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A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban Nkt.) 25. § (1)
bekezdésében foglaltak alapjan az ELTE Barczi Gusztav Gyakorlé Altalanos Iskola, mint az
Eo6tvos Lorand Tudoméanyegyetem 6nalld jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége
miikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket az igazgatd a
nevelOtestiilet bevondsaval a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény, a
pedagbdgusok 1j életpalydjarol szol6 2023. évi LII. térvény, a vonatkozo végrehajtasi rendeletei,
az egyéb vonatkozd hatilyos jogszabalyok rendelkezéseire és a koznevelési intézményt
fenntartd E6tvos Lorand Tudomanyegyetem vonatkozo szabalyzataira — kiilonds tekintettel az
Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti és miikodési rendjére, Gazdalkodasi és
Vagyongazdalkodasi szabalyzatara és Koznevelési szabalyzatara — jelen szervezeti és mitkodési
szabalyzatban az aldbbiak szerint allapitja meg.

ALTALANOS SZABALYOK
Az intézmény altalanos jellemzdi

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, megtekintése

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézményben dolgoz6 alkalmazottak belsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket.
Tartalmazza a kialakitott cél- és feladatrendszereket, tevékenységcsoportokat és folyamatok
Osszehangolt mikodését.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, valamint sziileik megtekinthetik az iskola

konyvtaraban a kdnyvtar nyitva tartasa alatt, valamint az iskola honlapjan.
A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és milkddési szabdlyzat betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara és
tanulgjara nézve kotelezd érvényii.

A szervezeti €és miikddési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

Az intézmény Alapito okirataban foglalt kiemelt adatok és egyéb rendelkezések:

Az intézmény neve (az intézmény tipusanak meghatirozasaval): ELTE Barczi Gusztav
Gyakorl Altaldnos Iskola

Az intézmény székhelye: 1071 Budapest, Damjanich u. 41-43.

Az alapito okirat kelte, szdma: 2025. julius 1.; ELTE/9167/8(2025)

Az alapitas datuma: 1981.

Az intézményben ellatott gyermekétkeztetés modja: a fenntarté altal lebonyolitott
kozbeszerzési eljaras soran kivalasztott, étkezést folytatd céggel kotott szerzddés alapjan (napi
haromszori étkezés)

Az intézmény oktatasi funkcidjaval kapcsolatos eléirasok

e Az intézmény elsOsorban habilitacios/rehabilitacios céli oktatasi funkciot tolt be.

e A tanuldsban akadalyozott iskolai évfolyamok szama 1-8. évfolyam

e A logopédiai osztalyok (stlyos beszédfogyatékos) iskolai évfolyamok szama 1-8
évfolyamig.

e Az intézménybe felvehetdé maximalis tanuldlétszam: 208 6.



e Tagozat megnevezése: tanuldsban akadalyozottak tagozata, logopédiai tagozat.

Az intézménnyel szakmai kapcsolatot tart az ELTE Barczi Gusztav Gyégypedagogiai Kara.

Az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti és mitkodési rend 132. § (9) bekezdésére is
figyelemmel a kdznevelési intézmény mukodtetését a Kancellaria, miikodéstiket kdzosen
kialakitott szakmai irdnyelvek alapjan a Koznevelési Bizottsag tdmogatja, az egyéb fenntartoi
dontéseket a Rektori Koordinacios Kézpont vezetdje késziti eld a rektor szamara.

Az intézmény miikodési rendjét meghataroz6 dokumentumok

A fenntarto altal kiadott Alapitd okirat, a szervezeti és miikodési szabalyzat, a pedagogiai
program, hazirend, az éves munkaterv. A hazirenden kiviil a felsorolt dokumentumok
nyilvanosak és az intézmény honlapjan hozzaférhetdk, a kdzzétételrdl az igazgatd gondoskodik.

A szervezeti és miikddési szabalyzatot a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
(a tovabbiakban: Nkt.) 25. § (1) bekezdésére is figyelemmel az igazgatd a neveldtestiilet
bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kézzéteszi.

A pedagogiai programot az Nkt. 26. § (1) bekezdésére figyelemmel az igazgat6 a nevelOtestiilet
bevonasaval késziti el.

Az igazgatd az Nkt. 27. § (3) bekezdésére figyelemmel a nevelOtestiilet bevonasaval éves
munkatervet készit, amely tartalmazza a szabadon meghatarozhaté tanitds nélkiili
munkanapokat.

A tanitasi év rendjét az oktatasi miniszter allapitja meg. Az iskolai tanév helyi rendjében
(munkaterv) meg kell hatarozni:

az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

a sziinetek id6tartamat,

megemlékezések, a nemzeti, az iskolai linnepek megiinneplésének idépontjat,
az évi rendes diakgytilések idejét,

a nevelQtestiileti értekezletek idOpontjat

Az Nkt. 83. § (2) bekezdés g) pontjara figyelemmel az E6tvos Lorand Tudoméanyegyetem, mint
fenntart6 hagyja jova a kdznevelési intézmény:

a) szervezeti és miikodési szabalyzatat,
b) pedagdgiai programjat,

c) éves munkatervét,

d) tovabbképzési programjat, és

e) tantargyfelosztasat.

A koznevelési intézmény alkalmazza tovabba a fenntartd E6tvos Lorand Tudoményegyetem
koznevelési intézményekre is kiterjedd személyi hatallyal rendelkezd szabalyzatait.

A koznevelési intézmény alaptevékenysége

Az intézmény alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése:



- azoknak a sajatos nevelési igényli gyermekeknek az iskolai ellatasa, akik a tobbi
gyerekkel, tanuléval nem foglalkoztathatok egyiitt (beszédfogyatékos és tanulasban
akadalyozott tanulok)

- a nemzeti felsGoktatasrol szolo térvény és az Eotvos Lordnd Tudomanyegyetem
szabalyzatai alapjan részvétel az Eotvos Lordnd Tudoményegyetem pedagogus-
jeloltjeinek gyakorlati képzésében

Az intézmény altal ellatando, és a korményzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek:

- 091212 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszer(i nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

- 091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanuldk nevelésével, oktatasaval
Osszefiiggd miikodtetési feladatok

- 092112 Sajatos nevelési igényii tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

- 092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval
Osszefliggd mitkodtetési feladatok

- 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Az intézmény alaptevékenységének a vonatkozo rendelet szerinti szakadgazati rendjét az Alapitod
okirat tartalmazza, az Alapito okirat szerint latja el tovabba az intézmény az esetleges kiegészitd
tevékenységét.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez, gazdilkodd szervezetben alapitoi,
tulajdonosi (tagsaga, részvényesi) jogokat nem gyakorol.

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (4a) és (4b)
bekezdése alapjan az Aht. 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat mas koltségvetési szerv
részére nem végez.

A koznevelési intézmény gazdalkodasa

Az Alapitd okirat rendelkezésire is figyelemmel a kdznevelési intézmény épiilete a Magyar
Allam tulajdona, a vagyonkezel6i jogokat az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem, mint fenntartd
gyakorolja.

A koznevelési intézmény koltségvetését az Eotvos Lorand Tudomdényegyetem, mint
koltségvetési szerv éves koltségvetésében hatarozza meg. A miikddéshez megéllapitott
keretekkel az intézmény Onalloan gazdalkodik (keretgazdalkodas) az Eo6tvos Lorand
Tudoményegyetem szabalyzatai szerint.

Az koznevelési intézmény nevében pénziigyi kotelezettségvallaldsra az igazgatd, mint az
intézmény vezetdje és a kancelldr altal irdsban kijelolt helyettese jogosult.

Az igazgato jogosult az intézmény szabad kapacitdsanak hasznositdsara az alaptevékenység
sérelme nélkiil és egy évet meg nem haladd iddtartamon beliil kotelezettséget vallalni. A
pénziigyi ¢és gazdasagi adminisztracid feladatait az Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem
Kancellaria latja el az intézményi gazdasagi el6adoval egylittmiikodve. A fenntartd altal
meghatarozott Osszeg felett egydsszegli kotelezettségvallalasndl az Egyetem gazdasagi
féigazgatojanak ellenjegyzése sziikséges.

A koznevelési intézmény helyiségeinek hasznositdsara — ha az a koznevelési intézmény
rendeltetésszerli miikodését nem zavarja — az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Gazdalkodasi
¢s Vagyongazdalkodasi Szabalyzatanak, valamint a Eo&tvos Lordand Tudomanyegyetem



kezelésében 1évo ingatlanok hasznalatanak és hasznositasanak részletes szabalyairdl szolo
szabalyzat! rendelkezései az iranyadoak.

A szervezeti felépités és miikodés rendje
(A koznevelési intézmény iranyitasa)
1. Azigazgaté

Az iskola egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd. Az igazgatdét a pedagdgusok Uj
¢letpalydjarol szold 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 37. § és 73. §-a, valamint a
pedagogusok 1y €letpalyajardl szold 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VIIL. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Puétv. vhr.) 4-5. § és 26. §-a § alapjan az egyetem
rektora a kdznevelésért felelds miniszter egyetértésével bizza meg hatarozott iddre.

Az igazgato vezetdi tevékenységét két igazgatohelyettes kozremiikodésével latja el.
Teljesitményértékelés

Az igazgatd minden évben értékeli a pedagogus és a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott teljesitményét a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott illetmény-
megallapitas végrehajtasa érdekében a pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024.
(IV. 4.) BM rendelet szabalyozasa alapjan.

A teljesitményértékelésben az igazgatOhelyettesek és az  értékelendd  személy
munkako6zosségének vezetdi kozremiikodhetnek. A teljesitményértékelési idoszaka szeptember
1-jétdl a tanitasi év végéig tartd idészak. Az igazgatd nevében a teljesitmény értékelésével
kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd gyakorolja.

2. Azigazgatohelyettesek

Az 1gazgatohelyetteseket — a Puétv. €és a vonatkozd kormanyrendeletnek megfeleléen —
hatarozott idore az igazgat6 bizza meg.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott pedagogusa kaphat,
a megbizas az igazgato kinevezéséhez igazodo hatarozott idore szol.

Az igazgatOhelyettesek vezetdi tevékenységiiket az igazgatd irdnyitdsa mellett, egymassal
egylttmiikddve és egymassal mellérendelési viszonyban latjak el.

Az 1gazgatohelyettesek, vezetOtanarok, részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Az éltalanos igazgatohelyettes

a) azigazgato akadalyoztatdsa esetén ellatja az igazgato helyettesitését,
b) atruhazott hatdskorben, tigyekben képviseli az iskolat,

11/2020. (I. 6.) sz. kancellari utasitas

https://www.elte.hu/dstore/document/4220/1-
2020%20%281.6.%29%20kancellari%20utas%C3%ADtas%20helyiseghasznositas egyseges szerk 1-24.pdf
Formanyomtatvanyok: https://www.elte.hu/dokumentumok/helyiseghasznositas



https://www.elte.hu/dstore/document/4220/1-2020%20%28I.6.%29%20kancellari%20utas%C3%ADtas%20helyiseghasznositas_egyseges_szerk_1-24.pdf
https://www.elte.hu/dstore/document/4220/1-2020%20%28I.6.%29%20kancellari%20utas%C3%ADtas%20helyiseghasznositas_egyseges_szerk_1-24.pdf
https://www.elte.hu/dokumentumok/helyiseghasznositas

c) kozvetleniil iranyitja az egyes évfolyamokon tanitd gydgypedagogusokat, pedagodgiai
asszisztenseket,

d) felelés az ELTE Barczi Gusztdv Gyodgypedagogiai Kar (a tovabbiakban:
gyogypedagogiai kar) hallgatdinak gyakorlati képzéséért,

e) kapcsolatot tart az ELTE karainak szaktanszékeivel és a hallgatokkal,

f) feladata a szakmai munkakozosség vezetdivel valdo kapcsolattartds, a szakmai
munkako6zdsségi munka ellendrzése,

g) ellatja a palyakezd6 pedagdgusok segitését,

h) feladata tovabba a terapias, habilitdciés feladatok ellatdsanak megszervezése,
ellendrzése.

A masodik igazgatohelyettes

a) kozvetleniil iranyitja a napkodzi otthonokban, a tanuloszoban, a tandran kiviili
tevékenységekben részt vevd gydgypedagdgiai tanarokat, a gyogypedagogiai
asszisztenseket,

b) felelds a gyogypedagogiai kar hallgatdinak gyakorlati képzéséért,

c) kapcsolatot tart az ELTE karainak szaktanszékeivel és a hallgatokkal.

3. Vezetdség

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk  segitik  meghatarozott  feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai. A vezetOség az
igazgatd dontés eldkészitd, véleményezd, javaslattevd testiilete.

Az intézmény vezetOségének tagjai:

a) azigazgato
b) azigazgatdhelyettesek
c) aszakmai munkakozosségek vezetdi.

Az igazgato altal megallapitott munkaprogram alapjan kéthavonta tanacskoznak. Az iilések
Osszehivasa az igazgato feladata. Az iilésre — a napirendi ponttol fliggden — tanacskozasi joggal
megbizhato a didkonkormanyzat vezetdje, a sziild1 munkakozosség vezetoje.

Az iskola vezetdsége egylittmlikodik az intézmény mas kozdsségeinek képviseldivel, a sziildi
munkakozdsség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal
valo kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgatd a felelds azért, hogy a didkonkormanyzat
jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse.

Az igazgato, az igazgatohelyettes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

Az igazgat6t tavolléte alatt az elsd (4ltaldnos) igazgatOhelyettes helyettesiti. Az igazgatd
akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitését teljes felelésséggel az elsd (altalanos)
igazgatohelyettes latja el az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe
tartozo, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tligyek kivételével.

Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartds tavollétnek az egy hétnél
hosszabb iddtartam mindsiil.

Az igazgatd és az elsé (altalanos) igazgatohelyettes egyidejii tavolléte esetén a helyettesitést az
igazgatd altal irdsban adott megbizés alapjan torténik. Irasban adott megbizas hidnyaban az



igazgatot a masodik igazgatohelyettes, annak tavolléte esetén az osztalyfonoki munkakdzosség
vezetdje, akadalyoztatasa esetén, valamely munkakozdsség vezetdje helyettesithetik.

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettesek helyettesitésére vonatkozo tovabbi
tovabbi kovetelmények:

a) a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg az igazgatod és az igazgatohelyettesek helyett,

b) a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, és amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatasara a munkakdri
leirasaban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazast kapott,

c) a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkdrébe utalt iigyekben nem
donthet.

A Puétv. vhr. 5. § (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkiil a koznevelési intézmény
vezetésével kapcsolatos feladatoka az elsO (altalanos) igazgatohelyettes latja el.

Az intézmény képviseldjeként valo eljaras szabalyai
A koznevelési intézmény, mint jogi személy teljes korii képviseletére az igazgatd jogosult.

Az igazgatd képviselet jogkorét betegség, tartds tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén
ruhdzhatja at. Az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként az igazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
igyben ¢és idOtartamig. Az éaltalanos igazgatOhelyettes atruhazott hataskorben, tigyekben
képviseli az iskolat.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd
vagy annak megbizottja adhat, gazdasagi jellegli kérdésben a fenntartoval tortént elézetes
egyeztetés utan.

Az igazgatd vezetdi feleldsségének érvényestilése mellett a képviseleti jogosultsaga korébdl az
intézmény szakmai képviseltét az altalanos (elsd) igazgatohelyettesre ruhdzza at:

Alairasi jogkor, kiadmanyozas

A koznevelési intézmény nevében alairasi, kiadmanyozasi joga az intézmény igazgatdjanak,
tavollétében az igazgatdhelyettesnek van.

A koznevelési intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az igazgato jogosult.

Az igazgatd jogosult azon targykorokben, amelyeket jogszabdly érelmében nem kell az
SZMSZ-ben szabalyozni, utasitast kiadni vagy formanyomtatvanyt rendszeresiteni.

Az igazgat6 utasitasban szabalyozza kiilonosen:

a) aziigyeleti rendet

b) atlizvédelmi szabalyzatot

c) atlizriado tervet

d) a tornaterem miikodési rendjét,
e) azuszoda miikddeési rendjét



f) aszamitastechnika terem mitkddési rendjét

g) a gyakorlati mithely miikodési rendjét

h) a tanuldk vélemény nyilvanitdsanak, a tanuldk rendszeres tdjékoztatasanak rendjét és
formait,

1) amagatartasi és szorgalmi jegyek megallapitasat,

j) atanuldi hianyzasok igazolasanak rendjét.

Amennyiben a szervezeti ¢és miikddési szabalyzat felsorolja az annak alapjaul szolgalo
jogszabalyokat, azokat az igazgatd fiiggelékben teszi kdzz¢, amelyet a jogszabalyok valtozasa
esetén sajat hataskdrben modosithat és azt a helyben szokas médon teszi kozzé.

Munkaltatéi jogkor gyakorlasa

A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi
jogokat — figyelemmel a Paétv. 17.§ (1) bekezdésére is — kizardlagos munkaltatdi jogkorébe
tartoz6 €és at nem ruhazhatdak

a) a kinevezéssel,

b) a munkaszerz6dés megkdtésével,

c) akoznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével,
d) abesorolas és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint

e) akoznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitasaval kapcsolatos

munkaltatdi jogok.

Az igazgatd a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 pedagdgusok, és a nevelést-
oktatast kozvetlen segité munkakdrt betoltd személyek oktatdo-neveld kozvetlen iranyitasat,
munkdjuk szervezését €s ellendrzését az igazgatohelyettesekre ruhdzza 4t.

A Puétv. 17. § (5) bekezdése értelmében az igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével és
az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szdzalékos mértékére torténd javaslattétellel
kapcsolatos munkaltatoi jogot.

A koznevelési intézmény szervezeti abraja

A koznevelési intézmeény szervezeti felépitését €s vezetési szerkezetét meghataroz6d szervezeti
abrat az 1. melléklet tartalmazza.

A szervezeti egységek megnevezése, feladatai, szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas
rendje

1. Nevelotestiilet

A nevelOtestiilet az Nkt. 4. § 20. pontjdban foglaltak értelmében a nevelési-oktatasi
intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagodgus-munkakorben, a
felsofokt végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatottak kozossége.

A nevelési és oktatdsi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben és a
nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos tligyekben — az Nkt.-ban és mas



jogszabalyokban meghatéarozott kérdésekben — dontési, egyéb kérdésekben pedig véleményezd
¢s javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Kotelezettségei koz¢ tartozik a pedagdgiai programokban
meghatarozott feladatok megvalositasa. A helyi tanterv szerinti oktatas- nevelés-fejlesztés, az
egylittmiikodés, a habilitacios-rehabilitacios célok megvaldsitasa, a tanarjeldltek gyakorlati
képzése.

A neveldtestiilet az igazgaté hataskoréhez igazoddan figyelemmel az Nkt. 25. § (1)
bekezdésében foglaltakra részt vesz a szervezeti és miikddési szabalyzat, az Nkt. 26. § (1)
bekezdésére figyelemmel a pedagdgiai program és az Nkt. 27. § (3) bekezdésére figyelemmel
az éves munkaterv eldkészitésében, amely dokumentumoknak az elkészitése az igazgatd
jogkore.

A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet

o félévi és év végi osztalyozdértekezlet

tajékoztatd és munkaértekezlet (altalaban negyedévi gyakorisaggal)
nevelési értekezlet (évente legalabb 1 alkalommal)

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint)

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges, az iskolai életet
atalakitd problémdinak (fontos oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek)
megtargyaldsara, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak 50 %-a, vagy az intézmény igazgatdja
szilkségesnek latja. A nevelOtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az
elhangzottakrol. A jegyzOkonyvet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyvvezeto,
valamint egy- az értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesitd) irja ala.

Egy-egy osztalykozosség tanulméanyi munkdjanak és neveltségi szintjének elemzését, az adott
osztalyban tanitd pedagégusok kozossége végzi. Az értekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztaly aktudlis problémadainak
megtargyaldsa cé€ljabol. Az értekezleten fegyelmi hatarozatot hozni nem lehet. Az
osztalykozdsségek problémainak megoldasat osztalyfonoki orakon végzik.

A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerll szotobbséggel hozza, kivéve a személyi ligyeket, amelyek kapcsan,
titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A
dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoltatasa

A nevelGtestiilet egyes dontési, véleménynyilvanitdsi vagy javaslattevd jogkoreinek
gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre, a sziildi munkakozosségre vagy a
didkonkormanyzatra.

A nevel6testiilet dontési jogkdreit az Nkt. rogziti, feladata tovabba:

- fegyelmi bizottsag létrehozasa javaslat a fegyelmi bizottsag tagjaira,



- atanulok osztalyozovizsgara bocsatésa,

- az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,

- jogszabalyban meghatarozott mas iligyek.

A nevel6testiilet véleménynyilvanitasi jogkorei

- anevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

- tantargyfelosztas elfogadasa elott,

- azigazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa eldtt,

- a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznaldsdban, megszervezésében,

- anevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

- mads, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

A nevel6testiilet javaslattevo jogkore:
- anevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozd alabbi  véleményezési feladatokat a  sziiloi
munkak6zosségre ruhdzza at:

- ahazirend elfogadas eldtti véleményezése

- atanuloi szocidlis tamogatasok elveinek meghatarozasa.

Az itt meghatarozott feladatok ellatdsdval megbizott sziil6i munkak6zosség a neveldtestiiletet
tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljart.

A sziil61 munkak6zosség a rabizott feladatok ellatasarol az igazgato altal meghatarozott moédon
¢s gyakorisaggal szamol be a neveldtestiiletnek.

A nevel6testiilet az igazgatd munkijat a vezetdi megbizas masodik és negyedik évében
személyazonositasra alkalmatlan kérd6ives modszerrel értékeli.

2. Szakmai munkako6zosség

A szakmai munkak6zosségek az intézmény pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben
segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben folyd neveld-oktatd munka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellenOrzéséhez.

A szakmai munkako6z0sség vezetd személyére az igazgatd tesz javaslatot. A munkakozosség
vezetok megbizésa az igazgatd jogkore. A munkakozosség vezetdk feladata amunkakdzosség
tevékenységének szervezése, szakmai fejlesztése, irdnyitdsa, koordinalasa, eredményeik
rogzitése, az informacidaramlas biztositasa, a vezetés és a pedagdgusok kozott.

A szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak:

- Javitjak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét.

- Fejlesztik a szaktargyi oktatas szinvonalat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

- Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol.

- Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

- Szervezik a pedagogusok intézményi tovabbképzését.



Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlo tanitdst vezeté fOiskolai hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Koordinaljak a habilitacios, rehabilitacios feladatok ellatasat, egyiittmitkodnek a tanulok
fejlesztésében

Véleményezik az iskola Pedagogiai Programjat, a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 118.
§ (3) bekezdés a) pontja értelmében

Egyiittmiikodnek egymassal, a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI végrehajtasi rendelet 4. § (1)
bekezdés k) pontja alapjan

A szakmai munkak6z0sség vezetd jogai és feladatai:

Osszedllitia az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, szakmai €s pedagogiai munkajat.

Modszertani értekezletet tart, onkéntesen vallalt bemutatd foglalkozasokat szervez, segiti a
munkak6zdsség tagjait a szakirodalom megismerésében, felhasznaladsaban.

Tajékozodik a munkakozosség tagjainak szakmai munkdjardl, munkafegyelmérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal.

Az igazgatd megbizasara szakmai ellenérz6 munkat végez.

A munkakozosség minden tagjanal orat latogat — évente legalabb egy orat személyenként.
Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kiviil is.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szdmara, az intézményvezetd részére.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni  a
munkak6zdsség tagjait: kelld idot kell biztositani a munkakozosségen beliili egyeztetésre,
mert a kdzosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha az igazgat6 a munkak6zosség véleményét kéri, akkor a munkakdzosség vezetd koteles
tajékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség vezetd
személyes véleményét, akkor ez nem kotelezo.

A szakmai munkako6zosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartdsanak formai, rendje az
intézményben folyamatos.

A szakmai munkakozosségek részvétele a pedagdgusok munkdjanak segitésében az
intézményben folyamatos.

3. Sziiloi szervezet

Az iskoldban miikddo sziil6i szervezet a sziil6i munkakdzosség (a tovabbiakban: SZM) dontési
jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti ¢és  miikodési rendjének, munkaprogramjanak
meghatarozasa,

o képviseletében eljard személyek megvélasztisa (sziil6i munkakdzdsség
elndke, tisztségviselok),

e sziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése.

Az SZM munkajat az iskola tevékenységével az SZM 0Osszekotd tandra, az osztalyfonoki
munkakozdsség vezetdje koordinalja. Az 6sszekotd tanart az igazgatd bizza meg.



Az iskola mellett nem mukodik az Nkt. 73. § (2) bekezdés szerinti iskolaszék.

A sziil6i szervezet, kozosség véleményét ki kell kérni az alabbi esetekben:

a) a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat sziilket is érintd rendelkezései,

b) ahazirend elfogadasat megel6z6 véleményezése,

c) a sziiloket anyagilag érint6 tigyek,

d) asziildi értekezletek napirendének meghatarozasa

e) az iskola és a sziil6i munkakozosség kapcsolattartasi rendjének kialakitasa

kapcsan.

A vezet6k, valamint az iskolai sziiloi szervezet, munkakozosség kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje az alabbi:

Azokban az ligyekben, amelyekben a sziil6i munkak6zosségnek az SZMSZ vagy a jogszabaly
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgato kéri meg az irdsos anyagok atadasaval.
A sziil6i munkakozosség képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett
napirendi pontjanak targyalasahoz, meg kell hivni.

Az intézmény sziil6i munkakdzossége részére az iskola igazgatdja tanévenként legalabb két
alkalommal tdjékoztatast ad az intézmény munkajarol.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

A sziil6i szervezet az igazgatdé munkdjat a vezetdi megbizas masodik €és negyedik évében
személyazonositasra alkalmatlan kérd6ives modszerrel értékeli.

4. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi, jogérvényesitd szervezete. Sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikddik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak mddjat jelen szervezeti és miikddési szabalyzat tartalmazza.

A didkonkormanyzat szervezeti €s miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el, a
tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat élén
annak szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott iskolai
didkbizottsag all. A tanulo6ifjisagot az iskola vezetdje és a nevelOtestiilet eldtt az iskolai
didkbizottsag képviseli.

A didkonkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanart a didkk6z0sség javaslatara
az igazgatd bizza meg. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkatervben
meghatarozott idében didkgytilést tart, melynek Osszehivasaért a didkonkormanyzat vezetdje
felel. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

Az ¢évi rendes didkkozgytilésen a diakonkormanyzat és a didkonkormanyzat tanari segitdje
beszamol az el6z0 kozgytilés ota eltelt iddszak munkajarol, kiilonds tekintettel az aldbbiakra:

e agyermeki jogok, a tanuldi jogok helyzete €s érvényesiilése,
e aziskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasdnak tapasztalatai.
e adidkonkormanyzat altal 6sszeallitott feladatok, programok megvalositasa.



A diakonkormanyzat szervezeti és miikddési szabdlyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyzatai k6zott kell Orizni.

A didkonkorményzat véleményét tovabba ki kell kérni az Nkt. 48. § (4) bekezdésében és a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 120. § (5) bekezdésében foglaltakon tul a 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet 120. § (5) bekezdés g) pontjara is figyelemmel az alabbi ligyekben:

a) az éves munkaterv 6sszeallitasa kapcsan a tanulokat érint programok vonatkozasaban,

b) szabadidds tevékenységek, iskolan kiviili programok helyszineinek kivalasztasaban,

c) a tanitds nélkiili munkanapok koziil egy tanitds nélkiili munkanap lebonyolitasa és
megszervezése kérdésében.

A didkonkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetok Kkozotti
kapcsolattartas formaja és rendje az alabbi:

A kapcsolattartas formai:
Személyes beszélgetés, targyalds, értekezlet, gyllés, irasos tajékoztatok, dokumentumok
atadasa.

Az iskolavezetok a kapcsolattartas soran atadjak a didkonkormanyzatnak a véleményezési,
egyeztetési, illetve javaslattételi jog gyakorldsahoz sziikséges dokumentumokat. A
dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre biztositjak.
Megjelennek a didkkozgytilésen, valaszolnak a nekik az intézmény mitkddésével kapcsolatban
feltett kérdésekre. A didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
mukodése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A diakonkormanyzat, illetve a didkképviselok a kapcsolattartds sordn gondoskodnak a
véleményezési, egyeztetési, illetve javaslattételi jog gyakorlasardl. Aktivan vesznek részt
azokon a forumokon, melyeken megjelenni jogosultak, illetve ahova meghivjak, az intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos kérdéseket érint. Gondoskodnak az intézményvezetok
tajékoztatdsarol, didkdnkormanyzat gytiléseirdl, illetve egyéb programjaikrol.

A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések
hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa) az alabbiak szerint torténik:

Az intézmény, illetve az intézmény vezetdje biztositja a didkonkorményzat mitkddéséhez
sziikséges feltételeket: a miikodéshez sziikséges helyiséget, berendezési targyakat, illetve
anyagi timogatast.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit, - az igazgatohelyettessel
valo egyeztetés utan — az intézmény létesitményeinek €s helyiségeinek hasznalati rendje szerint

szabadon hasznélhatja.

5. Az intézmény egyéb kozosségei
5.1. Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek €s az iskolaban foglalkoztatott
alkalmazottaknak az Gsszessége.

5.2. Az alkalmazotti kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
valamint kdznevelési dolgozoként munkaviszonyban all6 adminisztrativ dolgozokbol 4ll.



5.3. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete az osztalykozosség, a tanitasi folyamat
alapvetd csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak

e az osztaly didkbizottsaganak ¢s képviseldjének megvalasztasa,
e kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozdsség vezetdjével konzultalva — az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusaban, a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Aziskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkéja soran
maximalis tekintettel van tanitvanyai személyiségfejlodésére.

e Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsagi tagjaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanitok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly sziildi
munkakozdsségével, minden sziildvel. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi
eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatdit a nevelGtestiilet elé
terjeszti. Sziildi értekezletet tart.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: a Kréta naplod vezetése, ellenérzése,
félévi és ¢év végi statisztikai adatok szolgéltatasa, bizonyitvanyok megirésa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasanak
adminisztraldsa, a tanulok iratanyagdnak — bizonyitvany, szakértéi vélemények,
behelyezési hatarozatok, fejlédési lapok — napra kész allapotanak vezetését. Képviseli a
tanuldkat, eljar érdekiikben, ligyeikben.

e Indokolt esetben — sajat hataskorében — évi 3x1 nap tavollétet engedélyezhet osztilya
tanuldjanak.

e Segiti €s nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi - egészségligyi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyaban végzendd gyermekvédelmi feladatokra.

e Tanulbit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazéisara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakozosség munkdjaban, segiti, a kozos feladtok megoldasat. Nevelo-
oktatd munkdajahoz tanmenetet készit.

e Rendkiviili esetben orat latogat az osztalyaban.

e Valamennyi tanul6 fejlddését figyelemmel kiséri.

5.4. Az érdekképviseleti szerv

Az érdekképviseleti szervek munkahelyi vezetdivel — képviseldivel a torvényekben eldirt
moddon — az igazgat6 tartja a kapcsolatot.

A koznevelési intézményben elladtanddo munkakorok, feladat-és hataskorok, a helyettesités
rendje

Az intézmény alkalmazasaban allok — figyelemmel az Alapitod okiratban foglaltakra, tovabba a
Puétv. és végrehajtasi rendeleteinek rendelkezésére — koznevelésben foglalkoztatottaknak, azaz
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 személynek és koznevelési dolgozonak



mindsiilnek. Az intézmény alkalmazasaban all6 személyek jogviszonyara, jogaira &s
kotelességeire a Puétv., a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény, az Nkt., és a
Puétv. vhr. rendelkezései, valamint a koznevelési intézmény szabalyzatainak a vonatkozo
rendelkezései az irdnyadoak.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok kotelezettségeit a Puétv. 67. §-a sorolja fel,
amelyeknek az intézmény alkalmazottai kotelesek eleget tenni. Az 0Osszeférhetetlenségi
szabalyokra a Puétv. 74. §-aban foglaltak az iranyadoak.

A nevelési-oktatési intézményekben alkalmazott vezetdk és neveld-oktaté munkat kdzvetleniil
segit0 munkakorben foglalkoztatottak finanszirozott 1étszamat a Puétv. vhr. 1. melléklete
hatarozza meg a Puétv. vhr. 3. § (1) bekezdésére is figyelemmel.

A pedagdgusok

A koznevelési intézményben pedagdgus munkakor ellatasara alkalmazhato, aki a Paétv. 4-5. §,
26-27.§, és 37.§-aban foglaltaknak, a Puétv. vhr. II. és III. Fejezetében, ¢és 2. mellékletében
foglaltaknak megfelel, és az ott meghatarozott végzettséggel rendelkezik, az iskola értékrend;jét
elfogadja, az intézmény jellegének megfelel6 magas szinvonali szakmai munka végzésére
alkalmas, és teljesiti a gyakorldiskolaban nélkiilozhetetlen szakmai 6nmiivelés €s tovabbképzés
feladatait.

Figyelemmel az Nkt. 63. § (1) bekezdés 1) pontjaban foglaltakra a pedagdgus munkakorével
Osszefiiggésben kiilondsen az alabbi informatikai eszkoézoket hasznalhatja az arra vonatkozo
szabalyzat rendelkezéseinek figyelembevételével: Az igazgatd dontésétdl fliggden telefon,
tablet, laptop, okostabla.

A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a Puétv-n kiviil a Nkt. 62.§-a rogziti. A munkaiddre és
a pihendiddre vonatkoz6 rendelkezéseket a Puétv. 76.-95. §-ai, valamint a Paétv. vhr. 28. §-
36.§ -ai tartalmazzak.

A pedagogusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgatdhelyettesek
allapitjadk meg az intézmény Orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedllitdsaval az intézmény feladatellatasanak, zavartalan muikodésének biztositasat kell
elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a
fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembevételére.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitsi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyen
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradéasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 73 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyetteseinek, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek. A hidnyzo pedagogus koteles
varhatoan  hdrom napot meghaladd  hidnyzasdnak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyettesekhez eljuttatni, hogy a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldok szdmara a
tanmenet szerinti elérehaladést.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzéasok esetén — lehetdség szerint
— szakszer( helyettesitést kell tartani.



A hianyz6 pedagogus helyettesitése a félévenként elkészitett helyettesitési rend szerint torténik.
A helyettesitési rend 6sszedllitasa a tantestiilet bevonasaval torténik. A helyettesitésre kijelolt
pedagogusnal a helyettes idOpontjdban a megjeldlt helyen kell tartozkodnia. A szakszeru
helyettesités biztositasaért az iskola vezetdi a feleldsek.

Az intézmény pedagogus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottai:
a) pedagogus

b) gybégypedagbdgus — ideértve a logopédia szakon, szakirdnyon végzett gydgypedagdgust
is (logopédus)

c) iskolapszicholdgus.

A neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakdrok

A nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorok, valamint a gazdasagi, ligyviteli,
miuszaki és kisegit0 munkakorok képesitési szintjét a Puétv. vhr. 3. melléklete hatdrozza meg.

A neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrt betdltd személy részt vehet a Puétv. vhr.
24. § (4) bekezdésében foglaltakra is figyelemmel a nevelési-oktatési intézményben:

a) a foglalkozasok, tanitasi 6rdk eldkészitésében

b) az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezésében,

c) heti egy ordt meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezOddésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasaban,

d) eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tanorai és
egy¢éb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyeletében,

e) atanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban,

f) a gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasaban,

g) apedagbgiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenységben,

h) az intézményi dokumentumok készitésében, vezetésében,

1) az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodésben,

J) kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasaban,

k) iskolai szertar fejlesztésében, karbantartasaban,

1) taneszkoz és hangszerkarbantartas megszervezésében,

m) kiilonb6z6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazasban.

Az intézményben a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segiték munkarendjét az
intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében.

Munkakori leirasukat az intézményvezetd késziti el. A torvényes munkaidd €s pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitdsara, megvaltoztatisara, és az alkalmazottak szabadsdganak kiadéasara.

Az intézmény
1.) kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban:

a) pedagogiai asszisztenst,
b) intézményi titkarként iskolatitkart,

2.) kéznevelési dolgozdoként munkaviszonyban:

a) gazdasagi ligyintézot



foglalkoztat.

A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité személyek feladatait egyebekben részletesen a
munkakori leirdsa tartalmazza. A neveld-oktatd munkét kozvetleniil segitd személyeket a
munkakori leirdsaban erre kijelolt személy helyettesiti. A helyettesitésre kijeldlt személy
tavolléte esetén a helyettest az igazgato jeldli ki.

A belso kapcsolattartas rendje
A belso kapcsolattartas altalanos formai és rendje:

Janius végén, illetve augusztus végén, az igazgatd altal kijeldlt napon tanévzaro, illetve
tanévnyito értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgato vezeti. Félévkor és tanév végén —
az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet. A
nevelési értekezlet idopontjat az iskola éves munkatervének kell tartalmaznia. Az értekezletek,
megbeszélések idépontjardl pontos tajékoztatast kell adni a neveldtestiilet minden tagjanak.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor 6sszdolgozoi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozési joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleteken a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez aldl csak az igazgat6 adhat felmentést.

Az igazgat6 és a nevel6testiilet altalaban negyedévente tajékoztatd és munkaértekezletet tart.

Az igazgatd és a neveldtestiilet altalaban havi egy alkalommal (sziikség szerint) iskolagytilésen
tart kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagyiilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formaja és
rendje

Az iskolai sportkor az intézményben tobb sportkori szakkor formdjaban valdésul meg. A
sportkori szakkor vezetdje (oktatdja) az iskola vezetésével elsOsorban e-mailben tartja a
kapcsolatot, gyors intézkedést igényld ligyben pedig telefonon vagy mas kommunikacios
eszkozon.
Az iskolaban a mindennapi testedzés lehetséges formai:

- kotelezd tornadrai foglalkozasok,

- nem kdtelezd tanorai foglalkozasok,

- tandran kiviili foglalkozasok,

- iskolai sportkori foglalkozasok.

A mindennapi testedzést ugy kell megszervezni, hogy a tanulok részére biztositva legyen
naponta legalabb negyvendt perc idétartamban a testmozgés, sportfoglalkozas lehetdsége. A
mindennapi testnevelést a Nkt. 27. § (11) bekezdés alapjan kell megszervezni.

A tanulot, ha egészségi dallapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi, konduktori
sziirdvizsgalat alapjan konnyitett vagy gyogytestnevelési orara kell beosztani.

Tanuloink — tanulasban akadélyozott, és beszédfogyatékos — a szakértéi €s rehabilitacids
bizottsag véleményében meghatarozottak szerint vesznek részt a testnevelési orakon, illetve
mozgastejlesztésen és gyogytornan.



A sziilok és tanulok kapcsolattartasanak és tajékoztatasanak formai
Sziil6i értekezlet

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziildi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriilé problémak megoldasa céljabdl az igazgato, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakdzosség elndke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat ossze.
Osszevont sziil6i értekezletet az igazgato hivhat dssze.

Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgatd altal kijellt idépontban — hdrom
alkalommal tart fogad6orat.

Amennyiben a gondviseld a fogaddoran kiviili idopontban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy irdsban térténd idépont-
egyeztetés utan keriilhet sor.

Sziilok foruma

Sziilok férumat az intézmény igazgatdja hivja Ossze félévenként egy alkalommal. A
forumtémajat a sziil6k igényeinek feltérképezés utan hatdrozza meg az intézmény vezetosége.

Nyilt nap

Az intézményben minden tanévben legaldbb egy alkalommal nyilt napot tartunk. Ennek
idépontjat az éves munkatervben kell meghatarozni.

A sziilok irasbeli tdjékoztatdsa

A sziiloket a tanulok eldmenetelérdl a Kréta online naplon keresztiil értesitjiilk. A masodik
évfolyam félévéig szovegesen torténik a tanuldk értékelése, majd érdemjegyekkel. Az
érdemjeggyel nem értékelhetd tanuldk teljesitménye szovegesen torténik.

A szdveges értékelést félévenként az érdemjegyekkel torténd értékelést havonta kiteles minden
szaktanar bejegyezni.

A Kréta online naplo tartalmat negyedévenként az osztalyfonok koteles ellendrizni.

Az osztalyfonok levél utjan értesiti a sziiloket a tanuldé gyenge vagy hanyatld tanulményi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Személyes beszélgetésen tesz javaslatot a
tanulo habilitacids, rehabilitacios fejlesztését szolgalod terapidkra, az iskolan kiviili specilis
fejlesztésekre. Az osztalyfOnok értesiti a sziiloket a fogaddorak, a sziildi értekezletek, nyilt nap,
sziilék foruma idépontjardl és mas fontos eseményekrdl, lehetleg egy héttel, de legalabb
harom nappal az esemény el6tt.

A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a didk értékelését — szobeli értékelést vagy osztalyzatot - koteles a tanuloval
ismertetni. A tanuld elémenetelének értékelése céljabol az elsé évfolyam félévekor, év végén
¢s a masodik évfolyam félévekor szoveges €rtékelést, a masodik évfolyam félévétdl legalabb
havonta minden tantargybol egy osztalyzatot adunk. Az osztdlyzatok szambavétele
napléellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok iddpontjardl legaldbb egy héttel a kijeldlt
idépont eldtt tdjékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy)
témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhato. Tobb osztilyzatot nem adunk. Az irdsbeli szdmonkérések,



dolgozatok javitasat 2 héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani. A hibakat, a
tovabbhaladas, javitas lehetdségeit személyre szoldan értelmezni kell. A tanuldt értesiteni kell
a szemelyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrdl. Minden didkot megillet a jog,
hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfonokétol,
szaktanaratol vagy a dontés hozotol. A diakkozosséget érintdé dontéseket iskolagytilésen,
valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

Az Nkt. biztositja a tanuloknak, hogy véleményt mondhassanak az dket neveld és oktatd
pedagdgusok munkajarol.

A fenntart6 felsOoktatasi intézménnyel vald kapcsolattartas rendje

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd tertiletekre terjed
ki:

a) az intézmény atszervezése, megsziintetése,

b) az intézmény tevékenységi korének modositasa,

¢) az intézmény nevének megallapitasa,

d) az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

e) az intézmény ellendrzésére:

gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbal,

= szakmai munka eredményességét tekintve,

az ott foly6 gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre,

= atanul6 és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
* azintézményben folyo szakmai munka értékelése.

Az intézmény ¢€s a fenntart6 kapcsolata eseti:

a) az intézmény SZMSZ-¢ jévahagyasa és modositasa,

b) anevelési/pedagdgiai programja jovahagydsa tekintetében

c) az egyetemi hallgatok képzési kovetelményeinek pontositdsa a gyakorlati képzés
elvarasai.

A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:

- szobeli tajékoztatas,

- irasbeli beszamolo,

- egyeztetd targyaldson-értekezleten, gytilésen vald részvétel,

- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

- specialis informacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi, gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoloddan.

A koznevelési intézmények iranyitasa és feliigyelete korében a rektort az E6tvos Lorand
Tudomanyegyetem Rektori Koordinacids Kozpont segiti. A Rektori Koordinacios Kozponttal
a koznevelési intézmény részérdl az igazgatd €s az igazgatohelyettes(ek) eldsorban e-mail és
telefon 1utjan tartja a kapcsolatot. A Koznevelési Bizottsdggal az igazgatd ¢és az
igazgatohelyettese(ek) elsdsorban e-mailben tart kapcsolatot.



A kiils6 kapcsolattartas rendje

Kiils6 kapcsolataink rendszerét részletesen partnerlistank tartalmazza. Ezen feltiintettiik kiils6-
kozvetett partnereinket, a képviseld személy nevét, beosztasat, elérhetoségét.

Partnerlista feliilvizsgalata egyrészt folyamatos, amennyiben a kapcsolattartonk valtozast
¢észlel, masrészt illeszkedik a partneri igény- és elégedettségmérés folyamatdhoz, igy a lista éves
feliilvizsgalata sziikséges.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

e cgyes kiemelt intézményekkel, szervekkel,

e a fenntartoval,

e atanulasi képességet vizsgalo pedagogiai szakszolgalatokkal, szakértodi bizottsagokkal,
e mas oktatasi intézményekkel,

e nevelési tanacsadokkal,

az intézményt timogato szervezetekkel,

a gyermekjoléti szolgélattal,

az egészségligyi szolgaltatoval,

egyéb kozosségekkel,

a keriileti 6vodékkal és altalanos iskoldkkal

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatohelyettesek a vezetoi
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

Az intézmény kapcsolatot tart tovabba:

a fovarosi onkormanyzati intézményekkel,

a tanulok lakohely szerinti illetékes polgarmesteri hivatalokkal és csaladvédo kozpontokkal,
az iskola korzetéhez tartozo nevelési tanacsadokkal,

sériilt, fogyatékos emberek érdekvédelmi szervezeteivel,

egeészseégligyl intézmény helyi képviseldivel,

a kertileti sport és kulturalis intézményekkel

a partner intézményekkel,

ELTE gyakorl6 intézményeivel.

Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatdsi intézményekkel is kialakit kapcsolatokat. A kapcsolatok
rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakul.

A kapcsolatok jellege:

- szakmai,
- kulturalis,
- sport és egy¢éb.

A kapcsolat formai:
- szakmai megbeszélések
- értekezletek
- eléadasok
- rendezvények
- versenyek



Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas
Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai:

- megfeleld tajékoztatast adni a tdimogatonak az intézmény anyagi helyzetérdl, a tamogatassal
megvaldsitando elképzelésrdl, €s annak eldnyeirdl,

- az intézmény a kapott tAmogatasrol és annak felhasznaldsardl olyan nyilvantartast vezet,
hogy abbdl a tamogatas felhasznalasdnak maodja, célszeriisége egyértelmiien megallapithatod
a tAmogato informalasa az eredményrol.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa.

A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartés

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢és
megszintetése érdekében:

- a gyermekjoléti szolgalatokkal
- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellaitd6 mas személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagobgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén az
iskola igazgatdja eljarast indit rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas
megallapitasa érdekében.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn a gyermek és
ifjasagvédelmi tdmogaton keresztiil, akit az intézmény vezetdje biz meg.

A kapcsolattartas formai, maédjai:

- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvetelével a szolgalat felkérésére,

- gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszdménak intézményen vald kihelyezése,
lehetéve téve a kozvetlen elérhetdsége,

- eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény meghivasara.

Az egészségligyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiligyi
szolgaltatd bevonasaval oldja meg. Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek
folyamatos kapcsolata van. A szolgaltatd a szolgéltatast a szolgaltatasi szerz6dés alapjan
biztositja az intézménynek. A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.
A kapcsolattartas részletes forméjat, modjat a szerzOdésben az intézményben jelentds jogos
igények szerint kell rendezni. Az iskolai- egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az a
Nemzeti Népegészségiigyi €s Gyogyszerészeti Kdzpont végzi.

A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

- aziskolaorvos,

- aziskolai védono,

- a Budapest Févaros Kormanyhivatala, VI. keriileti Népegészségiigyi Intézete tiszti
foorvosa,



- azilletékes koérhaz igazgato foorvosa,
- afogorvossal és fogaszati asszisztenssel.

Az iskolaorvost feladatainak elldtdsaban segiti az intézmény igazgatoja, a kdzvetlen segitd
munkat az igazgatohelyettesek végzik.

Az iskolaorvos munkdjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezését oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasa a kozosséggé szervezo, kulturalis és
sport tevékenység jellemz0 0sszetartd szerepe jelentds.

A kiils6 kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

A koznevelési intézmény miikddési rendje
A tanév rendjét az oktatasi, az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatdrozza meg.

Az iskolai tanitas nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a tanuldk
feliigyeletérol.

Az intézmény tanuléinak munkarendje, a hazirend

Az intézmény hézirendje, mint belsd jogforras tartalmazza a tanuldk helyi joggyakorlasanak
formait, a tanulok kotelességeinek ellatasi rendjét, valamint a tanulok munkarendjének részletes
szabalyozasat.

A hazirend betartdsa a tanulok szdmara kotelezd. A hézirendet a tanuldkkal — allapotukra,
fejlettségiikre, sériilésekre valo tekintettel, értelmi képességiiknek megfelelden — értelmeztetni
kell.
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Az oktatés és a nevelés a pedagogiai program, valamint tantargyfelosztassal 6sszhangban levd
heti orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijeldlt termekben. A tanéran kiviili
foglalkozasok csak a kotelezd tanitdsi Oordk megtartdsa utan, szervezhetdk. Fogyatékos
gyermeknek 0. 6ra nem szervezhetd 7-74-ig sem.

A tanitasi oradk idGtartama 45 perc. Az elsO tanitasi ora reggel 8 orakor kezddédik. A kotelezd
tanitasi orak fOszabaly szerint déleldtt, sziikség szerint pedig délutan vannak. Rendkiviili
esetben az igazgato roviditett orak tartasat rendelheti el.

A tanitasi ordk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.

Az 6rakozi sziinetek idStartama 10, illetve 15 perc, a munkatervben feltiintetett csengetési rend
szerint. Az oOrakozti sziinetek rendjét beosztott pedagogusok, pedagdgiai munkat segitd
munkatarsak és a diakok feliigyelik.

Az 6rakozi sziinetek ideje nem rovidithetd.

Gyermek nem maradhat feliigyelet nélkiil.



A testnevelési 6rak 40 perces iddtartamuak, azokat kicsengetés eldtt 5 perccel be kell fejezni.

Az els6 osztaly, a nyujtott elsé osztaly tanuloinak — sériilésiikre, allapotukra valo tekintettel —
az els6 évfolyam elsO félévében mas oOraterhelés is kialakithato szakmai egyeztetés mellett. A
korszerti tanulasszervezési formak alkalmazéasakor /témahét, projekt/ mas idOkeretekben is
szervezhetdk foglalkozasok. Ezeket tanév elején az intézmény munkatervében rogziteni kell.

1. A gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a vezetoknek a nevelési-
oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rend;jét

A tanulok fogadasanak rendje (nyitvatartas)

Az intézmény szorgalmi idében — tanitasi napokon:

- reggel 6.30 oratol a tandrak, tandran kiviili foglalkozasok, egyéb szervezett programok
befejezéséig, de legkésobb 17 6raig van nyitva.

- Az intézmény el6bb szabalyozott id6ponttdl vald eltérd nyitvatartasa - eldzetes kérelem

alapjan — az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

A tanitds megkezdéséig, illetve a foglalkozasok befejezését kdvetd megoérzés formajarol az
iskolai tigyeleti rend rendelkezik.

A vezet6k benntartézkodasanak rendje

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
annak lényegi mitkodésekor. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétfotol
csiitortokig 72° és 16 ora kozott, pénteken 720 és 15 6ra kozott az intézményben tartozkodik.

Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladatainak megfeleld idében és
id6tartamban latjak el. Amennyiben rendkiviili akadélyoztatas esetén egyikiik sem tartdozkodik
az intézményben, helyettesitésiiket az igazgatOhelyettes akadélyoztatisa esetén iranyado
helyettesités rend szerint a munkak6zosség vezetdk latjak el.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése €s ott tartdzkoddsa a kdvetkezok
szerint torténik:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a tanuld
elvitelére jogosult személy az erre sziikséges idOtartamig az iskola épiiletének aulajaban.

Ezekben az id6pontokban az intézmény dolgozoi a hazirendben meghatarozott rend szerint
tartanak ligyeletet.

Kiilon engedély ¢és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:

= a gyermeket hozo €s a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézményben, valamint,
* minden mas személy.

A kiilon engedélyt az iskola vezetdségétol kell kérni. Csak az altaluk adott szobeli engedély, és
szlikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:



» a sziiloknek, gondviseldknek, sziiloi értekezletre, sziilok forumara, fogadodrara vald
érkezéskor, illetve
* ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartézkodashoz.

A tartozkodasi jogosultsdgot portan jelezni kell.
Az intézményben a vagyonvédelmet €s a tanulok védelmét portaszolgalat is biztositja.

A kozoktatasi intézménnyel alkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jaro tanulok sziileit) vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak az
elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valdo belépésiikkor a
portaszolgalatot teljesité személlyel kozli, hogy kihez érkezett, ezt a porta telefonon jelzi az
irodéba vagy a tanari szobaba. Ennek szabalyairol, rendjérdl az elsé tanitasi napon tajékoztatni
kell a sziiloket.

A pedagogiai munka belsd ellenérzésének rendje
A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A neveld-oktatd munka belsd ellenérzése a tanitasi ordkon kiviil kiterjed a tandran kiviili
foglalkozasokra is.

Az intézményben folyd pedagdgusi munka belsé ellendrzésének megszervezéséért, hatékony
miikodéséért az igazgato felelds.

Az ellen6rzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését az évenként elkészitett
ellendrzési terv tartalmazza, amely az éves munkaterv része. Az ellenérzési tervet
nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Feltétleniil kertiljon sor azoknak a teriileteknek az ellendrzésére, amelyeken
probléma mutatkozik.

A neveld-oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak

e igazgatd
e igazgatOhelyettesek
e munkakozdsség vezetok

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatOhelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkdze a beszamolo.

Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztastol kotelezd
sajat teriiletiikon végzik.

A munkakozosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainél
szaktargyukkal osszefliggd teriileten latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tdjékoztatjak az
illetékes igazgatohelyettest.

Az ellenorzés modszerei

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa
irasos dokumentumok vizsgélata

beszamoltatas szoban, irasban

tanul61 munkék vizsgalata



Az tinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzeése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint felel0soket az igazgaté a
neveldtestiilet bevonasaval az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

e A jelent6s torténelmi eseményekrol valé megemlékezés (oktober 23., marcius 15.) minden
esztenddben torténjék meg! Ezen évfordulokra a tanulokdzosségek miisorral késziilhetnek,
vetélkedoket szervezhetnek szaktanaraik segitségével.

e Osztalykeretek kozott kell megemlékezni az aradi vértanuk martirhalalanak évfordulojarol.

e Iskolai keretek kozott kell megemlékezni az 1956-os forradalom évfordulojarol

e Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzarét, valamint végzds didkjaink
blcstztatasat, ballagasat.

e Az intézmény kulturalis iinnepe anyak napjan.

Iskolai szintii versenyek és szorakoztato rendezvények
e Minden évben megszervezziik a matematika versenyt.
e To6bb honapon 4t tart az anyanyelvi verseny, melynek dsszetevoi:
- rajzpalyazat
- meseolvaso verseny
- versmondo verseny
e A természetismeretet tanitd kollégdk rendszeresen szervezik a kornyezetvédelmi és
egészséges ¢letmod versenyt.
e Komoly eldkésziiletet igényel a budapesti kulturalis seregszemlére vald felkésziilés és az
azon valo részvétel.
e Tanuloink kedvelt tinnepségei a mikulas, a kardcsony és a farsangi bal.

A hagyomanyapolas kiilsé megjelenésének formai
Unnepi viselet:

lanyoknak: sotét szoknya, fehér bluz
fitknak: sotét nadrag, fehér ing.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:

lanyoknak: tornaruha, tornacipd, zokni
fitknak: tornanadrag, p616, tornacipd.

A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje
Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezd feladatokat:

e Aziskola didkjainak folyamatos egészségiigyi felligyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd sziirdvizsgalata.

e A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanulok gondozéasba vétele.

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gydgytestnevelési, konnyitett, felmentett, illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megeldz6 majus 15-ig elvégzi, kivéve,
ha a vizsgalat oka késObb kovetkezett be.



A sporttal kapcsolatos feladatokat — a sportegyesiiletben nem tag-, de didksportkori

versenyeken indul6 didkjaink sportorvosi sziirését elvégzi.

e Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az esetleges jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

e Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotarol tantiskodd dokumentumok vezetésérol, a
védond kozremiikodésével rendszeresen ellendri, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkoknak, ket
a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kdvetden haziorvosi rendelbe iranyitja
kezelésre.

o Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfondkkel és a testneveldvel, veliik

konzultal tapasztalataikrol, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védono feladatai

e A védond munkdjanak kozvetlen iranyitdja az iskolaorvos.

e A védoénd szoros kapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyetteseivel. Elosegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét.

Elvégzi a szlirdvizsgélatokat megel6zd ellendrzé méréseket.

Végzi a didkok korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat.

Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

Munkaidejét munkaltatdja hatdrozza meg.

Kapcsolatot tart segit6 intézményekkel (példaul pedagogiai szakszolgalat, drogambulancia,
csaladsegitd kdzpont).

Iskolai fogaszati szolgéltatas

Evente egyszeraz intézmény vezetdivel egyeztetett idopontban ellatjak az iskola tanuloinak
fogellendrzését, kezelését.

Evente egyszer tajékoztatot tartanak a korszerii fogapolasrol. Esetenként fogapolasi
eszkozokkel és szerekkel segitik az intézmény.

Az iskola fogaszati ellatast €s az egészségiigyi ellatas rendjét az 5. melléklet hatarozza meg.

Az intézményi védo, 6vo eldirdsok

A tanulokat, alkalmazottakat véddé intézményi védoé-ovo eldirdsok rendszere rendkiviil
szertedgazd. Az intézmény valamennyi dolgozojara €s tanuldjara vonatkozo védd-o6vo eldirasok
rendszere az alabbi dokumentumokban talalhatok. Betartasuk az intézménnyel jogviszonyban
allo tanulokra és dolgozora egyarant kotelezd

- ligyeleti rend

- Tizvédelmi szabalyzat

- Tlzriad¢ terv

- a tornaterem mukodési rendje

- az uszoda miikddési rendje

- a szamitastechnika terem mukodési rendje
- a gyakorlati miithely miikddési rendje.

A szabdlyzatok hozzaférhetOsége: igazgatoi iroda, adott helyiség miikddési rendje talalhato:
tanari szoba, ill. az adott helyiségben



1. Az 1-es tipust diabétesszel ¢16 gyermekek ellatasa

Az Nkt. 62. § (1a)-(1e) bekezdés alapjan az intézmény a sziild, mas torvényes képviseld erre
vonatkoz¢ irasbeli kérelmére ellatja az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekeket, abban az
id6tartamban, amikor a gyermek az intézmény feliigyelete alatt all.

Az ellatasba legalabb érettségi végzettséggel rendelkez6 az Oktatasi Hivatal altal eldirt képzést
elvégzett, az igazgatd altal kijelolt olyan munkatérs kapcsolodhat be, aki a specialis ellatdsban
vald részvételt vallalja. A diabétesszel €16 gyermekek ellatdsdval kapcsolatos és esteleges
rosszullét esetén az Eiitv.-vel Osszhangban 1év0 eljaras részletes szabalyait az igazgatod
hazirendben hatarozza meg 6sszhangban az iskolai védond munkatervében foglaltakkal.

Az Nkt. 62. § (1c) bekezdés a) pontja szerinti koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo,
aki az Nkt. 62. § (1b) bekezdésben meghatarozott feladatot ellatja, diabétesz ellatasi potlékra
jogosult.

2. A fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének
megorzése

A sziil6, torvényes képviseld a gyermek fokozott kockazata allergias betegsége fennallasarol a
koznevelési intézményt legkésébb a gyermek beiratkozdsdval vagy az tjonnan felallitott
diagnoézis kézhez vételével egyidejiileg haladéktalanul tajékoztatja. A gyermek biztonsagos
napkozbeni ellatdsdnak céljabol ezen adatot a kdznevelési intézmény legfeljebb a gyermek
jogviszonya, jogviszonya fennallasaig kezeli.

Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az érintett gyermekkel kapcsolatos informéaciok a
koznevelési intézmény minden alkalmazottjdhoz eljussanak.

Allergias reakcio fellépése esetén minden esetben értesiteni kell a mentdket, az 6voda
gyermekorvosat, valamint a sziiloket, torvényes képviseloket.

A sulyos allergids reakciok szovOdményeinek megakadalyozasara az intézményben
rendelkezésre all Epi-pen injekcio (két sulycsoport vonatkozasaban is, 30 kg alatti és afeletti
testsuly esetén hasznalhat6 valtozatban), melynek hasznalatdra a koznevelési intézmény
alkalmazottai az intézmény gyermekorvosdnak segitségével késziilnek fel. Az injekcid
biztonsagos tarolasarol és alkalmazottak szamara vald hozzaférhetOségérdl az igazgatod
gondoskodik. Az Epi-pen injekciok taroldsa az igazgatdi irodaban biztositott. A gyermek
ellatasardl a mentd-diszpécser, illetve a gyermekorvos utasitasa szerint kell gondoskodni. Csak
az 0 jovahagyasukkal lehet alkalmazni az Epi-pen injekciot.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Teenddk bombariadok és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdi esetenként az iskola
takaritoszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:



Ha az intézmény dolgozdja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés valosagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

Az iskola épiiletében tartdzkodd tanulok és alkalmazottak az épiiletet a tiizriadd tervnek
megfeleldé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyel6 tanarok a naluk [évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a tanulok kiséretét és
felligyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gyiilekezéhelyen tartozkodni.

A bombariaddt elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

A bombariadé lefujasa szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal kiesett tanitasi idot az
iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitdsaval vagy potlolagos tanitasi nap
elrendelésével.

A pedagogiai programrodl vald tdjékoztataskérés modja

A koznevelési intézmény pedagogiai programja az Nkt. 26. § (1) bekezdésére is figyelemmel
nyilvanos dokumentum, amely az intézmény honlapjan és az igazgatonal is hozzaférheto.

A pedagogiai programrol eldre egyeztett idopontban az igazgatonal lehet tajékoztatast kérni.

A sziilok ¢€s a tanulok szamara a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 82. § (1)-(5) bekezdése
értelmében az intézmény Pedagogiai Programrol valo tajékozodas lehetdségei tovabba a
kovetkezok:

- a Pedagogiai Program, az SZMSZ az intézmény honlapjan nyilvdnosan tanulményozhato,
megismerheto.

- nyomtatott forméban az igazgatdi irodaban szabadon megtekinthetd.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras, valamint a tanuloval szemben lefolytatasra
kertil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az Nkt. 58. § (3)-(4) bekezdése értelmében, ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan
megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A
fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskora
tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigorti megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

/) kizéras az iskolabol.



Tankoételes tanuldval szemben az eltiltds a tanév folytatasatdl és a kizaras az iskolabol
fegyelmi blintetés csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato. Ekkor
a sziild koteles 1j iskolat keresni a tanulonak. Az Nkt. 58. § (5) bekezdés értelmében abban az
esetben, ha az iskola a fegyelmi biintetés megallapitasardl sz616 hatarozat véglegessé valasatol
szamitott nyolc napon beliil a tanulot fogado iskolatdl nem kap értesitést arrdl, hogy a tanuld
mas iskolaban torténd elhelyezése a sziil6 kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést
hozo iskola harom napon beliil koteles megkeresni a kdznevelési feladatot ellaté hatésagot,
amely harom munkanapon beliill masik, az allami kozfeladat-ellatdsban résztvevo iskolat,
kollégiumot jelol ki a tanuld szamara. Az athelyezés masik iskoldba fegyelmi biintetés akkor
alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja a tanulo atvételérol a masik iskola igazgatojaval
megallapodott. A juttatdsok csokkentése fegyelmi biintetés szocidlis kedvezményekre és
juttatasokra nem vonatkoztathat6.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzodott
felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétol kell
szamitani.

A fegyelmi blintetés megallapitdsanal a tanuld ¢€letkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. Az
iskolai diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjeldlésével - a tanulot és a kiskoru tanulod
sziil6jét a tanulmanyi rendszeren keresztil torténd értesitéssel is értesiteni kell. A fegyelmi
eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, €s biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését
eléadja. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kdtelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyaldsra a tanulot és a kiskoru
tanulo sziil6jét meg kell hivni. Kiskort tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden
esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulot és a sziil6t meghatalmazott is
képviselheti.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. Az irasbeli hatarozatrol
a tanulot és a kiskoru tanuld sziiléjét a tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul
értesiteni kell azzal, hogy az igy torténd értesitéssel a dontés nem mindsiil kozoltnek. A
fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az ligyben
érintett feleknek.

Az els6fokll hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojadhoz benytjtani.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradésa a tobbi
tanul6 jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, vesz¢€llyel jarna, az els6fokt
hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢€s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.



A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,
e atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.

Az elektronikus ton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappadhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

Tanulok munkajanak értékesitése

Amennyiben a tanul6 az Nkt. 46. § (9) és (11) bekezdése szerint a kéznevelési intézmény altal
biztositott anyagi és egyéb feltételek biztositdsa mellett a kdznevelési intézmény tanuldja altal
a tanuloi jogviszonyabdl eredd kotelezettségek teljesitésével Osszefliggésben eldallitott és a
koznevelési intézmény birtokdba jutott dolog felett az intézmény szerzi meg a tulajdonjogot, a
tanulot az eldallitott dologért egyszeri az igazgatd altal az eset Osszes koriilményére tekintettel
egyedileg meghatarozott 0sszegli dijazas illeti meg, abban az esetben, ha a koznevelési
intézmény a dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételt tesz szert. A dolog értékesitése
hianyaban a dolgot eldallito tanulot dij nem illeti meg.

Az igazgato jogosult meghatarozni a tanuloval kotendd megallapodas mintédjat, ha a tanul6 altal
alkalomszertien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositdsabol a kodznevelési
intézménynek bevétele szarmazik. A dijazds szempontjai kiillondsen az aldbbiak, amely
megfelelden figyelembe veszi a tanul6 teljesitményét:

a) araforditott id6 mértéke,
b) a tanul6 életkora és a tanul6 altal eldallitott dolog életkornak valé megfeleldssége.

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

Aziskola a tanorai foglalkozasok mellett, a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili foglalkozasokat szervez.

A tandran kiviili foglalkozasok formai:

napkdzis és tanuldszobai foglalkozés
klubok, miivészeti csoportok,
szakkorok,

iskolai sportkor,



e tanulmanyi, kulturdlis versenyek, hazibajnoksagok, iskoldk kozotti versenyek,
bajnoksagok,

e az iskola pedago6giai programjaban kozzétett, a tanitasi 6rdk keretében meg nem
valdsithatd osztaly vagy csoportfoglalkozas, témahetek, projektek, tanulmanyi
kirandulas, kornyezeti nevelés, kulturalis rendezvények — muzeum, szinhaz, mozi
latogatas — illet6leg sportversenyek.

A tanoran kiviili foglalkozasok idokerete:

Klubok, szakkorok, miivészeti csoportok, iskolai sportkdr, gydgytestnevelés esetében heti egy
ora. A tobbi foglalkozas idokerete a tartalomtol fliggden szervezddik.

Az egyes tandran kiviili foglalkozasok jellemzdi

e A napkdzis és tanuldszobai foglalkozés ideje alatt torténik az iskolai felkészités, a
gyermek napkozbeni ellatasa, a szocialis, a tanulési, az egylittmikodési képességeinek
fejlesztése.

A napkozi és tanuldszobai foglalkozas soran az iskolai felkészités idotartaméan tul a szabadidot
hasznosan toltik el a tanulok, a sziilok javaslatainak figyelembevételével, fejlesztés, nevelés (pl.
életviteli, kulturalis, sport programok).

A napkozis, illetve tanuloszobai foglalkozasra felvett gyermek tadvolmaradasa csak a sziild
tajékoztato fiizetbe beirt kérelme alapjan torténhet, ha arra a napkozis vezetd engedélyt adott.

e Klubok, énekkar, miivészeti csoportok, szakkorok a tanulok igényeinek, érdeklddési
korének megfeleléen szervezddnek. A vezetOket az iskola igazgatdja bizza meg. A
foglalkozasok meghatarozott rendben, ellendrzétt, jovahagyott tematika szerint
torténnek. A foglalkozéasokrdl naplot kell vezetni.

e Aziskolai sportkor a tobbi foglalkozéstol elkiiloniil, kiilon szabalyzat alapjan miikodik.

e Tanulmanyi, kulturdlis versenyek, hazibajnoksagok, iskoldk kozotti versenyek,
bajnoksagok jellemzobi: e foglalkozasokon vald részvétel jobbara onkéntes alapon
torténik, a részvétellel a tanulok iskolan beliil és iskolak kozott bizonyithatjak,
mérhetik Ossze tudéasukat, teljesitményiiket. Az egyes versenyen a pedagdgusok
felkészitd kozremiikodésével valosul meg.

e Tanulmanyi kirdnduldsokat, kulturalis rendezvényeket €és sportrendezvényeket az
intézményvezetdnek eldzetesen be kell jelenteni és engedélyeztetni annak megtartasat.
A rendezvényeken biztositani kell pedagogus részvételét, aki gondoskodik a
feliigyeletrol.

e A témaheteket, projekteket az éves munkatervben tervezni kell. A tantestiilet
javaslatara meg kell hatarozni a tartalmukat, a célcsoportokat, az iddtartamot, a
megvalositasban résztvevd kollégakat.

A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyuld eljarasrend

A tanuldi és gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szdméra minden tanév elsé napjan az osztalyfondk tiiz-, baleset- €s munkavédelmi
tajékoztatast tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a



figyelmet a veszélyforrasokra. A tajékoztatd szoveget el kell helyezni az uszodaban, a
tornateremben, a mithelyben, a szdmitastechnika teremben jol lathat6 helyen.

A tajékoztatas soran sz6lni kell az iskola kdzvetlen kornyezetének kozeledési rendjérdl, annak
veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat az naploban dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetvesz¢ly lehetdsége all fenn. Ilyen
tantargyak ¢letvitel és gyakorlati ismeretek, testnevelés, szamitastechnika, természetismeret
(fizika, kémia, biologia). Az oktatds megtorténtét az naploban dokumentalni kell. Az egyes
szaktantermekben ¢érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitdsok és szabalyzatok
tartalmazzak. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett hasznélhatjak.

Kiilon tajékoztatot kell tartani a didkok szaméra minden olyan esetben, amikor a megszokottol
eltéré koriilmények kozott végeznek valamilyen tevékenységet (pl. osztalykirandulas,
munkavégzés). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni, valamint
folyamatosan ellendrizni annak betartasat, megértését.

A tanulobalesetek bejelentése kotelezd. A balesetek jegyzOkonyvezését €s nyilvantartasat az
igazgato altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok ¢és egyéb alkalmazottak szdmara minden tanév elején tliz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatdson val6 kotelezd részvételt az alkalmazottak alairasukkal igazoljak.

Zar6 rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval — a sziildi- €s
diakkozosség véleményezése utan veliik egyiittmiikodve — késziti el és a fenntartd hagyja jova.
A szervezeti és mikodési szabalyzat az intézmény honlapjan keriil kozzétételre. A szabalyzatot
a magasabb szintli jogszabalyok valtozasa esetén, ennek hidnyaban o6tévenként felil kell
vizsgalni.

Hatalyat veszti az az intézmény 2017. évben kiadott, valamint az Eo&tvos Lorand
Tudoményegyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. kotet SZMR. 4/n. mellékletét képezd
szervezeti és miikodési szabalyzata.

Mell¢klet: 1. A koznevelési intézmény szervezeti felépitése és vezetési szerkezete
2. Adatkezelési szabalyzat
3. Munkakori leiras mintak

4. Az iskolai konyvtar SZMSZ-e

Fiiggelék:  Jogszabalyok jegyzéke



1. melléklet

Az intézmény szervezeti-iranyitasi felépitése
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2. melléklet
Adatkezelési szabalyzat
Adatkezelés

Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- Az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

- A nemzeti kdoznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

- A pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.)

- A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
- az Nkt. és a Puétv. végrehajtasanak biztositasa,
- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabélyainak rogzitése,
- azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irol, alkalmazottairdl az intézmény
nyilvantart,
- az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,
- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,
- a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.

Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél, modositasanal a sziil6i szervezetet és az iskolai,
diakonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

Az adatkezelési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola konyvtardban a
konyvtar nyitva tartdsa alatt, valamint az igazgatoi irodaban. Tartalmarol és eldirdsairol a
tanulokat és sziileiket szervezett formaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad
felvilagositast.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatojara, valamennyi alkalmazottjara
¢s a tanuldjara nézve kotelezd érvényli.

b) Az adatkezelési szabalyzat — a koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként — a
fenntart6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabéalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett kdznevelésben
foglalkoztatott, azaz kdoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 személynek és koznevelési
dolgozo koteles tudomasul venni, errdl irdsos tajékoztatoban is fel figyelmét fel kell hivni.

Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A nyilvantartott adatok korét a pedagogusok uj €letpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény (a
tovabbiakban: Puétv.) 133. §-a és a foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkorét meghatarozo 4.



melléklete, valamint az Nkt. 41. §-a rogziti. Ezek az adatok kotelezOen nyilvantartanddak az
alabbiak szerint.

Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai
Az intézmény a Puétv. 133. §-a és 4. melléklete szerint és az ott meghatarozott bontasban
részletezetteknek megfelelden tartja nyilvan a koznevelésben foglalkoztatottak adatait.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a koznevelésben
foglalkoztatott neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 besorolasara
vonatkoz¢ adat kozérdekbdl nyilvanos adat.

A torvény altal kotelezden kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutalasa
céljabol kezeli a foglalkoztatottak bankszamléjanak szamat.

A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai
Az intézmény az NKkt. 41. §-a szerint tartja nyilvan a tanuldk adatait és a tanuld jogviszonnyal
kapcsolatos adatokat.

Az adatok tovabbitasanak rendje
a) A foglalkoztatottak adatainak tovabbitasa

A munkaltaténal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba — az eljarasaban indokolt
mértékig — a Puétv. 133. § (3) bekezdésében felsoroltak jogosultak betekinteni, illetve abbol
adatokat atvenni.

Az intézmény pedagogusainak a nyilvantartott adatai — a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 célhoz kotottség megtartdsaval - tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek,
birdsadgnak, renddrségnek, iigyészségnek, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

b) A tanuldk adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly (Nkt. 41. § (5)
és (8) bekezdések) rendel el.

Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb esetei a kovetkezok:

A tanulok adatai tovabbithatok:

a) az Nkt. 41. § (2) bekezdés szerinti adatok — a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz
kotottség megtartasdval — a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, a kozneveléssel
Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kdzigazgatasi szervnek, munkavégzésre vonatkozd
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozd adatok — ideértve a tartos gydgykezelésére vonatkozo, tovabba a gyermek,
tanul6 specidlis koznevelési ellatasahoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi
diagnodzisanak adatait is — a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek és a nevelési-oktatas
intézmények egymas kozott

c) a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, a gyakorlati képzés szervezdjének, a szakmai ellenérzés
végzdjének,

d) didkigazolvanya kidllitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a
didkigazolvany elkészitésében kdzremiikodok részére

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz; iskolavaltas
esetén az iskola az 11j iskolanak a tanulmanyi rendszeren keresztiil adja at a gyermek, tanulo



tantargyankénti elérehaladést igazolo adatait és tanitasi év kdzbeni iskolavaltas esetén az évkozi
érdemjegyeit is.

A nevelési-oktatdsi intézmény a tanulmanyi rendszerében nyilvantartja tovabba azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag
elbiralasdhoz ¢és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl
megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb
szabalyozott korében helyetteseit, vagy az egyes pozicidkat betolté pedagdgusokat hatalmazza
meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi kdznevelésben foglalkoztatottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek:
- a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek az ott meghatarozott
adatok kezeléséért,

- a munkaviszonyra, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd 0Osszes adat
kezelésért,

- kezeli a munkaviszonyban, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
bankszamlajanak szamat.

Iskolatitkar:
- tanulok adatainak kezelése

- a tanulok felvételire vonatkozo6 adatainak kezelése

- a munkaviszonyban ¢és koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok adatainak
kezelése

- a munkaviszonyban ¢és koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok személyi
anyaganak kezelése,

- a pedagdgusok erkdlesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,
- adatok tovabbitasa az igazgato altal meghatarozott esetben.

Osztalyfénokok:
- a magatartas, szorgalom ¢€s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevelotestiileten beliil, a sziilonek valo tovabbitasa

- a tanuldi baleseteket a tudomdasszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi
feleldsnek.

Gyermek- €s ifjisagvédelmi tamogatd:
nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban el6irt tovabbitésa.

Munkavédelmi felelds:
- nyilvantartas vezetése €és az adatok jogszabalyban el6irt tovabbitasa.



Az adatkezelési tevékenység nyilvantartasa

A GDPR 30. cikke (1)-(3) bekezdés alapjan az iskolai adatkezeld a felelésségébe tartozdan
végzett adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartast vezet. E nyilvantartds a kovetkezd
informaciokat tartalmazza:

a) az adatkezeld neve és elérhetdsége, valamint — ha van ilyen — a kdzos adatkezeldnek, az
adatkezeld képviseldjének €s az adatvédelmi tisztviselonek a neve és elérhetdsége;

b) az adatkezelés céljai;

¢) az érintettek kategodridinak, valamint a személyes adatok kategéridinak ismertetése;

d) olyan cimzettek kategoridi, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak;
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket;

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére
torténd tovabbitasara vonatkozd informéciok, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkdzi
szervezet azonositasat;

f) ha lehetséges, a kiilonboz6 adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridok;

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi méodja a kovetkezo lehet:

- nyomtatott irat,

- elektronikus adat,

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formdban vagy szamitégépes modszerrel is
vezethetdk.

Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony, vagy koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik €s a a
koznevelésben foglalkoztatott személyével Gsszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

- a kdznevelésben foglalkoztatott személyi anyaga,

- a kdznevelésben foglalkoztatott tajékoztatasarol szolo irat,

- a munkaviszonnyal vagy koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok
(pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

- a koznevelésben foglalkoztatott bankszamlajanak szama

- a koznevelésben foglalkoztatott sajat kérelmére kiallitott vagy oOnként atadott adatokat
tartalmazo iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheto, amelynek alapja:
- a kozokirat

- a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
- birdsdg vagy mas hatosag dontése,
- jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- az intézmény vezetdje €s helyettesei,

- az intézmény gazdasagi ligyintézdje,

- a személyiigyi nyilvantartoként az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja,
- a vonatkoz6 térvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),

- sajat kérésére az érintett kdznevelésben foglalkoztatott



12.9.4. A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezel0i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
- az intézmény igazgatoja
- az intézmény gazdasagi ligyintézdje
- az adatok kezelését végzo személyiigyi nyilvantartoként az iskolatitkar

A személyi iratokat €és a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldzaton vagy egyéb
informatikai eszkdz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tarolasa
A munkaviszony vagy koznevelési foglalkoztatotti jogviszony Iétesitésekor az intézmény
vezetdje gondoskodik a kdznevelésben foglalkoztatott személyi anyaganak Osszeallitasarol, s
azt a vonatkozd jogszabalyok ¢és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a Puétv.
4. mellékletében felsoroltakon kiviil méas anyag nem tarolhato.
A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell drizni.
A munkaltat6 a Puétv. 4. szamu mellékletében meghatarozott adatkorre kiterjedd nyilvantartast
vezet a kdznevelésben foglalkoztatottrol, ez a foglalkoztatotti alapnyilvantartas.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartast (KIR) az Oktatasi Hivatal altal kiadott programban
szamitogéppel vezetjiik. A foglalkoztatotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd
esetekben:

- a kdznevelésiben foglalkoztatotti jogviszony elsé alkalommal val6 1étesitésekor,

- a kdznevelésben foglalkoztatott athelyezésekor,
- a munkaviszony vagy koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésekor
- ha a kdznevelésben foglalkoztatott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A koznevelésben foglalkoztatott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorlgjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért személyligyi nyilvantartoként az iskolatitkar, a rendszeres
ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Utasitasai és az alkalmazottak munkakori leirasa
alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagi ligyintézd és a személyligyi nyilvantartoként az
iskolatitkar végzik.

A tanulok személyi adatainak vezetése

A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek
- az intézmény igazgatoja

- az igazgatohelyettesek

- az osztalyfénok

- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek ¢€s az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn
a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.



A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak 0sszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok ¢és jelen szabélyzat szerint kezeli. A
diakok személyi adatai kozott az Nkt. 41. § (2) bekezdésében felsoroltakon kiviil mas anyag
nem tarolhatd. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban
kell Orizni:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas

- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- beirasi naplo

- osztalynaplok

- a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

Az osszesitett tanuloi nyilvantartas
Célja az iskolaban tanul6 diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuldi nyilvantartds a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

- a tanulo neve, osztalya,

- sziiletési helye és ideje, anyja neve,

- dlland¢ lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama
A nyilvantartast az igazgato6 utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas a
KIR tanuléi feliiletén, illetve a Kréta online naploban vezetendd. A szamitogéppel vezetett
tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds.
Tarolasdnak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuldéi nyilvantartds mdasodpéldanyban torténd
tarolasat biztositani kell.
A tanuld és sziildje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

Az adatnyilvantartasban érintett foglalkoztatottak, tanulok és sziillok jogai és
érvényesitésiik rendje

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

A koznevelésben foglalkoztatott, a tanuld vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat,
amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A koznevelésben foglalkoztatott, a tanulo illetve
gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és
milyen terjedelemben tovabbitottak.

A koznevelésben foglalkoztatott a kdzokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett
adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyuld nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett koznevelésben foglalkoztatott, tanul6 illetve gondviseldje kérésére az intézmény
vezetdje tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl €s az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat.

Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kdzérthetd
formaban koteles megadni a tajékoztatast.

Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha



a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarélag az adatkezeld vagy az adatatvevod
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény-
kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyideju felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgélni,
¢s annak eredményérol a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen - annak kozlésétdl
szamitott 30 napon beliil — az Adatvédelmi torvény szerint birésaghoz fordulhat.

A birésagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
koznevelésben foglalkoztatott, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdésaghoz
fordulhat. A birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

Intézményi eljarasrend adatvédelmi incidens esetén (a GDPR 33-34. cikke alapjan)

Az adatvédelmi incidens meghatarozasa

Adatvédelmi incidens alatt a rendelet értelmében a biztonsag olyan sériilését értjiik, amely a
tovabbitott, tarolt vagy mds modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Technikai és szervezési intézkedések adatvédelmi incidens esetén
a) Az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil — ha lehetséges, legkésdbb 72 6raval azutén,
hogy az adatvédelmi incidens a tudomaésara jutott — megteszi a bejelentést a feliigyeleti
hatdsagnak, azaz a Nemzeti Adatvédelmi és Informacios Hatosadgnak kivéve, ha az adatvédelmi
incidens val6szinilisithetéen nem jar kockézattal a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve.
b) Az adatfeldolgozé az adatvédelmi incidenst, az arrol vald tudomésszerzését kovetden
indokolatlan késedelem né¢lkiil bejelenti az adatkezeldnek.
A bejelentésben legalabb:
- ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategoriait és hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoridit és
hozzavetdleges szamat;
- kozolni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tdjékoztatist nyujtdo egyéb
kapcsolattartd nevét €s elérhetdségeit;
- ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithetd kdvetkezményeket;
- ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges
hatranyos kovetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.
c) Ha és amennyiben nem lehetséges az informéciokat egyidejiileg k6zolni, azok tovabbi
indokolatlan késedelem nélkiil késObb részletekben is kozolhetok.
d) Az adatkezeld nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket, feltlintetve az adatvédelmi
incidenshez kapcsolodd tényeket, annak hatdsait és az orvoslasara tett intézkedéseket. E



nyilvantartds lehetévé teszi, hogy a felligyeleti hatdsdg, azaz a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécids Hatdsag ellendrizze az e cikk kdvetelményeinek valdo megfelelést.

Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol
a) Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsdgaira nézve, az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrdl.
b) Az a) bekezdésben emlitett, az érintett részére adott tdjékoztatdsban vildgosan ¢€s
kozérthetden ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni kell a megfeleld
informaciokat és intézkedéseket, azaz:
- kozolni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyjté egyéb
kapcsolattartd nevét €s elérhetdségeit;
- ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintisithetd kovetkezményeket;
- ismertetni kell az adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredo
esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket
c) Az érintettet nem kell az a) bekezdésben emlitettek szerint tajékoztatni, ha a kdvetkezd
feltételek barmelyike teljesiil:
- az adatkezeld megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa —,
amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott személyek szdmara
értelmezhetetlenné teszik az adatokat;
- az adatkezeld az adatvédelmi incidenst kdvetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, az (1) bekezdésben
emlitett magas kockazat a tovabbiakban val6sziniisitheten nem valosul meg;
- a tajékoztatas aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonld intézkedést
kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonldéan hatékony tdjékoztatasat.
Ha az adatkezel6 még nem értesitette az érintettet az adatvédelmi incidensrdl, a feliigyeleti
hatésag, azaz a Nemzeti Adatvédelmi és Informacios Hatésag miutdn mérlegelte, hogy az
adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas kockazattal jar-e, elrendelheti az érintett
tajékoztatasat, vagy megallapithatja az emlitett feltételek valamelyikének teljesiilését.

Z.aro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletét
képezi.



3. melléklet
MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Név:
Munkahely: E6tvos Lorand Tudomanyegyetem
Szervezeti egység: ELTE Barczi Gusztav Gyakorlé Altalanos Iskola
A munkavégzés helye:1071 Budapest, Damjanich u. 41-43.
Munkakére:
Az adott munkakor képesitési, ill. végzettségi kovetelményei:
A munkakor ellatasahoz milyen képesitéssel, végzettséggel rendelkezik:
1.
2.
3.
Fiiggelmi kapcsolatai:
A munkaltatoi jogkor gyakorldja:
A munkairanyitéi jogkor gyakorloja (kozvetlen felettese):
Helyettesitdje:
Helyettesit:
Feladatkore:
Munkaideje: kotott, heti ... ora, a kotelezd 6raszadm ... 6rakedvezménye ... 6ra

Felelossége:

Budapest, Budapest, 202... év ................. ho ..... nap

(munkaltatd géppel irott neve)
munkaltato aldirasa

Tudomasul vettem:

(foglalkoztatott géppel irott neve)



4. melléklet
Az iskolai konyvtar SZMSZ-e

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Az intézmény konyvtarasnak szolgaltatasai a kovetkezok:

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, szotarak kolcsonzése,

e tankonyvek, tartos tankonyvek, térképek, albumok kdlcsonzése,

e lexikonok ¢és alacsony példanyszamu konyvek olvasotermi hasznalata,
o tadjékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

A konyvtar hasznaldinak kore
Az iskolai konyvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi didkja és dolgozdja igénybe
veheti.

A beiratkozas modja és az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modja

A konyvtarba torténd beiratkozas kiilon eljarast a konyvtarba latogatok részérdl nem igényel.
A konyvtaros tanar az intézmény dokumentumai alapjan kilon-kiilon jegyzékben
(automatikusan) veszi fel a latogatok adatait (dolgozok esetében csak név, didkok esetében név
és lakcim).

A didkok az esetleges lakcimvaltozast kotelesek bejelenteni a konyvtaros tanarnak is.

A tanuldknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az osztalyfonok tajékoztatja a
konyvtaros tanart.

A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbol az iskolabol eltavozo kollégak az altaluk kolcsonvett
konyveket az intézménybdl eltdvozasuk eldtt leadjak.

A szolgaltatas igénybevételének feltételei
A konyvek kolcsonzése és olvasotermi hasznalata téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének iddtartama szorgalmi iddben 2 hét — 1 honap. Tanév végén a
didkoknak minden konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba. A nyari sziinidére torténd
kdlcsonzési szandékot eldre jelezni kell, amivel kdlcsonzési idétartama a sziinidore egészére
kiterjed. Ezeket a konyveket a kdvetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. A tartos
tankonyvek egy tanévre kolcsondzhetdk ki.

Nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskola konyvtar minden héten meghatarozott napon 2 6ra idétartamban tart nyitva. A nyitva
tartas ideje igazodik a didkok igényeihez. A kdlcsonzési idordl a tanulok az olvasoterem ajtajara
kifiiggesztett informaciokbol tajékozodhatnak.

Konyvtarhasznalati és gyujtokori szabalyzat

Profil meghatarozas:

Intézménylink 8 évfolyamos gyogypedagogiai iskola.
Intézménytiink ebbdl a szempontbdl bemenet szabalyozott.

A gyijtokor indoklasa:

Az allomany tervszerli, meghatdrozott irdnyu fejlesztését az iskola pedagdgiai programja altal
megfogalmazott cél - és feladatrendszer hatdrozza meg.

Az iskolank jo koriilmények kozott miikddd, gyogypedagdgiai iskola. A tanuldk szocidlis és
miiveltségi szempontbol egyarant nagyon eltérd csalddi hatérrel rendelkeznek, ezért a
fejlesztés, a részképesség kiesettek felzarkoztatdsa, a mas kultarabol érkezok fejlesztése-
felzarkoztatasa, a tehetséggondozas egyarant fontos a nevelOtestiiletiink szamara.



A konyvtar az iskola egész életét atszovi. Megjelenik a tantervekben is €s az informatikéban.
A magyar, az informatika, az osztalyfonoki 6rakon jelenik meg a konyvtar-hasznalatra nevelés.
Célunk az, hogy a tanuldink részesei legyenek az ismeretszerzésnek, feldolgozéasnak, hogy
fejlédjon kreativitasuk és onallosaguk. A konyvtar a szabadidd eltoltésének is egyik legjobb
eszkoze, a tanulok aktiv pihenésében is fontos szerepet jatszik.

Fé gytujtokor:
Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanuldk €s a tanarok ellatast olyan informaciokkal,
amelyek fontos szerepet toltenek be a nevel6-oktatd munka folyamatdban. A konyvtar
alapfunkcidjabol adodo feladatainak megvalositasat segité dokumentumok tartoznak az
allomany fogyiijtokorébe:

- irdsos nyomtatott dokumentum tipusok koziil a kézi és segédkonyvek

- a helyi tantervben meghatarozott hazolvasmanyok

- gyogypedagdgia szakteriiletekhez kapcsolodo szakirodalom

- alternativ pedagogiai modszerekhez kapcsolodo szakirodalom

- egy¢b pedagogiai szakirodalom

- pedagdgusok kéziratos pedagogiai dokumentumai

Mellék gyiijtokor:
A konyvtar kiegészitd funkcidjabol eredd sziikségletek megvalositasat a mellékgytijtékorbe
sorolt dokumentumok adjak.
Az iskolai a kdnyvtar a tananyagon tilmutat6 ismeretszerzési igények kielégitésére szolgalo
ismerethordozok gylijtését csak részlegesen vallalja. E gytijtokort egésziti ki allomanyaval:
- a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kapcsolddo ismeretk6z16 és szépirodalom
- ifjusagi szorakoztatd ismeretkozld és szépirodalom, kiilonos tekintettel a képes, sok
illusztraciot tartalmazo kiadvanyokra

A gyiijtés szintje és mélysége:

Az iskolai konyvtar er6sen valogatva gylijti anyagat.

Kiemelt nevel6-oktatd feladat az iskola célkitlizéseibdl kiindulva a kiegészitd ismeretek
nyujtasa, a kiilonféle fejleszto-felzarkdztatdo foglalkozasok, hogy minél zokkendmentesen,
konnyebb mddon sikeriiljon tanuldinknak a tarsadalomba valo beilleszkedés. Ezért - a tanulok
¢letkori és fejlettségi szintjéhez igazodo - a kiilonféle lexikonoknal és enciklopédidknal, az
ismeretk6z16 irodalomnal az alabbi teriileteket kell a teljesség igényével gylijteni: kémia, fizika,
biologia, informatika, matematika tantargyakhoz - az alapmiiveltségi vizsgahoz sziikséges -
kiegészitd segédkonyvek és konyvek. A szdtarak tekintetében a tanitott nyelvek szotarai.

Kézikonyvtari allomany:
A miuveltségi teriiletek alapdokumentumai az €letkornak megfelelden:

Gyiijteni kell:
- altalanos lexikonokat
- altalanos enciklopédiakat
- szotarak és fogalomgytijteményeket
- kézikonyvek, dsszefoglalokat
Valogatva:
- atlaszokat, tankonyveket

Ismeretkozl6 irodalom:
Gyijteni kell:
- az alapmiveltségi vizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett alapszintli irodalmat
- a kozismereti programokban meghatarozott hdzi és ajanlott olvasmanyokat
- a munkaeszkozként hasznalatos dokumentumokat
- a tanulokat érintd palyavalasztasi kiadvanyokat



Valogatva
- helytorténeti miiveket

Szépirodalom:
Gyiijteni kell a
- hazi és ajanlott olvasmanyokat
- népkoltészeti irodalmat
- ifjusagi regényeket, elbeszéléseket, meséket
- verses koteteket

Pedagogiai gyiijtemény:
A gylijteménybe a pedagogiai szakirodalom és a hatdrtudomanyok dokumentumai tartoznak.

Gyiijteni kell:
- pedagdgiai és pszichologiai, lexikonokat, enciklopédiakat
- pedagogiai, pszicholdgiai 6sszefoglalokat
- dokumentumgytiijteményeket
- a nevelési-oktatasi cél megvaldsitasahoz sziikséges szakirodalmat
- a muveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit
- a gyogypedagogiai szakteriiletek modszertani segédkdnyveit, segédleteit
- altalanos, - és gydgypedagogiai folyodiratokat
- az iskola torténetérdl és névadojarol sz6l6 dokumentumokat

Hivatali segédkonyvtar:
Gyiijteni kell:
- az iskolairanyitassal, igazgatdssal, gazdalkodéssal, iigyvitelével, munkaiigyével
kapcsolatos kézikonyveket, jogszabalygytijteményeket, folyoiratokat
Periodika gyiijtemény:
Gyiijteni kell:
- 4ltalanos pedagogiai és tantargymodszertan) folyoiratokat
Valogatassal
- iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat
- ifjusagi lapokat

Kéziratok:
Gyujteni kell:
- palyazati munkakat
- szakdolgozatok példanyait

13.4. A katalogusok szerkesztési szabalyzata
Az iskolai konyvtar katalogusai:

1. Raktari katalogusok

2. Alapkatalogusok

- betlirendes leird katalogus

Raktari katalogus:

Az iskolai konyvtar allomanyanak feltarasanal elsédleges cél, hogy a dokumentumokrol raktari
katalogus késziiljon. A raktari kataldgusba minden dokumentum, minden példanyrol kiilon
raktari lapnak kell késziilnie.

A szamitogépes fejlesztés utan a raktari katalogus készitése majd integralt konyvtari rendszerrel
torténik. Az egyes csoportokon beliil a céduldk a raktari jelzet szerinti sorrendben
(szépirodalom, betlirendben, ismeretk6zl6 irodalom szakrendben) kovetik egymast. A raktari
lapon alahuzéssal jeldljiik, hogy a tobbi katalogusban milyen rendszavakhoz, jelzetekhez keriil
a cédula. A tor6lt miivek lapjait a katalogusokbol a torléssel egy idoben ki kell szedni.



Alapkatalogusok:
A raktari katalogus elkésziiltével lehetévé valik az alapkatalogusok megfeleld szdmu
kataloguscédula masolatainak elkészitése és besoroldsa. Az alapkataldégusokba minden mii,
minden kiadasarol keriil be cédula. A tobb példanyban beszerzett azonos kiadastt miivekrol
minden besorolasi adatnal egy cédulast helyeziink el. Az egyes kataldgusokba keriilé cédulakon
mindig csak azt az egy adatot htizzuk ala, amely szerint a cédulat elhelyezziik a katalogusban.
Betiirendes leiro katalogus:
A katalogusépités az alabbi besorolasi adatok figyelembevételével torténik:
A fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiileti név, vagy ha a minek nincs egyéni
szerzdje, vagy haromnal tobb szerzdje van, akkor a mii cime)
- cim szerinti melléktétel (a mi cime, gylijtemény esetén minden mu cime, tobbkotetes mi
esetén a kdzos cim
- targyi melléktétel (azon személyek, intézmények, foldrajzi helyek neve, amelyekrél a mi
szol)

A konyvtaros-tanar munkakori leirasa

Személyi feltételek
- A konyvtaros-tanar az iskolai konyvtari szolgaltatasokért felelos pedagogus, aki az
intézménynek megfeleld fels6foku pedagdgusi végzettséggel és alapfokil konyvtarosi
képesitéssel rendelkezik.
- A konyvtaros-tanar pedagogus besoroldsu, az iskola nevel6testiiletének tagja. Konyvtari
munkakorét a munkaidd egy részében és a szakja mellett 1atja el.
- Amennyiben a konyvtaros-tanar egyéb feladatokat is végez, megilletik az ezzel jaro
kedvezmények.

A konyvtaros-tanar munkakori feladatai
A konyvtar vezetésével osszefiiggo feladatok:
- Az iskola igazgatdjaval és a nevelbtestiilettel kozdsen késziti el a kdnyvtar mikodési
feltételeinek ¢és tartalmi munkéjanak fejlesztési tervét.
- tajékoztatja a neveldtestiiletet a tanulok konyvtarhasznalatarol.
- javaslatokat ad a konyvtari koltségvetés készitéséhez. Figyelemmel kiséri a konyvtari
koltségvetési keret tervszerii, gazdasagos felhasznalasat.
- Végzi a konyvtari iratok kezelését.
- NevelGtestiileti €¢s munkak6zosségi értekezleteken képviseli a konyvtarat.

Allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem:
- Végzi az allomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat, vezeti a megrendelések, beszerzési
0sszegek felhasznalasanak nyilvantartasait.
- Végzi a dokumentumok alloményba vételét, naprakészen vezeti az egyedi €s Osszesitett
allomany-nyilvantartasokat.
- Az iskola oktatasi-nevelési programjabdl kiindulva lehetdségeihez mérten biztositja a
tanitasi-tanulasi folyamathoz és a szabadidds tevékenységhez sziikséges forrasanyagokat.
- Az 4lloménygyarapitas mellett folyamatosan végzi a sziikséges alloméanyapasztast.
- Gondoskodik az 4llomany védelmérdl.
- El6késziti és segitséggel lebonyolitja konyvtar rendelet altal eléirt idében torténd (iddszaki
vagy soron kiviili) leltarozasait.

Olvasészolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok:
- Lehetdvé teszi és segiti az alloméany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolesonzeést.
- Segitséget ad az informaciok kozatti eligazodasban, az informaciok kezeléséhez sziikséges
ismeretek elsajatitasaban



- Téjékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, adatszolgaltatast, végez, bibliografiat
készit.

- A tantargyi programok alapjan a szakmai munkakozosség-vezetdkkel kdzosen 0sszeallitja
a konyvtari foglalkozasok, konyvtari orak éves tervét.

- Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kdlcsonzott dokumentumok
visszaszolgaltatasat.

Konyvtar-pedagoégiai tevékenység:
Biztositja a pedagdgusok €s a tanulok szdmara az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar teljes
eszkoztarat, tajékoztatd apparatusat, szolgaltatasait.

A beszerzés maédja, forrasai és léptéke.

A gyujteményfejlesztés felelossége:

A kiilonféle kiadoktol és a konyvtarellatotol megkapott szordanyagbol a konyvtaros-tanar €s a
munkako6zosségek vezetdi valasszak ki a megvasarolni szandékozo konyveket.

A beszerzés mértéke a mindenkori koltségvetés fliggvénye.

A konyvtarfejlesztés feleldssége a mindenkori konyvtaros - tanart terheli.

A koltségvetés tervezésekor a konyvtaros-tanar 0sszegyljti azokat a megvasarlasra javasolt
kiadvanyokat, melyekkel az elkdovetkezOkben sziikséges a konyvtar fejlesztéséhez. Ebbe bele
tartozik a tartos tankonyv is.

SZAKVELEMENY

a Barczi Gusztav Gyakorlo Altalanos Iskola
(1071 Budapest VII., Damjanich utca 41.43.
Konyvtaranak gytjtékori szabalyzatarol

Készitette:
Megbiz6: Kaibinger P4l igazgat6

A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések
Az iskolai étkeztetés téritési dijanak befizetése és visszafizetése.

A téritési dij befizetése
A téritési dij befizetése készpénz.
A téritési dij befizetésének hatdrideje minden hoénapban a tanév elején meghatarozott
id6tartamban.
A befizetés bonyolitdsanak maddja:
- az intézmény 025-0s irod4jaban a kiirt pénztari 6raknak megfelelden.

A téritési dij visszatéritése
A téritési dij visszafizetése a kovetkezd esedékes téritési dij Gsszegeébdl levondsra keriil, igy
kiilon visszatérités nem torténik.

Visszafizetésre készpénzben az intézményi jogviszony megsziinését kovetden torténik.



Fiiggelek:

A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat 1étrehozasdnak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

229/2012. (VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdoznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

e 2023. évi LII torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j é€letpalyajardl szold 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

e 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasardl

e 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

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

koznevelési intézmények névhasznalatarol

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