Budapest I1I1. Keriileti Ovoda, Altalanos Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

2013.



Tartalomjegyzék

1. Bevezetés
1.1. Az SZMSZ célja, tartalma
1.2. Jogszabalyi hattér
1.3. Az SZMSZ hatalya
2. Az intézmény altalanos jellemzdi
3. Az intézmény szervezeti felépitése, a szervezeti egységek feladatai
3.1. Szakmai
3.2. Miikodés
4. Az intézmény vezetési szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztas
4.1. Magasabb vezetd és vezetdi megbizasok, magasabb vezetéi munkakor
4.1.1 Az intézményvezetd
4.1.2. Igazgatohelyettesek
4.1.3. A helyettesités rendje
4.2. Pedagdgusok kozdsségei
4.3. Tanulok kozosségei - A didkonkormanyzat és mitkodése
4.4. Intézményi Tanacs
4.5. Intézményi koordinator jogallasa, feladat- és hataskore
4.6. A szakmai munka belso ellendrzésének rendje
5. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere
5.1. Fenntarto
5.2. Miikodtetd
5.3. Egyéb
6. A miikddés és a létesitmények hasznalati rendje
6.1. Nyitva tartas
6.2. A tanév helyi rendje
6.3. Az egyéb foglalkozasok rendje
6.4. Belépés és benntartézkodas rendje
6.5. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga, tajékoztatés
6.6. Az elektronikus Uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje
7. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolaséval kapcsolatos
feladatok
7.1. A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai
7.2. A hagyomanyapolas tovabbi formai
7.3 Kitlintetések
8. A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje
8.1. Az egészségiigyi prevencio
8.2. A gybgytestnevelés
9. Az intézményi védo, 6vo eldirasok
9.1. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdinek, pedagdgusainak, mas
alkalmazottainak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésében,
baleset esetén
9.2. Intézkedések a veszély fennallasa esetén
9.3. Intézkedések baleset esetén
10. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk
10.1. Rendkiviili esemény
10.2. A rendkiviili eseményt észleld kdzalkalmazott feladata
10.3. A vezetdk feladatai



10.4. Az épiilet elhagyasa
10.5. Bombariadd
10.6. Katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti €s
végrehajtasi rendje
11. Reklamtevékenység
12. Az intézményi iskolai konyvtar miikodési rendje
12.1. A konyvtar feladatai
12.2. A konyvtar szolgaltatasai, hasznalati rendje
12.3. A konyvtar gazdalkodasa
12.4. Az iskolai tankonyvrendeléssel kapcsolatos egyes kérdések
13. Egyéb rendelkezések
13.1. A nemdohanyzok védelmére vonatkozo eldirasok
13.2. A hit- és erkolcstan oktatas megszervezésével kapcsolatos teend6k
14. Z4r6 rendelkezések
14.1. Az SZMSZ hatalybalépése
14.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata
15. Nyilatkozatok
Melléklet
Adatvédelmi Szabalyzat



1. BEVEZETES

A nemzeti koznevelésrol szo6lo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
kapott felhatalmazas alapjan a Budapest III. Keriileti Ovoda, Altalinos Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény (1035 Budapest, Szell6 utca 9-
11.) bels6 ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti és
miikddési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1.1. Az SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a térvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok
minél hatékonyabban érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb
intézményi alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy
rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre
felhatalmazast ad.

1.2. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

— anemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

— 15/2013. (I. 26.) EMMI rendelet A pedagogiai szakszolgalati intézmények
mikodésérol

— atankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. évi XXXVIL. térvény (tovabbiakban: Tpr.)

— az allamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.)
kormanyrendelet (a tovabbiakban: Amr.)

— a kozalkalmazottakrol szolo 1992, évi XXXIIL. torvény végrehajtasarol a
kozoktatasi  intézményekben targyn 138/1992. (X. 8.) korményrendelet
(tovabbiakban: Korm. r.)

— a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznélatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet (a tovabbiakban: R.)

— atankOnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtadmogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rend;jérdl szolo 23/2004. (VII1. 27.) OM-rendelet

Tovébbi, az adott intézmény miikddését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

— Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szolé mindenkori térvények

— az allamhaztartasrol sz616 2011. CXCV. torvény

— agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

— akdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény

— amunka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. torvény

— az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény

— az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL. torvény

— az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) kormanyrendelet

— a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a  pedagogus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XIL
22.) kormanyrendelet

— a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol sz6l6 130/1995. (X. 26.) korméanyrendelet

— a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, és alkalmazasardl szold 243/2003
(XII. 17.) kormanyrendelet



— a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, és alkalmazasarol sz616 110/2012.
(VL. 4.) kormanyrendelet

— a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VI 28.)
korményrendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

— az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolo 137/1996. (VIIL
28.) kormanyrendelet

— a szabalyozott elektronikus tiigyintézési szolgaltatasokrél és az 4allam altal
kotelezden nytijtando szolgaltatdsokrol szold 83/2012. (IV. 21.) kormanyrendelet

— a Sajatos nevelési igényll gyermekek ovodai nevelésének iranyelve és a Sajatos
nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasardl szo6lo 2/2005. (1L
1.) OM-rendelet

— a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasarol szolo 17/2004. (V. 20.) OM-rendelet

— a kerettantervek kiadasanak és jovahagydsanak rendjérdl, valamint egyes oktatéasi
jogszabalyok modositasarol szol6 28/2000. (IX. 21.) OM-rendelet

— az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol

1.3. Az SZMSZ hatilya

A SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo6 személyekre,
valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.

A SZMSZ eldirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas,
valamint az intézmény 4ltal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a
rendezvények ideje alatt.

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

A intézmény koznevelési intézmény.

Megnevezései

Hivatalos neve: Budapest III. Keriileti Ovoda Altalanos Iskola,
Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény

Rovid neve: Budapest III. Kertileti EGYMI

Feladathelyei

Székhelye: 1035 Budapest, Szell6 utca 9-11

Alapito és a fenntarto neve és székhelye

Alapitd szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapito jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere

Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntartd neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont

Fenntarto székhelye: 1051 Budapest, Nador utca 32.

Tipusa: egységes gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai modszertani intézmény

OM azonosito: 038388

Koznevelési és egyéb alapfeladata
— altalanos iskolai nevelés-oktatas



nappali rendszerii iskolai oktatas
also tagozat, felsd tagozat
sajatos nevelési igényl tanuld gyogypedagodgiai nevelése-oktatasa
(értelmi fogyatékos, autizmus spektrumzavar)

— integracios felkészités

— képesség-kibontakoztato felkészités

— pedagodgiai szakszolgalati feladat
gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas
fejlesztd nevelés
logopédiai allatas
konduktiv pedagdgiai ellatas

— utaz6 gyogypedagdgusi haldozat

— pedagogiai-szakmai szolgaltatas
pedagoégusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése,
szervezese

— integraltan nem nevelheté gyermekek 6vodai nevelése
sajatos nevelési igényu tanulo gydgypedagodgiai nevelése-oktatasa
(értelmi fogyatékos, autizmus spektrumzavar)

Intézményegységenkénti maximalis létszam:
iskola: 120 {6
ovoda: 20 gyermek, 10 f&/ csoport

Iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel
Atvallalt feladatok: 6vodai nevelés
Iskolarendszeren Kkiviili képzésben valo részvétel
nyilvantartasi szam: OKM-2/34/2009
képzési forma megnevezése:  855937-1 M.n.s. egyéb felndttoktatas, korai
fejlesztés teriiletén

A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

1035 Budapest, Szelld utca 9-11.

Helyrajzi szama: 18520/56

Hasznos alapteriilete: nett6 4030 nm.

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

KLIK jogkore: ingyenes hasznalati jog

Miikodtetd neve: Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat
Miikodtetd székhelye: 1033 Budapest, Fo tér 3.

Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI
3.1. Szakmai felépités, feladat
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 20. §
(1) A tobbcélt intézmény lehet

a) egységes ovoda-bolcsdde,
b) egységes iskola vagy Osszetett iskola,



c) kozos igazgatasu koznevelési intézmény,

d) altalanos miivelddési kozpont,

e) egységes gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai modszertani
intézmény (a tovabbiakban: EGYMI)

(9) EGYMI a sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok  tobbi
gyermekkel, tanuloval egyiitt torténé nevelésének, oktatasanak segitése céljabol
hozhat6 1étre. Az EGYMI — céljaival dsszhangban — a szakértdi bizottsagi feladatokon
kiviil  pedagogiai szakszolgalati feladatokat is ellathat. Ellathatja
tovabba a csalddsegité  szolgalat, az iskola-egészségiigyi ellatas feladatait,
valamint  az intézmény keretén  beliil 6vodai, altaldnos iskolai vagy
kozépiskolai feladatot ellatd intézményegységnek kell mikddnie. Az EGYMI-ben
ellatott feladatokra  kiilon-kiilon szervezeti ¢és szakmai tekintetben 0nallo
intézményegységeket kell 1étrehozni.

47. § (10) A sajatos nevelési igényll gyermek, tanuld neveléséhez, oktatasdhoz
szlikséges specidlis szakképzettséggel rendelkezé szakember utazé gyégypedagogusi
halézat utjan is biztosithatd. Az utazd gyogypedagdgusi haldézat megszervezése és
miukodtetése az allami intézményfenntarté kozpont feladata.

Ovoda
— 2 csoport értelmi fogyatékos, autizmus spektrumzavarral ¢l0,
halmozottan fogyatékos gyermekek szamara

Altalinos Iskola
— 1-8. osztalyig tanulasban akadalyozott tanulok szdmara;
— 1 osztaly 1-4-ig Osszevont ép értelmii autizmus spektrum zavarral é16
tanulok szamara;
— 3 csoport tanulasban, értelmileg akadalyozott és autizmus spektrum
zavarral é16 gyermekek szamara

Pedagogiai szakszolgalat
— bels6 logopédia

Utazo6 gyogypedagogusi halozat
— A III. keriiletben a sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok tobbi
gyermekkel, tanuldval egyiitt torténd nevelését, oktatasat segiti eld.

A pedagogiai munkat kozvetleniil segitok
— gyermekfeliigyel6k, gyogypedagogiai asszisztensek
— dajkak
— intézményi titkar
— rendszergazda
— pszichologus (jelenleg a Nevelési Tanacsado alkalmazasaban)

2. Miikodés:
Gazdasagi koordindtor a KSZKI alkalmazottja, a milkodéshez sziikséges

gazdasagi lgyeket intézi; a technikai személyzet munkdjat segiti (elldtmany) és
ellendrzi.



Felel:

4. AZ INTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE
4.1. Magasabb vezeto és vezet6i megbizasok, magasabb vezet6i munkakor

Magasabb vezetdi megbizasnak mindsiil:
- az intézményvezetdi megbizas,
- intézményvezetd helyettese(i),

4.1.1.Az intézményvezeto

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznédlatdba adott vagyon rendeltetésszeri
igénybevételéért;

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeinek megfeleld ellatasaért;

az intézmény gazdalkoddsdban a szakmai hatékonysag és a gazdasigossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamoldsi, informdacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak hitelességéért;

az intézmény szakszert és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért;

a pedagogiai munkaért;

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

a nevel6 munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a gyermekbalesetek megel6zéséhez szilikséges feltételek biztositasaért, a
feladatellatas ellenOrzéséért;

a pedagogus kozéptavu tovabbképzési terv, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért;

a koznevelési intézmények informacios tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolddo
kozérdekll informacidszolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért;

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének mukodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok drzéséért;

az intézmény altal rendezett nemzeti, tdrsadalmi tinnepek megszervezéséért;

a jogszabaly szerinti mas vezetdi feladatok ellataséaért.

Feladata:

a Pedagodgiai Program megvalositasanak irdnyitasa és szervezése;

a neveld, oktatd, munka irdnyitasa és ellenérzése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez, a
pedagogiai-miivelddési program megvalositasahoz sziikséges személyi, targyi és
modszertani feltételek biztositasa;

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, az Intézményi Tandccsal vald
egylttmikodeés, a didkonkormanyzattal, illetve a sziiléi szervezetekkel valo
egylittmiik6dés;

kiadja az intézményen beliili kiilonb6z6 szabalyzatokat;

kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjak a rendelkezésre 4ll6 forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat;

dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly vagy egyéb belsd szabalyzat nem utal mas hatdskorébe, dont az



intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgalja a bejelentéseket €s
panaszokat;

— az igazgat6 helyettesek munkajat koordinalja, ellendrzi;

— gondoskodik a katasztrofa-, tiz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasarol (részletes feladatait a munkavédelmi szabalyzat és a
tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza);

— ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt — és at nem ruhazott
feladatokat.

Munkaideje: 9-17-ig
4.1.2. Igazgatohelyettesek

A vezetd beosztas ellatdsaval megbizott igazgatohelyettesek vezetdi
tevékenységiliket az igazgato iranyitasa mellett, egymassal egylittmiikddve és egymadssal
mellérendeltségi viszonyban latjak el.

Igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott pedagodgusa
lehet. Intézményilinkben két igazgato helyettes dolgozik.

Az intézményvezeto altalanos helyettese
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa. Az igazgatot tavollétében — annak megbizasa
szerint - felelosséggel és teljes jogkorrel helyettesiti.

Felel:

X Ovoda

<> Altalanos iskola

<> Tanligyigazgatasi nyilvantartas
X2 Munkatigy

Munkaideje: 7% — 15%-ig

Feladata:

— A rébizott teriiletek szakmai iranyitasa és ellendrzése.

— Munkdjukat szervezi, iranyitja, ellendrzi.

— Ellendrzi és iranyitja a rabizott teriilet felzarkoztato, fejlesztd tevékenységét.

— Szakmai tovabbképzéseken részt vesz, sajat tovabbképzésének tervezésében
figyelembe veszi iskolai feladatat.

— Figyelemmel kiséri a gyogypedagégia szakma, modszertani, szervezeti
eseményeit, valtozasokat.

— A sajatos nevelési igényll gyermekek szamara hasznos 1) modszerek és eljarasok
intézményi alkalmazasara torekszik.

— Readlis latogatasi és ellendrzési tervet készit.

— Feladata az iskola taniigyigazgatdsi nyilvantartdsa, szervezi az osztalyozd
vizsgakat, taniigyigazgatasi statisztikik készitése, tovabbitisa. Athelyezési
tigyek, kontrollvizsgalatok szervezése, pedagdgusigazolvanyok érvényesitése,
kiaddsa. Tanulokkal kapcsolatos nyomtatvanyok kezelése, ellendrzése
(bizonyitvanyok, masodlatok), tanulok tavozasaval, felvételével kapcsolatos
feladatok intézése. A tanulok utazasi hozzajarulasat intézi.

— Egyiittmikodik a gazdasagi koordinatorral a sziikséges nyomtatvanyok
megrendelésénél, talorak értelmezésénél.



— GQGondozza, leltarozza az elektromos késziilékek iskolai készletét, szerszamokat,
barkacsgépeket.

— Folyamatosan segiti az igazgatd munkajat a nagyobb értékii beszerzések
tervezésében, lebonyolitasaban.

— Az Obuda Fogyatékos Gyermekeiért Alapitvany alelnoke, intézi az alapitvany
gazdalkodasat, leltarat, ligyvitelét, statisztikajat.

— Az iskolai szdmitdgépekkel kapcsolatos minden szakmai kérdésben segitséget
nyujt, tanacsot ad.

— Elkésziti az Altalanos Iskola 6rarendjét.

— Helyettesitési beosztasat, nyilvantartja a hidnyz6 pedagoégusokat és
gyermekfeliigyeloket.

— Feliigyeli, irdnyitja a gyermekvédelmi felel6s6k munkadjat, kiilonds tekintettel a
segélyezés, csaladlatogatas €s az utogondozas tekintetében.

— Szervezi az iskola miikodésével kapcsolatos ligyeletet.

Az intézményvezeto helyettese
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa. Az igazgatot tavollétében — annak megbizasa
szerint - felelosséggel és teljes jogkorrel helyettesiti.

Felel:
X2 Egyéb foglalkozasok (Knt. 4. § E torvény alkalmazasaban - 5. egyéb
foglalkozds: a tandrdkon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmu foglalkozas,

amely a tanulok fejlodését szolgdlja)

<> Palyazatok
<& Szabadidg-szervezd
< Tovabbtanulas

(4. § E torvény alkalmazasaban - 5. egyéb foglalkozas: a tanordkon kiviili egyéni
vagy csoportos, pedagogiai tartalmu foglalkozas, amely a tanulok fejlodését szolgalja)

Munkaideje: 8.00-tol 16.00-ig

Feladata:

— A rébizott terliletek szakmai irdnyitasa és ellendrzése.

— A fenti teriileten dolgozo kollegdk munkajat — latogatasi terv alapjan — ellendrzi,
értékeli, tovabbképzésiiket 6sztonzi.

— Szervezi, ellendrzi, gondozza az iskola palyazati tevékenységét, erre koncepciot
dolgoz ki, kiilonos tekintettel az EU palyazatokra.

— Az iskolan kiviili szabadidds programok, versenyek szervezése.

— Az iskolan belill a tanéran kiviili hagyomdnyos programok szervezése. ill.
feliigyelete.

— Segiti az iskolai tinnepélyek szervezését.

— Felligyeli a testnevel0t, iranyitja az iskola sportéletét, részvételiinket az iskolan
kiviili sporteseményeken.

— Segiti a didkdnkormanyzat munk4jat.

— Tamogatja a palyakezdd pedagogusok beilleszkedését, szakmai tovabbképzését.

— Nyilvantartja, gondozza az intézmény éves és kozéptavu tovabbképzési tervét,
az igazgatoval egyeztetve.

— Readlis latogatasi és ellendrzési tervet készit.
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— Munkateriiletén ellendrzi és irdnyitja a pedagogusok tartalmi és adminisztracios
munkajat.
— Szervezi a nyari taborokkal kapcsolatos teenddket.
— Feladata az Iskolai Sportkorrel kapcesolatos szervezési, adminisztracios feladatok
ellatasa, a testnevelést tanitd kollegdkkal egyetemben.
— Feliigyeli a kovetkezd teriiletek beszerzéseit:
o eszkozkolesonzd eszkozei
o szakkonyvtar anyaga
o adélutani foglalkozéasok és a szakkorok szakmai beszerzései
— kapcsolatot tart a ,,Gyermekmenza” képvisel6ivel (kirandulasok esetén intézi az
ebéd lemondasat, hideg ¢lelem kéréseit)
— Figyelemmel kiséri a szakmapolitikai eseményeket, pedagdgiai modszertani
kultarajat folyamatosan fejleszti.

4.1.3. A helyettesités rendje

Az igazgatot tartds tavolléte esetén — a munkakori leirasban rogzitett moédon — az
igazgatohelyettesek teljes jogkorrel helyettesitik.
Helyettesitési sorrend:
— Az intézményvezetd altaldnos helyettese
— Az intézményvezetd helyettese
— Rendkiviili esetben, ha mindharom vezetd tavol van: legrégebben
megvalasztott munkakdzosség vezeto.

4.2. Pedagogusok kozosségei

Intézménylinkben a kdvetkez6 szakmai munkakozosségek
az igazgato feliigyelete ala tartozik:
— Utazé gyogypedagdgusok munkakdzossége
— Pedagdgiai munkat kozvetlentil segitok:
o iskolatitkér
o rendszergazda
o gyermekfeliigyeldk/gyogypedagogiai asszisztensek
o dajkak
az dltalanos igazgato helyettes feliigyelete ala tartoznak:
— Ovodai munkakozosség
— Also6 tagozatos tanarok munkakozossége
— Ertelmileg akadalyozottak tagozaton tanité tanarok munkakozossége
az igazgato helyettes feliigyelete ala tartoznak:
— Felso tagozatos és szakos tandrok munkakozossége
— Délutani foglalkozast tartok munkak6zossége
— Rehabilitaciés munkak6zosség

A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:

— Szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az iskola munké;jat,

— részt vesznek az intézményi oktatdo-neveld munka belso fejlesztésében (tartalmi
€s modszertani korszeriisités),

— egységes kovetelményrendszer kialakitasa: tanulok ismeretszintjének folyamatos
mérése, értékelése,

— munkakozosségen beliili palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése,
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lebonyolitasa.

— Segitséget nyljtanak a neveldk 6nképzésében, tovabbképzésében.

—  Osszedllitjdk a javito-, osztalyozo- és kiilonbozeti vizsgik anyagat, ezeket
értékelik.

— Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

— Segitik a palyakezddk munkajat.

— Koz6s megéllapodés alapjan kivélasztjék a tanitand6 tankonyveket.

— Megvalasztjak a munkak6zosség-vezetdjét (harom év idGtartamra) a tanév elséd
foglalkozasan (augusztus utolso hete). A valasztason a tagok 75 %-nak jelenléte
sziikséges. A titkos valasztason szavazattobbség dont. A munkakdzosség vezetd
csak egy munkakozosségnek lehet a vezetdje az iskoldban. Tanév kozbeni
megliresedés esetén két héten beliill a munkakdzosség 0j vezetdt valaszt. A jol
dolgoz6 munkakozdsség-vezetd ujravalasztisara tobb alkalommal is sor
kertilhet.

— A szakmai munkak6z0sség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve €s a
munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan 0sszedllitott, 1 évre sz616 munkaterv
szerint tevékenykedik.

— A munkak6z0sség vezetdjét, az igazgatd egyetértésével a munkakdzosség tagjai
valasztjak.

— A munkako6zosség-vezetd alkalmassagat 6t év szakmai gyakorlat, j6 szakmai
felkésziiltség, eredményes nevel6-oktatdé munka, folyamatos tovabbképzési
igény, jo kapcsolatteremtd ¢és kommunikacids készség, vezetdi ratermettség, az
atlagosnal nagyobb jartassag az iskolai eredményvizsgalatokban és a tervezési,
szervezeési, ellendrzési, értékelési és dontési feladatokban kell, hogy jellemezze

4.3. Tanulok kozosségei - A diakonkormanyzat és mitkodése

Az iskola tanulok6zdsség legmagasabb tajékoztatd foruma a diakkozgyiilés.

A didkkozgytilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekii
észrevételeit, javaslatait.

A didkkozgylilés az altalanos iskolai intézményegység-vezetd altal, illetve a
didkonkormanyzat miikodési rendjében meghatarozottak szerint hivhatdé Ossze.
Tanévenként legalabb egy alkalommal kell didkkozgytilést tartani, amelyben az iskola
tanuloi vagy — a didkdnkormanyzat dontése alapjan — a didkok kiildottei vesznek részt.

A diakkozgylilés napirendjét a kozgylilés rendezése el6tt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A didkkozgyllésen az igazgato, illetve az igazgatd helyettes és a didk-
onkormanyzati vezet0k beszdmolnak az el6zd didkkozgylilés ota eltelt idészak
munkdjarol, a tanuloi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl. A kozgytilésen a tanulok
kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik,
problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire a vezetoknek 30 napon beliil
valaszt kell adniuk. Rendkiviili didkkozgylilés is Osszehivhatd, ha ezt a
diakonkormanyzat vezetdi vagy az intézmény igazgatoja kezdeményezi.

A tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat miikodik. Az
iskolai didkdnkorményzat jogositvanyait az iskolai DOK-6t segité tanar is
érvényesitheti.

A DOK egyetértési jogot gyakorol:

— a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a szervezeti és miikodési szabalyzat
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elfogadasakor;
— ahazirend elfogadasakor.

Az iskolai DOK szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint alakitia ki. A DOK évente 1 f6t delegal a III. Kkeriileti
diakonkormanyzatba.

A DOK-6t segitd tanart az intézményigazgatd bizza meg a feladat ellatasaval.
Az iskolai didkdnkormanyzat pedagdégus megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az
iskola vezetdségi, a neveldtestiileti értekezletek vonatkozo napirendi pontjaindl. Az
osztaly-didkonkormanyzat képviseldje jarhat el az osztalykozosség problémainak
megoldasaban.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik
az intézmény vezetdjét, az igazgatd helyetteseket.

A tanulé fegyelmi felel6sségére vonatkozo szabalyok

A tanul6 fegyelmi feleldsségére vonatkozo szabalyokat a Kdznevelési Torvényt
58.§-a és a 20/2012 EMMI rendelet 55.§-a szabdlyozza, a fegyelmi eljaras szabélyaira
vonatkozo rendelkezéseket a 20/2012 EMMI rendelet 56-60.§-a tartalmazza.
Iskolankban a rendelet szerinti jogokat a neveldtestiilet dtruhdzza egy bizottsagra, mely
az iskolavezetés egy tagjabol, a fegyelmi eljaras ala vont didk osztalyfonokbol, a
gyermekvédelmi feleldsbél, a DOK elndkébél és az iskolapszicholdégusbol All.

4.4, Intézményi Tanacs

A Budapest I11. Keriileti Ovoda, Altaldnos Iskola Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény a
— Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 73.§. 3-8. bekezdése és a
97.§ 27 bekezdése, valamint a
— 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 121. §-nak megfeleléen
— megszervezte sajat Intézményi Tanacsat.

Ennek a testiiletnek az legfontosabb feladata, hogy az intézményben a helyi
kozosségek érdekeit képviselje, valamint segitse az EGYMI mindennapjait jovobeli
célkitlizéseit és azok megvaldsulasat.

Tagjai a sziilok, a nevel6testiilet, és az Obuda-Békasmegyer Onkormanyzata altal
delegalt személy.

Az Intézményi Tandcs alapvetd célja:

— Az intézménybe jar6 gyermekek/tanuloknak, a didkok sziileinek, a tantestiiletnek
¢s a fenntartonak kozos képviselete

— Az iskola vezetésének és a delegald szervezetek aktiv egyiittmiikodésének
eldsegitése

— A neveld/oktaté munka mindségének javitasa az EGYMI neveltjeinek/diakjainak
érdekében

— A gyermekek/tanuldk €s a sziilok érdekeit érintd dontések meghozataldban
egylittmiikodés az iskolavezetéssel, a pedagogusokkal, és a fenntartdval

Az Intézményi Tanacs alapvetd feladata:

— Az oktato-neveld munkat egyiittmiikodésiikkel segitd delegald szervezetek
Osszefogasa

— Sziikség esetén rendkiviili iilés 6sszehivasa a felmeriild problémak tisztazasara
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— Az Intézményi Tandacs figyelemmel kiséri a gyermeki, tanul6i jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét

— A diakok, a sziilok, a nevel6testiilet és a fenntartd kdzotti kapcsolattartas
megszervezese

4.5. Gazdasagi koordinator jogallasa, feladat- és hataskore

Jogallasa:
Az ¢épililet fenntartdsi csoport kozvetlen irdnyitdja. Az altalanos munkaltatoi
jogokat a KSZKI vezetdje gyakorolja felette.

Fébb feladatai:

o a KSZKI vezetd feliigyelete mellett ellatja a részére meghatarozott
szervezeEsi, iranyitasi, ellendrzési és egyéb feladatokat;

o az intézményi 6téves felujitasi, beruhdzasi terv alapjan javaslatot készit

az éves felujitasi, karbantartasi ¢és javitasi munkdkra, amelyek végrehajtasat az
elkészitett litemtervnek megfelelden szervezi, iranyitja és feliigyeli;

o a felujitashoz sziikséges arajanlatok beszerzése;

o feliigyel az intézmény épiilete allagdnak megovasara;

A gazdasagi koordindtor feladatait a gazdasdgi ligyrend €s a munkakori leirds
hatdrozza meg részletesen.

4.6. A szakmai munka belso ellenérzésének rendje

Az iskolaban ellendrzésre jogosultak:

— azigazgatd és helyettesei az iskolai élet barmely teriiletén

— a munkakozOsség vezetd a tagozatan tantargyakkal Osszefliggd teriileten a
szaktandri munka felett

— a munkakodzdsség vezetd a tagozatan az osztalyfonoki munkaval Osszefiiggd
teriileten az osztalyfonoki tevékenység felett

— az osztalyfénok az osztaly életével kapcsolatos pedagodgiai tevékenység
teriiletén.; rendszeresen ellendrzi a késések, a hidnyzasok, az osztalyzatok
beirasat, a haladasi naplo vezetését

— az igazgatOhelyettes a szakmai munkakozosségekhez kapcsolodo leltari rend
felett, valamint az 0sszes pénziigyi elszamolas teriiletén.

Az éves munkaterv tartalmazza az éves ellendrzések altalanos szempontjait, a feladatok
végrehajtasanak hataridejét, a feleldsok nevét.

Az ellendrzések tlitemezésére, gyakorisdgara vonatkozoan kiilon éves ellendrzési terv
készil.

Az ellendrzések tapasztalatairdl az intézményvezetd vagy az ellendrzéssel altala
megbizott felelds ellendrzési naplot vezet, amely a feltart hibakat, hianyossagokat,
mulasztasokat, illetve az ezek kikiiszobolése végett indokolt valtoztatasi javaslatokat és
utasitasokat tartalmazza.

Az ellendrzés modjai:

— atanoérak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa, ligyeletek ellendrzése
— irasos dokumentumok vizsgalata
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— tanul6i munkak vizsgalata
— aszervezett tanuldi €s sziil6i vélemények megismerése
— beszamoltatas szoban és irasban

5. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

Az iskolai munka megfeleld6 szinti irdnyitdsanak érdekében az
iskolaigazgatosagnak  allandd6 munkakapcsolatban kell 4llnia a  kovetkezd
intézményekkel:

5.1.Fenntarto

Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
03. Tankeriilet
1033 Budapest Fo tér 1. I. emelet

5.2.Mikodteto:

Obuda-Békasmegyer Onkormanyzata

1033 Budapest Fo tér 3.

Oktatasi Osztaly

Iroda: Laktanya utca 4., Il. em.

Telefon: (+36-1) 4378-848

Cim: 1033 Budapest, Laktanya u. 4.

Szocialis Szolgaltato Fosztaly

Ugyfélszolgalati Iroda

Telefon:  43-78-543

1033 Budapest, F6 tér 2. foldszint (hatul az udvarban)
Pénziigyi és Gazdalkodasi Féosztaly

Foétér 1. 1. em. 9.

Obuda-Békasmegyer Onkormanyzata Koltségvetési Szerveket Kiszolgilo
Intézmény

1033 Budapest, Folyamdr u. 22.

Tel.: 437-4000, Fax: 437-4005

Kapcsolattartés feleldse: igazgatd
modja: személyesen, irasban, telefonon
5.3.Egyéb:

Obudai Csaladi Tanacsadé és Gyermekvédelmi Kozpont — Csaladsegité
Szolgalat

Telefon:(+36-1) 250-1964

Cim:1035 Bp. Véradi u. 9-11.

Intézményvezetd:Zanané Haleczky Katalin

Obudai Rehabilitaciés és Foglalkoztatasi Kozpont Tamogat6 Szolgalat
Telefon:(+36-1) 240-2248

E-mail cim: titkarsag@obudaifoglalkoztato.hu

Honlap cim: www.obudaifoglalkoztato.hu

Cim:1033 Budapest, Benedek E. u. 1-3
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Intézményvezetd:Janurikné Csonka Erika

Obudai Sport és Szabadidé Nonprofit kft.
1037 Budapest Laborc utca 2.

Tel.: 3889770

titkarsag@obudasport.hu
http://obudasport.hu/

3.szamu Fovarosi Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértoi és Rehabilitacios
Bizottsag és Gyogypedagogiai Szolgaltato Kozpont
http://www.szakertoibizottsag3.hu/

4. sz. Fovarosi Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértoi és Rehabilitacios
Bizottsag és Gyogypedagogiai Szolgaltato Kozpont
http://www.szakertoibizottsag4.hu

Pest Megyei 1. sz. Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértéi és Rehabilitacios
Bizottsag

Fovarosi Pedagégiai Szakszolgalat II1. Keriileti Tagintézménye

1035 Budapest, Vihar utca 31.

Foévarosi gyogypedagogiai intézmények

III. Keriileti 6vodakkal:

— Egyiittmiikodési megallapodas alapjan utazd gyogypedagogus biztositasa
— kolesonos latogatasok egymas intézményeiben

— nyilt napok szervezése

— kozos szakmai konferenciak, tovabbképzések, eldadasok

III. Kkeriileti altalanos iskolakkal:

— Egyiittmiikodési megallapodas alapjan utazd gyogypedagogus biztositasa
— kolcsonds latogatdsok egymas intézményeiben

— nyilt napok szervezése

— kozos szakmai konferenciak, tovabbképzések, eléaddsok

— versenyek, vetélkeddk szervezése, azokon részvétel

Févarosi Specialis szakiskolakkal:

- kolesonos latogatasok egymas intézményeiben

- nyilt napok szervezése

- péalyavalasztasi értekezletek szervezése

- palyairanyitas

- k6z0s szakmai konferencidk, tovabbképzeések, eldadasok
Kapcsolattartas feleldse: igazgatd, igazgato helyettesek,
modja: személyesen, irdsban, telefonon

ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Kar
Cim: 1097 Budapest, Ecseri ut 3.

Tel: +36-1-358 5500

Fax: +36-1-348 3186

Semmelweis Egyetem Testnevelési és Sporttudomanyi Kar
Cim: 1123 Alkotas u. 44.

Telefon: (06)1-487-9200

Gyodgytestnevelés a Gyermekekért Orszagos Egyesiilet
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Budapest, 1123 Alkotas u. 44.
Tel: +36 1 487-9200/61336
Fax: +36 1 487-9275

Esések Iskolaja Egyesiilet

1033 Budapest, Bogdani ut 10/B fsz/4
TEL:+36306874347

EMAIL: kapcsolat@esesekiskolaja.hu
WEBSITE: www.esesekiskolaja.hu

Mozgassériiltek Pet6 Andras Neveloképzo és Neveldintézete
Cim: Kutvolgyi ut 6. Budapest 1125

Telefon: (36 1) 224-1500

Fax: (36 1) 224-1531

http://www.peto.hu

Obudai Kulturalis Kézpont

Telefon:(+36-1) 388-7370

E-mail cim:  kulturkozpont@kulturkozpont.hu
Honlap cim: www.kulturkozpont.hu
Cim:1032 Budapest, San Marco u. 81.

6. A MUKODES ES A LETESITMENYEK HASZNALATI RENDJE
6.1. Nyitva tartas

Az intézmény nyitva tartdsa tanitasi napon: 6.30 - 17.30 6raig tart.

Ugyelet (a felmért sziili igényeknek megfeleléen): reggel 6.30-t6l,

délutan  16.00 - 17.30-ig.

Az iskola altal szervezett reggeli tligyelet egy része Békasmegyeren, a
Medgyessy Ferenc utcai Altalanos Iskola aulajaban zajlik le.

Gyiilekezés: 6.30 - 7.20 kozott (a felmért sziildi igényeknek megfelelden).

Az tligyeletet mindig a tanév elején megbizott neveld végzi. A tanuldkat a sziild
bekiséri a bekadsmegyeri gyiilekezési helyre €s az ligyeletes nevelonek atadja.

Az iskolabusz 7.20-kor indul a Medgyessy Ferenc utcai Altaldnos Iskola ell!

Az iskolabuszt igénybe vehetik:

- ovodasok kisérdvel

- autista tanulok kisérével

- értelmileg akadalyozott tanulok kisérdvel vagy engedéllyel onalloan

- also tagozatos tanulok onalldan vagy eseti engedéllyel kisérével

- felso tagozatos tanulok igazgatdi engedéllyel

Amennyiben a sziil¢ 17.30 utan jon gyermekéért, figyelmeztetni kell, ha 18.30-
ig sem jon gyermekéért, az ligyeletes tanar a III. keriileti Renddrkapitanysagot kell,
hogy értesitse. Tel.: (06-1)-430-4700

Egyéni elbiralas elve

Kizarolag egyéni elbiralas alapjan, egészségi okok miatt nyujtott kedvezményt -
mely szerint a tanul6 a rendes tanitds kezdete utan érkezhet az iskolaba - a kovetkezok
szerint szabalyoztuk:
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— A kisérd, ill. sziilé a gyermekkel 3/4 9 9 h-ig érjen az iskolédba, majd az
elézoekben leirt szabalyoknak megfeleléen csatlakozzon az osztaly
munkéjahoz.

— Az eseti késéseket a sziilonek irasban vagy telefonon kell eldre jeleznie!

Gyiilekezési id6

Tanitas el6tti gyiilekezési id6: 7.45-ig, helye: a foldszinti és emeleti auldkban.

Tanuloknak a tanitds kezdete elott 15 perccel az orarend szerinti tanteremben
kell lennie. Az osztalytermekbe reggel 7.45 oratdl lehet bemenni.

Sziilok varakozasi helye tanitas elott €s a tanitast kovetden: foldszinti aula.

Tanitasi id6

Tanitas ideje alatt az iskola épiiletét elhagyni nem szabad. Rosszullét vagy
barmilyen mas okbdl sziikségessé valo eltavozas esetén a tanuld az osztalyfonokétol,
napkozi vezetdjétol kér engedélyt tdvozasra. A varatlan helyzetet minden estben be kell
jelenteni az igazgatosagnak.

Napkozis tanuld 16 ora el6tt csak a sziil6 irdsos kérésére tavozhat.

Az 6voda miikodési rendje

A szorgalmi id6 szeptember 1-t6l junius kozepéig tart, de miikodési rendje iga-
zodik az Altalanos Iskola, EGYMI miikddési rendjéhez.

Evenként 5 munkanapon — az intézmény neveldtestiilete altal jeldlt napokon —
tanitds vagy nevelés nélkiili munkanapot tartunk. Nyéaron az 6voda zérva tart.

Nyitva tartas: 7.00-17.00-ig

6.2. A tanév helyi rendje

Minden tanévben az Eves Munkaterv alapjan késziil el.
6.3. Az egyéb foglalkozasok rendje

Rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok (Knt-ben: egyéb foglalkozdsok):

Szakkorok: az intézménylinkben miik6do szakkorok a gyerekek fejlesztését €s
tehetséggondozasat tlizik ki célul. A tandran kiviili szakkorok ezen feliil az iskola
sajatossagainak és kiilonleges foglalkozéasinak a kidomboritasaval jarul hozza ahhoz,
hogy az ide jar6 gyerekek a szamukra legmegfelelobb képzést kaphassak. Az adott
évben elinditasra keriild szakkorok vezetdjét, idokeretét és megnevezését az adott évi
tantargyfelosztas tartalmazza. A szakkorok tematikdjanak kidolgozasaért a szakkort
tart6 tanar felelds.

A tanév kezdetén az els6 két hétben a szakkoroket tartd kollégék felmérik, hogy
milyen igény mutatkozik a kiilonféle foglalkozasokra. A harmadik és a negyedik héten
alakul ki a végleges névsor, amelyet a rehabilitacidos munkakdzosség keretén beliil a
foglalkozasokat tartdé gyogypedagogusok, fejlesztd tanarok és szakos kollégak kézosen
attekintenek ¢és felmérik, hogy melyik gyermeknek/tanulénak hany ora rehabilitacids
foglalkozasra van sziikség.

— Délutani és tanuldszobai foglalkozasok

- Konyvtar

- Esetenkénti tandran kiviili foglalkozéasok

- Versenyek, bajnoksdgok
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- Kirandulasok
- Kulturalis intézmények latogatasa
- Egyéb foglalkozasok

Az iskolai sportkor
A legalabb négy évfolyammal miik6do iskola biztositja az iskolai sportkor
miikddését. Az iskolai sportkor feladatait intézménylinkben a testneveld tanar latja el.

6.4. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az oktatasi-nevelési intézménnyel

Az intézmény bejaratat portas és didkiigyelet ellendrzi.

Minden sziilbnek joga van arra, hogy gyermeke tigyében rendkiviili
meghallgatast kérjen az igazgatdsagtol, vagy barmely pedagdgustdl, ha gyermeke
allapota, varatlan koriilmények azt indokoljak. A bejelentett igény eseti egyeztetést
kivan az igazgatosag részérdl. Az egyeztetett idopontban a sziild szamara biztositjuk a
benntartdézkodast, az érdemi megbeszélés koriilményeit.

Az iskola igazgatdsaga és barmelyik pedagogus ¢élhet azzal a joggal, ha ezt a
koriilmények sziikségessé teszik, hogy irdsban, széban behivja a sziilét, vagy
hozzétartozot, és a tanuld érdekében sziikségessé valt megbeszElést, intézkedést —
egyeztetett idopontban — az intézmény teriiletén lebonyolitsak.

Sziiléi értekezleteken, nyilvanos iskolai rendezvényeken, a megadott iddpontban
minden sziildnek joga van részt venni.

A tanitasi id6 befejezése utan a tanulasban akadalyozott tanuldk sziilei a portan
varjak a gyermekeiket.

Belépésre jogosultak a FOTAV dolgozoi, akik rendszeres karbantartist és
lizemeltetést végeznek a pincében 1€vé hokozpontban. Személyiiket a kapus ellendrzi.

A foldszinti aula egy részének eseti bérbeadasa soran — a kapus ellenérzésével —
idegenek is bejohetnek. Iskolankban tartozkodasuk korlatozott, esetenként napi néhany
orat érint.

A tanulok egy részét a sziilok naponta kisérik az iskolaba. Ennek részletes
szabalyozasat a Hazirend rogziti.

Az intézmény hivatalos latogatoit a kapus vagy az tigyeletes felkiséri az
igazgatosagra.

6.5. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga, tajékoztatas

Az iskolai életet szabalyoz6 dokumentumok nyilvanosak. Azok mindegyikébdl 1
eredeti példanyt a tandri szobdban, 2 példanyt a konyvtarban kell konnyen elérhetd
helyen elhelyezni.

Ezek: Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend

Tanulok részére minden osztalyteremben a Hézirendet lathatd helyre kell
kifliggeszteni.

A dokumentumok tartalmarol tajékoztatast az igazgato ad.

Tajékozdodni hetente 1 alkalommal délutan lehet. Az idépontot minden évben a
szlildi szervezetek €s az igazgatd allapitja meg a tanév elsd sziildi értekezletén.
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6.6. Az elektronikus 1ton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus ton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
¢s az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje az
intézmény Ugy- ¢s iratkezelési szabalyzataban talalhato meg.

7. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

7.1. A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az
intézmény jO hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden
tagjanak kotelessége. A nemzeti linnepek és megemlékezések rendezése és megtartasa a
fiatalok nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb
helyi hagyomanyai kozé tartozd rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos
cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Nemzeti iinnepek

A nevelGtestiilet dontése alapjan intézményi szintli iinnepélyt tartunk az alabbi
nemzeti unnepek elott (20/2012 EMMI rendelet 3.§ (2) ¢ pontja alapjan):

oktober 6. (Aradi vértanuk)

- oktober 23. (°56-0s megemlékezés)

- februar 25. Kommunizmus és egyéb diktatarak aldozatainak emléknapja)

- marcius 15. (1848-"49-es szabadsagharc €s forradalom)

- aprilis 16. (Holokauszt emléknap)

- junius 4. (Nemzeti Osszetartozas napja)

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

— Allatkerti latogatas

— Takaritas vilagnapja,

— Allatok vilagnapja

— Mérton nap,

— Magyar nyelv napja: pr6zamondé verseny,
- Karécsonyi vésar,

- Mikulas,

— Luca nap,

— Farsang,

- Viz vildgnapja

- Meteorologiai vilagnap,

- Husvétvaro rendezvény

- Tehetségnap és hazi kulturalis vetélkedd
— Fold napja

— Madarak ¢és fak napja,

— Gyermeknap és kihivas napja
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7.2. A hagyomanyapolas tovabbi formai

- A 2012/2013. tanévtdl Szelld-nap bevezetése
- A kerek évfordulok megiinneplése

7.3. Kitiintetések

A dijak alapitéja: Faragoné Bircsak Marta, volt igazgaté az Obuda Fogyatékos
Gyermekeiért Alapitvany tdamogatasaval.
A Kkitiintetések rendjét a részletes Alapito okirat tartalmazza.

ELET VIRAGA ARANY DiJ ALAPITASA

Az Ovoda, Altalanos Iskola , EGYMI (1035 Budapest, Szelld utca 9-11)
kozalkalmazotti testiilete szamara.

A dij adomanyozhat6: a kozalkalmazotti testiilet barmely tagjanak, aki a
kozosség tobbségi szavazatat élvezi.

A dij atadasanak idépontja: minden tanévben a tanévzar6 értekezleten

ELET VIRAGA EZUST DiJ ALAPITASA

Az Ovoda, Altalanos Iskola, EGYMI ( 1035 Budapest, Szell$ utca 9-11) tanul6i
szamara.

A dij adomanyozhato: a didkkozosség barmely tagjanak, aki a kozosség
tobbségi szavazatat ¢lvezi.

A dij atadasanak idépontja: minden tanévben a tanévzaro tinnepélyen.

8. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE
8.1. Az egészségiigyi prevencio

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 24§-a tartalmazza:

A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rdbizott gyermekek,
tanulok felligyeletérdl, a nevelés és oktatds egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtésérél, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezesérol, ennek keretében kiillondsen, hogy az 6vodaba jard gyermek, valamint
a tankotelezettség végéig az altalanos iskolaba, kozépfoku iskolaba jaro tanuld évenként
legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és altalanos szlirdvizsgalaton vegyen részt.

Az ellatds az iskolaorvos és a védond hataskorébe tartozik. Intézménylink
kéthetente gyermekorvosi ellatast biztosit. Heti rendszerességgel védénd fogadja a
tanulokat egészségiigyi problémaikkal kapcsolatban.

Ellatas rendje: rendelési 1d6 az iskola hirdetdtablajan és az orvosi rendeld ajtajan
kertil kihirdetésre.

Az ellatas kiterjed:

- a tanulok évfolyamonkénti vizsgéalatara és szlirésére,

- a konnyitett és gyogytestnevelés szlirése €és besorolasa

- a kotelez6 védooltasok biztositasa,

- szinlatas €s latasélesség vizsgalata,

- belgyogyaszati vizsgélatra.

Az orvosi vizsgalatokrol nyilvantartast kell vezetni.

A vizsgalaton valé megjelenés az osztalyfonok feladata.

Iskolafogaszat:
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Budapest III. Voroskereszt utcai rendeldben évenkénti vizsgalat, kezelés
pedagdgus kisérettel.
Sziil6i kérésre évenként tobbszor is (sziiloi kisérettel)
Egyéb lehetoségek:
— Vadaskert Alapitvany
1021 Budapest, Lipétmezei ut 1-5.
— Heim P4l Gyermekkoérhaz - Ullsi ti telephely
1089 Budapest, Ull&i u. 86.
— Az iskolapszichologus fél allasban dolgozik intézményiinkben, tanuloink,
sziileik ¢€s a kollégak is igénybe vehetik segitségét.
- Ortopéd szlirés: minden tanévben intézményiink valamennyi gyermekét
¢s tanulojat szliri €s besorolja gydgytestnevelési kategoridkba.

Felnott dolgozoink egészségiigyi feliigyelete és ellatasi rendje

Iskolank fenntartoja szerz6dést kotott a DOLOMIT BT-vel (1037 Budapest Il1.,
Kolossy tér 1/B), és megbizta, hogy munkavallaldink részére az eldirt foglalkozas-
egészségiigyi alapellatast végezze el.

8.2. A gyogytestnevelés

Intézménylink kotelezden ellatandd feladatai kozé tartozik a gyogytestnevelés
foglalkozas megszervezése, amely célja, hogy az iskolaorvos altal gyogytestnevelésre
utalt gyerekek szdmara a megfelel6 mozgésterapiaval segitse. A  kiilonbdzd
belgyogyaszati és ortopédiai elvaltozasok kezelése a foglalkozasokon a testnevelés és
sport eszkozeivel valosul meg. A rendelkezésre allo gyogytestnevelés idOkeretet az
adott évre vonatkozo tantargyfelosztds tartalmazza. A gydgytestneveld foglalkozasok
tematikajanak kidolgozasaért a gyogytestneveld tanar felelds.

Gyodgytestnevelés foglalkozasokat toredék csoportok esetén min 8 fével lehet
elinditani, viszont 16 fonként heti harom o6ra all rendelkezésre.

Az iskolaban a tanuldk gyogytestnevelés csoportba torténd besorolasat az
ortopéd orvos szakorvosi vélemény alapjan az iskolaorvos végzi (26/1997. (1X. 3.) NM
rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol 2. szamt melléklet 2. szamu melléklet 1. pont
vége).

A gyogytestnevelés besorolést kapott gyerekek gyogytestnevelés ordkra torténd
beosztasat a gyogytestneveld tanar végzi el. Tekintve, hogy iskolank testnevelés orait is
gyogytestneveld végzettséggel rendelkezd tanar latja el, igy azon didkok esetében, akik
ugyan gyogytestnevelés besorolast kaptak, de nem keriilhettek be a gyogytestnevelés
oradkra, azok szdmdra a mindennapos testnevelés foglalkozdsain a gyogytestnevelés
végzettségli testneveld tanar a differencidlds modszerével kiilon, diagndzisnak
megfeleld terapiat ad.

A diagnozis is a gyogytestnevelés orara utalt gyereknévsor ismeretében az
osztalyfonok felel azért, hogy minden tanuld ellendrz6 konyvébe bekeriiljon az ortopéd
szakorvosi vizsgalat eredménye €s a tanulo gyogytestnevelés orainak az idépontja.

9. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
9.1. A nevelési-oktatasi intézmény vezetoinek, pedagogusainak, mas
alkalmazottainak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésében, baleset

esetén
Minden pedagogus kotelessége, hogy a gyermekek, tanulok részére az
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egészsegiik, testi épségiik megdrzéséhez szlikséges ismeretet atadja, azok elsajatitasarol
meggy6z0djon. Kotelessége tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, hogy megtegye a sziikséges intézkedéseket.

Az intézményegység vezetdje, vezetd helyettese, a gazdasagi koordinator a tanév
eleji bejarason ellendrzi, hogy az épiilet, a tantermek, a butorok, az eszkozok
biztonsagos miikodtetésének feltételei adottak-e.

A bejarasrol jegyzokonyv, a felmeriilt hibak, veszélyforrasok elharitdsara pedig
intézkedési terv késziil.

A hibak, baleseti és veszélyforrasok elharitasat a gondnok szervezi, teljesitését a
vezetd helyettes ellendrzi.

9.2. Intézkedések a veszély fennallasa esetén

Amennyiben megoldhatd, a pedagogus kotelessége a veszEly elharitdsa. Ha
szdmara megoldhatatlan a veszély elharitasa, koteles haladéktalanul irdsban tajékoztatni
az intézményvezetd helyettesét. A vezetd helyettes feladata a veszélyforras kivizsgalasa,
¢s az elharitds érdekében utasitdsadds a gondnoknak, karbantartonak, illetve kiilsd
szakember bevondsa a veszély elharitdsaba.

9.3. Intézkedések baleset esetén

A pedagogus haladéktalanul koteles jelenteni az intézményvezetd helyettesének,
ha tanitvanya balesetet szenvedett. Az intézményvezetd helyettese, mérlegelve a baleset
sulyossagat, ment6t hiv, illetve orvosi segitséget kér, ¢és tdjékoztatja a sziilét a
balesetrdl.

A Dbalesetvédelmi felelds koteles kivizsgalni a tanuldbaleseteket, és a
jogszabalyban meghatirozottak szerint azokat dokumentdlnia kell, illetve eleget kell
tennie a sziikséges bejelentési kotelezettségnek.

A hédrom napon tul gyogyuld balesetekrél a balesetvédelmi felelds
jegyzokonyvet készit, az intézményegység vezetdje pedig a jogszabaly szempontjai
alapjan kivizsgalja az tigyet.

Gondatlansagbol bekovetkezett baleset esetén az adott tanuldcsoportot ismételt
balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni.

Amennyiben az intézményben vagy barmely, az intézmény altal szervezett kiilsd
rendezvényen, kirdnduldson, egyéb programon tanuloi baleset torténik, a jelen levo,
intézkedésre jogosult intézményi alkalmazott sziikség szerint értesiti a mentdket, a
tizoltokat, a rendorséget, a sziiléket. Az intézmény vezetdjét minden tanuldi balesetrdl
haladéktalanul értesiteni kell.

Tanuloi baleset esetén az intézmény teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettségét.

A 20/2012. (VIII. 31.)) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol, 168. § , 169. § tartalmazza
a tanulo- és gyermekbalesetekkel dsszefliggd feladatokat.

A Dbalesetrdl készitett jegyzokonyv 1-1 példanyat a kivizsgdlas befejezését
kovetden, de legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak,
atadja a tanulonak (kiskort esetén a sziilonek), illetve irattdrba helyezi. Ha a
jegyzOkonyvet a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt meg kell indokolni.

A sulyos balesetet (haldleset, érzékszerv elvesztése vagy jelentds karosodasa,
¢letveszélyes sériilés, sulyos csonkulds, bénulds, elmezavar) azonnal bejelenti a
fenntartobnak. A baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi
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szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

A Dbalesetvédelmi felelos koteles a tanév zarasa, értékelése elott irasban
beszamolni az intézményvezetonek a munkavédelmi-balesetvédelmi munkarol, a
tanulobalesetek alakuldsarol.

10. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
10.1. Rendkiviili esemény

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltérd
koriilmény felmeriilése, amelynek soran egyedi eseti dontés valik sziikségessé.

Ilyen esemény lehet példaul:

- baleset,

— bombaval val6 fenyegetés,

- thz,

— illetéktelen személy behatoldsa vagy barmely rendkiviili esemény.

10.2. A rendkiviili eseményt észleld kozalkalmazott feladata

A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az intézmény vezetdjének,
tavollétében helyettesének.

10.3. A vezetok feladatai

Az igazgatd intézkedik arrdl, hogy a fenntartd és mas érintett hivatalos szerv
értesitése mieldbb megtorténjen.

10.4. Az épiilet elhagyasa

Amennyiben a legkisebb gyant vagy jel arra utal, hogy a gyermekek, tanuldk
testi épségét az épiiletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a tanulokkal, a
gyermekekkel el kell hagyni.

Ebben a gyermekek, tanulok feliigyeletét ellatdé pedagdgusok a bombariado-terv
alkalmazaséaval vesznek részt.

10.5. Bombariadé

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén intézkedést az intézményben az
intézményigazgatd, hoz. Akadalyoztatdsa esetén a szervezeti és mitkddési szabalyzatban
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiliritése a tlizriado-terv szerint torténik.

Az épiilet kiiiritésének iddtartamarodl, a tanulok elhelyezésérdl az intézkedést
végzd hatosag informécidja szerint az intézményigazgatd vagy az intézkedéssel
megbizott személy azonnal dont.

A bombariad6 miatt kiesd orak potlasarol a téli, tavaszi és nyari sziinid6 terhére
hoz intézkedést az intézmény vezetdje.

A rendkiviili eseményrdl, bombariadordl, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd
rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.
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10.6. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és
végrehajtasi rendje

Iranyitdja az intézményigazgatotdl leadott hataskorben az iskolai munkavédelmi
megbizott. A tevékenység 0sszefogasa €és kozvetlen iranyitasa az iskolai munkavédelmi
megbizott feladata.

A végrehajtasi rend igazodik az intézmény bombariadé tervéhez.

Az intézményigazgato altalanos feladat- és hataskore:

— gondoskodik az intézmény feladatainak ellatasarol

— koteles intézkedni a felmeriilé hidnyossagok potlasarol

— atlizvédelmi helyzetrdl koteles tdjékoztatast adni a fenntartdjanak

— a tlizvédelmi rendelkezések alapjan a végzendo feladatokat folyamatosan ellendrzi
vagy ellendrizteti

— ha a felelds a feladatat nem latja el, kezdeményezi a kartéritési eljarast

— hatéskore szerint koteles gondoskodni a tlizvédelmi feladatok, a mentd és megel6zo
tevékenységek ellatasahoz szilikséges targyi és személyi feltételek biztositasarol

Az iskolai munkavédelmi megbizott konkrét iranyitasi feladatai a
katasztréfa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység teriiletén:

— az iskolavezetés képviseletében a tlizvédelmi megbizottal egyiitt részt vesz a
hatdsagi tlizvédelmi szemléken, ellendrzéseken, és alairatja az errdl késziilt
jegyzOkonyvet;

— a tlizvédelmi megbizott bevonasaval elkésziti és jovahagyasra elOterjeszti a
tizvédelemre vonatkozd éves koltségvetési tervet;

— gondoskodik a tlzvédelmi eszkozok és felszerelések nyilvantartasarol,
tarolasarol, folyamatos felujitasarol és potlasarol,

— kidolgoztatja ¢és jovahagyja az iskola helyiségeire vonatkozd tlizvédelmi

utasitasokat;
— gondoskodik az iskolai tlizoltd, ¢élet- ¢€s vagyonmentd csoportok
megszervezeésérol;

— negyedévenkeént tlizvédelmi szemlét tart, illetve azt vezeti. A szemle résztvevoi:
tiizvédelmi megbizott, az ellendrzott teriileten illetékes vezeték. A szemlérdl
jegyzékonyvet kell késziteni, amely az intézkedési tervet is tartalmazza;

— a tlizvédelmi szabdlyzat érvényességét figyelemmel kiséri, és az esetleges
modositasokra javaslatot tesz;

— rendszeresen ellendrizi a megeldzo6 tlizvédelmi rendelkezések végrehajtasat;

— vezeti a tlizvédelmi nyilvantartasokat, nyilvantartja a tizvédelmi munka soran az
intézkedési jogkorét érintd iratokat, dokumentumokat;

— szervezi a dolgozdk folyamatos tlizvédelmi tovabbképzését, illetve oktatasat,
szakvizsgara valo felkészitését, gondoskodik azok végrehajtasarol;

— az alkalomszert tlizveszélyes tevékenységet az alabbiak szerint engedélyezi:

o alkalomszerli tlizveszélyes tevékenységre engedély csak irasban (a
bevezetett nyomtatvanytomb, illetve  sokszorositott, szdmozott
engedélylapok felhasznalasaval) adhato ki;

o alkalomszerii tlizveszélyes ipari tevékenységet csak szakmai képesitéssel
és tlizvédelmi szakvizsgaval rendelkezd dolgozok végezhetnek, az
engedély csak ilyen dolgozoknak adhato ki;

o egyéb nyilt langgal jar6 tlzveszélyes munkat megfeleld eldzetes
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tizvédelmi oktatasban részesitett dolgozd is végezhet az e célra
rendszeresitett irasbeli engedély alapjan;

o az engedély eredeti példanyat az alaird dolgozonak kell kiadni, aki azt a
tlizveszélyes tevékenység helyszinén koteles tartani;

o az alkalomszerli tlizveszélyes tevékenység befejezése utdn a dolgozd
koteles a munkérol és tlizvédelmi észrevételeirdl az engedélyezonek
beszamolni és az engedély eredeti példanyat visszaadni.

A tiizvédelmi megbizott/felelés feladatai:

— megszervezi, lebonyolitja a tlizvédelmi oktatast;

— folyamatosan ellendrzi a tlizvédelmi szabalyok és utasitdsok betartasat;

— elkésziti és jovahagyatja az iskola tlizriadotervét, és ennek alapjan megszervezi
¢és lebonyolitja a tizvédelmi riadot;

— kidolgozza ¢és jovahagyja a tlizvédelmi hdzirendet, gondoskodik tartalmanak
ismertetésérol;

— meghatarozza és ismerteti az iskolai tlizjelzés modjat;

— atlizvédelmet érint6 valtozasokrol tajékoztatja az iskola tlizvédelmi vezetdjét;

— tliz esetén teljesiti riasztasi és karenyhitési kotelezettségeit;

— kapcsolatot tart tlizvédelmi kérdésekben az illetékes tlizvédelmi hatésagokkal;

— tevékenységéhez éves munkatervet készit, amelyben meghatirozza az iskola
dolgozoi tlizvédelmi képzésének tervét, az iddszakos ellendrzésének tervezett
idépontjat;

— a tlizvédelmi szabalytalansdgot elkovetOkkel szemben az iskola igazgat6janal
fegyelmi feleldségre vonast vagy biintetdeljarast kezdeményezhet;

— a tlizvédelmi megbizott koteles figyelemmel kisérni a tlizvédelmi szabalyok,
eldirasok megtartasat, tobbek kozott:

o a nyilt lang, a dohanyzas tilalmara vonatkoz6 tablak kifliggesztését, a
rendelkezések betartasat;

o a tlzoltd késziilékek mindségi €s ellendrzési jegyének meglétét és
érvényesseget;

o a helyiségek tlizvédelmi utasitdsdnak tartalmi szabalyszerliségét és azok
kifliggesztését;

- hidnyossag esetén intézkedést kérni a kdzvetlen vezetdjétdl vagy jelenteni az
intézmény vezetdjének.

11. REKLAMTEVEKENYSEG

Az intézményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve,

ha a reklam az aldbbiakban felsorolt célokat szolgalja.

A Koznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan

reklam engedélyezhetd, amely az intézmény haszndloi részére pozitiv értékeket
kozvetit, ezen beliil a gyermekek, tanuldk személyiségének fejlodésére pozitiv hatdssal
van, nevelési, oktatasi, miivel6dési célt szolgal:

"o

a pedagogusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkdlcsi értékrendet erdsiti,

a kornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti,

az egészséges ¢letmoddal Osszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgalja, a sportolasi lehetdségeket boviti,

a kultira, a mivelddés kozvetitésére szolgal (példaul a kozmiivelddési,
kozgylijteményi intézmények, allat- és novénykert programjainak, misorfiizeteinek
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terjesztése)

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefliggésben csak olyan
reklamtevékenység engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitkozik. Az orszagos és
helyi valasztdsok alkalmaval — a valasztasi torvénynek megfeleléen — az intézmény
teriiletén az eseményre vonatkozo tajékoztatok kifiiggeszthetok.

Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd.

Az intézmény ¢épiiletének kiilsé falain a kiilonféle cégek reklamjainak
elhelyezéséhez onkormanyzati engedély sziikséges.

Minden konkrét megkeresés esetén az intézményigazgatd személyesen targyal,
¢s kot szerzddést. Szerzddéskotés eldtt az oOnkormanyzat illetékesének eldzetes
engedélyét be kell szerezni.

Az intézmény teriiletén beliil reklam, tajékoztato elhelyezését — amennyiben az a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel fligg 0ssze, €s igy az intézmény hasznéaldinak korét
érinti, érintheti — az intézményigazgatd személyesen engedélyezi. Egyéb esetben — a
tartalomtol fiiggden — a reklamozast az illetékes egységvezetd engedélyezi.

12. AZ INTEZMENYI KONYVTAR MUKODESI RENDJE
12.1. A konyvtar feladatai

Az intézményi iskolai konyvtar tervszeriien, folyamatosan, az iskolai
gyljtokornek megfelelden fejleszti dlloméanyat, biztositva ezzel a tanuldshoz, tanitashoz,
olvasasfejlesztéshez sziikséges alapvetd informaciohordozokat.

Az iskolai konyvtar az iskoldban folyd oktatdo-neveld munka szellemi bazisa,
kozponti szerepet tolt be az olvasasi, konyvtar-pedagogiai tevékenységben. Sajatos
eszkozeivel megalapozza a tanulok konyvtarhasznalova nevelését, segiti a tanulok
onmuvelési, kivanatos olvasasi szokasainak kialakitasat.

Segiti tovabba a pedagdgusok pedagogiai, szakirodalmi informacidinak
kielégitését. Tajékoztatdst nyujt a munkakozosségek, tanuldk részére a
dokumentumokrdl, a konyvtari szolgaltatdsokrol. Segiti az 6vodapedagdgusok,
gondozondk, kozmiivelddési szakemberek szakmai informacios igényeinek kielégitését.

Igény szerint helyt ad a konyvtarra épiild csoportos vagy osztalyfoglalkozasok
megtartasdhoz, biztositja az ehhez sziikséges dokumentumokat. A konyv- ¢&s
konyvtarhasznalati készségek fejlesztését konyvtarhasznalati orak tartdsaval biztositja.

Nyitvatartasi idében gondoskodik az allomany egyéni és csoportos helyben
hasznalatarol. A csak helyben hasznalhaté dokumentumok (kézikonyvtar) kivételével
allomanyat kdlcsonzi.

12.2. A konyvtar szolgaltatasai, hasznalati rendje

Az iskolai konyvtar szolgaltatasainak igénybevevdi, a konyvtar hasznaloi:
— aziskola tanuloi,
— az iskolai pedagdgusok,
— az 6voda intézményegység pedagdgusai,
— az utazo6 gyogypedagdgusok,
— alogopédusok,
— az intézmény szakalkalmazottai és alkalmazottai.
Elsddleges feladata a neveld-oktatdé munka segitése, ezért mind a tanuldknak,
mind a neveldknek biztositott az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalat.
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Allomanyat — a helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével (kézikonyvtar)
— kolcsonzi.

A kolcsonzés, beiratkozas modja:

A beiratkozas modja:

A kolcsonzo adatait az iskolai kolcsonzési flizetben kell vezetni. Az adatok
valtozasat a kolcsonzd koteles bejelenteni. Az iskolabol tavozo tanulo, alkalmazott
jogviszonyanak megszlinése elott koteles el6zdleg konyvtari tartozasait rendezni.

A kolesonzési ido:

A kolcsonzési 1id6 1 hét, amely meghosszabbithatd. Egyszerre 2 konyv
kolesondzhetd. A folyodiratok és az Gjsagok 1 hétre kdlcsondzhetdk.

A pedagoégusok egész tanévre letéti  allomanyt koOlcsondzhetnek
osztalytermiikbe, szakordkra a gyakran hasznalatos kézikonyvekbdl. A letéti allomany
nem kolcsondzhetd, tanév végén a letéttel el kell szdmolniuk. Az alkalmazottak az
altaluk kolesonzott dokumentumokat szintén kotelesek a tanév végén a konyvtarban
leadni.

Konyvek kolcsonzése a nyari sziinetre az iskolai intézményegység-vezetd
engedélyével lehetséges.

Az elveszitett, megrongalt dokumentumokat a kolcsonzé megvasarolja vagy
beszerzési aron megtériti. Az év elején kitoltott jotallasi nyilatkozat tanuld esetében a
szilot kotelezi a kar megtéritésére.

Nyitvatartasi ido:
Az éves munkaterv tartalmazza.

A szolgaltatas igénybevételének feltételei:
A konyvtar igénybevétele dijtalan.

Konyvtarhasznalati, magatartasi szabalyok:
Az éllomény védelme, gondozottsiga, rendje érdekében a kovetkezd
konyvtarhasznalati, magatartasi szabalyok betartasa sziikséges:
— akdlcsonzés szabalyainak (hataridok, konyvmegovas) betartésa;
— araktari rend betartdsa (sziikség esetén a konyvjelzok hasznalata);
— konyvet kivinni a konyvtarbol a konyvtaros tudta nélkiil tilos;
— beszélgetni, hangoskodni, étkezni a kdnyvtarban tilos.

12.3. A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz a feltételeket az iskola az intézmény
koltségvetésében biztositja. A fejlesztésre tervezett keretet ugy kell a konyvtaros tanar
rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerli €s folyamatos fejlesztés biztositott legyen.
Az intézmény gazdasagi vezetdje biztositja a napi miikddéshez sziikséges irodaszereket,
technikai eszkozoket, szocialis feltételeket.

A konyvtar miikddtetéséhez sziikséges nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros
tandr feladata. A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtaros tanar a
felelds, ezért tudta nélkiil konyv nem vasarolhato.
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12.4, Az iskolai tankonyvrendeléssel kapcsolatos egyes kérdések

Az iskola intézményegység a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIII.
torvény 6-8/C §-ai, valamint a torvény végrehajtasara kiadott 23/2004. (VIIL. 27.) OM-
rendelet 22-23. §-a alapjan végzi a tankOnyvellatds megszervezését, és alakitja ki a
tanuldi tankonyvtamogatas, a tankOnyvrendelés rendjét, tovabba a pedagdgusok azon
jogosultsdgara, hogy a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével
megvalaszthatjak az alkalmazott tankonyveket.

A tankonyvrendelés elkészitésének szabalyai:

A pedagdgus jogosult arra, hogy megvalassza az atadasra keriilé ismereteket és
tananyagot, a nevelés-oktatas modszereit, de ezzel a jogdval csak a pedagodgiai program
keretei kozott €lhet.

A pedagbdgus jogosultsaga kiterjed arra is, hogy megvalassza az alkalmazott
tankonyveket, de ezzel a jogosultsagaval egy kozosség, a nevelOtestiilet tagjaként élhet,
korlatozza a helyi tanterv, amely a tankonyvek kivalasztasanak elveit rogziti.

Mindezek alapjan a szakmai munkakozosség kozos dontése hatarozza meg az
alkalmazott tankonyveket, figyelembe véve mas munkak6zosség dontését is — mivel a
teljes tankOnyvcsomag vonatkozasaban koltségvetési korlatok is fennallnak.

12.000 Ft/ tanuld keretosszeg lett tervezve a koltségvetésben az ingyenes
tankonyvellatassal jar6 feladatok biztositdsara. A tankonyvtorvény alapjan (6-7-8
paragrafus) az intézményvezetok viszonylag tdg keretek kozott, rugalmasan hasznaltak
fel eddig az allam altal nyujtott tdmogatasi Osszeget, amit nem a szilé kapott meg,
hanem a fenntarton keresztiil az iskola. A Koznevelésért Felelés Allamtitkarsag
szandékai szerint az intézményvezetok tovabbra is a tankdnyvtorvény altal biztositott
keretek kozott gondoskodhatnak a tankdnyvellatasrol, kiilondsen az ingyenes tankonyv
biztositasarol. Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola igazgatdja hatarozza meg, a
vezetd feleldséggel gazdalkodhat az ingyenes tankdnyvellatasra jogosultak utan igényelt
tamogatasi 0sszeggel.

Tanitasi év kdzben a meglévd tankdnyvekre vonatkozé dontés nem valtoztathatod
meg, ha abbol a sziildre fizetési kotelezettség harul.

Az intézményigazgatd dontése eldtt felméri,

— héany tanulonak lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol
torténd kolcsonzéssel,

— hany tanulonak lehet biztositani a tanul6szoban, napkoziben elhelyezett
tankonyvekhez val6 hozzaférés utjan a tankonyvellatast;

— hanyan kivannak hasznalt tankonyvet vasarolni.

— A felmérés eredményérdl tdjékoztatja az iskolaszéket, az iskola sziil6i
szervezetét és az iskolai didkonkormanyzatot, és kikéri véleményiiket a
tankonyvtamogatas rend;jérdl.

Az iskola tanuléinak csoportjai:
— atanuldk azon csoportja, akiknek a jogszabaly alapjan jar normativ kedvezmény
— atanuldk azon csoportja, akiknek az iskola egyedi dontése alapjan jar kedvezmény
— atanuldk azon csoportja, akik a tankdnyvcsomag teljes vételarat kifizetik

Mindezek alapjan a tanuldk a  konyvtarbol  kikolcsonozhetik  a
tankonyvcsomagot, majd a tanév végén kotelesek azt visszaadni (a kdlcsonzés kizardlag
a tankonyvekre vonatkozik, nem tartoznak bele a munkafiizetek, tanuldst segitd
kiadvanyok).
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Utemezés:

Minden év november 15-ig t4jékoztatni kell a sziiloket, hogy milyen feltételek
mellett lehet igénybe venni a tankonyvpiac rendjérdl szold térvényben meghatarozott
kedvezményeket, tovabba felmérni, hogy hanyan jogosultak a jogszabdly szerinti
kedvezményre.

Felel6s: intézményigazgato, tankdnyvfelelds.

Fel kell mérni tovabba, hogy hany tanuld igényelhet kedvezményt az iskola
dontése alapjan.

Felel6s: osztalyfonokok, gyermekvédelmi felelOs.

Minden év november 30-ig a felmérés alapjan tajékoztatast kap:

- a nevelOtestiilet,

- az iskolaszék,

— a DOK.

Felelds: intézményvezetd, tankonyvfelelds.

Minden év december 15-ig a nevelGtestiilet meghatarozza a tankonyvtamogatas
modjat, és errdl irdsban értesiti a sziilot.

Felelds: tankonyvfelelds.

Minden év januar 20-ig a munkakozosségek dontenek a valasztott
tankonyvekrol.

Felelds: munkakozdsség-vezetok.

Minden év februar 15-ig az intézmény elkésziti a tankonyvrendelést,
megbecsiilve a varhatd tanul6létszamot.

Felelds: tankonyvfelel6s.

Minden év majus 20-ig az intézmény kozzéteszi a tankonyvjegyzéket.

Felel6s: tankonyvfelelds.

Minden év junius 10-ig az intézmény kozzéteszi a konyvtarbol kolesondzhetd
kotelezd ¢€s ajanlott tankonyvek jegyzeket.

Felelds: konyvtaros.

Az intézmény minden év juinius 15-ig kéri a normativ kedvezmények iranti
igény dokumentumokkal valé megerdsitését.

A tartdos hasznélatra késziilt tankonyvet kolcsonzés utjan kell a normativ
kedvezményre jogosultak birtokéba adni.

A konyvtarbol kikolesonzott tankonyvek esetén a kiskoru tanulo sziilgje koteles
megtériteni az iskoldnak a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart, nem
kell megtériteni azonban a rendeltetésszerli hasznalatbol szarmazo értékcsokkenést. A
szlld kérésére, egyéni elbirdlas alapjan a kartéritési kotelezettség mérsékelhetd, illetve
elengedhetd.

A kolcsonzott tankonyv a tanuld részére értékesithetd. A sziild megvasarolhatja
a tankonyvet, az adott tankonyvbdl folytatott tanulméanyok végeztével, vagy a tanuloi
jogviszony megsziinésekor. A haszndlt tankonyv ara a tankonyv konyvtarba valod
felvételekor érvényes tankonyvjegyzékes ar. Ezt az arat iskolai csekken kell befizetni a
koltségvetés szadmldjara. Ezzel parhuzamosan a tankdonyv az iskolai konyvtar
allomanyabol kivezetésre kertil.

Az intézményi tankonyvellatas feladatait az intézményigazgato altal megbizott
tankonyvfelelds latja el. A feladatok ellatasaért mindségi bérpotlékban részesiil havi
rendszerességgel.

A tankonyvfelelds tartja a kapcsolatot a tankonyvforgalmazoval.

A 2013/14-es tanévtdl a Konyvtarellité Nonprofit Kft. Végzi a
tankonyvterjesztést, amit torvény és rendelet szabalyoz.

A tankOnyvtorvény 8. paragrafusa egyértelmien rendelkezik a tdmogatés
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felhasznalasanak lehetdségeirdl: ,,Az iskolai tankonyvvasarlashoz nyujtott fenntartoi
tdmogatasbol elsdsorban a normativ kedvezményeket kell biztositani. A fennmaradd
0sszegbol tamogathatok a normativ kedvezményre nem jogosult tanulok, tovabba a
tanuldi munkatankdnyv, munkafiizet megvasarlasdhoz tdimogatas nyujthat6. A normativ
hozzajarulasbodl az iskolai konyvtar, konyvtarszoba részére a normativ kedvezmények
biztositasdhoz sziikséges tankonyv, a fennmaradd Osszegbdl ajanlott és kotelezd
olvasmany, digitalis tananyag, oktatasi program szerezhetd be.

Az 1j tankdnyvrendelet szigorubb feltételek alapjan szabalyozza a modositashoz
(Jan. 15.) és a potrendeléshez (szept. 5.) kapcsolodd iskolai kotelezettségeket (a
tankonyvek darabszamat lehet modositani 10 %-ban).

A tankonyvfelelds koteles folyamatosan tajékoztatni az intézményvezetot. A
tankOnyvtamogatés felhasznalasarol részletes elszamolast, Osszesitést koteles késziteni,
amely az elszdmolas alapjat képezi.

A jogszabaly szerint jar6 normativ tamogatast intézményiink a tankonyv
ellenértékének kifizetésével oldja meg. Az intézmény a tankonyvforgalmazonak utalja
at a tankOnyvtamogatés 6sszegét.

13. EGYEB RENDELKEZESEK
13,1. A nemdohanyzok védelmére vonatkozo eldirasok

Intézményiink NEDOHANYZO INTEZMENY'!
Az intézmény teriiletén tilos a dohdnyzés. Az intézmény bejaratanal, folyosodin,
tantermeiben a tilalmat kiilon tabla is jelzi.

13.2. A hit- és erkolcstan oktatas megszervezésével kapcsolatos teendok

Beiratkozaskor feladatok:

— [rasban a sziilsknek rendelkezésre kell bocsajtani az egyhazi jogi személyek
adatait.

— A sziil6 nyilatkozik arrol, hogy mit valaszt gyermekének (erkdlcstant, vagy
hit-és erkolcstant)

— Biztositani kell az egyhdzak papir alapt dokumentumainak megismerési
lehetdségét, amennyiben személyesen nem jelennek meg.( ha kiildenek ilyen
dokumentumokat)

— A beiratkozast kdvetd 3 napon belill az igazgatd az érintett egyhdzi jogi
személyeknek eljuttatja a hozzéjuk jelentkezett tanulok adatait.
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14. ZARO RENDELKEZESEK
14.1. Az SZMSZ. hatalybalépése

A SZMSZ 2013. év szeptember ho 3. napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval
1ép hatalyba, és visszavondsig érvényes. A feliilvizsgélt szervezeti és mukodési
szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2011. év januar ho 07.
napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

14.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén; vagy ha moddositdsat kezdeményezi az intézmény
nevel6testiilete, a didkonkormanyzat, az intézményi tanacs, ennek hidnyaban az
iskolaszék, 6vodaszék, kollégiumi szék, ennek hidnydban a sziiléi szervezet. A
kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézményvezetdhoz kell beterjeszteni. A
SZMSZ médositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2013. év augusztus honap 30. nap

Elek Zsuzsanna
megbizott igazgatd

P.H.
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15. NYILATKOZATOK

Ezt a szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete a 2013.
év augusztus ho 30. napjan tartott iilésén megtargyalta és elfogadta. Ezt a tényt két
valasztott jegyzokonyv-hitelesitd aldirdsaval tantsitja.

Kelt: Budapest, 2013. év augusztus honap 30. nap

hitelesitd neveldtestiileti tag
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A sziil6i szervezet képviseletében ¢és annak felhatalmazasa alapjan alairdsommal
tanusitom, hogy a szervezeti és miitkodési szabalyzat elfogadédsa soran a jogszabalyban
meghatdrozott iigyekben egyetértési jogunkat gyakoroltuk.

Kelt: Budapest, 2013. év augusztus honap 30. nap

sziil61 szervezet képviseldje
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Az intézmény didkonkormanyzatanak képviseletében ¢és felhatalmazéasa
alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadadsa
soran a jogszabalyban meghatarozott tigyekben egyetértési jogunkat gyakoroltuk.

Kelt: Budapest, 2013. év augusztus honap 30. nap

didkonkormanyzat vezetdje
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Jelen szervezeti és miikddési szabdlyzatot az intézmény fenntartéja, a
Klebelsberg Intézményfenntartéo Kozpont 03. Tankeriilete jovahagyta.

Kelt: Budapest, 2013. év

Tamas Ilona
Tankertileti Igazgato
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MELLEKLET ,
ADATVEDELMI SZABALYZAT

Az altalanos €s a polgarok személyes adataival kapcsolatos eljarasok rendjére
vonatkoz6 adatvédelmi szabalyzat

A nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény 41-44. §-a, valamint az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény
rendelkezései alapjan az alabbiakat rendelem el:

I. Altalanos adatvédelmi szabalyok
1. A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja, hogy a jogszabalyi rendelkezések alapjan meghatarozza
intézményiink személyes adatok védelmével és a kozérdekli adatok nyilvanossagra
hozatalaval kapcsolatos feladatait és eljarasrend;jét.

2. A szabalyzat személyi hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed a Budapest III. Keriileti Ovoda, Altalinos
Iskola, Egységes Gyogypedagégiai Méodszertani Intézmény kozalkalmazotti
jogviszonyban allokra (vezetd, pedagogus, nevelést, oktatast segitd és egyéb
alkalmazottak).

3. A szabalyzat targyi hatilya

Az intézmény altal vezetett személyes adatokat tartalmazo, illetve a személyes
adatokat nem tartalmazd nyilvantartasokat, valamint az azokbol tortént
adattovabbitasokat, tovabba az intézmény altal elérhetd személyes adatokat tartalmazo,
nem sajat nyilvantartasokat jelen szabalyzat tartalmazza. A személyes adatok
védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért az intézmény vezetdje felelds.

Az intézményben nyilvantartott adatokat védeni kell, kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvdnossdgra hozatal, illetve sériilés, torlés vagy
megsemmisiilés ellen. Iratot munkakori feladat ellatasan kiviil a munkahelyrdl kivinni,
valamint a munkahelyen kiviil feldolgozni, tarolni csak az igazgatd engedélyével lehet,
azzal a feltétellel, hogy az irat tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg. Az iratok
kezelése, tarolasa soran ki kell zarni annak a lehetdségét, hogy illetéktelen személy az
iratok tartalmaba betekintést nyerjen.

Az iratokat az intézményben zarhato helyiségben, elkiilonitetten kell tarolni. A
munkavégzés céljara szolgald irodékat a kozalkalmazott tdvozasakor kulcsra kell zarni.
Az irodahelyiségek nyitva tartdsa miatti iratokhoz torténd illetéktelen hozzaférés esetén
az érintett fegyelmi és kartéritési feleldsséggel tartozik.

I1. A személyes adatok védelme

Az igazgatd a személyes adatkezelést végzé személy munkakori leirdsaban
hatdrozza meg az altala kezelheté ¢és elérhetd személyes nyilvantartdsok korét. A
személyes adatkezelést végzd személy feleldsséggel tartozik azért, hogy tevékenységét
az adatkezelést elrendeld jogszabdly, annak hidnydban pedig az érintett
hozzajarulasanak megfeleléen végezze.
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A személyes adatkezelést végzd személy a nyilvanvaldan jogsértd adatkezelési
utasitast koteles megtagadni €s erre az utasitast ado figyelmét felhivni. Az adatkezelési
tevékenységet végzo személyek kotelesek az adatvédelmi és az adatbiztonsagi
szabalyokat betartani. Az adatkezeld azokat a személyes adatokat veheti fel, illetve
veheti at harmadik személytdl, amelyek kezelésére a tOorvény vagy az érintett
felhatalmazza.

Az érintett hozzajaruldsan alapuld adatkezelésnél az adat felvételekor az
érintettet elézetesen tdjékoztatni kell az adatszolgaltatds onkéntességérol és kérésre a
hozzajarulas megadasanak vagy megtagadasanak az adatkezeld tevékenységi korébe eso
kovetkezményérol.

Az adatok tarolasi modjat tigy kell megvalasztani, hogy torlésiik az adattorlési
hatarid6 lejartakor, illetve ha az mas okbol sziikséges, elvégezhetd legyen.

Az adatok a jogszabalyban meghatarozott célra hasznalhatok fel.

Az intézményben szamitdogépen 1évé nyilvantartasokba torténd belépés csak az
igazgato engedélyével lehetséges. Belépés csak a legsziikségesebb esetben, a munkakori
feladatok ellatasa céljabol engedélyezheto.

Megnevezés Hozzaférési jogosultsag
(az intézményvezeton kiviil)

Kozalkalmazotti igazgato helyettesek

alapnyilvantartés iskolatitkar

(bér- és adatprogram)

Tanul6i nyilvantartas igazgat6 helyettesek
iskolatitkar

Hatdsagi statisztika igazgato helyettesek
iskolatitkar

Vagyonnyilvantartas 1gazgato helyettesek
iskolatitkar

II1. Adatszolgaltatas

Az intézményben meg kell valositani a célhoz kotott adatkezelést.

Személyes adatokat joggyakorlas, kotelezettségteljesités érdekében lehet
kezelni. Megkeresésre akkor lehet adatot szolgéltatni, ha a megkeresést kiildo szerv
megindokolta, jogszabalyi hivatkozassal aldtdmasztotta az adat kezelésére valod
jogosultsagot. Amennyiben az iigyfél érdeke kivanja az adatszolgéltatas teljesitését, €s
az érintett irasbeli nyilatkozattal hozzéjarul, akkor az iskola a kért és rendelkezésre allo
adatokat a megkeresést kiildo szerv részére atadja.

Az érintettnek ¢és képviseldjének a rd vonatkozé iratba vald betekintés
lehetdségét és errdl masolat készitését oly mértékben kell biztositani, amennyiben ez
masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil lehetséges. Az iratrol valdé masolat
készitésének koltségeit az tigyfélnek kell megtéritenie.

Az intézmény altal kezelt sajat személyes adatokat tartalmazé nyilvantartasbol
torténd adatszolgaltatas engedélyezése soran az alabbiak szerint kell eljarni, tekintet
nélkiil arra, hogy a nyilvantartas szamitogépes vagy manualis (esetleg mindkettd):

- az adatszolgaltatds iranti kérelem elbirdlasa az intézményvezetd
hataskorébe tartozik;

- az adatszolgaltatds engedélyezésérol az adatkezeld adatszolgaltatasi
nyilvantartast koteles vezetni.
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1V. Ellenorzés

Az intézmény vezetdje rendszeresen koteles ellendrizni a személyes adatok
védelmének érvényesiilését, igy kiilondsen:

- az intézmény adatvédelmi szabalyainak aktualitdsat, rendelkezései
torvényessegeét;

- az  adatszolgaltatdsok  engedélyezésére  vonatkozd  jogszabalyi
rendelkezések betartasat;

- az adatvédelmi nyilvantartds vezetését;

- a nyilvantartas adatdllomanya megdvasara tett technikai intézkedések
megfeleloségét.

V. Kozérdekii adatok nyilvanossaga

Az intézményt érintd kozérdekili adatok kiilondsen:

- az intézmény felépitése,

- az intézmény feladat- és hataskore,

- az intézmény kozalkalmazottainak neve, beosztasa,

- az intézmény miikodésére vonatkoz6 pénziigyi-gazdalkodasi adatok,

- az intézmény hataskorébe tartozd egyeb allamigazgatasi, dnkormanyzati
feladatok végzése kapcsan keletkezett adatok.

Az intézmény egészét érintd Ondllo kozérdekli adatok kiadédsara iranyulod
kérelmet az intézményvezetd biralja el. A kozérdekli adat kozléséért, valamint az iigyfél
altal kért iratmasolatokért megallapithatd koltségtéritésr0l — a konkrét kérelem
figyelembevételével — az intézményvezetd dont.

A kozérdekli adatok megismerésére iranyulo kérelmet az intézmény vezetdjéhez
irasban lehet eldterjeszteni.

Az intézményvezetd az érintett ligyintézd beavatasaval gondoskodik arrdl, hogy
a kozérdekii adat megismerésére iranyulo kérelem teljesitése megtorténjen, illetve hogy
a kérelem megtagadasardl a kérelmezé 8 napon belill a megtagadas indokainak
kozlésével értesitést kapjon.

VI. Ertelmezé rendelkezések

A polgar természetes személyazonositd adatai:

- csaladi és utonév (nevet)

- nok esetében leanykori csaladi és utonév (nevei)
- nem

- sziiletési hely és id6

- anyja leanykori csaladi és utoneve (nevei)

A polgar lakcimadata:
- bejelentett lakohelyének, illetve tartozkodasi helyének cime (a
tovabbiakban egyiitt: lakcim)

Adatszolgaltatas: a nyilvantartasban szerepld polgarok adatainak a torvényben
meghatdrozott tartalmu és terjedelmii kozlése.

Ezen beliil:

- egyedi adatszolgaltatas: egy polgar adatainak kozlése;
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- csoportos adatszolgaltatds: az adatigényld altal vagy jogszabalyban
meghatdrozott szempontok szerint képzett csoportba sorolt polgarok adatainak
rendszeres €s eseti kozlése.

VII. Zaradék

Jelen szabalyzat 2013. év szeptember honap 1. napjatol hatalyos.

Modositasa a jogszabalyi valtozas esetén torténik.
A modositas atvezetése az intézményvezeto feladata.

Kelt: Budapest, 2013. év augusztus honap 30. nap

Elek Zsuzsanna
megbizott igazgatod

P. H.
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