivuli oktatd és egyéb tevékenység,

- gazdasagi Ugyek,

- adminisztraciés tevékenység,

- a szul6kkel valo kapcsolattartas formai és maédjai.

Az ellen6rzés modszerei:

- tandrai és tandran kivuli oralatogatasok,
- atanulok irasbeli munkainak vizsgalata (pl. dolgozatok)
- napléellendrzés.

Az ellenbrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, szikség esetén az érintett
szakmai munkakozosségekkel kell megbeszélni.

Az iskola egészét érintd6 tapasztalatokat a nevelbtestuleti értekezleten kell 6sszegezni
és értékelni.
Az ellen6rzésrdl és annak tapasztalatairol irasos 6sszegzés készul.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek Utemezését, az ellenérzést
végz6, illetve az ellenbrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képez6
belsé ellendrzési terv hatarozza meg.

Kuls6 ellen6rzés

Az oktato-nevel6 munkat, a torvényességet a fenntartd, meghatarozott Gtemterv alapjan
végzi.

A koltségvetési szerv jogszabalyban el6irt bels6 ellendrzési kotelezettségét a fenntartd
ellenérei végzik.
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5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

5.1 A térvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb
dokumentumai

A torvényes mikodést az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo-
alapdokumentumok hatarozzak meg:

a) Az alapdokumentum
b) A pedagdgiai program tartalmazza és meghatarozza:
A pedagogiai program nyilvanos, kérésre azt barki megtekintheti:
- nyomtatott formaban az iskola koényvtaraban, a konyvtar nyitvatartasi
idejében
- aziskola honlapjan
c) A tanév munkaterve

- az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositdasahoz szlkséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési terve, a felel6sok megjeldlésével.

d) Jelen szervezeti és mikddési szabalyzat

e) Hazirend

5.2 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kéznevelési Informaciés Rendszer (KIR)
réven tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (V111.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast
kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenul ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:
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- azintézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,
- az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,
- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
€s az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
szukséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
hal6zataban egy kulon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A ,digitalis iktatas”

mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarolag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

5.3 Teendbék bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan el6re
nem lathatd eseményt, amely a nevel6 és oktatd munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészséget,
valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivuli eseménynek mindsul kuldnodsen:
- a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

- a tliz, a robbantassal torténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozojanak, az iskola épuletét
vagy a benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre
utalé tény jut a tudomasara koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatéjaval, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelés vezetével.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetdk:
igazgato, igazgatohelyettes(ek), gondnok

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

a) a fenntartot,

b) tlz esetén a tlizoltosagot,

C) robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendérséget,
d) szemelyi sérulés esetén a mentdket,
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egyéb esetekben a esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatéja sziukségesnek
tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgat6 vagy az intézkedésre jogosult felelés
vezetd utasitasara az épuletben tartozkodd személyeket hangosbemondon keresztul
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
épulet kiuritéséhez. A veszélyeztetett épuletet a benntartozkodd tanulécsoportoknak a
thzriado terv és a bombariadé terv mellékleteiben talalhatd "levonulasi terv" alapjan kell

elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épuletb6l valé kivezetéséért és a kijelolt
terlleten torténd gyllekezéseért, valamint a varakozas alatti felugyeletért a tanuldk
részere tandrat vagy mas foglalkozast tarté pedagogusok a felel6sek.

A veszélyeztetett épilet kiliritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezdkre:

Az épuletbél minden tanulonak tavoznia kell, ezért az o6rat, foglalkozast
tart6 nevelének a tantermen kivul (pl.: mosdoban, szertarban stb.)
tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kiurités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az
épulet elhagyasaban segiteni kell!

A tandra helyszinét és a veszélyeztetett éplletet a foglalkozast tartd
neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrdl, nem maradt-
e esetlegesen valamelyik tanulé az épuletben.

A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a veszélyeztetett
épulet kilritésével egyidejlleg -felelés dolgozdk kijeldlésével- gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

a kiuritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kézmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasaral,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az els6segeélynyujtas megszervezeserol,

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rendérség, tlzoltésag,
tlzszerészek stb.) fogadasaral.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az iskola
igazgatdjanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
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o a rendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

o a veszélyeztetett épulet jellemzéirdl, helyszinrajzarol,

o az épuletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

J a kézmu (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,

o az épuletben tartozkodo személyek létszamaral, életkorarol,
o az épdulet kiuritéseraol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitdé szerv illetékes vezetéjének igénye szerint
kell intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekral.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv vezetdjének utasitasait az intézmény
minden dolgozodja és tanuldja koteles betartani.

A rendkivuli esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevel6testulet altal meghatarozott
szombati napokon be kell pétolni.

A tlz és robbantassal valdé fenyegetés esetén a szikséges teendbk részletes
intézmeényi szabalyozasat a "TlUzvédelmi szabalyzat" c. tartalmazza.

A tlzriado terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti felulvizsgalatdért az intézmény
igazgatodja a felelbs.

Az épuletek kiuritését a tlzriadd tervben és a bombariadd tervben szerepl6 kitritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
az iskola igazgatdja a felelés. Az épulet elhagyasara a kovetkez6 cseng6t kell
alkalmazni. (révid-hosszu-rovid-hosszu)

Bombariadd esetén a tanuldknak taskajukat és ruhazatukat is ki kell vinnitik az udvarra.

A tlzriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozojara kotelez6 érvénylek.

A thzriadé tervet és a bombariadd tervet lezart boritékban az intézmény
iratszekrényében kell elhelyezni:

Az egészségugyi szukségletek ellatasarol a kornyezd intézmények segitségét kérve - az
igazgato ill. az igazgatd-helyettes(ek) gondoskodik.

Az épulet tlzszerészeti atvizsgalasa utan - lehetéség szerint - a tandrakat folytatni kell.

Amennyiben a bombariadé miatt a tanitasi nap nem teljesithet6, ugy azt valamely
munkaszuneti napon paétolni kell.
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5.4. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola dokumentumai hozzaférhetdk és megtekinthetdk az iskola honlapjan, az
iskolai konyvtarban, a konyvtari nyitvatartasi idében, az igazgatoi ill. helyettesi
szobaban.

A hozzaférhetd dokumentumok listaja:
- azintézmeény Helyi Pedagogiai Programja
- azintézmény Szervezeti és MUkodési Szabalyzata (csak az irodaban)
- aHazirend (kivonata az osztalytermekben is )

- az iskolaban mikod6 ,Egyszer élsz! Hogyan élsz?” Alapitvany Alapitdo Okirata
(csak az irodaban)

A dokumentumokrdl az igazgaté ill. helyettese is tajékoztatast adnak a fogadooraikon.

6. Az intézményi dolgozék munkarendje

6.1 Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa,
helyettesitése

A kdznevelési intézmény vezetbje — a Kdznevelési torvény elbirasai szerint — felelés az
intézmény szakszerli és torvényes miakodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja az atruhazott munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A
munkavallalék foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért,
az intézmény belsé ellen6rzési rendszerének muikodtetéséért, a gyermek- és
ifjlusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a nevelé és oktaté munka
egészséges ¢€és Dbiztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuldé- és
gyermekbalesetek megeld6zéséért, a tanuldk rendszeres egészseégugyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

A koOznevelési intézmény vezetbje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az ugyek meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

Az igazgatd kiemelt feladatai:

- aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellen6rzése

- a nevelbtestulet vezetése, a nevelbtestulet jogkorébe tartozd dontések
el6keészitése, vegrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellenérzése
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a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziukséges személyi és targyi
feltételek biztositasa a rendelkezésre all6 forrasok alapjan

- a munkaltatéi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa
- a koznevelési intézmeény képviselete és az egyuttmikodeés biztositasa a szulok
és a diakok képviseldjével

- anemzeti és intézményi Unnepek munkarendhez igazodd, meéltd szervezése

A vezetési feladatok megvaldsitasa

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodéseével latja el.

Az igazgatdhelyettes(ek) megbizasat a tantestuleti véleményezési jogkér megtartasaval
a Fenntart6 adja.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére kinevezett kdznevelési
foglalkoztatottja kaphat, a megbizas hatarozott idére szél.

A vezetdk feladat-és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teruletre kiterjed,
amelyet munkakoruk tartalmaz.

Az igazgatdé kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
igazgato kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Az igazgatd helyettesitése

Az intézmény vezetbjét akadalyoztatdsa esetén az igazgatdhelyettes(ek) a munkaltatoi
jogkor kivételével teljes hataskorrel helyettesiti. Az igazgato tartds tavolléte esetén az
igazgatohelyettes teljes hataskorrel helyettesit. Tartos tavollétnek minésul a 30 napot
meghalado tavollét.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettese rendkivuli és halaszthatatlan ok miatt nem tud
az intézményben tartdzkodni, az esetleg szikséges intézkedések megtételére a
nevelbtestulet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgoz6 tudomasara kell hozni.

6.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

A pedagdgusok jogait és kotelességeit 2011. évi CXC. térvény a 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rendelet a 20/2012. (VIII.31.)) EMMI rendelet, a 401/2023 (VIII.30.)
kormanyrendelet a pedagdgusok uj életpalyajardl szolé 2023. évi LIl torvény rogziti.

A torvény szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes
munkaideje a kotelez6 6rakbadl, valamint a neveld, illetve a nevel6-oktatd munkaval,
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatnak megfelel foglalkozassal 6sszefuggb
feladatok ellatasahoz szikséges id6bdél all.
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A pedagogusok napi munkarendjét, a felugyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté-
helyettes allapitja meg az igazgaté jovahagyasaval, az intézmény mikodési rendjének
fuggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeadllitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagdgus az igazgatotol engedélyt kérhet legalabb 2 nappal elébb a tandra
(foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltér6 tartalmu tandra (foglalkozas)
megtartasara. A tandérak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes is
engedélyezheti. A tantervi anyagban val6 lemaradas elkerulése érdekében hianyzasok
esetén - lehetbség szerint - szakszeri helyettesitést kell tartani.

A pedagogusok szamara - a kotelez6 déraszamon feluli - a nevel§-oktatdé munkaval
Osszefuggd rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
igazgatd adja a szakmai munkakozosség-vezetbk javaslatainak meghallgatasa utan.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkészlltség mértéke, a
pedagogusok egyenletes terhelése.

A heti munkaidékeret elsé napja (ellenkezé irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a
hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Szombati és vasarnapi
napokon, innepnapokon munkavégzeés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagdgusok napi munkaidejuket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — a munkaltaté hatarozza meg. A munkaltaté a
munkaidére vonatkoz6 el6irasait az O6rarend, a munkaterv, a havi programok
fuggvényében, illetve a helyben szokdsos moédon — email, kifliggesztett tajékoztatd -
hatarozza meg. Szukség esetén el6 lehet irni a napi munkaidd-beosztast a pedagogus
esetén, vagy pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

A pedagdgusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelez6 érakbdl, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal
Osszefuggd feladatok ellatdsahoz szikséges idébdl all. A pedagdgus-munkakorben
dolgozék munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezd draszamban ellatott feladatokra,

- a tanitasi 6rak megtartasa

- a munkakbzbésség-vezetdi feladatok ellatasa,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024 19



Kispesti Puskds Ferenc Altaldnos Iskola

osztalyfénoki feladatok ellatasa,
iskolai sportkéri foglalkozasok,
énekkar, szakkérok vezetese,

differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, el6készitdk stb.),

diakbnkormanyzat segitése

b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

munkavégzeshez kapcsolodo elbkészité és befejezd tevékenység idbtartama

adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal valé6 megbeszélés,
egyeztetési feladatok, stb.

a tanulok dolgozatainak javitasa,
a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi érak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak
vezetése,

Jjavito és osztalyozd vizsgak lebonyolitasa, egyéni tanrendl tanulok
beszamoltatasa,

kiséerletek, gyakorlatok, demonstraciok ésszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
felligyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturélis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyféndki, munkak6zésség-vezetdi,
diakbnkormanyzatot segité feladatok) ellatasa,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szlil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok felligyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor, ligyeletben,
tanulmanyi kirandulasok, iskolai (innepségek és rendezvények megszervezese,

iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,
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- részvetel a munkakbzbsségi értekezleteken,

- tanitas nélkidli munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli
munkaveégzes,

- részvetel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,
- iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kbzrem(ikodés,

- Sszertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

A pedagodgusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaid6-beosztasat az érarend, a
munkaterv és a kifuggesztett havi programok listaja tartalmazza.

6.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos elbéirasok

A tanitasi id6 8 orakor kezdédik. A pedagogus a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti

oraja elétt 15 perccel a munkahelyén ill. a tanitds nélkali napokon programjanak
kezdete el6tt 15 perccel annak helyén koteles megjelenni. A pedagdgus munkaideje "a
kotelez6 orakbdl valamint a nevel6-, ill. a nevel6- és oktatd munkaval, vagy a

gyermekkel, tanuldékkal, a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal 0Osszefuggd
feladatok ellatasahoz szikséges id6bél all. A pedagogusok napi munkarendjét a
fellgyeleti és helyettesitési rendet az igazgatdhelyettes(ek) allapitiak meg. A tandrak
rendjét az orarendek szabalyozzak. Az O6rarendet az igazgatdhelyettes késziti el
figyelembe véve az igazgatésag szempontjait, a pedagdégusok kéréseit és javaslatait.

- A pedagogus a munkabdl valo rendkivili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 7,45-ig koteles jelenteni az
intézmény vezetbjének, vagy helyettesitéjének, aki a helyettesitéserdl intézkedik.

- Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb egy nappal
elébb a tandéra vagy foglalkozas elhagyasara. A tanmenettdl eltéré tartalmu
foglalkozas megtartasat, a tanoéra (foglalkozas) elcserélését az igazgato, ill.
igazgatdhelyettes engedélyezheti.

- A pedagdégus kérésére a gyermekek utan jaré pétszabadsag kiadasat az
igazgatohelyettes biztositja.
- A hosszutavon hianyz6 pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit

az igazgatdhelyettesekhez eljuttatni, hogy a helyettes tanar biztosithassa a
tanuldk szamara a tanmenet szerint az elérehaladast.

- A pedagdégus szamara - a kotelez6 éraszamon fellli - a nevel6 oktatdmunkaval
Osszefuggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast az igazgatd
adja a javaslatok meghallgatasa utan.

- Az intézményszintl rendezvényeken, unnepélyeken a pedagdgusi megjelenés
kotelez6 az alkalomhoz ill6 6ltzékben.
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- Pedagodgus sajat intézményének tanuloit magantanitvanyként nem tanithatja.

A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagoégusok munkaideje az intézmény altal
elrendelt kotelez6 és nem kotelez6 6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint
a nevel6-oktatd munkaval 6sszefuiggé tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok,
illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek iddpontja és
id6étartama az iskolai dokumentumokban rogzitett.

Az intézményen kivuil végezhet§ feladatok id6tartamanak és id6pontjanak
meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval Osszefuggd egyeb feladatok ellatdsahoz
elismert heti munkaid6-atalany felhasznalasaval torténik.

Ennek figyelembevételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek
id6tartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaid6-
nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaid6 nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentalasa nem
biztosithato.

6.4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgato allapitja meg.
Munkakdri leirasukat az igazgatd és az igazgatohelyettes(ek) készitik el. A torvényes
munkaid6 és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a
napi munkarend 6sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi munkaid6 megvaltoztatasa
adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes
szObeli vagy irasos utasitasaval torténik. A konyhai — technikai dolgozok -
munkavallalék munkaltatdja a XIX. ker. Onkormanyzat Gazdasagi Ellaté Szervezete.

Tanitasi szunetekben a munkarend rugalmasan valtozhat.

6.5 Munkakori leiras-mintak

A munkakori leiras-mintakat a 2.sz. melléklet tartalmazza.
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6.6 Az osztalyozo vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A helyi vizsgak lebonyolitasi rendjét az intézmény pedagodgiai programja tartalmazza.
Helyi vizsgak: az osztalyozo, javitd és kiulonbozeti vizsgak. A helyi vizsgak idépontjat az
intézmeény éves munkaterve tartalmazza.

A vizsgaztatd bizottsagokat az igazgatd jeldli ki, melyeknek elnoke felelés a
jegyz6konyvek vezetéséert.

A vizsgak eredményét az osztalyfonok irja be az anyakonyvbe és a bizonyitvanyba. A
zaradékot az igazgato is alairja.

6.7 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola létesitményeit és helyiségeit a nyitva tartas ideje alatt csak rendeltetésuknek
megfelel6en, arra a célra lehet hasznalni, amelyre a helyiséget kialakitottak. A tanitasi
id6 megkezdése elb6tt a gyerekek részére az arra kijelolt tanteremben Ugyeletet kell
tartani. A tanitasi érak megkezdésuk utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
igazgato tehet.

A tanitasi orak, foglalkozasok latogatasara engedély nélkil (megbeszélés alapjan) csak
a tantestulet tagjai jogosultak.

Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt.

Az iskola épuletében tanitasi id6 alatt gyerek csak tanari feligyelettel tartézkodhat
tantermek, étkezdk, folyosok, szertarak, szam. tech.) kilénds tekintettel a tornateremre
és a sportudvarra. A tornaterem hasznalatardl/ bérbeadasardl az igazgaté dont, - a
Kuls6-Pesti Tankerulet jovahagyasaval - aki tajékoztatja a hasznalat rendjérdl a bérlét,
amit szerzddeésben is rogzitenek.

A tantermek tisztasagaeért, rendjéért, dekoracidjaért az arra kijelolt osztaly és pedagdgus
felel.

Az iskola konyvtarat az intézmény valamennyi tanuldja a nyitvatartasi idé alatt veheti
igénybe. A konyvtar tagja lehet az iskola barmely dolgozdja, tanuldja. Konyvtari 6rak
tartasa kilon megegyezés szerint lehetséges (ebbe beletartoznak a vided vetitéses
orak is).

Az iskolai konyvtar mikodését a konyvtari szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza
meg.

A konyhaba kizarolag az ott dolgozék Iéphetnek be.

Az iskola helyiségeinek elhagyasakor az ablakokat be kell zarni, a villanyokat le kell
kapcsolni. Az Uresen allé helyiségeket zarva kell tartani.

Az iskolaépulet és az udvar tisztasagaért a bentlakd hivatalsegéd-karbantarto, a kertész
és a technikai dolgozék is felelnek.
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A szulék gyermekeiket a bejaratig kisérhetik. Ettdl eltérni csak indokolt esetben lehet.
A szul6k az alabbi esetekben tartozkodhatnak az iskola épuletében:

= -szUl6i értekezlet

» -fogaddnap, nyiltnap

» -tanari- vagy igazgatoi behivas

» -szUl6knek szervezett foglalkozasok

» -Unnepélyek alkalmaval ill. rendkivuli

= esetekben.

A nyilt napok, bemutatd oérak és foglalkozasok tartasanak rendjét és idejét a
munkak6zosségek javaslatai alapjan a munkaterv rogziti.

Az intézménybe, az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
dolgozék az intézmény nyitvatartasi id6pontjaban barmikor beléphetnek. Az
intézmeénybe szintén barmikor beléphet a fenntartd képviseletében, valamint a keruleti
koznevelési intézmények képviseletében eljaré dolgozo6. A szulék, cégek képviseldi, a
szakosztalyok vezetdi, valamint kulsé személyek, a portas kiséretében tartézkodhatnak
az épuletben. A bejaratnal hirdetések kiragasztasa tilos, a szoréanyagok csak
igazgatdsagi engedéllyel kertlhetnek kifiggesztésre.

A konkrét iskolai helyiségek hasznalati rendjét a Hazirend tartalmazza.

6.8 A dohanyzassal kapcsolatos elbéirasok

Az intézmény egész teruletén a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok
nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivul tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szadmara a dohanyzas és az egészseégre karos élvezeti
cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kivul tartott iskolai rendezvényekre
olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all,
nem engedunk be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjuk.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkoddé vendégek szamara az
épuletben és a bejarattdl szamitott 5 méteren belll dohanyzas tilos !

6.9. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulo kotelessége, hogy:

- Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét,
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elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és a biztonsagat védé
ismereteket,

betartsa, és igyekezzen tarsaival is betartatni az osztalyfénokéetol. lll. a
nevelditdl hallott, a balesetek megel6zését szolgalé szabalyokat,

azonnal jelentse az iskola valamelyik dolgozéjanak, ha sajat magat, tarsait
vagy masokat veszeélyeztetd helyzetet, tevékenységet, illetve valamilyen
rendkivuli eseményt (pl.: természeti katasztrofat, tizet, robbantassal
tortené fenyegetést) vagy balesetet észlel,

azonnal jelentse az iskola valamelyik nevel6jének — amennyiben ezt
allapota lehetdveé teszi -, ha rosszul érzi magat, vagy, ha megsérdlt,

megismerje az épulet kiuritési tervét, és részt vegyen annak évenkénti
gyakorlataban,

rendkivuli esemény (pl.: természeti katasztréfa, tlz, robbantassal torténd
fenyegetés) esetén pontosan betartsa az iskola felnétt dolgozdinak
utasitasait, valamint az épulet kiuritési tervében szerepl6 elbirasokat.

ismerje a vészjelz6 csengetéseket

Tlzriadd esetén, (jelzése rovid szaggatott) az épuletet felszerelés nélkul
minél hamarabb — a kijel6lt utvonalon — el kell hagyni!

A bombariadé jelzésére szolgalé csengbhang (rovid-hosszu-révid-hosszu)
észlelése esetén a tanuldknak taskajukkal és ruhazatukkal egyutt kell az
épuletet elhagyniuk. Az épulet tlzszerészeti atvizsgalasa utan a tanorakat
— lehetéség szerint — folytatni kell. Amennyiben bombariadé miatt a
tanitasi nap nem teljesithetd, ugy azt valamely munkaszineti napon
potolni kell.

rendszeres egészségugyi felugyeletét és ellatasat az intézményben

iskolaorvos és iskolai véddnd biztositja. Az iskolaorvos heti egy alkalommal rendel az
iskolaban tanévenként meghatarozott napokon és idépontban.

Az iskolaorvos elvégzi — vagy szakorvos részveételével biztositia — a tanulok
egészségugyi allapotanak ellendérzését, szlirését az alabbi tertleteken:

fogaszat: évente két alkalommal,
belgydgyaszati vizsgalat: évente egy alkalommal,

tanuldk fizikai allapotdanak mérése: évente egy alkalommal,
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Az iskolai védono elvegzi a tanulok higiéniai, tisztasagi szlrévizsgalatat évente két
alkalommal.

6.10. A mindennapos testnevelés szervezése

Az intézményben a mindennapos testedzés — azokban az évfolyamokban, ahol nincs
mindennapos testnevelésodra - feltételeit az alabbi konkrét modokon valositjuk meg:

a. 1.-8. osztalyig heti 5 testnevelés 6ra

b. tdomegsport, rendelkezésre allé minimalis 6raszam: 3 ora: kosarlabda
kezdé, haladd, asztalitenisz, korcsolya /téli id6szakban/

c. A gyerekek igénye szerint tanfolyamokat szervezink: labdarugas,
uszas, kosarlabda, tollaslabda, akrobatikus r'n’roll

d. Az iskolaban mikddé kulsés szakosztalyok is ellatjak a
mindennapos testedzés feladatait. (tollaslabda, kosarlabda,
labdarugas, akrobatikus r’n’roll)

6.11. A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok
Az intézményben az alabbi tandran kivuli foglalkozasok vannak:

1. Napkozi

A napkozis foglalkozas a tandrakra valé felkészulés, a pihenés a jaték, a szabadid6
hasznos  eltdltésének  szintere. A  napkézis  foglalkozasok  rendjét az
igazgatohelyettes(ek) hatarozzak meg a napkozi-vezetbkkel tortént megbeszélés utan.

A napkozis foglalkozas a tanitasi id6 befejezésétol délutan 16 oraig tart. Ezutan
Osszevont ugyeletet kell tartani.

A napkozis foglalkozasrdl valo eltavozas csak a tajékoztato flizetbe beirt szulbi kérelem
alapjan engedélyezhet6. A napkézis id6 alatti egyéb rendszeres elfoglaltsagon valo
részvételt az igazgatohelyettesek engedélyezik az osztalyfénok és a napkozi-vezetd
javaslata alapjan.

2. Szakkorok, tehetséggondozas

Az iskola a szorgalmi id6 kezdetén az igényeket felmérve, a személyi feltételeket
figyelembe véve szakkoroket szervez. Az 1.-8. évfolyam részére a jelentkezés
onkéntes, egész évre szol. A szul6i hozzajarulast a tajékoztato fizetben rogziteni kell. A
szakkorvezetbket az igazgatd bizza meg.

A szakkorok idétartama 45 perc, helyét és idejét a tantargyfelosztason, illetve az
orarendben rogziteni kell. A foglalkozasok tematikajat a résztvevék szamat a szakkori
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naploban vezetni kell. A hianyzast a szakkorvezet6 igazolhatja. A szakkorok
téritésmentesek.

3. Korrepetalas, felzarkoztatas

A korrepetalas célja a tantervi alapkovetelményekhez valé felzarkéztatas, az
alapkészségek fejlesztése. Valamennyi évfolyamon meg Ilehet szervezni. I-4.
évfolyamon orarendileg beilleszthet6 id6pontban a tanitok vezetésével kotelezé jelleggel
torténik. A korrepetalast végz6 pedagogust az igazgatd bizza meg, a helyet és id6t az
orarenden rogziteni kell. Az elvégzett tananyagrol, a jelenlévok szamardl naplét kell
vezetni.

4. Tanulmanyi versenyek

Tehetséges és kiemelkedd tanulmanyi képességl gyerekek szaktanari felkészllést
igénybe véve kerlleti, févarosi és orszagos meghirdetési versenyeken vehetnek részt.

5. Sportversenyek, eqyéb palyazatokon vald részvétel

Az iskola valamennyi diakja osztalyfébnoki és szaktanari javaslatra, illetve engedéllyel
barmely versenyen részt vehet, ha szll6i engedéllyel is rendelkezik. Ezek a versenyek
azonban a tanulas rovasara nem mehetnek.

6. Kényvtar

A nyitva tartas ideje alatt a konyvtarat valamennyi tanulé és dolgoz6é hasznalhatja.
Video- és konyvtari orak megtartasara el6zetes egyeztetés alapjan az igazgato, illetve
helyettese adhat engedélyt. A kézikonyvtar rendjéért a konyvtaroson kivul a tanitasi
oran jelenlévé pedagdgus is felel.

7. Hit- és erkolcstan

Az iskola egyuttmikodik a teruletileg illetékes egyhazakkal. A foglalkozasokhoz
tantermet biztositunk. A fiatalok hit- és erkdlcstan oktatasat az egyhazi jogi személy altal
kijelolt hitoktatd végzi. A foglalkozasokon valo részvétel a tanuldk szamara kotelez6.

6.12. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

a.) A tanulok felligyeletét ellaté nevelének a tanulét ért barmilyen baleset, sértlés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e a sérult tanuldt els6segélyben kell részesitenie, ha szikséges orvost kell hivnia,
e a balesetet, sérllést okozé veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell szintetnie,

e minden tanuléi balesetet, sérulést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

E feladatok ellatasaban a tanulébaleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevelbnek is részt
kell vennie.
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a) A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sérdlttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott
esetben mit kell tennie, akkor feltétlenul orvost kell hivnia, és a beavatkozassal
meg kell varnia az orvosi segitséget.

b) Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sérilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkerulhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek megel6zése érdekében és a
szukséges intézkedéseket végre kell hajtani.

c) A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
alapjan:

A tanulobalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tul gyégyuld sérilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekr6l az el6irt nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell felvenni. A
jegyz6konyv egy példanyat meg kell kuldeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanulénak (kiskoru tanulé esetén a szilének). A jegyz6konyv egy példanyat az
iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
szemelyt kell bevonni.

Az iskola igény esetén biztositja az iskolaszék (ha nem mikédik, akkor a szilbi
szervezet) és az iskolai diakdnkormanyzat képvisel6jének részvételét a tanuldbalesetek
kivizsgalasaban.

Az iskolai nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megelb6zésére vonatkozé részletes helyi
szabalyokat az iskolai munkabiztonsagi szabalyzat (munkavédelmi) szabalyozza.

6.13. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézménybe jar6é gyerekek rendszeres gondozasat felllvizsgalatat az iskolaorvos és
a védonod latja el. Minden hét valamelyik napjan délel6tt a doktorné az intézményben
tartézkodik (szukség szerint). Az iskolaorvos heti egy alkalommal térténd rendelését az
iskolaban  (tanévenként meghatarozott idépontban) ki kell fliggeszteni.

A tanulok egészsegugyi allapotanak ellendrzéseét, szlirését az alabbi terlleteken végzik:
fogaszat: évente 2 alkalommal,

Az éves fogorvosi szlirésre az egyeztetések utan - évente két alkalommal beosztas
szerint- kerul sor, errél az igazgatohelyettes gondoskodik.
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Beteg gyerek nem johet iskolaba, gydgyulasardl orvosi igazolast kell beszerezni. A
fert6z6 betegségekrdl (majgyulladas, stb.) azonnal értesiteni kell az intézményt.

A napkozben bekodvetkezett balesetekrél, rosszullétekrél azonnal értesiteni kell a szUl6t.
A balesetekrél jegyzkonyvet kell felvenni.

6.14. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanydpoldssal
kapcsolatos feladatok

A nemzeti és iskolai Unnepségek megtartasa iskolai szinten torténik. Megszervezésukrél
megallapodas értelmében a diakbnkormanyzat és az osztalyfénoki munkakdzosség-
vezetd, gondoskodik a pedagogusok és tanulok bevonasaval. A misorok szervezéséeért
azok a pedagogusok felelnek, akiket az éves munkatervben régzitenek.

A nemzeti Unnepek alkalmabdl minden osztalyteremben dekoraciot készitenek.

Az iskola névaddjanak tiszteletére minden évben ,Puskas” napot szervezink,
lebonyolitasaért a diakdnkormanyzat és az osztalyféndki munkakoézosség-vezetd felel.

Az iskola megemlékezéssel készul az alabbi allami és nemzeti Unnepekre:
- marcius 15,
- junius 4.
- oktober 6,
- oktober 23.
Az iskola épuletét lobogoval kell feldisziteni ezekre az alkalmakra.

Egyéb iskolai Uinnepek: karacsony, télapd, farsang, pedagégus karacsony, anyak napja,
|. osztalyosok fogadasa, tanévnyitd és tanévzard Unnepély, ballagas, husvét, Puskas
nap.

Ezen Unnepek megtartasa tantestuleti dontés alapjan vagy osztaly, vagy iskolai szinten
torténik. Az Unnepélyek megtartasakor meghivott vendégek mindenkor: a fenntarté
tagjai, az iskolaszeék tagjai, a szul6i munkakozossegek, ill. az iskolaért dolgozé szulék
kivalogatas alapjan. A tanulok és pedagdgusok részvétele unnepélyes megjelenéssel
kotelezb.

7. Az intézmény nevelobtestilete és a szakmai
munkakozosségei

7.1 Az intézmény nevelétestiilete

A nevelGtestilet az intézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozé szerve.
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Tagja valamennyi pedagdgus-munkakort betolté alkalmazottja, valamint az oktato-
nevel6 munkat kozvetlenul segitd fels6foku végzettségl dolgozo.

A nevelGtestulet a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény mikoddeésével
kapcsolatos ugyekben, valamint a torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez6 és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

Dontési jogkdre van:

- a pedagogiai program és modositasanak elfogadasaban,

- a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elfogadasaban és modositasaban,
- az éves munkaterv elkészitésében,

- a munkat 6sszefogd elemzeések, értékelések, beszamolok elfogadasaban,
- a nevelbtestllet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasaban

- a hazirend elfogadasaban,

- a tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasaban,

- a tanuldék fegyelmi Ggyeiben valé dontésben,

- az osztalyozo vizsgara valdé bocsatasban,

- az alapdokumentumban foglaltak szerint, a nevelési-oktatasi intézmény alapfeladatan
kKivuli tevékenység inditasa, feltételeinek meghatarozasa,

- jogszabalyban meghatarozott mas ugyekben.

Véleményt nyilvanithat vaqy javaslatot tehet:

- a mUkodéssel kapcsolatos valamennyi kérdésben.

- A nevelbtestllet vélemeényét ki kell kérni a tantargyfelosztas elfogadasa elétt, az egyes
pedagogusok kulon megbizasainak elfogadasa el6tt, az igazgatohelyettes megbizasa,
annak visszavonasa el6tt.

Rendkivuli nevel6testuleti Ulés hivhatd 0Ossze, amennyiben azt az intézmény
nevelbtestiletének 51 %-a, vagy az intézmény igazgatdja, vezetésége szukségesnek
latja.A nevel6testuleti Glésekrdl jegyz6kdonyv készul. A nevelbtestilet a dontéseit — a
jogszabalyban meghatarozottakon kivlil — nyilt szavazassal, egyszerl tobbséggel
hozza. A dontéseket és hatarozatokat az intézmény irattaraban kell iktatva érizni.

7.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A nevel6testilet a tanév folyaman rendes illetve indokolt esetben rendkivili értekezletet
tart. A nevelbtestulet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott
id6pontokban az igazgatd hivja 0ssze.
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A nevelbtestuleti értekezlet targyalja a pedagogiai program, a szervezeti és mikodési
szabalyzat, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkara iranyul6 atfogdé elemzés,
beszamolé elfogadasaval, valamint a diakonkormanyzat szervezeti és muikodési
szabalyzatanak jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevelGtestuleti értekezlet vonatkozd napirendi pontjahoz a véleményezési jogot
gyakorld szul6i munkakozosség képviselojét meg kell hivni. Meg lehet hivni a
véleményezési jogkort gyakorld diakdnkormanyzat tanulo képviselgjét is.

A nevelGtestlleti értekezlet jegyz6konyvét kijelolt pedagogus vezeti. A jegyz6konyvet az
igazgato, a jegyz6konyvvezets és a nevelGtestulet altal valasztott hitelesito irja ala.

Az intézmény nevelGtestulete az alabbi allandé értekezleteket tartja a tanév soran:
- tanévnyito-, tanévzard értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozod értekezlet,
- Oszi vagy tavaszi nevelési értekezlet,

- munkaértekezletek szikség szerint.

7.3 A nevelétestiilet szakmai munkakbézosségei
Szakmai munkakozésségeink a kdvetkezdk:
- alsos (alsoés tanitok)
- fels6s (felsé tagozatos tanarok)
- digitalis kultara és sport (digitalis kulturat tanité pedagdégusok, testnevel6k)

- tehetséggondozas és verseny felkészités (tanitok, tanarok)

A munkakozosségek legalabb havi 1 alkalommal értekezletet tartanak.
A munkakozosseg-vezetbk lehetbsegeikhez képest dralatogatasokon vesznek részt.

A palyakezddkkel a szakmai munkakozosseg-vezetd havi egy alaklommal megbeszélést
folytat, tanacsaival segiti €és szakmai munkajat fejleszti.

7.4 A szakmai munkak6zosségek tevékenysége
A pedagoégusok szakmai munkakdzésségeket hozhatnak létre. (lasd 7.3.)

A munkako6zosségek szakmai, moddszertani kérdésekben segitséget adnak az
intézményben  folyd  nevel§-oktatd  munka  tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenérzéséhez.
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A munkak6zOosségek maguk tervezik meg éves programjukat, onalloan muikodnek.
Vezet6juket az igazgatd bizza meg a munkakozosségi tagok szavazata (51 %) alapjan 1

évre.

A munkakoz0sség-vezetd

képviseli a munkako6zosséget az intézményen belul és kivul
részt vesz a pedagogiai munka belsé ellenérzéseben

felugyeli a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek vald
megfelelést,

javasolja a tagok jutalmazasat, kitintetését

iranyitja a tagok szakmai fejl6dését, segiti a szakirodalom tanulmanyozasat és
felhasznalasat, a tovabbképzést,

modszertani- és szaktargyi értekezleteket, megbeszéléseket tart, bemutatd
foglalkozasokat szervez,

nyilt napokat szervez szul6k részére,

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a nevelbtestilet szamara,
€s az igazgato felkérése a munkak6zdsseég tevékenysegebdl,

ellenérzi és értékeli a tanmeneteket.

Az osztalykOzOsséq vezetdje: az osztalyfénok

Az osztalyk6zosség élén az osztalyfénok all, akit minden tanév elején az igazgato
biz meg feladatainak ellatasara.
Munkajaért osztalyfénoki potlék jar, és drakedvezmeény illeti meg.

Feladatait munkakori leirdsa és pedagogus lelkiismerete alapjan végzi,
munkajardl az osztalyfonoki munkakdzosseg vezetbjének, ill. az igazgaténak ad
szamot.

7.5. A nevelbtestiilet hataskoérébe tartozo I(ligyek atruhazasara
vonatkozé6 rendelkezések

A nevelbtestilet a hataskorébe tartozd Ugyeket, jogokat mas szervezetre, személyre
nem Kivanja atruhazni.
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8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai
és rendje

8.1 Az iskolak6zbsség

Alkalmazotti kozosség:

- iskolai, szakmai munkakozosseégek

- nem pedagogus munkakorben dolgozdk kozossége
Szuléi kozosségek:

- szUl6i kozossegek,

- szul6i valasztmany
A tanulék (gyermekek) kozosségei:

- osztalykozossegek, csoportok

- diakdnkormanyzat

8.2 A munkavallalbi k6z6sség

A munkavallaléi kozosség az intézmény nevelbtestlletébdl és az intézménynél
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 dolgozékbdl all. A  munkavallaloi
kozOsseget az igazgatd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly elbirja,
vagy az intézmény egész mikodéset érintd kérdések targyalasara kerul sor. A
munkavallaléi kozdsség értekezleteirél jegyz6kdnyvet kell vezetni.

Az intézmény nem pedagogus képesitésl kdznevelési foglalkoztatottainak k6zosségét,
kapcsolattartasukat az  igazgatohelyettes(ek) fogja o6ssze. A  kdznevelési
foglalkoztatottak munkakdri leirasuk szerint kozvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény
dolgozdival.

8.3 A sziiloi munkakdzbésség

Az osztalyokban mikodd szuléi kozosség tagjaival az osztalyféndk rendszeres
kapcsolatot tart, a felmerul6 kérésekrél tajékoztatja az intézmény vezetbségét.

A kapcsolattartds modjai:
a./ szUl6i eértekezletek /évente 2 vagy 3/

b./ fogadddrak /évente 3 vagy 4/ az a. és b. 6sszesen 6 alkalom kell, hogy legyen
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c./ iskolai-, osztalyunnepélyek

d./ csaladlatogatasok

e./ nyilt 6rak, ill. napok

f./ egyéb rendezvények, értekezletek

g./ ellenérzén keresztuli értesitések

Ennek rendjét az éves munkaterv rogziti, a faliujsagra ki kell fuggeszteni /a g. pont
kivételével/. Ezen tulmenden valamennyi pedagdgus koteles a tanuléra vonatkozé
minden érdemjegyet és bejegyzeést az e-naploban fel kell tintetni.

A szUl6i munkakozosségek részére biztositott jogok:

e véleményezési jogot gyakorol: az SZMSZ alabbi részeir6l:

- a gyermekek fogadasa,

-a létesitmeény hasznalata,

a kapcsolattartas rendje,

az unnepélyek és megemlékezések rendje,

a szulbéket anyagilag érint6 ugyekben,

a szuléi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

a kapcsolattartas egyeéb rendjében,

a munkaterv szul6ket érintd részében.

A szul6k egyéni jogositvanyai:

az intézményvalasztas joga,

a szul6 vallasi és vilagnézeti meggy6zédésének megfelelé oktatasban
részesithesse gyermekét, - az erkdlcstan mellett - a fakultativ hit- és erkdlcstan
oktatasban val6 részvétel joga, ennek érdekében az egyhazak altal szervezett -
iskolai idében biztositott — hittan orakon vehet részt. A jelentkezéseket és az
Orabeosztast az egyhazi képviselok készitik el.

nemzeti és etnikai kisebbségek tekintetében az anyanyelvi oktatashoz valé jog,

a targyilagos és tobb oldalu ismeretszerzéshez valo jog,

a tajékoztatas, tajekozodas és a segitség keérés joga

/a rendszeres visszajelzés szikségesseége miatt, csak az a tanul6 osztalyozhato,

akinek tantargyanként havonta legalabb 1, félévente minimum 4 érdemjegye
van/,
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- bekapcsolodas az intézményi dontések meghozatalaba,
- anem kotelezd tanorai foglalkozasok megvalasztasanak joga

- a jogorvoslathoz valé jog /kivétel: a tanulé magatartas, szorgalom, valamint a
tanulmanyok értékelése és minésitése/

- megismerje az intézmény nevelési-, oktatasi-, foglalkozasi, illetve pedagdgiai
programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol.

A leend6 1. osztalyosok szuleit a tanitas megkezdése el6tt /altalaban junius/ az igazgato
és a leend6 osztalyfénok tajékoztatja a szikséges teenddkrél és az iskolardl.

A szUl6 kotelesséqge:

- gondoskodjék arrél, hogy gyermeke a tankotelezettségnek eleget tegyen,

- megtegye a szukséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitése
erdekében,

- minden téle elvarhatot megtegyen gyermeke fejlédéséért, biztositsa a tanulashoz
szukséges minimalis eszkdzoket,

- rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozé pedagogusokkal,-
elbésegitse gyermekének a kozosségbe torténd beilleszkedését, az iskola
rendjének, a kdzosségi élet magatartasi szabalyainak elsajatitasat.

Az intézmény vezetbje az iskolai szintl szil6i munkakozosség vezetbjet legalabb
félévente tajékoztatja az iskolaban folyd nevel6 munkardl és a gyermeket érintd
kérdésekrdl, valamint meghivja a vezetét a nevelbtestlleti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalasara, amely Ugyekben a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat
véleményezési jogot biztosit a tanuldk nagyobb csoportjat érinté tgyekben.

8.4 Az intézményi tanacs

Az iskolaban a helyi kdzOsségek eérdekeinek képviseletére a szulék, a tanuldk, a
nevelbtestulet, az intézmény székhelye szerinti telepulési onkormanyzat, a torténelmi
egyhazak, a helyi gazdasagi kamarak azonos szamu képvisel6jebdl és az intézmeény
székhelye szerint illetékes kormanyhivatal delegaltjabdl allé intézményi tanacs hozhaté
létre, mely tanacsnak a létrehozatalat barmelyik fél kezdeményezheti.

8.5 A diakbnkormanyzat

A tanulék érdekeik képviseletére diakdnkormanyzatot hozhatnak létre. A
didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A
didkonkormanyzat segitdé tanarat akit a diakok kérnek fel, az igazgatd bizza meg, a
tanuléi kozosségek gyermekképviseldt valasztanak. A didkdnkormanyzat szervezeti és
mikodési szabalyzatat a valaszto tanuldkdzosség fogadja el és a nevelbtestllet hagyja
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jova. A diakonkormanyzatot a nevelGtestuleti értekezleten a feln6tt vezetStanar
képviseli. A diakonkormanyzat részére az iskola az igazgatéval, ill. helyetteseivel torténd
egyeztetés alapjan az iskola helyiségeit programok céljara atengedi.

A tanulok folyamatos tajékoztatasa a havonta megszervezett iskolagyilésen torténik.

8.6 Az osztalyk6zbssegek

Az azonos évfolyamra jar6 és kozOs tanulocsoportot alkotd tanulok egy
osztalyk6zosséget alkotnak. Az osztaly kozosségek didkjai a tanorak (foglalkozasok)
tulnyom¢ tobbségét az érarend szerint kozOsen, egyes orakat csoportban latogatjak.

Az osztalyk6zosség, mint az intézmény diakdnkormanyzatanak legkisebb egysége 2.
evfolyamtol megvalasztja az osztaly diakképviselbjét.

Az osztalyk6zosség ily modon dnmaga didkképviseletérél dont. Az osztalykdzosseg
élén, mint pedagogusvezet6, az osztalyfénok all. Az osztalyfonokot az igazgato bizza
meg. Az osztalyfbndk jogosult az egy osztalyban tanitdé pedagdégusok mikro
értekezletének 6sszehivasara.

8.7 A sziil6k, tanuldk, érdekl6dék tajekoztatasanak formai

Az intézmény kuldnbozé kozosségeinek teveékenységét - a megbizott vezetdk és a
valasztott kozosségi képviselbk segitségével - az igazgaté fogja o6ssze. A
kapcsolattartas rendszeres formai: kilonb6z6 értekezletek, férumok, intézményi
gyllések, nyilt napok, fogaddorak.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyeket jol lathat6 falidjsagon, illetve web-es fellleten kell elhelyezni (a
kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kilénb6zé dontési féorumokra,
nevelbtestuleti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetertési, és veleményezesi jogot gyakorld kozossegek altal delegalt képviselét meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az intézmény a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben
rogzitett, a honlapon kdézzétett, az altalanos munkaidén tuli idépontokban (szuldi
értekezletek, fogadddérak), valamint rendszeres irasbeli tajékoztatast ad (a gyermekek
tajékoztato fuzetében). Az intézmény - munkatervében régzitetten - tanévenként harom
rendes szUl6i értekezletet és harom fogaddorat tart.

Sziil6i értekezletek, csaladlatogatasok

Az osztalyok, csoportok szUl6i kozossége szamara a szuléi értekezletet az
osztalyfénokok tartjak. Csaladlatogatasokat sziikség szerint a pedagoégusok tartanak. A
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szul6k a tanév rendjérél, feladatairél a szeptemberi szul6i értekezleten kapnak
tajékoztatast. A leendd gyermekkodzossegek szulleit a felvételi értesitén tajékoztatja az
intézmeény a tanév kezdetét megel6z6 els6 szil6i értekezletrél - a tanév kezdésének
zavartalansaga érdekében. Az U koOzosségek szeptemberi szilbi értekezletén
bemutatjak az osztalyban (csoportban) oktatd-nevel6 pedagdgusokat.

Rendkivuli szul6i értekezletet hivhat 6ssze az igazgatd, az osztalyfonok, a szul6i
k6z0sség elndke, a gyermekkodzossegben felmerilé problémak megoldasara.

Szil6i értekezlet dsszehivasaban a szilét kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell
hivni a szul6i értekezletet, ha ezt a szul6k 50 %-a kéri.

A fogadodorak

Az intézmény valamennyi pedagogusa fogadja a szulbket, és szdbeli tdjékoztatast ad a
gyermekekrdl. A tanulmanyaiban jelentésen visszaes6 tanuld szul6jét az osztalyfénok
irasban is behivja az intézményi fogaddorara.

Amennyiben a gondvisel6 a munkatervben rogzitett idépontu fogadddran kival is
talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell
egyeztetni az érintett pedagodgussal.

A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

Valamennyi pedagdgus koteles a tanuléra vonatkozé minden érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az osztalynapldn kival a tanuld tajékoztatd fuzetében (ellenérzd), is
feltintetni. A tajékoztaté fuzetben a pedagogusnak minden bejegyzést datummal és
kézjeggyel kell ellatni, (a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a
kiosztas napjan).

8.8 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az iskolat kils6 kapcsolataiban az igazgatd, akadalyoztatasa esetén az
igazgatdhelyettes vagy az altala felkért pedagdgus képviseli.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:
- a fenntartdval,
- atamogaté alapitvany kuratériumaval,
- a korzetéhez tartozé dvodakkal,
- sportegyesuletekkel, szakosztalyokkal,
- atornatermet bérl6 jogi személyekkel,
- a Pedagdgiai Szolgaltaté Csoport munkatarsaival,

- a szakkorok mikodtetése esetén mas maivelédési intézményekkel,
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- a gyermekvédelmi felel6son keresztll a Nevelési Tanacsadoval, és a Szocialis
Szolgaltato Irodaval, a Gyermekjoléti Szolgalattal

- azigazgato az egyhazak képviselbivel, és valamennyi keruleti altalanos iskolaval.

Az intézmény kozremikodik a tanulok veszélyeztetettségének megelbézésében és
megsziintetésében.

8.9 A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A vezetbk és munkakozOsség-vezetbk a kiblvitett vezetbségi eértekezleteken
egyeztetnek és terveznek. A vezetbk valamelyike rendszeresen részt vesz a
munkakozosségi ertekezleteken.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas modjai: értekezlet, online értekezlet, bels6
online levelezési rendszer, belsd papir alapu értesitési rendszer.
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9. MELLEKLETEK

1.sz. MELLEKLET - Az iskolai kényvtdr miikédési szabdlyzata

A konyvtarra vonatkozé adatok

A konyvtar elnevezése: Kispesti Puskas Ferenc Altalanos Iskola Kényvtara
cime: 1191. Budapest, XIX. Berzsenyi utca 8.
telefonszama: 06 1 28 29 654

A konyvtar a Kispesti Puskas Ferenc Altalanos Iskola szervezésében mikodik. A
fenntartasrol és fejlesztésr6l az iskolat fenntartd az iskola koltségvetésében
gondoskodik. A szakszer( konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat
mikodtetd iskola igazgatoéja vallal felelésséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja iranyitja és ellenorzi.

I. A konyvtar miikodési rendje, feladatai

1.1 Az oktato-nevel6 munka segitése

Az iskola konyvtar az oktaté-nevelé6 munka eszkoztara, szellemi bazisa, az iskola
szerves része. Gyljtékorével és egész allomanyaval, miikddésével igazodik a
muveltségterlletek kovetelményrendszeréhez és az iskola egész tevékenységehez.

Szolgaltatasaival kialakitja a:
¢ A tanitas-tanulas folyamataban jelentkezd szaktanari, tanuldi igények teljesitését;

e Sajat konyvtarpedagodgiai  programjanak  megvaldsithatésagat az  alabbi
részletezéssel:

o Biztositja az iskola neveldi és tanuléi szamara az oktatashoz, neveléshez szukséges
dokumentumokat.

e Beszerzi, feldolgozza és 6rzi a nyomtatott €és nem nyomtatott dokumentumokat az
iskola profiljahoz mérten, és ezeket a szolgaltatas formajaban a tanuldk és a nevel6k
rendelkezésére bocsatja.

e Fontos szerepet jatszik az iskola olvasaspedagodgiai tevékenységében, hozzajarul a
tanuldk olvasova neveléséhez.

e Sajatos eszkdzeivel végzi a tanuldk konyvtarhasznaldkka nevelését (6rai munkara
készilés, gyljtémunka, rejtvények, fejtorék, vetélkedok).
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Megszervezi és megtartja a konyvtari szakorakat.

Témafigyeléssel és javaslatokkal segiti a pedagogusok szakmai fejlédéset,
figyelemmel kiséri a kdnyvpiacon megjelent uj dokumentumokat.

Gydjtbkori szabalyzatanak megfeleléen alakitja allomanyat. A fejlesztésnek
folyamatosnak, tervszeriinek és aranyosnak kell lennie.

Az allomany rendszeres gondozasaval a konyvtaros el6segiti, hogy a gydjtemény
tartalmaban és mennyiségében megfeleljen a korszerl kdvetelményeknek.

1.2 Gyarapitas

A konyvtar allomanya vétel, beszerzés és adomany utjan gyarapodhat.. A tervszer( és
folyamatos gyarapitas érdekében a felhasznalhaté 6sszeg nagysagarol legkésébb az
iskolai koltségvetés elfogadasatol szamitott 15 napon belul tajékoztatni kell a konyvtar
vezetbjét. Az erre szolgalo 0sszeget az iskola koltségvetésében kell el6iranyozni.

A gyarapitasra fordithatd 0sszeg felhasznalasaért a konyvtaros felelés, éppen ezért
hozzajarulasa nélkil az iskolai kdnyvtar szamara kényvet vagy mas dokumentumot
senki sem vasarolhat, nem adomanyozhat.

Figyelemmel kiséri a megjelend folyoiratokat a konyvtaros, gondoskodik éves
rendszeres el6fizetésukrol.

1.3 Feldolgozas

A tartés megbrzésre beszerzett dokumentumokat szamlaellenérzés utan hat napon
belll leltarba kell venni. A konyvtar egyedi leltarkonyvet vezet.

Brosurakrél kilon nyilvantartas készul, ezek a kiadvanyok nem kerllnek a
leltarkényvbe, fogydanyagként kezeljik 6ket, értékhatar korlatozas nélkdl. Itt tartjuk
nyilvan a tanari segédleteket, tanari kézikonyveket, tartalmilag gyorsan avuld és a
mindennapi hasznalattol rongalodé kiadvanyokat.

A tartés tankonyvekrél kilon leltarkonyvet vezet.

A folyoéiratokrol kilon nyilvantartas készll — melyeket egybegydjtve 3 évig megbriz,
majd lejartuk utan megsemmisitésre kerulnek.

Kulongyiljteményeink allomanyba vétele:

1. Magndkazettak

Bélyegz6 + leltari szam (MK jelzés)

2. Brosurak

Bélyegz6 + leltari szam (TK jelzés)

3. CD lemezek (DVD, audio és CD-ROM-0k)

Bélyegz6 + leltari szam (CD jelzés)

4. Hanglemezek (kis- és nagy bakelitlemezek)
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Bélyegz6 + leltari szam (HL jelzés)
5. Videokazettak

Bélyegz6 + leltari szam (VK jelzés)

1.4 Az allomany védelme, ellenbrzése

Az allomanybdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal kivonjuk az elavult,
megrongalodott konyveket. Az iskola dolgozéi, tanuldi eltavozasuk esetén a konyvtari
konyveket kotelesek visszaadni.

Az olvaso altal elveszitett, megrongalt dokumentumokat az alabbi médon lehet paotolni:
e A dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével

o A dokumentum masolasi értekének megtéritésével

e A dokumentum forgalmi értékének megtéritésével

o A konyvtar gyQjtékorébe tartozé hasonlé témaju dokumentum beszerzésével

A poétlas mindegyikét alkalmazza konyvtarunk. A brosurak torlésérél nem kell
jegyz6konyvet vezetni, csak a nyilvantartas rovataban kell a torlést jelezni. A konyvtaros
nem felelés anyagilag ezekért a dokumentumokért. A tanuldk altal elvesztett konyvekrél
ev végeén jegyzokonyvet kell irni.

Az iskolai kdnyvtar leltarozasa az aktualis rendeletek eléirasai szerint torténik.

1.5 A kbnyvtari allomany elhelyezése, tagoldsa

Az iskola épuletén belul a konyvtar konnyen megkozelithetd helyen talalhato. Kett6
helységbdl all, alapteriilete 110 m? Az elsé terem a legféképpen kihasznalt,
szabadpolcos, olvaso-kolcsonzé rész. Butorzata bontott tanitasi 6rak megtartasahoz és
a helyben olvasashoz egyarant megfelel6 (20 f6 lelltetése lehetséges). Az allomany
teruleteinek elkulonitése szakszerli. A szépirodalom koruljarhatd, kétoldalas
polcokon, az ismeretterjesztd irodalom és a kézikonyvek szintén allo, illetve rogzitett
fali polcokon nyertek elhelyezést a betlrend és a raktari jelzetek szerint. A
kézikonyvtar az olvasérész mellett j6l elhatarolva, de kdonnyen hozzaférheté helyen
talalhatd. A konyvtaros munkat az iréasztalok altal kdzrefogott sarok biztositja, ahol a
szakmai konyvek is talalhatok.

A masodik terem csak raktarozasi célt szolgal. A helység két oldala zarhaté
szekrényekbdl all. Ebben a teremben napkdzben tandrak, délutan felsés napkozi
talalhato.

1.6 Az allomany feltarasa

Iskolank konyvtaraban a Szirén Integralt Konyvtari Rendszer muikodik, mely a
katalogizalasi feladatokat is ellatja. A feltaras formai és tartalmi jegyekre egyarant kitér.
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A feltarasra vonatkozd részletes szabalyokat a katalogusépités szempontjait a
kataldgusszerkesztési hazi szabalyzat tartalmazza.

1.7 Az allomany apasztasa

Az allomany apasztdasa a gyarapitassal egyenrangu feladat, egyutt képezik a
gyljteményszervezés folyamatat.

Kivonasra keril a dokumentum, ha
= elveszett és potolhatatlan;
= elavult, tudomanyos és jogi informacidk miatt;
= Ujabb kiadasuk beszerzésre kerult;
=  természetes elhasznalddas miatt;
= hirtelen megrongalddott;
* megsemmisult.

1.8 Az allomany ellen6rzése

Az ellen6rzés elrendelése az igazgato hataskorébe tartozik.
Leltarozast akkor rendelhet el,

= ha a konyvtaros-tanar személye valtozik;

= ha rendkivuli esemény indokoltta teszi;

bizonyos id6kdzonként — altalaban 5 évente - rendszeresen.

1.9 Az iskolai kbnyvtar szolgaltatasai

= Segiti az iskolaban folyé oktaté-nevelé munkat
» Allomanyat (segéd- és kézikdnyvek kivételével) kdlcsonzi
= Biztositja a helyben olvasas lehetbségét

= Tajékoztaté szolgalata keretében felvilagositast nyujt az G
konyvekrol.

= Kérésre bibliografiat készit, irodalomkutatast végez, a szakmai
informacidkat eljuttatja a szaktanarokhoz

= Segitséget ad a szaktargyi konyvtari 6rak megtartasahoz

= Vezeti a konyvtari dokumentaciét (nyilvantartas, beszamold,
munkaterv, statisztika)

» Gondoskodik az allomany és a konyvtar védelméral
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= Biztositja a kdnyvtari szakérakat.

11.10 A kényviar miikodtetése

A konyvtarban dolgozé kényvtaros feladatait a munkakori leiras szabalyozza.

lll. Gazdalkodas

» Feladatainak ellatdsahoz  szikséges feltételeket az iskola
koltségvetése biztositjia, a gazdasagi vezetd gondoskodik a napi
muikodéshez szUkséges eszkozokrél.

» A mikodéshez szikséges dokumentumok biztositasa a konyvtaros
feladata.

A szolgaltatasok és a konyvtarhasznalat szabalyai

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

e Az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalata

o Konyvtarban tartott konyvtarhasznalati, vagy konyvtarra épulé szakorak, csoportos
foglalkozasok

o Konyvtarhasznalati érak megtartasa

o Tajekoztatas, kérésre irodalomjegyzék Osszeallitasa
o Kolcsonzés

o El6jegyzés

o Konyvtarkozi kodlcsonzés

e Az iskolai konyvtar tartés tankonyveket és a tanuldk altal alkalmazott
segédkonyveket szerez be, melyeket a raszorulé tanulé szamara egy-egy tanévre
kik6lcsonoz.

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, nevel6i, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtar nyitvatartasi rendje:

A konyvtar minden nap nyitva tart. A nyitva tartas ideje tanitasi napokon: 9 - 15 o6ra
kozott. Nyitvatartasi idében lehetéség van az allomany egyéni és csoportos
hasznalatara, a konyvtarhasznalati 6rak megtartasara.

I. Az iskolai kényvtar dokumentumai ko6ziil csak helyben hasznalhatok:
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e Olvasotermi kézikdnyvek
e Audiovizualis és egyéb nem nyomtatott informaciéhordozék

Ezeket a dokumentumokat a nevel6k egy-egy tanitasi 6rara a konyvtaros engedélyével
kikdlcsdnozhetik.

Kolcsoénzés

A diakok kolcsonzése fuzetes moddszerrel torténik. A kolcsonzés tényét az olvaso
alairasaval ismeri el.

Indokolt esetben periodikat, enciklopédikus jellegi kézikonyvet egy napra kiadunk. Ha
az olvaso a konyvet elveszti, a mindenkori beszerzési arat meg kell tériteni

Az iskolai kbnyvtar hasznalatanak szabalyzata:

A konyvtar helyiségét, technikai felszerelését, allomanyat a nyitva tartasi idében az
iskola minden tanuléja és dolgozdja hasznalhatja. A helyiség értekezlet, rendezvények
tartasara is helyet biztosit az igazgatd és a konyvtaros engedélyével.

A beiratkozas dijtalan, a tanév barmely id6szakaban torténhet. Az olvaso
kotelezettséget vallal a kdnyvtari szabalyok betartasara. A konyvtarbol konyvet, vagy
egyéb dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Kolcsonzési eldirasok:

e Egy alkalommal - alsésoknak maximum 2 konyv, felssoknek maximum 3 konyv -
kolcsonozhetd a kotelezd olvasmanyon kivul

o A tanév utolso elétti hetében minden konyvtari konyvet vissza kell hozni

o Az elveszett kdnyvet potolni kell, vagy a mindenkori beszerzési aron az értékét meg
kell tériteni

e Az olvasé az iskolaval valé tanuldi, vagy dolgozdi jogviszony megsziinése el6tt
konyvtari tartozasat koteles rendezni

Eqyéb rendelkezések

e A konyvtarban enni, dohanyozni tilos!

o Taskat, kabatot az el6térben kell hagyni!

e Foglalkozasok utan a termet tisztan kell hagyni!

e Fellgyelet nélkul tanulé nem tartézkodhat a konyvtarban.
e A konyvtari helyiség kulcsai:

1 db a kdnyvtaros sajat hasznalatara

1 db a portan, mely csak irasbeli engedélyre adhato ki
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2.sz. MELLEKLET — Pedagégus munkakéri leirds minta

MUNKAKORI LEIRAS Iktatoszam:
Név: Xy
Munkakor megnevezése: pedagogus
Munkavégzéseének helye: Kispesti Puskas Ferenc Altalanos Iskola

cime: 1191 Budapest, Berzsenyi u. 8.
Kdzvetlen felettese: Kispesti Puskas Ferenc Altalanos Iskola igazgatoja
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Kuls6-Pesti Tankeruleti Kozpont igazgatoja
Beosztasa: Xy

Jelen munkakori leirds a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban: Nkt.) a nemzeti kdznevelésrél szélé torvény veégrehajtasarol szolod
229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.), a nevelési-oktatasi
intézmények muikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet, a 401/2023 (VIII.30.) kormanyrendelet a
pedagogusok U] életpalyajardl szold 2023. évi LIl. torvény végrehajtasarol, a Munka
torvénykonyverdl szold 2012. évi l. torvény, valamint a Kulsé-Pesti Tankerlleti Kozpont
2/2021. szamu Szervezeti és MUkodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) ide
vonatkozo rendelkezései alapjan készult.

A koznevelésben foglalkoztatott pedagdgus munkajaban koteles figyelembe venni a
mindenkor hatalyos jogszabalyokat, az igazgaté utasitasait, hatarozatokat, szakmai
koncepciokat.

A koznevelési intézmény pedagoégusanak feladat- és hataskore:
- A tantargyfelosztas szerinti tanérak ellatasa.
- A helyi tanterv szerinti tanmenetek elkészitése.
- Az iskolai konyvtar munkajanak segitése.

- Szaktargyabdl felzarkoztato és tehetséggondozé foglalkozasok vezetése a
tantargyfelosztasnak megfeleléen.

- Orakdzi sziinetekben a tanuldk feliigyelete (beosztas szerint) és kdvetkezd
tanodra el6készitésével kapcsolatos feladatok elvégzése.

- Szakértdi bizottsagok szakértdi véleménye alapjan az integralt oktatasban
résztvevl sajatos nevelési igényl gyerekek fejlesztése.

- A sajatos nevelési igényl tanulok fejlédésérdl konzultal a pedagégus kollégakkal.

- Tovabbképzéseken, szakmai értekezleteken vesz/vehet részt.
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Segiti a tanulok egyéni képességeinek kibontakozasat.

Folyamatos kapcsolat tartasa a munkak6zosség tagjaival és a keruleti/tankeruleti
tantargygondozoval.

Palyazati és versenyeztetési lehet6ségek figyelemmel kisérése, nevezés,
részvétel.

Fogaddodrakon, szil6i értekezleteken és munkaértekezleteken vesz részt,
kapcsolatot tart a szul6kkel és a kollégakkal.

Az iskolai rendezvényeken részt vesz. (A pontos feladatokat az intézményi
munkaterv hatarozza meg.)

A tanuldkat és a szul6ket a Kréta fellletén keresztll folyamatosan tajékoztatja.

A félév és az év vége elbtt 1 honnappal értesitést kuld a szul6knek az esetleges
bukasokrol.

Neveld és oktatdé munkaja soran gondoskodik a tanulok személyiségének
fejlédéseérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében minden téle
elvarhatot megtesz, figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének Utemét, szociokulturalis helyzetét,

Elébmozditja a tanuld erkdlcsi fejlédését, a kdozdsségi egyuttmikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsullésére, egyuttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges
életmddra, hazaszeretetre neveli a tanulokat.

A gyermekek, tanuldk és a szuldk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
ad.

A kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kdvetelményekhez igazoddan
eértékeli a tanulok munkajat.

Tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténé felkészitését
folyamatosan iranyitja.

A pedagogiai programban, a munkatervben és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi
pedagogiai €s adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesiti.

Hivatasahoz mélté magatartast tanusit.

A nevelbtestulet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkornek, részt
vesz a testllet vitajaban, szavaz a hatarozatok meghozatalakor és tamogatja
végrehajtasukat.

A hivatali titok fokozott megérzése.
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A koznevelési intézmény pedagoégusanak egyéb, az iskolai munkaval kapcsolatos
feladatai:

kozremikodik a nemzeti és az iskolai Uinnepek méltd megszervezéseében,
részt vesz az iskolai hagyomanyok apolasaban, fejlesztésében,

ellatja a versenyeztetéssel és egyéb programokon valo részvétellel kapcsolatos
tanul6i kiséretet,

részt vesz a tanterem és a folyosé rendezésében, dekoralasaban,
ellatja az Ugyeleti feladatokat,

részt vesz az iskolai szul6i értekezleteken, fogadoorakon,
kapcsolatot tart a szilékkel,

beosztas szerint helyettesit.

A koznevelési intézmény pedagoégusanak ellenérzési kore:

Ellenérzi a tanulok haladasat, a munkajuk mennyiségét és mingsegét.
Részt vesz a szaktargyaval kapcsolatos tanmenetek ellenérzésében.

Részt vesz az igazgato altal rabizott egyéb ellendrzési feladatokban.

A koznevelési intézmény pedagoégusanak felelésségi kore:

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kdzvetiti,
oktatdmunkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszer(en
megtervezve végzi, iranyitja a tanulok tevékenységét.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében minden
lehetséges erdfeszitést megtesz: felvildgositassal, a munka- és balesetvedelmi
elbirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a szll6- és szukség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

Kivalasztja a tantargyahoz megfelel6 tankdnyvcsaladot és taneszkdzoket.
Leltari felel6ssége van a szaktargyhoz atvett eszkdzok tekintetében.
Munkajaért eredményfelelésséget vallal.

A tanulok dolgozatait kijavitja, s azokat legalabb 1 évig megérzi.

A munkakdzoésség munkatervében meghatarozott feladatok teljesitését nyomon
koveti.

Az intézmény feladat- és hataskorének, illetve munkakorének ellatasat
meghatarozé jogszabalyok, kdézjogi szervezetszabalyozd eszkdzok és belsd
irdnyitasi eszk6zok ismerete.

A koznevelési intézmény pedagégusanak munkakapcsolatai:

igazgato,
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igazgato-helyettesek,

munkakozosség-vezetok,

pedagogusok,

pedagogiai asszisztensek,

iskolatitkarok

rendszergazda.

Feladata ellatasa soran egyuttmikodik a munkatarsaival és a feladatkdréhez
kapcsolodo intézmények dolgozoival.

Kozvetlenul kapcsolatot tart az igazgatd-helyettesekkel. Haladéktalanul tajékoztatja
felettesét a munkateruletét érint6 fontosabb — kiemelten a rendkivili — eseményekrél, az
altala tett intézkedésekrol.

Az etikai normak betartasa érdekében minden téle telhet6t megtesz azért, hogy

feladatait felkészllten végezze,

irasban vagy szoban vallalt kotelezettségeit lelkiismeretesen és
szakszerilen teljesitse,

munkaja teljesitése soran jo szandéku és johiszemld magatartast
tanusitson, tevékenységét a kdlcsonods egyuttmikodés szellemében
folytassa,

tevékenysége soran a szakmai kovetelményeknek tegyen eleget,

partnereivel az 6ket megillet tisztelettel banjon, és erre az esetleges
konfliktusok rendezése soran kuldnleges gondot forditson,

kollégaival tisztelettel banjon,

tevékenysége soran tartsa tiszteletben az altalanos emberi értékeket, a
nemzeti hagyomanyokat, a természeti és tarsadalmi kornyezetet,

a problémakat lehetbleg targyalasos uton rendezze, melynek soran
vezérelve a hatékonysag, gyorsasag és méltanyossag legyen,

kommunikaciéjaban a tisztességes, a Iényeges 0sszefliggésekre kitérd,
atlathato, egyértelm, vilagos tajékoztatasra torekedjen,

az intézmény pedagogusakeént ill6 magatartast tanusitson, sajat és
intézmény méltdsaga megdrzésére torekedijen.

A koznevelési intézmény pedagoégusanak jogai:
(a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 63. § alapjan)
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a) személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsuljek, emberi méltésagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységeét értékeljék és
elismerjék,

b) a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza,

c)a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozOosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket,
ruhazati és mas felszereléseket,

d)a 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendije
szerint végezze nevel6, oktatd munkajat, anélkll, hogy annak elfogadasara
kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanuldt,

e) hozzgjusson a munkajahoz szikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi
informaciokhoz,

f) a nevelbtestllet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagodgiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a
nevelbtestllet tagjait megilleté jogokat,

g)" szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valé részvétel atjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer mikodtetésével, ellenbrzésével
kapcsolatos varmegyei és orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben,
tudomanyos kutatbmunkaban,

h) szakmai egyestuletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kodzneveléssel foglalkozo testuletek munkajaban,

i) az iskola konyvtaran keresztul hasznalatra megkapja a munkajahoz szikséges
tankonyveket, tanari segédkdnyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak
szerinti informatikai eszkozoket,

j) az allami szervek és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valo6 jogosultsagat igazolé pedagdgusigazolvannyal latogassa,

k) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.
Zaradék:

A munkaltatd kotelezheti a kdznevelési intézmény pedagoégusat a munkakori leirasban
meg nem nevezett egyéb munkak elvégzésére, ha a munka 6sszefligg az intézmény
mikodésével, és amelynek elvégzése az életet, egészséget vagy a testi épséget nem
veszélyezteti.

A koznevelési intézmény pedagdgusa fegyelmi felelésséggel tartozik a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybdl eredé kotelezettségek betartasaért és betartatasaért.
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A munkakori leiras alairasaval az el6z6 hatalyat veszti. Jelen dokumentum az alairas
napjatél hatalyos.

Budapest, 2024. februar 29.

Bihari Péter
igazgato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az
abban foglaltak alapjan végzem.

Budapest, 2024. februar 29.

Xy
pedagogus

A munkakori leiras készult 4. oldalban.
Kapjak:
1. Fent nevezett kdznevelésben foglalkoztatott

2. Kispesti Puskas Ferenc Altalanos Iskola irattar
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3.sz. MELLEKLET- Adatkezelési szabdlyzat

ADATKEZELESI SZABALYZAT

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdek( adatok nyilvanossagarol szolo torvény
€s végrehajtasi rendelete alapjan az intézmény nyilvantartasaval 0Osszefiggd
legfontosabb adatvédelemmel, adatkezeléssel, adattovabbitassal as nyilvanossagra
hozatallal kapcsolatos intézményi kovetelményeket az alabbi szabalyzat tartalmazza.

Altalanos rendelkezések
Jelen Szabalyzat a kévetkezd jogszabalyok rendelkezésein alapul:

e a személyes adatok védelmérdl as a kozérdekd, adtok nyilvanossagardl sz6lo
1992. évi LXIII. térvény;

e a statisztikarol szolo 1993. évi XLVI. torvény;

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban as barmilyen
eszkdz felhasznalasaval keletkezett adathordozd, amely a munka - és a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor illetve azt
kovetben keletkezik, és az alkalmazott személyével Osszefuggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

Fogalmak

e személyes adat. meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhatd
minden adat, valamint az adatbdl levonhaté az érintettre vonatkozé kovetkeztetés

o kozérdekli adat: allami, vagy helyi dnkormanyzati feladatot ellaté szerv vagy
személy kezelésében lévh, a személyes adat fogalma ala nem es6 adat
kozzététele,

o szolgalati titok: minden olyan adat, amelynek illetéktelen személlyel valé kozlése
veszélyezteti a zavartalan oktatdi, neveli tevékenységet, a gazdalkodas rendjét,
Vagy érdekeit.

e adatkezelés: személyes adatok felvétele, megvaltoztatasa, (modositas),
betekintése, feldolgozasa, felhasznalasa, tarolasa, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, as tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa,

e adatszolgaltatds: egy személyre, vagy személyek meghatarozott korére
vonatkozban a nyilvantartott adatokrol Vagy azok egy részér6l harmadik személy
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részére adathordozon torténd informacio nyujtasa (teljesit6je a személylugyi
feladatot ellatdé személy),

e Adatkezel6: minden olyan vezetd, ugyintéz6, Ugykezel6 (adatrogzit6), aki(k)
adatnyilvantartassal, személyi irattal 6sszefliggé adatokat kezel (nek):

1. magasabb vezet6 esetén a fenntartod
2. azigazgato - és kijeldlt helyettesei

3. iskolatitkar
4

. meghatarozott feladatok vonatkozasaban a
szamitastechnikai feladatokat ellaté tgykezeld

Adatvédelemmel kapcsolatos jogok és kitelezettségek

e A vezetbnek teljes kori, a személyugyekkel foglalkozé dolgozénak a
munkaveégzéséhez szikséges mértekl adatkezelési, betekintési, adatrogzitési,
masolatkészitési, Uzemeltetési jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van
az intézmény személyi allomany adataira vonatkozdan.

e Adattorlés csak a fegyelmi tgyiratok selejtezését kdvetdéen, valamint helyesbités
csak vezet6i engedéllyel torténhet.

e Az iskolatitkarnak az intézményre vonatkozéan az adatfelvételt és
megvaltoztatdast nem tartalmazé részleges adatkezelési, betekintési,
hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van.

e Az igazgatd, vagy annak kijelolt helyettese jogosult az iskola alkalmazottjanak
személyi nyilvantartasaba teljes korlien betekinteni. A betekintés vagy
adatszolgaltatas soran tudomasara jutott adatot csak rendeltetésének
megfeleléen hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott személynek hozhatja
tudomasara.

e Az. alkalmazott kizardlag sajat nyilvantartott adatait illetéen jogosult a
nyilvantartasba betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére, masolat,
kivonat kérésére és felelés azért, hogy az Aaltala atadott adatok hitelesek,
pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

o KuUlIsé ellenérzési jogosultsag az adatvédelmi biztost, valamint az altala megbizott
személyeket illeti meg, akik felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek,
adatkezelést megismerhetik, az adatkezel6 helyiségekbe beléphetnek.

Az igazgaté felel e szabalyzat kiadasaért, a szabalyzatban foglalt ellenérzések
mikodtetéséért és a szabalyzatban foglalt adatvédelmi kdvetelmények
kozzétételéért.
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A dolgoz6 kuldnleges adatainak nyilvanossagra hozatala csak az érintett el6zetes
irasbeli hozzajarulasa esetén torténhet.

Személyes adat

A személyes adat heghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté minden
adat, valamint az adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés.

Az intézmény minden dolgozdjanak személyes adatainak 0sszegyUjtésérdl,
karbantartasarol, biztonsagos kezelésérél az igazgatd altal kijeldlt dolgozé vagy vezet6
(tovabbiakban személylgyi feladatokat ellaté dolgozo, vagy vezetd) gondoskodik.

Az intézmény alkalmazottjait érinté személyes adatokat dolgozénként minden esetben
egyuttesen kell tarolni és szemeélyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

Az iskola igazgatéjanak személyes adatait a fenntartdé (munkaltatdi jog gyakorloja)
kezeli, tartja nyilvan.

A személyi anyag tartalma
a) személyes alapadatok iratai

e az alapnyilvantartas adatnyilvantarto lapja,

az onéletrajz,
e az erkdlcsi bizonyitvany,
e akinevezés,
e a besorolasrdl, illetve az athelyezésrdl rendelkezd iratok,
e amindsités,
e az alkalmazotti jogviszonyt megszintetd irat,
e a hatalyban Iévé fegyelmi buntetést ki szabd hatarozat,
e hatalyos fegyelmi Ggyek
b) Alkalmazotti (kbznevelési foglalkoztatotti,) jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok:
e juttatasokkal kapcsolatos iratok (kitlintetés, jubileumi jutalom. kildn juttatas,

e munkaltatoi kolcson, képzésre kotelezés, tanulmanyi szerz6dés, tanulmanyi
igazolas, tanulmanyi juttatas, )

e kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt érinté egyéb iratok (6sszeférhetetlenség,
helyettesités elrendelés, fizetés nélklli szabadsag, (GYES, GYED. GYES, Sajat
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lakasépités. hozzatartozé apolas, hazastarssal kulfoldre utazas, tovabbi
jogviszony létesités engedélyezése, ill. elutasitasa egyéb) ,

c:) kdznevelési foglalkoztatott kérelmére kiallitott, vagy onként atadott iratok

szocialis tamogatas,

egyeni kérelmek,

munkaképesség csokkenés,

munkaveégzés aldli mentesség igazolasa,

nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,

A személyes adatokkal kapcsolatos felelésségi viszonyok szabalyai

Az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért az intézményben:

e azintézmény vezetbje és kijeldlt helyettese

a személyzeti feladatot ellaté vezet6,

a személyzeti feladatot ellato alkalmazott (Ugyintéz6),

az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelésséggel.

Az alkalmazott, felélés azért, hogy az altala az intézmény részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A személylgyi feladatot ellaté vezeté (/ alkalmazott) felel6sségi korén belll koteles
intézkedni arrdl, hogy a megfeleld személyi iratra az adat keletkezésétél, illetleg
valtozasatél szamitott legkésébb 3 munkanapon belll ravezessék

e az alkalmazott altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitését és kijavitasat,

e ha az alkalmazott nem az altala szolgaltatott adatainak kijavitasat, vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezi

A személyi iratok

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznalasaval keletkezett adathordozd, amely a munka és a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megszlinésekor illetve azt
kovetéen keletkezik és az alkalmazott személyével 0&sszefliggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.
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A személyi iratokba torténé betekintés

A személyi anyagba valo betekintésre jogosultak.:

e sajat adataiba az alkalmazott,

e az alkalmazott felettese,

e a minésitést végz6 vezetd

e atorvényességi ellendrzést végzo testulet, Vagy személy
o afegyelmi eljarast lefolytato testulet vagy személy

e munkaugyi per kapcsan a birésag

o feladatkorikben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszeflggésben
indult buntetbeljarasban a nyomoz6 hatésag, az Ugyész és a birdsag,
nemzetbiztonsagi szolgalat

e a személyzeti, munkalgyi és illetmény- szamfejtési, munkalgyi feladatokat
ellatd munkatars feladatkdrén beldl.

A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kovetelmények

Az iratgy(jt6 és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény személyugyi feladatot
ellato dolgozdé/vezetd feladata.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja.
e koOzokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,

e a munkaltatdi jogkor gyakorléjanak irasbeli rendelkezése,

birésag vagy mas hatésag dontése, illetve

jogszabalyi rendelkezés

Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban
nyilvantartott adatokkal kapcsolatban minden e szabdlyzat szerint informacidhoz juté
személyt adatvédelmi kotelezettség terhel, felelés a tudomasara jutott adat
rendeltetésének megfelelé felhasznalasaért, valamint azért, hogy az e szabalyzat
szerint illetéktelen személy birtokaba ne juthasson.

Az alkalmazotti nyilvantartds adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes Kkor(
adatkezelési jogkdrrel rendelkezd (személylgyi feladatot ellaté alkalmazott) vezetheti,
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akit az adatnyilvantartas minden szakaszaban és a tarolas soran terhel az adatvédelmi
kételezettség.

A személyi iratok iktatasa, tarolasa

A személyi iratokat kulon iktatokonyvben gyljtészamon kell iktatni. Az igy beiktatott
személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésuk sorrendjében,
az e célra kialakitott iratgyjtében kell &rizni.

A személyzeti iratokbdl az iktatoba masolati példanyt nem kell lerakni. Az irattarozas az
alkalmazotti jogviszony fennallasaig az iskolatitkarnal torténik.

A szamitégépes iktatasi rendszert Ugy kell kialakitani, hogy a személy- tigyi targykédon
nyilvantartott iratok adataihoz, csak a személylgyi feladatot ellatd munkatarsak
férhessenek hozza.

Személyi iratot tarolni csak a pancél- vagy lemezszekrényben) elzartan lehet.

Az alkalmazotti jogviszony megsziinését kovetéen az irattarba torténd helyezése elbtt
az iratgviijté tartalomjegyzékén fel kell tlintetni a személyi iratokkal kapcsolatban az
irattarozas tényét, idépontjat és a személylgyi feladatot ellaté vezetd alairasat. Ezutan
az alkalmazott személyi iratait - az irattarozasi tervnek megfeleléen - a kozponti
irattarban kell elhelyezni.

Az irattarban elhelyezésre keruldé “régi anyag” elnevezésli személyi iratokat ugy kell
tarolni, hogy ahhoz csak az igazgato, kijelolt helyettese és a személylgyi feladatot ellatd
vezetd férhessen hozza.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megszinésétdl szamitott 6tven évig meg
kell Grizni.

Személyi adatokban torténd valtozasok jelentése

Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekdvetkez6 valtozast koteles 5 napon,belll
irasban

bejelenteni és okirattal (vagy annak masolataval) igazolni a személyugyi feladatot ellaté
munkatarsnak:

e néyv,
e Csaladi
o allapot,

e eltartott gyermek (név, szuletési id6, eltartéds kezdete),
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e lakcime, ideiglenes tartozkodasi he(y cime,
e iskolai végzettség, szakképzettseg,

¢ nyugdijjogosultsag megallapitasa, nyugdij folydsitasa

A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezel6 szemeélyugyi
munkatars a bejelentéstél szamitott 3 munkanapon belll koételes a megfelel
szemelyi iratra ravezetni.

A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi és kinevezési okiratok modositasanak
rendelkezd részében - a besorolasi fokozathoz tartozé fizetési fokozat
meghatarozasa mellett zardjelben fel kell tlntetni ezen okiratok fejrészében a
munkakor FEOR Szamat.

Az athelyezés elfogadasa esetén a két fél egyetértdé nyilatkozatat tartalmazo
okiratban kell megallapodni az athelyezés részletes feltételeirdl (athelyezéshez
hozzgjarulas, id6épont, munkakor, illetmény, illetve az elért palyagyorsitd
intézkedések elfogadasa, szabadsag, fennalld kotelezés, kodlcsdntanozas, egyéb
megallapodasok, valamint annak rogzitése, hogy az athelyezési megallapodasban
nem szerepld kérdésekben a fogadd szervezetnek nincs jogfolytonos teljesitési
kotelezettsége).

Az alkalmazott kérelmére akkor kell a végkielégitést az utols6 munkaban toltott
napon kifizetni, ha felmentésére a Kjt. 37.§(10) bekezdés alapjan kerul sor.

A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai
A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott tanuléi adatok

a) gyermek, tanulé neve, szuletési helye és ideje, allampolgarsaga allandé lakasanak
és tartozkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a
Magyar Koztarsasag teruletén val6 tartdzkodas jogcime és a tartdozkodasra jogositod
okirat megnevezése, szama;

b) szllé neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok;
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d) a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kilondsen
- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és minésitése,
vizsgaadatok,

- a tanuléi fegyelmi és kartéritési tgyekkel kapcsolatos adatok,
- a sajatos nevelési igényre vonatkozo6 adatok,

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kuzd6 gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozo adatok,

e)- a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,
f) a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,

g) a tanuld azonosité szama,

- a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok.

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

h) A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz szukségesek. ( tankonyvellatas, étkezési kedvezmény stb.) E célbdl azok
az adatok kezelhet6k, amelyekbél megallapithatdé a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

Az adatok tovabbitasanak rendje

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbithatja, amelyeket jogszabaly rendel
el. Az elrendelést a kdznevelési torvény rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban
leggyakoribb esetei:

a)fenntartd, birésag, rendérség, lgyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b)sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek,

c)a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon belll, a nevel6testuleten belll, a szulének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas
esetén az uj iskolanak, a szakmai ellen6rzés végzéjének,

-d) diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a diakigazolvany
kiallitasahoz szukséges valamennyi adat,

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
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f) az egészségugyi, iskola-egészseégugyi feladatot ellaté intézménynek a gyermek,
tanul6 egészségugyi allapotanak megallapitasa céljabal,

g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszeélyeztetettségenek feltarasa, megszuntetése céljabal,

e) az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabal.

Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény igazgatdja az egyszemélyi felelés. Jogkorének
gyakorlasa az ligyek alabb szabalyozott kérében helyetteseit, az egyes pozicidkat
betdlté pedagogusokat, gazdasagi vezetot és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott terlileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az
intézmény igazgatdja személyesen vagy utasitasi jogkorét alkalmazva sajat
felel6sségével latja el.

Az adatkezelés intézményi rendje:
e igazgatohelyettesek:
munkakari leirasukban meghatarozott felosztas szerint
Iskolatitkar

A tanuldk adatainak kezelése a pedagogusok adatainak kezelése, adatok
tovabbitasa

e osztalyf6nékok

A magatartas, szorgalom, és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az
erintett osztalyon belll, a nevelbtestuleten belll a szulének, gondvisel6knek.

A meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles
tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.

o Gyermek és ifjusagvédelmi felelés
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A IV.1. fejezet e szakaszaban szerepl6 adatok
IV.2. fejezet g pontjaban szerepld adattovabbitas
e Munkavédelmi felelés

A IV.2 fejezet d szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az
adatok jogszabalyban el6irt tovabbitasa

A tanuldk személyi adatainak vezetése

A tanulék személyi adatainak védelme:
A személyi adatok kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek:
- Intézmény igazgatdja,
- lgazgatohelyettesek,

- |Iskolatitkar

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk
személyi adatainak osszeallitasardl, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A diakok személyi adatai kdzott a IV.1. fejezetben felsoroltakon kivil mas
adat nem tarolhatdé. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi
nyilvantartasokban kell &rizni:

- Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

- Torzskonyvek,

- Bizonyitvanyok,

- Beirasi naplé,

- Osztalynaplok,

- A diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma

Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a
szukséges adatok biztositasa, igazolasok kidllitasa, tanlgyigazgatasi feladatok
folyamatos ellatasa céljabdl.

A nyilvantartast az igazgatdé utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A
tanuldnyilvantartast minden év szeptember elsejéig elsé alkalommal papir alapon
készul, majd a tovabbiakban szamitbgépes modszerrel vezethetd. Taroldsanak
modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza.
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Az elektronikus formaban vezetett tanuldnyilvantartdas masodpéldanyban tortéend
tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és szll6je a tanulé adataiban bekovetkezett valtozasokrél 8 napon beldl
koteles tajékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon belul koteles intézkedni az adatok
atvezetéserél.

Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulék és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelez6. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell
jeldlni az adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.

A koznevelési foglalkoztatott, a tanulé vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, javitasat.

A koznevelési foglalkoztatott, a tanuldé vagy gondvisel6je jogosult megismerni, hogy az
adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

Az érintett kdznevelési foglalkoztatott, a tanulé vagy gondvisel6je kérésére az intézmeény
vezetdje tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt adatairdl, az adatkezelés céljardl,
jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel
Osszefuggd tevekenységeérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak meg az
adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatél szamitott 30 napon  belll
irasban, kozérthetdé formaban kdteles megadni a tajékoztatast.

Onkéntes adatszolgaltatas, adatkezelés

A tanulét, kiskoru tanulé esetén a szllbét is tajékoztatni kell arrdl, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelezb. Kiskoru tanuldnak az onkéntes
adatszolgaltatasba tortén6 bevonasahoz be kell szerezni a szulé engedélyét.

A személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel$ vagy az adatatvevé
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szukséges, kivéve ha az adatkezelést
a torvény rendelte el,
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A személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen Uzletszerzés,
kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,

Kozérdekii adat

Kbzérdekl adat: allami, vagy helyi d6nkormanyzati feladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében 1évd, a személyes adat fogalma ala nem esé adat.

Az intézmény kozérdekii adatai az adatvédelmi térvény elbirasai alapjan
nyilvanosak, kiviil allok szamara hozzaférheték, megtekinthetok.

Az iskola kotelessége a feladatkdrébe tartozo kozérdekl Ugyekben a szllék, tanuldk
gyors pontos tajékoztatasa.

Az iskola feladata, hogy pontosan korlltekintéen és szabadon, hozzaférheté mdodon
ismertesse kozérdeklnek minésithetd adatait:

e alapadatait (az alapdokumentum szerint)

o feladatait, hataskorét

o szervezeti felépitését

e mukodésének rendjét, ezzel kapcsolatos dokumentumait,

e nevelési/pedagdgiai programjat

e hazirendjét

e tanuldkat tajékoztassa az iskolai feladatokrol, kdvetelményekrol

o szulbket tajékoztassa az iskolai élet eseményeirdl

Az iskola nevelési és pedagogiai programjat és annak hatalyos valtozatat mind a szulék,
mind a tanuldok megtekinthetik az iskola (meghatarozandd, hogy hol és milyen
id6épontban).

Az iskola mikodési dokumentumait az iskola hasznal6i megtekinthetik:
a) A Hazirend minden beiratkozé tanuld és szlléje szamara atadasra kerdl.

b) A szervezeti és milkodési szabalyzat, tovabba a mikoédés egyéb
dokumentumai Pedagogiai program, IMIP az iskolai kdnyvtarban, irodaban
hozzaférhetdk.

c) Az iskolaban szervezett versenyek, vizsgak név szerinti eredményeinek
nyilvanos kihirdetése csak a tanulo el6zetes hozzajarulasa, illetve rautalo
magatartasa kovetkeztében torténhet.
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Biztonsagi elbéirasok

Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell:

e Az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis eszk6zokhoz
torténd illetéktelen fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

e Az adathordozék tartalma illetéktelen megismerésének, lemasolasanak,
megvaltoztatasanak vagy az adathordozo eltavolitasanak a megel6zését,

e A hozzaférési jogosultsag betartasat,
e Azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbdl adatokat tovabbitanak,

e Annak azonositasat, hogy a szamitastechnikai, valamint manualisan vezetett
eszkoztarba milyen adatokat, mikor és ki rogziti, illetve intézkedett a
rogzitésrol,

e Annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitasa alkalmaval az
adatokat illetéktelentl megismerjék, lemasoljak, toroljék, Vagy barmilyen
modon megvaltoztassak.

A szamitégéppel vezetett (koz) alkalmazotti alapnyilvantartas fizikai védelmének
szabalyai

az adathordozd eszk6zok elhelyezésére szolgald helyiségeket ugy kell
kialakitani, hogy elegendd biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy erészakos
behatolas, tliz Vagy természeti csapas ellen,

azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a
hivatalos feladataikkal 6sszhangban megallapitott felhatalmazas alapjan kell
szabalyozni, ellendrizni,

e A szamitastechnikai eszk6zOkhoz (szamitogépek) valé hozzaférési
jogosultsag biztositasat azonosité jelszéval kell lehetéveé tenni.

Személyugyi feladatot ellatd szamitégépes nyilvantartasi rendszerhez mas
feladatot ellatdé szamitogépes rendszer nem férhet hozza.

Az Uzemeltetés biztonsagi szabalyai

a szamitastechnika eszkd6zok hasznalatara felhatalmazott személyek:
e Bihari Péter ig., Korbeli Csilla igh., Dr. Czékman Balazs igh.

e Palotainé Matok Enikd isk.t. Tuza Janosné isk.t.
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a személylgyi nyilvantartdshoz alkalmazott szamitastechnikai eszkdzok
hasznalatara felhatalmazott személyek feladatai:

e Bihari Péter ig., Korbeli Csilla igh., Dr. Czékman Balazs igh.

o Palotainé Matok Eniké isk.t. Tuza Janosné isk.t. — tanugyi és személyzeti
nyilvantartasok vezetése, kezelése, naprakész frissitése.

kuls6 személy - a karbantartas, javitas, fejlesztés céljabol - a szamitastechnikai
eszk6zOkhoz csak ugy férhet hozza, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg,

a szamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentalni kell.

a szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a személyugyért felel6s
vezet6 felhatalmazasaval valtoztathatd meg.

A szamitdégépben, gépben kezelt, tarolt alkalmazotti nyilvantartasi adatokhoz -
sajat jelszavuk felhasznalasaval - kizardlag a személyugyi feladatot ellaté Vezet6
dolgozd, valamint munkatarsak férhetnek hozza.

a rendszerbe kerulé adatokat tartalmaz6 (hagyomanyos vagy szamitastechnikai
eszkozzel olvashatd) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésik
elcserélésuk vagy meghibasodasuk elkerllhetd, kikiiszobolhetd legyen,

Az alkalmazotti nyilvantartasban kezelt adatokat legalabb félévente egyszer
digitalis adathordozoéra is ki kell vinni, mindig a legutols6 adatallomany
megbrzésével.

Annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy az
alkalmazotti adatnyilvantartasban szereplé adatokbdl rola kinek, milyen célbdl és
milyen terjedelemben szolgaltattak adatot (adattovabbitas). az adatszolgaltatasra
jogosultsaggal ezen szabalyzatban fel hatalmazottak részére torténd
adatszolgaltatasrol -a megjelolt adatokkal - a személyugyi feladatokkal foglalkozo
dolgozdnak nyilvantartast kell vezetnie, melyet 6t évig meg kell ériznie.

A technikai biztonsag szabalyai

e az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat
szamitastechnikai modszerekkel is meg kell akadalyozni,

e az adatallomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy
teljes megsemmisulésiuk esetén tartalmuk rekonstrualhato legyen,

e az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellenérizni kell,
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Zaré rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak
melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestilet moddosithatia a jogszabalyokban
meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértéseével.

Az igazgatd altal kijelolt felelés vezetének gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan
modositasarol, amely az uj torvények és rendeletek hatalybalépése miatt szukséges.

Budapest, 2024. aprilis 22.
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10. Zaré rendelkezések
A Sz.M.Sz. hatalyba Iépése

A Kispesti Puskas Ferenc Altalanos Iskola kdznevelési intézmény szervezeti
felépitésére és mikodésére vonatkoz6 szabalyzat modositasat az intézmény
vezetbjenek elbterjesztése alapjan a neveltestulet 2024. aprilis 22. napjan fogadta el.

Jelen Szervezeti és Muikodési Szabalyzat a nevelbtestulet elfogadasaval, 2024.
szeptember 1. napjan lép hatalyba, és ezzel az ezt megel6z6 szervezeti és mikodési
szabalyzat érvénytelenné valik.

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzatban foglalt rendelkezésekkel az iskolaszék és az
iskolai diakdnkormanyzat egyetértett, az errél sz6l6 nyilatkozatok az SZMSZ részét
képezik.

Felllvizsgalat rendje:

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasa csak a nevelbtestllet elfogadasaval,
az iskolaszék és a diakdnkormanyzat egyetértésével lehetséges.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
- afenntarté
- anevelbtestulet
- aziskola igazgatdja
- aziskolaszék

- adiakdonkormanyzat

Zaradék

A Kispesti Puskas Ferenc Altalanos Iskola Intézményi Tanacsa a Szervezeti és
Mlkodési Szabalyzatot megismerte, arrél véleményt alkotott, a benne foglaltakkal
egyetért.

Budapest, 2024. aprilis 22.

/) 5
p.dlorar. (DA

IT képviseletében
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A Kispesti Puskas Ferenc Altalanos Iskola Didkénkormanyzata a Szervezeti és
Mikodeési Szabalyzatban foglaltakkal egyetért.

Budapest, 2024. aprilis 22.

[ima Dudst A

Diakdnkormanyzat vezetdje

Kelt: Budapest, 2024. aprilis 22.
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