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1. INTEZMENYI ALAPADATOK

1.1 Intézményi azenositok

Intézmeény neve: Hévizgydrki Petéfi Sandor Altal4nos Iskola

Intézmeény székhelye: 2192 Hévizgyork, Ady Endre u. 143.

Intézmény OM azonosit6ja: 032367001

Intézmény fenntartéia: Dunakeszi Tankeriileti Kézpont
2120 Dunakeszi, Allomés sétany 4.

Telephely OM azonositéja: 032367002

Telephely cime: 2192 Hévizgyork, Kossuth Lajos u. 6.

2. BEVEZETES

2.1 A Szervezeti ¢és Miikodési Szabilyzat célja, feladata, hatalya,
modositasa

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy a térvényben foglalt
jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben. Az
SZMSZ hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, mitkodésének belsé rendjét, az iskola
kiils6 €s belsé kapcesolataira vonatkozo mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabdaly nem utal mas
szabalyozo norma hataskorébe.

A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat feladata

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerck, tevékenységesoportok és folyamatok Gsszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat cllentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el trvény vagy rendelet altal biztositott jogot,
nem is szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az intézmény jogszeril miikddését szabalyozé alapdokumentumok kére: Szakmai alapdokumentum,
Pedagégiai Program, Szervezeti és Miikodési Szabélyzat, Hazirend.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya

Az SZMSZ betartdsa az intézmény valamennyi tanuléjara és alkalmazottjara nézve kotelez érvényll.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kbtelesek megtartani, akik belépnek az intézmény
teriiletére, hasznaljik helyiségeit, létesitményeit, anélkiil, hogy az iskolaval jogviszonyt alakitananak
ki.



A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodds, valamint az intézmény
altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasa szerinti id6pontban 1€p hatélyba, és hatérozatlan idére szol.
A Szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa

A szervezeti és mikodési szabédlyzat el6irdsait modositani vagy hatdlyon kiviil helyezni csak a
nevelOtestiilet egyetértésével és a fenntarto jovahagyasaval lehet.

A szervezeti és milkodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti az iskola igazgatdja, a
neveldtestiilet, és a fenntartd.

2.2 Jogszabalyi hattér

e Magyarorszag Alaptdrvénye

e a Polgari Torvénykonyvr0l szol6 2013, évi V. torvény

o a pedagogusok 1j életpalyéjarol sz616 2023. évi LI torvény

e a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény

® az allamhaztartasrdl sz616 201 1. CXCV. tdrvény

° gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI. torveny

° a panaszokrol, a kozérdeki bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével
Osszefliggd szabdlyokrol sz616 2023. évi XXV, torvény

o a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995.
évi LXVL torvény

° az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. torvény

° a nemzetiségek jogairol szol6 2011. evi CLXXIX. térvény

° a munka térvénykonyvérél szolo 2012, évi L. térvény

° a munkavédelemrd! sz610 1993. évi XCIIL. térvény

o az informacios onrendelkezési jogrdl és az informdcioszabadsagrél szolo 2011. évi

CXII. térvény
e az illetékekrol sz616 1990. évi XCIIIL. torvény
o a rendOrségrél sz616 1994, évi XXXIV. térvény

® a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairdl szold 2008.
évi XLVIIL térvény
e Magyarorszag kdzponti kiltségvetésérél sz6lo mindenkor torvények

® Az BEurdpai Parlament €s a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/ EK irdnyelv hatalyon kiviil
helyezésérol (dltalanos adatvédelmi rendelet)

° 229/2012 (VII.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szdlo torvény
végrehajtasarol



® 20/2012. (V1L 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és
a kdznevelési intézmények névhasznalatardl

® 18/2024. (IV. 4.) BM rendelt a pedagdgusok teljesitményértékelésérsl

° 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
mitk6désérsl

® 27/2017. (X.18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények 4ltal szervezett
orszaghatart atlép6 autdbuszos kirandulasok biztonsagarol

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl sz61d 2023. évi
LIIL. térvény végrehajtasardl

o 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhéztartisrdl szol6 torvény végrehajtasardl
o 149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet a gydmhatésdgokrdl, valamint a gyermekvédelmi
€s a gyamiigyi eljarasrol

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

° 44/2024. (IX.26.) BM rendelet a munkéara vald alkalmassagi vizsgalat kotelezd
elrendelésérol |

® 5/1993. (XII. 26.) MM rendelet a munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIIL térvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

® 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrél

e 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

° 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
Agazati feladatairdl

e a beliigyminiszter mindenkori rendelete a tanév rend;jérél

2.3 Az SZIMSZ és a Pedagégiai Program hozzaférhetdsége

Az intézmény Pedagdgiai Programja nyilvanos.
Nyomtatott formdban, az alabb felsorolt helyek nyitva tartasi illetve fogadési idejében tekinthetd meg:

e azaz iskola irattaraban
e aziskola igazgat6janal

Az érdekl8dok szamara el6zetes idépontegyeztetést kovetden az iskola igazgatdja tovabbi szébeli
tajekoztatast nyljt a programban foglaltakrdl.

Online megtekinthet$ az iskola honlapjan, https://hevizgyork-petofi.hw/wordpress/ és a Kéznevelési
Informaciés Rendszer elektronikus feliiletén
(http://www kir hwkir2int/IntezmenyKereso/Intezmeny/Index/032367).

A pedagogiai programrél ezen ti] tajékoztatast kaphatnak az iskola alkalmazottjai:

— az alkalmazotti kozGsség értekezletein és a felettesi jogkort gyakorld vezetd beosztast
alkalmazottaktol,

— amunkakozosség-vezetdktdl a munkakozdsségi foglalkozasokon,

~ az iskolavezet6ségtdl a neveldtestiileti megbeszéléseken és egyéb mas megbeszélt modon.



1. atanulok:
— az osztalyfonékoktdl osztalyfénoski oran,
— adiakonkormanyzatot segité pedagogustol a diakdnkormanyzat megbeszélésein.

2. aszildk:
—  osztalyfonokoktol a sziildi értekezleteken és fogadoorakon.

3. az iskolaval kapcsolatban nem 4all6 személyek:
— azintézményi kozzététel histan (KIR),
az intézményi honlapon,
indokolt esetben személyes tajékoztatas atjan.

3. SZERVEZETI FELEPITES

3.1 Vezetok, vezetoség

3.1.1 Vezetdk kozétti feladatmegosztds

A koznevelési intézmény igazgatdjanak feladata az intézmény szakszer( és torvényes miikidtetése,
a rendelkezésre bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal vald kezelése, a munkaltatdr jogok
gyakorlasa, az intézmény képviselete €s dontéshozatal az intézmény miilkédésével kapcsolatban
minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hatidskdrébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgatd jogkorét,
felelésségét, feladatait a koznevelés dgazati szabalyai €s a fenntartdé szervezeti és milkodési
szabélyzata hatarozza meg.

Az igazgatd kiemelt feladatai:
e intézmény képviselete;
e pedagdgial, neveld-oktatd munka iranyitisa;
e intézmeny szakszerll €s tOrvényes mikoédésének bizfositasa;
e dont az intézmény miikédésével kapesolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, fenntarté nem utal mas hataskorbe;
e felelds az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért.

Az igazgato feladat- és hataskore:

e az intézményi murka &sszehangolasa,

e anevelftestiilet, alkalmazotti kézosség vezetése;

e a nevelGtestiilet jogktrébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszer
megszervezése s ellendrzése;

e cgyiittmiikGdés biztositasa a fenntartéval, a munkavallaléi érdekképviseleti
szervekkel, a sziilok és a didkok képvisel6jével, és a kiils6 partnerekkel;

o nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, mélté szervezése;



e a gyermek- és ifjisigvédelmi munka, valamint a tanulo- és gyermekbaleset
megelozésének irdnyitasa, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi
vizsgélatinak megszervezése;

o a dontés - az egyeztetési kotelezettség megtartdsaval - az intézmény mitkdésével
kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal més hatdskorbe;

e atankOnyvrendelés szabdlyozasa;

e az intézménnyel kapcsolatos nyilatkozatok, publikacick engedélyezése;

e a fenntartd altal igazgatora atruhazott jogkordk ellatisa; a koznevelési intézmeény
hivatalos képviselete a fenntarté altal meghatérozott iigyekben, jogksrokben;

e jogkdrét meghatarozott esetktrben vagy esetenként az igazgatéhelyetteseire, vagy az
intézmény mas munkavallaléjara atruhézhatja.

Az igazgato altal leadott feladat- és hataskorsk

Az igazgatd a jogszabalyok altal szdméra biztosftott feladat- és hataskoreibdl atadhatja az aldbbiakat
az igazgatéhelyettesek szaméra:

a tanulok felvételi ligyeiben valé dontés elékészitését,

az orarend készitésével kapcsolatos dontésck jogat, a vélasztott tantargyak meghirdetésének
jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi modositasi kérelmekkel kapcsolatos déntések
Jogit,

az intézményi rendezvények, linnepségek szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az
intézmény keépviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogédt, szervezési és
ellendrzési feladatokat,

a terembérleti €s mar bérleti szerzédések megkotésével kapesolatos feladatokat,

az alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitisit, szabadsiguk kiadésdnak
tervezését,

tanuloi igazolasok nyilvantartdsanak feliigyeletét,

a munka- és tiizvédelmi feladatok kdzvetlen iranyitasat és ellendrzését,

a munkaidé nyilvantartassal kapcsolatos ellendrzéseket és feladatokat,

a taniigyl adminisztraciot és ellendrzését,

a nemzeti ¢és iskolai iinnepek megszervezését,

statisztikai és més adatszolgaltatasokat,

kapcsolattartast a kiilsé partnerekkel,

pedagbgus tovabbképzéssel kapesolatos feladatok koordinalasat.

A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

A vezetSk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
munkakori leirasuk tartalmaz.

Az igazgatohelyettesek munkéjukat munkakéri lefrasuk, valamint az igazgaté kozvetlen utasitésai
alapjan végzik,
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Az igazgatohelyettesek az igazgatonak tartoznak felelésséggel; beszamolasi kotelezettségiik kiterjed
az Altaluk vezetett szervezeti egységek miikddésére és pedagogiai munkdjara, a belsd ellendrzések
tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandé problémak jelzésére.

3.1.2 Az igazgaté vagy az igazgatOhelyettes akadalyoztatdsa esetén alkalmazando
helyettesitési rend

Az igazgatét akadalyoztatisa esetén — a fenntartd kizardlagosan igazgatoi jogkdrbe adott
feladatai kivételével — az igazgatéhelyettesek helyettesitik.

Az igazgatot akadalyoztatisa esetén az igazgatOhelyettesek helyettesitik a kovetkezd
sorrendben:

e also tagozatot irdnyitd igazgatdhelyettes
e felsd tagozatot irdnyitod igazgatéhelyettes

Az igazgatdhelyettesek hataskore az igazgato helyettesitésekor — sajat munkakori lefrdsukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. 4z igazgato dontési és egyéb jogait részben
vagy egészben diruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, kivéve azokat a jogokat, amelyeket a
tankeriilet vagy jogszabdly az igazgatd kizar6lagos jogkdrébe utalt.

Az igazgatohelyettesek felhatalmazasa szobeli utasitassal vagy telefonon is térténhet.

Valamennyi vezetd (igazgato, igazgatohelyettesek) tavolléte esetén, - ha mas nem kapott
kiilén megbizast — a munkakozdsség-vezetok helyettesitik az alabbi sorrend alapjan:
1. felsés munkakozosség-vezetd
2. alsos munkakozosség-vezetd
A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni. A dontési jog atruhdzasa minden esetben
{rasban vagy elektronikus formaban torténik. Ezen id6szak alatt a helyettesit6k intézkedést
jogkore és felel6ssége kizardlag az intézmény zokkenOmentes miikddésével, a tanuldk, és a
dolgozdk biztonsdganak megovasaval dsszefliggt azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.
Az itt megjelslt vezetbk egyiittes tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az igazgato Aaltal irasban
meghatalmazott vezetéi feladatokkal megbizott kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
jogosult a jogszabdlyban meghatarozott, igazgatdi hataskorbe tartozd érdemi dontések
meghozatalara. A dontési jog atruhazasa irasban torténik, melyet a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4llo elfogad.

3.1.3 Megosztott munkaltatdi jogkordk a tankeriileti igazgatd és az igazgato kozott

A megosztott munkdltatdi jogokat a Dunakeszi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Mikddési
Szabalyzata tartalmazza részletesen.

Az iskola igazgatéjara atruhazott jogok:
° intézményben alkalmazottak munkakori leirasanak kiadésa,
° munkaidd beosztdsa, munkarend megéllapitésa,
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® napi feladatok meghatarozésa,

e munkahelyen térténd benntartozkodés elrendelése, illetve a munkahelyen kiviil térténd
munkaveégzés engedélyezése,

e a munkakdzi sziinet, a napi pihenénap, heti pihenénap, heti pihendidé engedélyezése,
o eseti helyettesités, dijazas megallapitdsaval nem jard készenlét és tigyelet elrendelése,
o a helyettesitési dijjal jaré helyettesités, a dijazéssal jard rendkiviili munkavégzés,
ligyelet és készenlét elrendelése a tankeriileti igazgatd el6zetes jovahagyasaval,

e szabadsag kiadisa és engedélyezése,

° jogszabdlyban meghatirozott, mérlegelést nem igényld esetben a fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezése,

® a koznevelési intézmény beiskoldzasi tervébe valo felvételre

e teljesitményértékeléssel, mindsitéssel kapesolatos munkéltatdi intézkedések.

3.1.4 A kiadmdanyozas ¢s a képviselet szabalyai
A kiadmanyozas szabdlyai

Az intézményi iratok atvételével, készitésével, nyilvantartdsaval, téroldsival, kezelésével,
selejtezésével, levéltarba torténd atadassal kapesolatos feladatait, valamint a tantigyi nyilvantartasok
szabalyozéasanak modjat az intézmeényi iratkezelési szabélyzat tartalmazza.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozdsra, a kiadményok tovéabbkiildhetéségének és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Az intézmény nevében csak az igazgato irhat
ala. Amennyiben az intézmény egy alkalmazottja az igazgatd megbizasabol eljarva kiild levelet az
intézmény nevében, Ugy a sajit neve, alairasa felett fel kell tiintetni az igazgatd nevét, titulusét és a
,»megbizasabol” jelolést, valamint az igazgatonak masolatban meg kell kapnia a levelet.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadményozasi jog gyakorldja az igazgaté altal — alairéséval és
az intézmény bélyegzoiével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelslt vezetd beosztast alkalmazottja

az Intézmeénynek.

Az ntézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk:

° az intézmény adatai (név, cim, iranyitdszam, telefonszém, e-mail cim, OM szam),
® az irat iktatoszama.
A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezdket kell feltiintetni:
o az irat iktat6szama,
° az irat targya,
° {igyintéz0 neve,
® a mellékletek szama.

A kiadmanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyoz6
eredeti alairasdra van sziikség, a kiadmény szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadmanyozo nevét,
alatta pedig a beosztdsat kell feltiintetni.

A hitelesitést végzé az iratot alairdsaval, datummal és bélyegzével hitelesiti.
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A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben

atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

3.2

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
- tanuloi jogviszonnyal,
- az intézmény és mdas személyek kézotti — anyagi kotelezettséggel nem jard —
szerzOdések megkotésével, mdodositasaval és felbontasaval,
munkaltatéi jogkdrrel dsszefiiggésben,;
az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott itjan

hivatalos igyekben:

o telepiilést Onkormanyzatokkal valo ligymntézeés soran,

w  Allami szervek, hatosdgok €s birdsag elott,

v az intézmény fenntartdja és mitkddtetdje elott,
intézményi kizosségekkel, szervezetekkel vald kapcesolattartas soréan,
sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl (elotte egyeztetés irasban a Tankerlileti
Kézponttal) a nyomtatott vagy elektronikus média részére kifejezett rendelkezéssel arrdl,
hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbdl nyilvanossagra;
- az mtézményben tudomdnyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének
céljabol torténd informacidgyljtés engedélyezésérol sz616 nyilatkozat megtétele.

Pedagdgusok kozosségei

3.2.1 A nevelbtestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, keretében
pedagdgus-munkakorben, a felsGfoku végzettséggel rendelkezd, neveld-oktaté munkat kozvetlenil
segitdé munkakdrben foglalkoztatottak kdzossége.

A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és
hatérozathozo kdzdssége. (Az 6raadd tanarnak nincs szavazati joga).

3.2.2 A munkakozdsség-vezetdk fobb feladatai

Irdnyitja a munkakozésség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért, munkakdzsségi
értekezletet hiv 0ssze, hospitalast, latogatast szervez.

Osszedllitja a Pedagogiai Program és a munkaterv alapjdn a munkakozosség éves
munkatervét.

Részt vesz az iskolai munkéval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében, illetve
egységes dokumentacids rendszer kidolgozasaban.
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Ellenérzi a munkakozdsség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadésra ajanlja az
igazgatonak.

Részt vesz a kibdvitett iskolavezet8ség munkajaban.

e Képviseli a munkakdzisséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil.
Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira.

Szakiai tovabbképzésekre tesz javaslatot.

Beszamol a nevelétestiiletnek a munkakézdsség tevékenységérol.

Ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, hidnyossdgok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek felé.

Adott témaban egylittmiikddik a szaktanacsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagogiai  szakmai-szolgdltatd  intézmények és  pedagdgiai  szakszolgalatok
munkatirsaival,

Allasfoglaldsai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait.

A munkakdz8sség tagjainak meghallgatisat kévetden véleményezi a vezetéi palyazatokat.

Kozremiikidként részt vesz a teljesitményértékelésben.
Tavolléte esetere illetve a munkakozésség iranyitasdval kapcsolatos feladatok megosztasa
érdekében munkakézisségvezets-helyettesi megbizast adhat.

3.2.3 A szakmai munkakdzdsségek részvétele a pedagdgusok munkajanak segitésében

Szakmai modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat, részt vesznek az iskolai neveld-
oktatd munka belsé fejlesztésében (tartalmi és médszertani korszer(isités).

Tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabélyi ismeretekrél.

Javaslatot tesznek az egységes kivetelményrendszer kialakitasara: a tanulék ismeretszintje
folyamatos mérésének, értékelésének formaira.

Javaslatot tesznek az iskolaba felvett tanuldk osztélyba illetve csoportba sorolasardl.

Az alkalmazott tankényveket, tanulméanyi segédleteket, taneszkézoket, ruhdzati és mis
felszereléseket illetGen javaslatot tesznek.

Javaslatot tesznek az iskola szervezeti egységei kozdti egylittmiksdés rendjét, a
feladatellatasi helyek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érinté kérdésekben.

Tanul61 palyazatokat, tanulmanyi versenyeket imak ki, szerveznek, bonyolitanak le.

Kiilénbsz8 szintil iskolai rendezvények, tinnepélyek, projektek, tematikus napok szervezése,
lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik.

Tertileti versenyekre torténd felkészitésben, az azokon toérténé eredményes szereplés
lehet6ségének biztositasaban jarnak el.

Reészt vesznek a szakmai munka belsé ellendrzésében.

Kézremiikddnek a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos eltdltésével
Osszefiiggl feladatok, a sajdtos nevelési igényli és a hatranyos helyzet(i tanulok integréciojat
szolgald feladatok megvalésitiasaban.

Szervezik a pedagégusok tovabbképzdését, segitséget nyljtanak a neveldk snképzéséhez.
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Kozremiikédnek az intézmény orszagos szakmai-pedagogiai ellen6rzésének feladataiban
Osszeallitjak a tanulmanyok alatti vizsgdk tételsorait, értékelik a vizsgaproduktumokat.
Segitik a palyakezdd pedagdgusok munkéjat.

Javaslatot tesznek a munkakzisség vezetdjének személyére.

Segitséget nydjtanak a munkakozosség vezetbjének a munkaterv, valamint a munkakdzdsség
tevékenyseégérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

Aranyos munkamegosztast valdsitanak meg a szakmai munkakdzdsségen beliil.

3.3 Az intézmény foglalkoztatottjai

3.3.1 Pedagdgusok

Az igazgaté és az igazgatOhelyettesek, azaz a vezetdség kozvetlen munkatarsai a pedagdgusok.
Munkéjukat munkakori leirasuk alapjan 6nalloan, illetve a vezetdség kozvetlen irdnyitasa mellett
végzik, akiknek kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

3.3.1.1 A pedagdgusok fébb feladatai

A pedagdgus 16 feladatai kzé tartozik a rabizott tanulok nevelése és oktatdsa, segitve ezzel lelki,
szellemi és képességfejlesziésiiket, valamint felkészitéstiket a jovobeli életre €s a nemzethez vald
elkotelezett, értekes tagga valashoz.

Részletesen:

>

Y OV ¥V vV Vv V¥V VY

neveles-oktatas,

az intézmény tanuloival kapcsolatos adminisztracié ellatasa, ligyintézés,

a tanulok adminisztrativ ligyeinek intézése, a tanuldi- és taniigyi nyilvantartasok vezetése,
munka-, tliz- és balesetvédelmi feladatokban valé kozremiikodés,

sziilok, gondviseldk tajékoztatisa,

a kiilsé és belst kapcsolattartds, kommunikacid az etikai normak betartasaval,
kézremiikddés az intézményi leltarozasban, nyilvantartasban, selejtezésben,

a fenntartdval, igazgatdval, igazgatohelyettesekkel valé egylittmiksdés, adminisztrativ
munkdéjuknak segitése, elokészitése,

palydzatokban, projektmunkikban, adatszolgaltatasban, iskolai dokumentumok, iratok,
meghivok, szdrélapok elkészitésében, dsszeallitasaban, szerkesztésében, tovabbitasaban valo
kozremiikodés,
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> az iskola rendezvényeinek, programjainak elSkészitésében vald részvétel, kdzremiikodés.

3.3.2 Nevel6-oktaté munkdt segité alkalmazottak

A nevel§-oktaté munkét kizvetleniil segitd alkalmazottjaink:

iskolatitkar,
pedagogiai asszisztens,
rendszergazda,

gyogypedagdgiai asszisztens.

3.3.2.1 Az iskolatitkar f6bb feladatai

Fogadja ¢s rendszerezi a naponta érkezé postai kiildeményeket.
Bonyolitja a kimen& posta kiilldeményeket.

Hivatalos levelezést folytat, ellatja a kiadményozassal kapcsolatos teenddket, vezeti az
iktatast,

Hivatalos telefonbeszélgetéseket bonyolit le (hatésdgi szervekkel, fenntartoval,
mikddtetével, partnerintézményelkkel).

Pedagégiai és adminisztracids irdsos anyagot sokszorosit.
Naprakészen vezeti €s javitja a tanuld-nyilvantartast.

A tanulok iskolaba jelentkezésekor és tdvozaskor elvégzi a szitkséges dokumentumok
kiallitasat, gondoskodik a bizonyftvany és egyéb dokumentumok kiadasirél, illetve
beszerzésérol.

Gondoskodik a szitkséges formanyomtatvanyok beszerzésérél.

A szervezeti és mitk6dési szabélyzatban foglaltak szerinti teendéket végez a Kéznevelés
Informacids Rendszerén keresztiil.

Elvégzi az elektronikusan el8allftott papiralapti dokumentumok és az elektronikus
okiratok kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Tanuléi vagy sziil6i kérésre hivatalos iratokat allit ki.
Eléallitja, kezeli és irattarazza az igazgatéi hatarozatokat.

Rendszeresen vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyz6konyveit, és azok térolasarsl
gondoskodik.

Szakszerlien vezeti és tarolja az irattdri anyagot az ezzel megbizott munkatarssal
egylittmiiksdve,
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e Kozremiikodik az irodaszerek megrendelésében.

3322 A pedagogiai asszisztens f6bb feladatai

e Ellatja a tanulok feliigyeletét.

e A hatékony neveldmunkdhoz nélkiilzhetetlen feltételek biztositasaban valo részvétel az
alabbi felsorolt feladatkérben:

— alkalomszertien tanulécsoportok feliigyeletét 1atja el;

— igény szerint tanulocsoportokat kisér (kirandulas, fogaszat, szinhaz stb.), illetve
egyes tanulokat orvoshoz visz, segiti a beteg, sériilt tanul6 ellatasat, iskolan
kiviili programok sordn a pedagdgussal egyiitt kiséri a tanuldkat;

- sziikség szerint beszerzi, megvasarolja az iskola munkajadhoz szitkséges
anyagokat, eszkozoket;

— segiti az iskolatitkar munkajat;

— részt vesz a tanuldk ebédeltetésében;

3.3.23 Rendszergazda f6bb feladatai

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legfjabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot
tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetOségek
felmérésével kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepeidkat.

Kilonds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességeének fenntartisara €s a rendszeres
ellenérzésre.  Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott kérok
helyreéllitasara.

Elvégzi az 1) gépek és egyéb hardvereszkozok bedllitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az el6forduld hibdk felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha a javitasa kiilsé
szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatoft anyagi fedezet
erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart az internet szolgéltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer tizemeltetoivel.

Rendkiviili esetekben (pl. silyos virusfertdzés, a haldozat sériilése, rendszertsszeomlas stb.)
az észlelést vagy értesitést kovetd 24 ordn beliil gondoskodik a hiba elharitdsanak
megkezdésérol.

Az intézmény altal vaséarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehet6ségekhez mérten biztositja a beéllitasok megdrzését.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.
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3.3.3 Koznevelési dolgozdk

e Portds — a bejaratnal belépés-ellendrzéssel, érkezdk (tanuldk, sziildk, ldtogatdk)
fogaddsaval és eligazitasaval foglalkozik, valamint a porta és a bejdrat koztti teriilet
tisztan tartasa is a feladata.

e Takaritok — a helyiségek tisztan tartisaért, higiénéért felel6sek.

e Karbantartd — a miiszaki és javitasi feladatokat végzi.

Feladataikat a mellékletekben talalhaté munkakéri lefrasok tartalmazzak.

3.4 A  munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszony bejelentési
kételezettsége

Ha a koznevelesi foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 tovabbi foglalkoztatasra iranyuld munkaideje
reszben vagy egészben azonos idStartamra esik az iskoldban ellatott munkaid6vel, a munkavégzésre
irAnyulo tovabbi jogviszony csak a munkaltatd elézetes {rasbeli hozzajaruldsaval 1étesithetd. Ha az
alkalmazott munkaidén kivil latja el tovabbi tevékenységét, nem kell irdsbeli engedélyt kérni a
munkaltatotol, de a bejelentési kitelezettség ekkor is fennall.

3.5 Munkaidokeret meghatarozasa és a kotott munkaidére vonatkozé
rendelkezések

A neveld-oktatd munkat végz6 pedagogusok munkaiddkeretét és a kotott munkaidére vonatkozo
beosztast az igazgatd hatdlyos jogszabélyok alapjan hatdrozza meg. A munkaidé-nyilvantartas és -
tervezés a KRETA rendszerben torténik, amely tartalmazza:

= aheti és napi 6rarendet,

» atandran kivili foglalkozasok beosztasat,

o a feliigyeleti feladatokat,

o aneveldtestiileti, munkakdzdsségi értekezletek idépontjat,
o a helyettesitések rGgzitését.

A kétstt munkaidé keretein belill a pedagogus a KRETA rendszerben régzitett beosztds szerint
koteles feladatait ellatni. A KRETA feliiletén a vezet$ altal el6irt modon naprakészen kell vezetni a
tanordkkal, tanordn kiviili foglalkozésokkal, helyettesitésekkel és egyéb feladatokkal kapcsolatos
adatokat.

Az igazgatdé jogosult a KRETA-ban rdgzitett adatok alapjan ellenérizni a munkaidékeret
felhasznalasat és a kotdtt munkaidé teljesitését.

3.6 Tavollét lejelentésének és igazolasanak szabalyai
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Az alkalmazott tavollétét (betegség, hivatalos ligy, egyéb igazolt vagy igazolatlan ok) a lehetd
Jegrévidebb idén beliil, de legkés6bb a munkakezdés elétt kiteles jelezni kdzvetlen felettesének vagy
az intézményvezetésnek. A bejelentés torténhet személyesen, telefonon vagy elektronikus Uton (e-
mail, KRETA iizenet).

A pedagdgus és a neveld-oktaté munkat kézvetlentil segité alkalmazott a tavollét tényét a KRETA
rendszerben is rdgziti, amennyiben erre jogosultsaggal rendelkezik, vagy az eme kijeldlt
adminisztracios munkatars felé tovabbitja.

A tavollét igazolasa:

o Betegség esetén orvosi igazolassal, melyet a munkéba valo visszatérés napjan, de legkésébb
3 munkanapon beltl kell leadni.

o Hivatalos tavollét esetén az igazgato altal el6zetesen jovahagyott irasos engedéllyel.

o Egyéb igazolt tavollét esetén a vonatkozod jogszabalyoknak megfelelé dokumentummal.

Az igazolatlan tavollét kdvetkezményeirdl a hatalyos jogszabélyok rendelkeznek.

3.7 A munkakdr atadasanak dokumentiliasa jogviszony megsziinése
esetében

A jogviszony megsziinésekor az alkalmazott kételes a feladat- és feleltsségi korébe tartozd tigyeket,
dokumentumokat, eszkdzoket és hozziféréseket a munkaltatd részére atadni. Az atadas-atvételi
eljaras lefolytatasa kotelezd, annak menete és felelései az igazgatd altal kiadott eljardsrendben
keriilnek régzitésre.

Az elszamolas részei kiiléndsen:

A személyes hasznilatra kiadott eszkdzdk (pl. laptop, tablet, mobiltelefon) hianytalan

visszaszolgaltatisa olyan allapotban, amely a normal hasznalatbol ered6 amortizicional nem

rosszabb.

e A kiadott kulcsok visszaadasa.

o Az intézmény informatikai rendszereihez (pl. KRETA, e-mail, feln6alapt térhely) tartozé
elektronikus hozzaférési adatok, jelszavak, jogosultsagok dtadasa és megsziintetése.

¢ Folyamatban lévo feladatok, tigyek dokumentalasa ¢s atadasa az arra kijeldlt személynek.

Az atadas-atvételrél jegyzOkonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a visszaadott eszkdzdk és
hozzéaférések tételes felsorolasat, allapotat, valamint az 4tadas id6pontjat és az érintett felek alairasat.
A jegyzOkonyv egy példanya a személyigyi nyilvantartasban keriil megdrzésre.

Az Aatadas-atvételi eljards lezérdsa a jogviszony megsziinésének és a kilépd munkavéllalé
végelszamolasanak feltétele.

4. DIAKONKORMANYZAT, DIAKKEPVISELOK MUKODESEHEZ
SZUKSEGES FELTETELEK BIZTOSITASA

Az intézmény biztositja a diakonkormanyzat és a didkképviselok mitkodéséhez sziikséges feltételeket
a vonatkozo jogszabalyoknak megfelelden, kiilonésen:
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» az iskolai helyiségek és berendezések rendeltetésszerii hasznalatanak lehetéségét,

o adiakonkormanyzat mikodéséhez sziikséges kiltségvetési tamogatast,

e az iskolai kommunikicios csatorndkhoz valé hozzaférést (hirdetdtabla, iskolai honlap,
KRETA tizenet).

A didkénkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart a didkénkormdanyzatot segitd pedagogus, aki
tdmogatja a szervezet miikddését, segiti a programok megvaldsitisat, és kozvetiti a tanuldk
véleményét az iskolavezetés felé.

A diakénkormianyzat véleményének kikérése kiitelezd az aldbbi esetekben:

= az SZMSZ tanulokat érint6 rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

o a hdzirend elfogadasa vagy médositasa eléit,

o atanév rendj€t érintd, a tanuldk életét jelentbsen befolydsolo intézkedések meghozatalakor,
o atanuloi juttatasok felhasznélasdnak, elosztdséanak szabdalyozasa elétt.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak formai:

o didkOnkormanyzati {ilések,
o tanuldi forumok, kérddivek, online véleménynyilvéanitas,
o megbeszélések az iskolavezetés és a didkdnkormanyzat vezet6sége kozott.,

A didkonkormanyzat vezet§sége ¢és az iskolavezetés barmely, az iskola egészét érintd kérdésben
megbeszélést kezdeményezhet. A megbeszéléseken a didkénkorméanyzatot a segitd pedagbgus
képviseli.

Diakkoériok:

Az intézmény tanuldi kdzds tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre, amelyek
miik6déséhez az intézmény — lehetdségeihez mérten — helyiséget, eszkdzoket és sziikség esetén
pedagogusi tAmogatast biztosit.

5. SZULOI SZERVEZETEK

A sziilék meghatdrozott jogaik érvényesitésére és kotelezettségeik teljesitésére sziildi szervezetet
(szillol kozOsséget) hozhatnak létre, mely a jogszabalyban meghatérozott jogosultsagokkal
rendelkezik.

Azokban az lgyekben, amelyekben a jogszabaly véleményezési, egyetértési vagy dontési jogot
biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az iskolai sziiléi kozosségi értekezleten.

Az iskolai sziil8i kozdsség elntke alairdsdval igazolja az iskolai dokumentumokon az iskolai sziiléi
munkakdzdsség véleményét.

Az iskolai sziiléi kdzdsség elndke kapesolatot tart az intézmény vezetdjével, a sziilék javaslatait,
kérdéseit, kéréseit tovabbitja a vezetbség felé.
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6. SZULOI SZERVEZETEKET, KOZOSSEGEKET MEGILLETO
VELEMENYEZESI JOG

Az iskolai sziiléi kozdsség dontési, vélemenyezesi és egyetértési jogai:

® megvalasztja vezetdjét, amely visszahivésig érvényes,

e megvalasztja sajat tisztségviseloit,

° kialakitja sajat miikddési rendjét,

e az iskolai munkatervhez igazitva elkésziti sajat munkatervet,

e képviseli a sziiloket és a tanuldkat a kiznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéseben,

e véleményezi az iskola Pedagdgiai Programjat, Hazirendjét, Munkatervét, valamint a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel és tanuldkkal
kapcsolatosak,

® sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben,

o a sziild1 értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

® véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

7. ISKOLASZEK

Az intézményben jelenleg iskolaszék nem miikédik, ezért a jogszabalyban meghatérozott feladatok
€s jogkordk a gyakorlatban nem kertilnek alkalmazasra.

8. SZERVEZETI EGYSEGEK KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

8.1 A vezetok és a szervezeti egységek kozitti kapesolattartas rendje és
formaja

A neveldtestiilet kiilonbozo kdzosségeinek kapcesolattartasa az igazgatd segitségével, a kozosségek
képviseldi utjan valosul meg.
A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv €s a neveldtestiilet havi feladatterve hatarozza meg.

8.1.1 A vezetdk és az alkalmazotti kdzosségek kdzotti kapesolattartas rendje és formaja
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Az iskola vezetése és az alkalmazotti koz6sségek kozotti kapcsolattartds célja a hatékony
informaciéaramlas, a feladatok &sszehangoldsa, valamint a dontéshozatalt megalapozd
véleménycsere biztositdsa.

Kapcsolattartas rendje és formai:

» Rendszeres értekezletek:
o Tantestilleti értekezletek: a tanév rendjében meghatdrozott idépontokban, valamint
szlikség esetén az igazgatd Osszehivasara.
o Munkakozosségi értekezletek: a munkakozosség-vezetok irdnyitasaval, az igazgato
vagy megbizottja részvételével.
o Eseti megbeszélések: konkrét tigyek, programok vagy feladatok eldkészitése, illetve
problémamegoldas céljabol, az érintettek bevonasaval.
o Elektronikus kapcsolattarts: az iskola 4ltal biztositott hivatalos csatornakon (KRETA tizenet,
iskolai e-mail) keresztiil, a naprakész és dokumentalt informdcidcsere érdekében.
o Hirdetmények, informacidk kozzététele: az iskola belsé hirdetétabldjan, valamint az
elektronikus feliileteken (honlap, KRETA).

A kapcsolattartds folyamatossagéért az igazgatd, illetve az altala kijelolt vezetd felelés. Az
alkalmazottak kotelesek a szamukra kijel6lt informdaciés csatorndkat rendszeresen figyelemmel
kisérni, és az ott kozzétett informéaciokat a munkavégzésiik sorin figyelembe venni.

A belsd kapcsolattartds altalanos szabélya, hogy kiildnbozé dontési férumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dbntési, egyetértési és véleményezési
jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselst meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben
kell régziteni.

8.1.2 A didkénkorményzati szerv, a didkképvisel8k, valamint az intézményi vezetdk
kozotti kapesolattartas rendje és forméja

A didkdnkorményzattal folyamatos kapcsolatot tart a didkénkorményzatot segitd pedagdgus.
A didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben.
A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak formai:

—a diakdnkormanyzat megbizottja képviseli tanulétéarsait az iskola vezetdsége, a nevelbtestiilet,
valamint a szilléi munkakdzosség értekezleteinek vonatkozé napirendi pontjainal;

—az osztdlykozosségek a problémék megolddsira megbizott didkjaik révén képviselik a
tanulécsoportot az intézmény vezetdjénél,

a tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetlentil is felkereshetik az igazgatot.

A didkonkorményzat vezetdsége és az iskolavezetés minden, az iskola egészét érinté kérdésben
megbeszélést kezdeményezhetnek. A megbeszéléseken a didkonkormanyzatot a segitd pedagdgus
képviseli.

8.1.3 A vezetbk és az intézmény iskolai sziiléi szervezet kdzotti kapcsolattartas rendje
és formidja
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Az iskola — az éves munkatervben rogzitettek szerint — tanévenként az éves munkatervben
meghatérozott szamu rendes sz{il6i értekezletet és rendes fogadoorat tart.

A sziil6i értekezletre vonatkozo szabalyok:

Az osztalyok sziil6i kdzdssége szamara a sziildi értekezletet az osztalyfénsk tartja. A sziilok
a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast.

A leend$ tanulokozosségek sziileit a beiratkozas utan tijékoztatja az intézmény a tanév
kezdetét megeldzé elsd sziilsi értekezletrsl — a tanév kezdésének zavartalansdga érdekében.

Az 0j kozosségek és az 6todik osztalyosok osztalyfénikei a szeptemberi sziiloi értekezleten
bemutatjak az osztalyban nevelé-oktato pedagdgusokat.

A pélyavalasztasi sziil6i értekezleten a tovabbtanulassal kapcsolatos eljarasrendrdl az
igazgatohelyettesek és a nyolcadik évfolyamos osztalyfénokok tajékoztatjak a tovabbtanulok
sziileit.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Gssze az igazgato, a sziiloi munkakdzosség vezetdje, az
osztalyfénok a tanuldkozdsségben felmeriilé problémak megolddsénak ligyében.

A szil6i fogadoodrak

Az intézmény valamennyi pedagogusa a munkatervben meghatarozott idépontokban fogadja
a sziiléket, és szobeli tijékoztatast ad a tanulékrol. A tanulmanyaiban jelent6sen visszaesd
tanulok sziilojét az osztalyfénok {rasban is behivja az intézményi fogaddorara.

Ha a gondvisel6 a munkatervben rogzitett iddpontd fogadddéran kiviil is taldlkozni szeretne
gyermeke pedagbgusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintett
pedagtgussal.

Amennyiben a sziilé a sziiléi értekezleteken és a fogadddrédkon ~ rendszeres meghivas ellenre
sem vesz részt, az iskola értesiti az illetékes gyermekjoléti szolgélatot a sziild tdrvényes
kitelezettségének elmulasztasardl.

A rendszeres irasbeli tjékoztatas formai és rendje

Valamennyi pedagdgus koteles a tanuléra vonatkozo minden érdemjegyet és irdsos bejegyzest
a KRETA e-napléban régziteni.

A tanuldk egyéni haladdsaval kapcsolatos tdjékoztatds forumai

KRETA e-naplé
Fogaddorak

Szuiloi értekezletek
Nyilt napok

Csaladlatogatasok (sziikség esetén)

23



Az iskolai sziil81 értekezletek és fogadddrak idépontjat az elsd sziil6i értekezleten az osztalyfonskok
hirdetik ki.

8.1.4 A vezetOk és az iskolaszék, kollégiumi szék, valamint az intézményi tandcs kdzotti
kapcsolattartas rendje és formaja

Az intézményben jelenleg nem mikédik iskolaszék, kollégiumi szék vagy intézményi tandcs, ezért a
kapcsolattartas rendjére ¢és formdajara vonatkozd rendelkezések a gyakorlatban nem keriilnek
alkalmazasra.

8.2 A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje

8.2.1 A belsd kapcsolatok rendszere, formaja, mddja

Az iskola belsé kapcsolatrendszere a pedagdgusok kozosségei, a tanulok kézosségei, valamint a
szillok kozdssegei kozott valosul meg, kiegésziilve a szakmai munkakozdsségek egyiittmitkodésével
€s a vezetdség iranyitd szerepével.

1. Kapcsolattartas a pedagégusok kozosségei és a tanulék kozosségei kozott
o Rendszeres tanorakon és tandran kiviili foglatkozasokon keresztiil.
o Diakdnkormanyzati megbeszéléseken, rendezvényeken, programokon val6 részvétellel.
= Lves és eseti tajékoztatok, osztalyfénoki 6rak, iskolai hirdetmények ttjan.
2. Kapcsolattartas a pedagégusok kozosségei és a sziil6k koziosségei kozott
« Sziil6i értekezletek, fogadodrak és egyéni megbeszélések formajaban.
o A KRETA tanulményi rendszer iizenetkiildé feliiletén keresztiil.
o E-mailben, a hivatalos levelezérendszeren keresztiil.
o Téjékoztatds a tanuld el6menetelérdl, érdemjegyeir6l és mulasztdsair6l a KRETA
rendszerben, az iskola Pedagogiai Programjaban meghatérozott hat4ridén belii] .
3. A szakmai munkakézosségek egyiittmiikodése és kapesolattartisa
= Rendszeres munkak6zosségi értekezleteken.
o Ko&z6s szakmai programokon, projektekben, hospitalasok soran.
o Elektronikus uton, a hivatalos belsé kommunikaciés csatornikon (KRETA, e-mail).

4. Kommunikacios szabalyok

« Hivatalos lizenetek kiildése kizarolag a KRETA feliileten vagy az iskola hivatalos
levelezdrendszerén keresztiil torténhet.
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8.2.2 A kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, médja

Az iskola horizontalis kapcsolatrendszere, partnerintézmeényei

Az iskolai munka megfelelé szintll irdnyitdsanak érdekében az iskola vezetdségének és
kozosségeinek  éallandd munkakapesolatban  kell allnia a  kovetkezd  intézményekkel,
partnerszervezetekkel:

e fenntartéval, (szakmai irdnyitds, gazdasigi iigyintézés, koordinacio, elvi utmutatasok,
segitségnyujtas);

o ingatlantulajdonos énkormanyzattal (jogszabalyban meghatdrozottak szerint);

e Korményhivatallal (taniigyigazgatis- €s irdnyitas),

e telepiilési nevelési-oktatasi intézmények vezettségével (szakmai jellegl kapcsolattartds,
koordinacié €s tapasztalatcsere);

e gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasa korében a teriiletileg illetékes gyermekjoléti
intézményekkel és mas hatosagokkal

e tanuldsi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacids bizottsagokkal (folyamatos szakmai
egylittmitk6dés);

e Pet6fi Didksport Egyesiilettel (kapcsolat a sport- €s szabadidds lehetéségek bévitése terén);

e Balazs Jozsefné Mivelddési Hazzal (egylittmitkodés kézmlivelddési feladatok terén);

o Veresegyhdzi Egységes Gydgypedagogial és Modszertani Intézmény, Altalanos Iskola és
Ovodaval (az utaz6 gydgypedagégus haldzaton és szakmai konzultaciokon keresztiil
rendszeres szakmai kapcesolatban dllunk);

e Nemzeti Blinmegel6zési Tanaccsal;

e Budapesti Pedagdgiai Oktatdsi Kozponttal;

e Alapitvany a Hévizgyorki Iskolas Gyermekekért civil szervezettel,

e Magyar Allamkincstarral (az intézményi mitkodés gazdasagi-pénziigyi teriiletei révén).

Az intézmény a pedagoégiai szakszolgalatokkal, pedagdgiai szakmai szolgiltatokkal valo
kapcsolatai

A pedagdbgiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgaltaté intézmények a nevelési-oktatisi
intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartas modjai:

. egylittmiik6dési megallapodas alapjan
. informalis megbeszéles, megegyezés szerint
. az intézmény munkatervében régzitettek mentén.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban allo sajatos nevelési igényti, valamint tanulési, beilleszkedési és
magatartdsi zavarokkal kiizdé tanulék magas szinvonalG és eredményes ellatdsa érdekében az
intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovabbd specialis ellatdsat végzd pedagdgusai
révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai munkakézdsségek munkaprogramjaban foglalt
iitemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagdgiai szakszolgalatokkal.
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A pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal valé kapesolattartis a szakmai munka szinvonalidnak minél
magasabb szintl ellatdsa érdekében az iskolavezetés 4ltal kialakitott informalis csatorndkon és a
kiilénbz6 — a pedagégiai szakmai szolgaltaté intézmények altal meghirdetett ~ programokon,
tovabbkepzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken t6rténd részvétel utjan
valosul meg.

A kapcsolattartas f6bb formai:

e az iskolavezetés ddntése alapjin rendszeresen részt vesznek az iskola pedagdgusai a
pedagogiai szakmai szolgaltatk 4ltal rendezett kiilénbdz6 konferencidkon, tandcskozasokon,
miihelymunkékon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi konzultacidkon és mas szakmai
rendezvényeken;

o a pedagégiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanicsaddi, szakértdi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére;

e vizsgalatok, kontrollvizsgélatok révén a tanulok részképesség-fejlodésének diagnosztizélasa
¢s a szitkséges iskolai fejlesztésiik elSirdsa a mindennapi kapcsolattartas szintjét képezi a
pedagdgiai szakszolgéalatokkal;

e évente tobb alkalommal megbeszélés folytatisa a pedagdgiai szakszolgalatok munkatirsaival
az dltaluk vizsgélt illetve foglalkoztatott tanulokrol;

e esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztalyfénokok, a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott neveld, és fejlesztépedagogusok bevonasaval.

Az intézmény kapcsolattartasa a teriiletileg illetékes rendvédelmi szervvel

Az iskola vezetdsége, gyermek- és ifjisagvédelmi felelése, osztalyfénoki munkakozossége,
pedagdgusai kapcsolatban allnak az iskolarendérrel. 16/2016. (VIL 21.) ORFK utasitas a gyermek-
es ifjosagvédelmi programok egységes végrehajtasarol ,,Az iskola renddre” program szerint a
kapcsolattartas célja:

o baleset-megel6zési program, KRESZ-oktatds koordinalasa, rendérség dltal szervezett
programok, versenyek koordindlasa, az iskola tdjékoztatésa,

o lehetdség szerint részt vesz az iskola tanéran kiviili szabadidds és egyéb programjaiban
személyesen vagy kollégai bevonasaval,

o tajckoztatasi jelleggel részt vehet: tandrdkon, tandran kiviili foglalkozasokon,
esetmegbeszélésen, iskolai programokon, értekezleteken, stb.

9, AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

9.1 A benntartézkodds rendje

Az iskola épiiletében és teriiletén val6 tartézkodds rendje a biztonsigos miikidés, a rend és a
munkafegyelem fenntartisa érdekében keriil meghatarozasra.

9.1.1 Altalanos szabdlyok
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e Az iskola teriiletén minden személy kételes betartani a Hazirendben és az SZMSZ-ben
régzitett szabalyokat.

e Az iskola nyitvatartdsi ideje: hétf6t6] péntekig, 7:00-18:00 o6ra kozétt. Ezen idbszakon
kiviil csak igazgatoi engedéllyel lehet az iskola terliletén tartdzkodni.

e Az iskola épiiletébe valo belépés és kilépes csak a kijel6lt bejaratokon keresztil torténhet.

e A Dbiztonsdg és vagyonvédelem érdekében az iskola teriiletén csak engedélyezett
eszkozoket és anyagokat lehet hasznalni.

e Tilz- és balesetvédelmi eléirasok minden bent tartézkodora vonatkoznak.

e Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban —
zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan —
az igazgatd ad engedélyt.

9.1.2 A vezetbk benntartézkodasanak rendje

Az igazgatd és az igazgatohelyettesek a munkarendjilk szerint, a hivatalos munkaidében
tartdézkodnak az iskolaban.

Az igazgatonak vagy legalabb egyik igazgatohelyettesnek a tanitési ido teljes tartama alatt az
iskola épiiletében kell tartézkodnia.

A vezetdk tavolléte esetén a helyettesitési rendben kijelslt személy jogosult az intézkedésre.
A vezet6i benntartdzkodas tanévi rendjére az éves munkatervben rogzitettek iranyadok.

9.1.3 A pedagdgusok benntartdzkodasanak rendje

A pedagogusok az Orarendben, foglalkozdsi beosztésban, illetve a kotdtt munkaidében
meghatarozott idoben kételesek az iskolaban tartézkodni.

A tanitasi orak, tanoran kiviili foglalkozasok és feliigyeleti feladatok el6tt legalabb 10 perccel
érkeznek az intézménybe.

Feladatuk befejezése utdn csak akkor tdvozhatnak, ha a rajuk bizott tanuldi feliigyeletet
atadtak, és a szilkséges adminisztréciot elvégezték (pl. KRETA-bejegyzés).

9.1.4 A nevelb-okilaté munkdt kozvetleniil seg{td és mas alkalmazottak
benntartézkodasanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjainak az intézményben valé bemmtartézkodasi
rendjét foglalkoztatasuk mértékének aranyaban a munkakori leirasukban foglalt feladataik
jellege hatdrozza meg.

Az iskolatitkar, rendszergazda, technikai dolgozok és egyéb alkalmazottak a beosztisuk
szerinti munkaidében lagak el feladataikat.

A munkateriiletet csak indokolt esetben, a munkavégzés akadalyozésa nélkiil hagyhatjék el
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9.1.5 Tanulok benntartézkodasi rendje

e A tanuldk reggel 7:00 oratol léphetnek be az iskoldba, és 17:00 ordig tartézkodhatnak az
épiiletben, kivéve, ha engedélyezett foglalkozason vagy hivatalos iskolai programon vesznek
részt (pl. szakkér, sportfoglalkozas, rendezvény).

e A tanorak kozott sziinetekben az iskola altal meghatdrozott koGzosségi tereken
tartézkodhatnak.

e Tanitisi 1d6 alatt az iskola tertiletét csak sziildi és osztilyf6noki/igazgatéi engedéllyel
hagyhatjak el.

9.1.6 Latogaték ¢és az intézménnyel jogviszonyban nem &llok belépésénck és
benntartozkodasanak rendje

e Az iskoldval tanuléi vagy mas jogviszonyban nem allé kiskord vagy felnott személy csak
elézetes megbeszélés alapjan, a megbeszélt idépontban és idétartamban tartézkodhat az
iskola épiiletében. Az iskola vezetdinek és pedagdgusainak fogaddidejét, valamint a sziili
értekezletek rendjét a tanévnyito sziil6i értekezleteken nyilvanossagra kell hozni.

o A sziildk gyermekeiket az iskola bejaratdig kisérhetik, s a foglalkozasok utan itt
fogadhatjak déket.

o A tanitasi illetve foglalkozasi id6 alatt az iskoldba belépdket a portds fogadja, majd a
keresett felnétt személy megérkezéséig a vendég az iskola eldterében varakozik.

e Ha a keresett személy tanuld, abban az esetben a latogaténak igazolnia kell kilétét, Ha a
tanulo felligyeletére jogosult vagy a jogosult altal irdsban megbizott személy, akkor a
t6ldszinti eldtérben lehetdséget biztositunk a személyes talalkozasra.

e Ha a belépd személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérléje az
elzetes megallapodas szerinti idében és helyiségekben, azok épségét és dllagat megbrizve
tartdzkodhat az épiiletben. Err6l széban vagy irdsban térténik elézetes megallapodas az
intézmény igazgatdjaval a feliigyeletet ez id5 alatt biztositd személyek egyidejii értesitése
mellett.

e Az iskola altal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény jellegétdl figgden
meghivott személyek jogosultak. Az 6 fogadasuk az erre kijel6lt alkalmazottak feladata. A
meghivott személyekrdl listat kell késziteni, amelyet a fogadasukra illetékes neveldk,
egyéb dolgozdk &s tanulok elére megkapnak. Ennek alapjdn az elére meghatarozott, a
fogaddsukra kijeldlt helyre kisérik a meghivottakat.

o Az iskolaban és az iskolan kivilli rendezvényeken illetéktelen személyek nem
tartozkodhatnak. Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola illetve az
iskolai rendezvény helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljami illetékes
hatosdgot.

9.2 Az intézmény létesitményének, helyiségeinek és berendezéseinek
hasznalati rendje

Az egyes helyiségek, 1¢tesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgatd
irasos engedélyével lehet. A targyak épségéért anyagilag felelds a hasznalatba vevs. Az irasbeli
engedélyen fel kell tiintetni a kolesdnzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni,

28



melynek egyik példanyat az iskolatitkarnak kell leadni és iktatni, masik példanya a kdlesonvevonél
marad.

A szakmai felszerelések, a szemléltetGeszkozok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérdl, beszerzésérol a szakmai munkakézosségek gondoskodnak igazgatdi engedélyezést
kovetden. A tanitdshoz hasznalt személtetd eszkdzok, anyagok foglalkozasokon vald
felhasznalasanak biztositasa a neveld feladata. Az eszkdzdk, berendezések hibgjat a karbantarténak,
a digitalis eszk6z6k esetén a rendszergazdanak jelenteni kell, illetve a hibas eszkozoket,
berendezéseket le kell adni a fent nevezett alkalmazottaknak a hiba megjeltlesével. A javithatatlan
eszkozoket, berendezéseket killon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Vagyonvédelmi okok miatt a tetétéri termeket zarni kell. A bezart termek kulcsdt az irodaban a
kulcsos szekrénybe kell elhelyezni. A tantermek zardsanak ellendrzé felelose az épliletet zéard
gondnok, akinek gondoskodni kell az elektromos berendezések dramtalanitasardl is.

A tantermek, szaktantermek, el6addk, tornatermek balesetmentes hasznalhatosdgardl, az azokban
elhelyezett eszk6zok allapotanak vizsgalatardl, karbantartdsardl a gondnok gondoskodik. A termek
hasznalatanak rendjét a hazirend szabalyozza.

A szertarak biztonsigos zarhatosagardl, karbantartasardél a gondnok gondoskodik. A szertarba a
tanuldk csak az illetékes pedagogussal egyiitt, vagy csak az 0 utasitdsara mehetnek be, €s csak az
altala eldirt feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény terliletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok éltal okozott
karokrdl az osztalyfdndk koteles a sziilét értesiteni. Az igazgaté feladata a kar felmérése, €s a
kartérités sziilovel, gondviseldvel torténd rendeztetése.

9.2.1 Az intézmény helyiségeinek haszndlati rendje a foglalkoztatottak szdmara

e A helyiségek rendeltetésszerli hasznalata kotelez$; munkavégzés kozben az egészségligyi-,
tliz- €s munkavédelmi eldirdsokat be kell tartani.

e A tanitas, nevelés vagy adminisztrativ munka utéan a hasznalt helyiséget rendezett allapotban
kell hagyni (székek, asztalok helyre tétele, vilagitas lekapcsolasa, nyilaszardk bezarasa).

e A kozosségi hasznalatl helyiségekben mindenki koteles tekintettel lenni més
foglalkoztatottak munkavégzésére.

e Az épiilet kulcsait csak az igazgatd vagy megbizottja adhatja ki, és a munkavégzés
befejeztével azonnal vissza kell adni.

e A koz0s helyiségek tisztasdganak megbrzése minden foglalkoztatott feleldssége.

9.2.2 Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje a tanuldk szamadra

]

A tantermekben és egyéb iskolai helyiségekben (pl. konyvtér, informatikaterem,
tornaterem) a tanulék csak pedagégus vagy pedagégiai asszisztens feliigyeletével
tartozkodhatnak.
e A tanulok kotelesek az eszkozoket és berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni, a
helyiséget rendezett allapotban elhagyni.
e A sziinetekben a tanulok a kijelolt kézosségi tereket hasznalhatjak; a tantermekben csak
engedéllyel maradhatnak.
e Az intézményben tilos olyan targyak hasznélata vagy bevitele, amelyek veszélyeztetik a
személyl biztonsagot vagy az intézmény rend;ét.
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9.2.3 Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje az intézménnyel jogviszonyban nem
allok részére

° A helyiségek haszndlatat kiilsé személyek szémdra az igazgaté engedélyezheti, {rasos
megallapodas alapjan.

° A kiilsé hasznalok kotelesek a Hazirend és az SZMSZ el6irasait betartani, valamint az
altaluk hasznalt helyiséget tisztan és sértetlenii] visszaadni.

e A rendezvények vagy bérbeadds sordn a felelésséget, a hasznalati feltételeket és az
esctleges kartéritési kotelezettséget a szerzédésben rogziteni kell.

° Az intézményben valé tartézkodas ideje alatt a kiilsd hasznalék a kijelolt bejaratot és
kozlekedési Utvonalat kotelesek igénybe venni, a miikédé tanitisi orikat és nevelési
tevekenységeket nem zavarhatjak.

o 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet szerint, ha a nevelési-oktatasi intézmény fenntartéja
vagy az intézmény igazgatGja — amennyiben erre az intézmény szervezeti és milk6dési
szabalyzata feljogositia — megéllapodast kivan kétni az intézményben iizemeld
élelmiszerdrusitd tizlet vagy aruautomata mitkédtetésére, dontéséhez beszerzi az iskola-
egeészségiigyi szolgalat szakvéleményét.

9.2.4 A pedagdgusok munkédjahoz szitkséges informatikai eszk6zok

Az iskola a pedagdgusok szdmara biztositja a munkéjuk elldtdsdhoz sziikséges informatikai
eszkdzoket (pl. szamitdgép, laptop, projektor, interaktiv tabla, nyomtatd).

e Az eszk6zOk atadas-atvételét irasban kell dokumentélni, a kiadott eszkozék pontos
megnevezésével és azonositdival.

o Az eszkozoket rendeltetésszerlien, a munkavégzéshez kapcsolédé tevékenységekre lehet
hasznalni.

e Az intézmény informatikai eszkozeinek hasznélatdra az iskola informatikai szabalyzata,
valamint az adatvédelmi eldirasok kételezbek.

» A tankOnyvek, tanari segédkdnyvek, oktatdsi segédanyagok és szoftverek az iskola
konyvtaran keresztiil keriilnek kiadasra, a kényvtéri szabalyzatban rogzitett feltételek szerint.

9.2.5 Személyes hasznalatra kiadott eszkdzokre vonatkozd felelésség

° A pedagbgus vagy mas dolgozd részére személyes hasznalatra kiadott eszkoz (pl. laptop,
tablet, mobiltelefon) az 4tvételtd] szamitva a hasznald anyagi feleléssége ala tartozik.

e Az atvételkor irasbeli nyilatkozatot kell kitdlteni, amely tartalmazza az eszkéz allapotit,
tipusat, azonositészamat, valamint a hasznalat idétartamat.

° Az eszkdzt a hasznalé koteles megérizni, rendeltetésszerlien hasznalni és a meghatarozott
hataridére — vagy a jogviszony megsziinésekor — sértetlen allapotban visszaszolgaltatni, a
normal elhasznalodas figyelembevételével.

e Az elveszett, megrongilddott vagy szandékosan karositott eszkozért a hasznalé kartéritési
kotelezettséggel tartozik, a kir mértékét az igazgaté allapitja meg.

° Az eszkbz meghibasodasit haladéktalanul jelenteni kell az iskolatitkdrnak vagy a
rendszergazdanak, aki intézkedik a javitasrol.
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10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

A pedagégiai munka belst ellendrzésének rendszere atfogja az iskolai nevel6-oktaté munka egéeszet.
Célja, hogy biztositsa a hibak id6ben t6rténé feltarasat, mutasson ré a hianyossagok potlasara, erdsitse
meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mddszerek népszeriisitéséhez, fokozva ezzel a munka
hatékonysagat.

10.1 A pedagégiai munka belso ellenérzésének rendje

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért vald felelssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkéja
szinvonalanak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak munkdjat a neveldtestiilet és a sziilok kozdssége a
vezetdi megbizdsanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli.

A belso ellendrzés szervezése:

A folyamatos bels6 ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkddéséért az iskola igazgatdja felelds.
Az ellendrzéseket, méréseket az ellenérzést végzok litemezik a pedagdgial program €s az éves
munkaterv alapjan azzal, hogy elére értesitik az ellendrzésre keriil$ tertiletek feleldseit, hogy azok a
munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellenérzésck mellett alkalomszertlen, illetve az
ellenérzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellenérzésre.

Az ellenorzést végzok kore

A belst ellendrzést a kdvetkez6 személyek végzik:

e jgazgatd

= jgazgatéhelyettesek

= munkakzosség-vezetdk

s osztalyfonokok sajat szaktargyaik tertiletén, illetve osztalyukon beliil.

Az ellenorzés teriiletei

A belso ellenérzés az alébbi tertiletekre terjed ki:

s pedagdgiai, szervezési, taniigyigazgatasi feladatok;

= id6szakos, allando, kiemelt és specidlis tevékenységek kire;

®  adminisztracids munkavégzeés;

= tandrak, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, frasos dokumentumok, tanuléi produktumok,
merések, értékelések.
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Az ellendrzés formai

= Oraellendrzés
= Egyéb foglalkozasok ellendrzése
= Beszamoltatas :

a2 Fredményvizsgalatok, felmérések, értékelések
e Helyszini ellenérzések

Az ellendrzést

végzl vezetd

Kit ellenériz?

A vezet6i ellendrzés
szervezeti formdja

Az ellendéirzés
szempontjai

Visszacsatolas

gldirdsainak a
tandran vald
érvényeslilése

igazgatd munkakdzdsség- | operativ a nevel&testilet a
vezetd megheszélések, munkatervében munkak&zisség
vezetdi értekezletek, foglaltak altal elért
L o teljesitése eredmények, a
irasbeli be“sza’molo a a munkakdzdsség | jsvaben
munk;?k’oz'osseg munka- és feladatok
munkajaral, feladattervében | iiaisiése
e kitlizott feladatok
a munkaktzbsseg < e
] megvalositdsdnak
feladatainak ) .
i L, mérhetd
végrehajtasarol; eredményei
interjd a hatdriddk
betartdsa
a feladatok
végrehajtdsaért
felells személyek
munkavégzése,
munkajuk
koordindldsa és
_ segitése
igazgato pedagogus oralatogatas, a pedagdgus a feladatok
megheszélés, munkakdri végzesének
. leirdsdban eredményesség
munkaértekezletek foglaltak e a tananyag
teljesitése hatékony
az orailletve a megtanitdsa, a
foglalkozas tanitandd
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a tanulmanyi
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Az ellendrzést

végzl vezetd

Kit ellendriz?

A vezetdi ellenfrzés
szervezeti formaja

Az ellendrzés
szempontjai

Visszacsatolds

tuddsszintjében
mérhetd fel

igazgatdhelyett
esek

pedagdgus

Oraldtogatas,
megheszélés,
adminisztracio
ellendrzése

a pedagogus
munkakdri

kitelességeinek
teljesitése

a tanitasi dra
illetve foglalkozds
tervezese,
szervezése,
felépitése, a
feladatok
végrehajtasa,
ellendrzese
pedagdgus
felkésziiltsége

a pedagogus drai
adminisztracio,

a tanar és az tanitd
egyittmiikddése
az osztalyfénokkel,

a pedagogus
neveld-oktato
tevékenysegé-
nek  meérhetd
eredményesseg
e

10.2 A nevelétestiilet feladatkérébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba
a feladatok ellatasaval megbizott beszamoladsara vonatkozo6 rendelkezések

A nevelbtestiilet a feladatkdrébe tartozd ligyek elékészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatdrozott id6re vagy alkalmilag — bizottsagot, munkacsoportot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre vagy a szill61 munkakozdsségre.

A neveldtestiilet a kévetkezd jogkoreit ruhazhatja at:

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

o anevelStestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztisa;

e atanuldk magasabb éviolyamba lépésének megallapitasa;

e atanuldk fegyelmi ligyeiben vald dontés, a tanuldk osztilyozovizsgara bocsétasa,
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e a vezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa;

e jogszabadlyban meghatarozott més tigyek.

A nevelbtestiilet feladatkorébe tartozéd tigyek atruhdzési jogkdre nem alkalmazhaté a pedagdgiai
program, a szervezeti és miikodési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.

A neveldtestiilet feladatkorebe tartozo tigyek atruhézdsa esetén tartalmi jegyzékonyvet kell késziteni
arra vonatkozdan, hogy mely

- témaban,

- milyen id6tartamra,

- kinek,

- milyen tajékoztatasi kotelezettséggel
adta megbizasat.

A megbizottnak az eljart ligyben végzett munkajarol frasban kell elkésziteni tijékoztatd beszamolojat
a nevelGtestiilet részére a megallapodasi jegyz6kdnyv elbirasa szerinti idépont(ok)ban és médon. A
jegyzokonyvet és az frasos tdjékoztatdst az irattarban iktatni kell.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozd tigyek atruhdzasarél a nevelétestiilet nyilt szavazéssal,
egyszert szO0tdbbséggel dont.

10.3 A pedagdgusok fegyelmi eljarasira vonatkozé rendelkezések

Fegyelmi vétséget kivet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll4, ha kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybdl eredé kotelezettségét vétkesen megszegi.

Ha a kdznevelesi foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 fegyelmi vétséget kivet el, fegyelmi ecljaras
folytathaté le vele szemben, fegyelmi vétség elkSvetésének alapos gyantja esetén kételezd a fegyelmi
eljaras meginditasa.

A munkaltatd megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat, ha s
vétség megitélése egyszertl, nem silyos és a foglalkoztatott elismeri.

A fegyelmi eljarast az annak alapjéul szolgald okrdl vald tudomésszerzéstél szamitott tizendt napon
beliil, legfeljebb azonban az ok bekdvetkeztétdl szamitott egy éven beliil, biincselekmény elkdvetése
esetén a biintethetdség eléviléséig lehet meginditani.

A fegyelmi hatdrozat ellen kdzigazgatasi per inditdsanak van helye.

A fegyelmi vétséget elkdvetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléval szemben kiszabhaté
fegyelmi biintetések:

a) megrovas,

b} a havi illetmény legfeljebb hat hénapra sz616, legfeljebb hiisz szazalékos csokkentése a pedagdgus
fokozathoz tartoz6 illetménysavon beliil (negativ illetményeltérités),

¢) vezeti megbizas visszavondsa,
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d) elbocsatas.

A fegyelmi eljards ala vont személy érdekében az eljaras soran jogi képviseld, illetve a szakszervezet
képviseldje jarhat el.

A vizsgaldbiztossal, a fegyelmi tanacs elnkével és tagjaival az Osszeférhetetlenségi szabalyokat be
kell tartani. Az elndk és a tagok legalabb azonos fokozatba sorolt koznevelési foglalkoztatasi
jogviszonyban allok.

A fegyelmi eljarast a meginditasatdl szamitott harom hénapon beliil hatarozattal le kell zdrni. Ha a
hatarid6 eredményteleniil eltelt, a fegyelmi eljaras a térvény erejénél fogva megsziinik.

10.4 A pedagégusck teljesitményértékelése
A 18/2024 (IV.4.) BM rendelet tartalmazza a pedagdgusok teljesitményértékelésének szabalyait.

Ertékelendd személy: a teljesitményértékelési iddszak elsé napjén legalabb Pedagdgus I. besorolassal
rendelkezéd pedagégus munkakorben foglalkoztatott, valamint meghatdrozott pedagégus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé nevelo-oktatd munkat kdzvetleniil segitd
munkakérben foglalkoztatott.

Ertékelé vezetd: az iskola igazgatdja, az igazgatd esetében a nevelési-oktatasi intézmény
fenntartdjanak kijelslt képviseldje,

Kozrem(kods: az  igazgatdhelyettesek, az  értékelendd személy munkakdzosségének
vezetOje/vezetdi.

Az igazgato a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kézremkodoket vonhat be.

Teljesitményértékelési iddszak: szeptember 1-jétdl a tanitasi év végéig tarté idoszak.

Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési idoszak kezdetét megeldzd
augusztus 25-ig az értékeld igazgat6 hatarozza meg az adott tanévre széloan.

Az értékeld vezetd az értékelend6 személlyel egyeztetve elsdsorban junius 30-ig, de legfeljebb

o) vezet6i megbizdssal rendellcezd értdkelendd szemdly esetén augusztus 31 ig,

b) més értékelendd személy esetén szeptember 30-ig

kizosen, az értékelendd személy véleményének mérlegelésével hatarozza meg a személyes
teljesitménycélokat.

A pedagdgusok személyre szabott teljesitménycéljai (évente 3 meghatarozott cél) illeszkedjenek
e az intézmény pedagdgiai programjiban, éves munkatervében, belsdé szabalyzataiban
szereplo célokhoz;
e az adott pedagdgus eléz6 teljesitményértékelésben, illetve kiils6 értékelésben (amennyiben
volt ilyen) meghatarozott fejlesztendd tevékenységekhez.
A pedagogus egyéni személyes teljesitménycéljainak végso jovahagyasa az igazgato feladata.
Elutasitas esetén a ktelezéen kitdltendo indoklas szévegével jelzi az igazgatd a pedagdgus szdmara,
hogy az altala kiirt cél miért nem megfeleld.
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Az i1gazgat$ személyre szabott teljesitménycéljait (évente 4 meghatarozott cél) az igazgaténak a
fenntartdval kozosen kell meghatdrozni, illetve annak jévahagyasa fenntartdi feladat.

Az igazgatohelyettesek személyre szabott teljesitménycéljait (évente 4 meghatérozott cél) az
igazgatOhelyetteseknek igazgatoval kozosen kell meghatdrozni, illetve annak jévahagyasa igazgatdi
feladat.

A teljesitményértékelés lebonyolitdsat, az adatok rogzitését, valamint azok tovabbitasat a KRETA
TER rendszerben kell elvégezni.

Az értékeld megbeszélésen részt vesz

a) az értékeld vezetd,

b) az értékelends személy,

c) az értékeld vezetd altal felkért kozremiikods, valamint

d) ha az értékelendd személy munkakodzdsséanek a vezetdjét

kozremikddékeént nem kértek fel, akkor az értékelendd személy kérésére a munkakozdsségnek a
vezetoje.

A kozremikdds javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés
pontszamara az €rtékel6 vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.

A vezet6k és pedagdgusok értékelését junius 30-ig kell lebonyolitani.

Az igazgat6 altal jovdhagyott végleges értékelést a fenntartd ellendrizheti, kérheti a pontszam
indokolasat.

11. INTEZMENYI VEDO-OVO ELOGIRASOK

11.1 Az intézmény biztonsagos mitkddésére vonatkozé szabalyok

Az iskola mikédését meghatarozé alapvetd kdzszolgalati feladat az altaldnos iskolai nevelés-oktatas,
mely feladat agazati torvényben és mds vonatkozé jogszabalyokban eldirt teljesitésének kereteit a
Pedagdgiai Program hatarozza meg,

A nevelés-oktatds folyamatdnak objektiv szinteréill az iskola épiilete, helyiségei, valamennyi
berendezési targya és eszkozei szolgalnak, melyek igénybevételének rendjét az SZMSZ szabalyozza.

11.2 Az intézmény foglalkoztatottjainak feladata a tanulo- és
gyermekbalesetek megel6zésével kapcesolatosan

Az iskola minden foglalkoztatottjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egeszségik, testi épségiik megbizéséhez szilkséges ismereteket 4tadja, valamint ha €szleH,
hogy a tanulo balesctet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az iskola foglalkoztatottjainak feladatai a tanuléi baleset megel6zésével kapesolatosan:
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a.) Minden foglalkoztatottnak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tliz- és
balesetvedelmi szabélyzatokat.

b.) A Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) és az iskola helyi tanterve alapjan minden
tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaginak és testi épségének megovasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formékat.

c.) A nevelék a tandrai €s az egyéb foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztasukban
meghatarozott idében koételesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisémi, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulékkal betartatni.

d.) Az osztalyfontknek az osztalyfonoki érdkon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségilk védelmeére vonatkozé eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat.

e.) A nevel6knek fel kell hivni a tanulok figyelmét minden gyakorlati techmka jellegti
feladat, illetve a tandran, vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedés szabalyaira, valamint egy esetleges rendkivilli esemény
bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

f) A tanuldk szamidra kzolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
e-naploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gydzdédnie arrol, hogy
a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

g) Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
rendszeresen ellenérzi.

11.3 Tanuléi balesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok

a) A tanulok felligyeletét ellatdo pedagdgusnak/foglalkoztatottnak a tanuldt ért barmilyen
baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd
intézkedeseket:

» a sériilt tanuldt elsGsegélyben kell részesitenie, ha szilkséges orvost kell hivnia;

« a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole elvarhato mddon meg kell
sziintetnie;

» minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
1gazgatdjanak;

b) A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyijtasban részesitd foglalkoztatott a seriilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit
kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget,

¢) Az iskoldban tortént barmilyen balesetet az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat. A vizsgalat eredményeképpen meg
kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében, és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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d) A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a jogszabalyok alapjan:
* atanulébalesetet haladéktalanul ki kell vizsgélni és a balesetekrdl jegyzékonyvet
kell felvenni;

* sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak.

11.4 Tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

Ha az intézményben tartézkod6 személy az épiiletben veszélyeztetd helyzetet vagy annak fenyegetd
bekovetkeztének lehetéségét észleli — igy bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba
ethelyezését bejelentd telefontizenetet vesz —, az eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben
clérhetd vezetdjének vagy barmely intézkedésre jogosult alkalmazottjanak. Az értesitett vezetd vagy
dontésre jogosult alkalmazottja a bejelentés valésagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni
a veszélyeztetd helyzetet jelz6 riadot.

A veszélyeztetd helyzetet jelzd riadd az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik. Lehetdség
esetén ennek tényét az iskolarddidban is kdzzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartdzkodo személyek az épiiletet a tiizriad6 tervnek megfeleld rendben azonnal
kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijel6lt tertilet az iskola udvara. A felligyelé pedagégusok a naluk
lév6 dokumentumokat mentve ktelesek az osztélyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hidnyzé tanuldkat
haladéktalanul megszdmolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a
gylilekezd helyen tartozkodni.

A veszélyeztet$ helyzetet jelzd riadét elrendeld személy a riadé elrendelését kévetSen haladéktalanul
kételes bejelenteni annak tényét a rend6rségnek. A rend6rség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni
tilos.

Haa veszélyeztet helyzetet jelz6 riadd bejelentésére okot adé esemény telefonos jelzés uitjan torténik
(pl. bomba elhelyezésérdl és felrobbantasval vald fenyegetés kommunikaldsa), az iizenetet fogado
lehet6ség szerint torekedjck arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igy igyekezzék
minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A veszélyeztet6 helyzetet jelz6 riad6 lefGjdsa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik.

A bombariadd altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetéje — a jogszabélyban foglaltak szerint — pStolni
kiteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

A veszélyezteté helyzetek esetén a teenddék részletes meghatdrozasa az intézmény Tlizvédelmi
szabalyzataban talalhato.

11.5 Rendkiviili események esetén sziikséges teendék
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Rendkivilli eseménynek mindsiil a kdznevelési intézményben és azon kiviil a tanulokat és az
intézmény alkalmazasaban [év6 személyeket érintd minden olyan esemény, amely elére nem lathatd
munkaltatdi, igazgatasi vagy hatésagi intézkedést igényel. Az intézményt érintd rendkivili
eseményekrél az esemény bekovetkeztét, illetve az azonnali intézkedések megtételét kovetden
haladéktalanul értesiteni kell a fenntartot is.

A rendkiviili események megelézése érdekében az igazgat6d a tliz- és munkavédelmi feladatoldkal
megbizott alkalmazottal egylitt esetenként, valamint az iskola épiilletének karbantartdsi feladatait
végzd dolgozdbi, tovabba a gondnok a mindennapi feladatok végzésekor kételes ellendrizni, hogy az
¢pliletben rendkiviili vagy bombédnak mindsilé targy, illetve egyéb szokatlan, a biztonsagot
clorelathatdoan veszélyeztetd jelenség vagy arra utald jelek nem tapasztalhatok-e. Amennyiben
ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kdételesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Rendkiviili eseményrdl az intézményben tartdzkodd igazgatd vagy helyettese telefonon azonnal
koteles tajékoztatni a fenntartot. Az eseményr0l irdsbeli feljegyzést is kell késziteni, melyet iktatni
kell.

12. A  FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZ’E:ET@
ELJARAS, VALAMINT A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA
KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

12.1 Az egyeztetd eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet
események feldolgozasa, értckelése, ennck alapjdn a kdtelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet
elszenvedd¢ kozotti megallapodés létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras
célja a kotelességét megszegl tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljdrds részletes szabdlyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

e azintézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes talalkozd révén
ad informacidt a fegyelmi eljaras varhatdé menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyezietd eljaras lehetGségérol

e a fegyelmi eljarast meginditoé hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziil6t a fegyelmi
cljdrast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségerdl, a tajékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kitelezettsége
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e a harmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z0 egyeztetd eljardst nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanuldt és a sziildét nem
kell értesiteni

e az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi
ki, az egyeztet6 eljaras idGpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagdgus személyéré] elektronikus titon és irdsban értesiti az érintett feleket

e az egyeztet0 eljards lefolytatasira az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithaték a zavartalan targyalas feltételei

o az intézmény vezetdje az egyeztet eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az tézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd cljaras vezetdiének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziiljének egyetértése sziikséges

e a feladat ellatdsat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

e azegyezletd személy az egyeztetd eljards elétt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢s a sérelmet elszenveds féllel kiilon-kiilsn egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa ¢s a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmeény vezetdje a fegyelmi eljdrdst a szitkséges idére, de legfoljebb harom hdnapra
felfliggeszti

e azegyezlelést vezetOnek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
cljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

o az egyeztetd cljaras lezdrdsakor a sérelem orvoslasarl irasos megallapodas késziil, amelyet
az €rdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald

o az egyeztetd eljaras idészakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanulé
osztalyk&zosségében kizdrdlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddésa

e az egyeztetd eljards sordn jegyzOkomyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
Jegyzdkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e asérelem orvoslasardl kotott frasbeli megallapodasban foglaltakat a kitelességszegh tanuld
osztalykGzissegeben meg lehet vitatni, tovdbbé az {rasbeli megallapod4sban meghatirozott
kérben nyilvanossagra lehet hozni.

122 A fegyelmi eljaras szabalyai

Ha a tanulé az iskola Hézirendjében megfogalmazott szabalyokat vétkesen és sulyosan megszegi,
fegyelmi eljaras alapjan fegyelmi biintetésben részesithetd.

Iskoldnkban sulyos jogellenességnek mindsiil:

- atanulotars bantalmazasa, megalazésa, testi-lelki erészak alkalmazésa,

- az agressziv magatartds,

- akoz0sségi vagy egyéni tulajdon szdndékos rongalésa, a karokozds,

- atarsak, a felndttek személyiségi jogainak, emberi méltosagénak semmibevétele,

- alopds, csalds, hamisitas,

- azigazolatlan késés és mulasztis,

- aziskoldba, vagy az iskola dltal szervezett kiils6 rendezvényekre egészségre karos, vagy
testi épséget veszélyeztetd anyag, eszkdz bevitele,

- afegyelmezetlen magatartds miatti balesetokozas.
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A fegyelmi eljaras meginditasardl - a nevelbtestiilet javaslata alapjan - az iskola igazgatdja dont. A
fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza.

A fegyelmi eljarast a magasabb jogszabalyokban eléirtak szerint kell lebonyolitani.

2011. évi CXC. térvény alapjan ha a tanulo a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi
eljards alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa
és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanulo esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csdkkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatdl,

f) kizaras az iskolabdl.

Tankételes tanuléval szemben az elébbi bekezdés e)—f) pontjaban meghatérozott fegyelmi biintetés csak
rendkiviili vagy ismétl6dé fegyelmi vétség esetén alkalmazhato. Ekkor a sziild kételes 1 iskolat keresni
a tanulonak.

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendeletben foglaltak alapjan a tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljdaras
részletes szabdlyait az alabbiakban hatarozzuk meg:

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kitelességszegést kdvetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolod informacié megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljards meginditdsanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és szilot személyes megbeszélés révén
kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljards
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtag( fegyelmi bizottsagot a nevelétestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkényvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvilasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzokényvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre
tlizé neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal széban ismertetm kell a
fegyelmi jogkort gyakorlé neveltestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kdvetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észreveteleket €s
javaslatokat — mérlegelésiik utan a szitkséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kitelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzdkonyv vezetOje, tovabbd a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idétartamig tartdézkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

e A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmeény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és
sziilojének.
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e A fegyelmi targyalas jegyzO0kdnyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezm.

e A fegyelmi targyalast kdvetben az elséfokd hatdrozat meghozatalat célzé nevelbtestiileti
értekezlet idépontjat minél kordbbi id6épontra kell kitlizni.

e A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdgénak biztositasira az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni.

13. TANULOK DIJAZASAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

Az iskola valamint a tanuld kozotti eltér6 megallapodas hidnyaban a nevelési-oktatasi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el a
tanuléi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szitkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznosftasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazés illeti meg. A megfelelé dijazasban a tanulé —
tizennegyedik életévét be nem t6lt6tt tanuld esetén sziildje egyetértésével — és az iskola igazgatoja
frasban allapodik meg. A megéallapodas alapja minden esetben a tanulé szellemi és fizikai
teljesitményének mérteke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaids. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetben az intézmény vezetbie tajékoztatni kételes a
tanulot az értékesités tényérdl, és a bevétel mértékérdl, majd irasban kételes ajanlatot tenni a tanuld
¢s az iskola kozotti megéllapodasra vonatkozdan. A megéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazés
mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a tanuld
képviseletében a sziil6 és az iskola nevében az igazgatd) alairja. Amennyiben a megallapodast illet6en
nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas
hidnyéaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

14. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

14.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

1. A tanulék egészségiigyi ellatasat az iskolaorvos és az iskolai védond az igazgatdval egyeztetett
rend szerint végzi.

2. A tanulok egészségiigyl ellatasan kiviil egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat (kOrnyezet-
egeszségugy, €lelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés) a gyermekorvos és a
védond az intézmeény vezetdjével, illetdleg a szakmai szervezetekkel egyiittmiikddve végzi.

3. A gyermekorvos és a védond egészségligyi kérdésekben, felkérésre, szakértdnként
kozremiikddik a nevel6testiilet, illetve a sziil6éi munkakozdsség munkajaban.
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4. A tanulok csoportos fogaszati szlirGvizsgalata és kezelése a teriiletileg illetékes fogaszati
rendeldben évente a szorgalmi (tanitdsi) id6ben torténik. Fogéaszati szlirdvizsgalatra és kezelésre

rrrrr

részvételt, valamint annak ideje alatt a tanuldk feliigyeletét az iskola biztositja.

5. A kotelezd orvosi vizsgalatok, védboltasok iddpontiat tgy kell osztalyonként megszervezni,
hogy a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja, illetve ha méd van r4, tanitas elott vagy
utdn kertiljon ra sor. Az orvosi vizsgalatok idépontjarél az osztalyfénokot az iskolatitkar
tajékoztatja.

6. A gyermekorvos és a védénd rendszeresen kézremiikddnek a teljeskorlii egészségfejlesztési
program megvaldsitasdban, mint egy-egy témakdr eléadéi. Tandcsokkal latjak el a tanuldkat
életvezetésilkkel kapcsolatban, valamint szokésaikat illetden az egészséges életmodra
nevelésben, személyl higiénéjiik kialakitdsdban.

14.2 A diabétesszel €16, valamint fokozott kockazati allergias betegséggel
diagnosztizalt tanulok egészségének megérzésével kapesclatos intézményi
eloirasok, rendelkezések

Fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek

A sziilo kotelezettsége, hogy fokozott kockazatd allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke
fokozott figyelmet igényl6 egészségi allapotardl és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrdl a
beiratkozassal egyidejlileg, vagy a diagnozis ismertté valasat kovetden haladéktalanul tajékoztassa az
intézmeényt, tovabba kételes gondoskodni arrél, hogy az életmentt gydgyszert a tanuld mindig tartsa
maganal. Nagykora tanuld esetén ez a nyilatkozattétel kitelezettség a tanulot terheli.

Diabétesz

Az intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel é16 tanuld részére abban az
id6tartamban, amikor az iskola feliigyelete alatt all, sziiléjének, mas térvényes képviseldjének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasival foglalkozd egészségiigyi intézmények szakmai
iranymutatasa alapjan specialis ellatast biztositja.

Az intézmény igazgatdja a pedagogus szamara eldirhatja:

a) a vércukorszint sziikség szerinti meréseét,

b) szilkség esetén, orvosi elGiras alapjan, a sziilével, méas tdrvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokdzonként a szilkséges mennyiségil inzulin beadasat.
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Olyan pedagégus vagy legaldbb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevelS-oktaté munkét
kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott személy ttjan biztositja, aki a hivatal 4ltal szervezett,
a feladat ellatisdhoz kapcsolodé ismeretekrdl sz6l6 szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a
specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy iskolaorvos vagy iskolavédénd 1itjan biztositja.

15. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, VALAMINT A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskolai tinnepségek, megemlékezések az éves munkaterv alapjéan keriilnek megrendezésre.

Unnepélyek

- tanévnyito tinnepély

- oktober 23-i linnepély

- maércius 15-1 tinnepély

- ballagas, tanévzaro iinnepély

Megemlékezések

- oktdber 6. Aradi vértanik napja

- januar 21. Magyar kultira napja

- februar 25. Kommunista és egyéb diktatiirdk dldozatainak emléknapja
- aprilis 11. Magyar koéltészet napja

- aprilis 16. Holokauszt dldozatainak emléknapja

- aprilis 22, A Fold napja

- junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

- aktualis éviorduldkrél torténé megemlékezés

Rendezvények, az iskolai hagyomanyok

Az iskola munkatervében szerepld rendszeres, vagy alkalomszer(, a Didkénkormanyzat, a
munkakoz0sségek vagy az iskolavezetés kezdeményezésére, vagy évforduldkhoz
kapesoloddan keriilnek megrendezésre.

16. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESI ES KEZELESI RENDJE

Az EMMI rendelet a kételezéen hasznalt nyomtatvanyokat igy csoportositja:

A nevelési-oktatdsi intézmény daltal haszndlt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton elédllitolt, lapjaiban sorszdmozott, szétvdlaszthatatlanul édsszefiizott papiralapit
nyomtatvany,

b) nyomdai vton elddllitott papiralapt nyomtatvdny,

¢) elektronikus okirat,
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d) elektronikus iiton elddllitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozott rend szerint hitelesttett
papiralapi nyomtatvany.
(2) Az elektronikus okirat a miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus titon
elgdllitott, az imtézmény SZMSZ-ében meghatdrozott rend szerint elektronikus alairdssal ellatott,
elektronikusan tarolt irat.

Az intézményl dokumentumok koéziil elektronikus dton eldallitott dokumentumoknak mindsil
minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszkéz segitségével értelmezhets. Az
elektronikus tton eldéllitott dokumentumokon beliil szitkséges elhatarolni egymastol az elektronikus
uton eléallitott dokumentumokat és az elektronikus okiratok (elektronikus aton eldéllitott, hitelesitett
és tarolt) korét. Az elektronikus Gton eldallitott dokumentum és az elektronikus okirat kozott az a
kiilénbség, hogy eltbbivel a technoldgiat jeléljiik, mig utobbi alatt az elektronikus alairasrél szolo
térvényben meghatarozott modon késziilt (mindsitett szolgaltaté &ltal kiallitott megfelel
tanusitvannyal ellatott), digitalis alairassal ellatott dokumentumot értjiik.

16.1 Az elektronikus wton eldallitott papiralapid nyomtatvanyek
hitelesitési rendje

Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzoé személy koteles papiralapt
forméban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is
hozzaférhetdvé kell tenmi, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetbéen:
- el kell latni az igazgatd eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével;

- az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozdjéra vald utalast: ,.elektronikus
nyomtatvany”;

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat;

- a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazdsi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumkeént kell Grizni.

A papir alapu irattirazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsigvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésr6l az igazgaténak kell
gondoskodnia.

16.2 Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumeok
kezelési rendje

A kdznevelési agazat irnyitasi rendszerével a Kéznevelés Informaciés Rendszere (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz az intézmény a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsdgn elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok
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hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt méasolatat:

. az Intézménytdrzsre vonatkozoé adatok modositasa;

° az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatillomanya;
. az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozd adatbejelentések;
° a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

A tanulébalesetek elektronikus Gton térténd bejelent6lapja papiralapi nyomtatvanyanak hitelesitésére
¢s taroldséra a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyeb elektronikusan megkiild6tt adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabb4 az iskola informatikai haldzatdban egy kiilén e célra
létrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, althoz kizardlag az igazgaté éltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
1gazgatéhelyettesek férhetnek hozza).

16.3 Egyéb iratok hitelesitésének rendje

Az intézményiinkben hasznalt E-KRETA adminisztraciés szoftver altal generalt e-naplo két uton
érhetd el:

- az internethez csatlakoztatott szamitégépen keresztiil, hozzaférési jogosultsagot kapd
felhasznalok altal és

- a korlatozott tartalmu és korlatozott hozzaférést internetes kezel6felilleten keresztiil, a
rendszer altal generalt azonositoval és jelszoval (sziil6k, tanuldk).

Iskolavezetés

Automatikus hozziférése van az e-naplé teljes adatbazisahoz. Elsésorban a rendszer, a naplé
vezetésével kapesolatos ellendrzési feladatai vannak.

Iskolatitkarsag

Aktualizalas, a tanuldk, az osztalyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész adminisztracioja. A
sziildi és fanuloi azonositok kezelése.

Tanitok, tanarok, osztalyfénskok

Tandrai adatok rOgzitése, a napld haladési, hidnyzési, értékelési részének vezetése, a tanuldi
adatokban térténé valtozasok nyomon kdvetése és adminisztraltatasa.

Sziildk

A sziilok kizarolag sajat gyermekeik napld bejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az internetes
feliilet eléréséhez. Az elsé belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az osztalyfonsksk dltal kapjak
meg a sziilok.
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Tanulok

A tanulok kizarélag sajat napld bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes feliileten
keresztiil. Az elsd belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az osztalyfonsktdl személyesen vehetik
at az intézményben a tanévkezdés hénapjaban.

Az e-naplé milkodtetésével kapcesolatos konkrét feladatok, hataridék, felel6stk

FELADAT HATARIDO FELELOS

Ev eleji feladatok

ElsBs tanuldk adatainak rdgzitése augusztus 31. iskolatitkar
rendszerben

Javitévizsgdk eredmeényei alapjdn a |augusztus 31. igazgatohelyettesek

csoportok, osztalyok névsoranak
aktualizdlasa

A tantdrgyfelosztas rogzitése a augusztus 31. igazgatohelyettesek
rendszerben

Tanuldi adatok ellenérzése, szeptember 15, iskolatitkdr, osztalyfénokok
aktualizdlasa

Az drarend rgzitése a rendszerben |szepiember 15. igazgatohelyettesek
Végleges csoportnévsorok régzitése [szeptember 15. iskolatitkar

arendszerben
Ev kizbeni feladatok

Adatvaltozasok rigzitése folyamatos, a bejelentést kovet§ 5 |iskolatitkar
munkanapon belil
Tanuldk osztaly-, csoportcseréinek  |folyamatos, a cserét kovetd 5 iskolatitkar
rogzitése munkanap bell
Haladasi napld vezetése folyamatos, a tandra napjan, de pedagdgusok
legkésthbb az azt kovetd max. 5
munkanapig
Ertékelési napld vezetése folyamatos pedagogusok
Helyettesitések szervezése, folyamatos igazgatdhelyettesek
adminisztralasa
Hianyzasi napld vezetése folyamatos osztalyfonokok
Napld ellendrzések folyamatos, havi igazgatéhelyettesek
rendszerességgel

A féléy és az évzaras feladatai

Javasolt érdemjegyek, értékelések |[osztdlyozd konferencia eldtti nap pedagdgusok
rogzitése

Napldk zaradékolasa Tanévzard értekezlet utdni nap osztalyfndkok

Végleges fajlok archivdlasa Tanévzard értekezlet utdni nap igazgatohelyettesek

Uzemeltetési szabalyok

Az e-napld hasznilatinak alapvetd feltétele a technikai eszkdz6k tlizembiztos miikddése. Minden
felhasznaldnak kotelessége az eszkozok rendeltetésszerii hasznalata és az eszkozok allaganak
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megovasa. A dokumentumot hitelesitett elektronikus aldirassal a — jogszabdlyban meghatarozott
alakisag szerint — az igazgato latja el.

Az e-napld hitelesitési protokollja

Az E-KRETA hitelesitési protokollja altal megadottak szerint kell eljarni.

Az e-naplo altal kotelezben nyilvantartott adatok

. tanulé neve

. sziiletési helye, ideje

o neme

. allampolgarsaga (nem magyar Allampolgar esetén a tartdzkodds jogcime, igazolé okirat

megnevezése, szama)

. lakohely, tartozkodasi hely cime, e-mail cime

. tarsadalombiztositasi azonosito jel

° sziild, torvényes képvisels név, lakeim, tartézkodasi cim, telefonszam, e-mail cime

. a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, kdznevelési alapfeladat, sziineteltetés,

megszinés, mulasztis, kiemelt figyelmet igényl6 statusz és ennek adatai, tanul6baleseti adatok,
oktatdsi azonositd szam, magantanuldi statusz adatai, magatartas és szorgalom értékelések, tantargyi
értékelesek, fegyelmi és kartéritési igyek, didkigazolvany sorszdma, évfolyamismétlés adatai,
jogviszony létesités, megszinés id6pontja).

16.4 Elektronikus alairasra vonatkozé szabalyok

Jelenleg digitélis alairdssal az intézmény nem rendelkezik.

17. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI
FORMAJA, IDOKERETEI

Egyeb foglalkozadsok meghatirozasa, szervezeti formai

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanuldk érdeklddése, a sziildk igényei szerint tandran
kiviilli foglalkozisokat szervez a koznevelési jogszabalyok alapjan a helyi lehetdségek
figyelembevételével. A tanordn kivilli foglalkozdsok szervezését a tanulok kozdssége, a
nevel6testiilet tagjai, a sziiléi kozosség, tovdbba iskoldn kiviili szervezetek (pl. vordskereszt,
egyhazak) kezdeményezhetik az igazgatonal.

Az iskolai kéltségvetési keret terhére szervezett foglalkozasokat a tantargyfelosztason szerepeltetni
kell. Idékeretét a tantargyfelosztas adja meg, amelyet a fenntartd hagy jéva. A szakkordk, sportkérok,
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énekkar inditasdnak minimalis 1étszam feltétele 14 6. Ettél a 1étszamt6l az igazgatd engedélyével
lehet eltérni, amely a fenntarto eldzetes utasitdsanak is megfelel.

A foglalkozdsok helyét, idejét és idOtartamat az igazgatOhelyettesek rogzitik — az igazgato
beleegyezésével és a fenntartd engedélyével— a tantargyfelosztasban és a tanordn kiviili orarendben.
Mas egyeb foglalkozas (pl. linnepségre vald felkészités) esetén a pedagogus az oktatassal-neveléssel
le nem kététt munkaidé részben adminisztralja. Engedélyezése: a heti munkaiddn beliil térténik. Ezen
feliil a pedagdgus 6nként vallalt feladata, ha erre a fenntartétol €s az igazgatotdl eldzetes irasbehi
engedélyt nem kapott.

A tanodran kiviili szervezett foglalkozasok jellemz6 formai

° napk&zi, tanuldszoba

. korrepetalasok, felzarkdztato foglalkozasok
. szakkordk

° iskolai sportkdri foglalkozasok

o gyogytestnevelés és a kdnnyitett testnevelés
. énekkar

o egyéni foglalkozasok

o tehetséggondozo foglalkozasok

o tovabbtanulasra, felvételire elékészité foglalkozasok
o kényvtarhasznalat

e tanmulmanyi versenyek, sportversenyek

° rendezveények, innepélyek

° kirandulasok, taborozasok, erdei iskolak

° fejlesztd foglalkozasok

Az egyeb foglalkozasok célja

1. A napkozi otthon és a tanulészoba a tanérara vald felkésziilés és szabadidé hasznos
eltoltésének szinterel. A felvétel a sziild kérésére torténik. Minden jelentkez6t lehetdség szerint fel
kell venni.

A foglakozasrol valo eltavozas csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet.
Rendkiviili esetben — sz{il6i kérés hianyaban — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adhatnak
engedélyt. A tanuldt feliigyelet nélkiil kizardlag a sziild irasbeli kérelme alapjan, a kérelembe
meghatirozott idében engedheti haza a pedagdgus. A rendszeres kiilénoérai elfoglaltsag miatti tAvollét
iranti sziildi kérelmeket a pedagégusok tartjdk nyilvan.

2. A felzarkéztato foglalkozasok (korrepetalasok) célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kdvetelményekhez vald felzarkoztatds. Az alsé tagozaton a felzarkoztatd foglalkozéasok
érarendbe illesztett idépontban torténnek. Felsé tagozaton a korrepetalas differencialt foglalkozés,
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ami az egyes tanuldkra (egyéni foglalkozds 1-3 f& részvétele esetén) vagy tanuldcsoportokra
vonatkozoan keriil megszervezésre a neveldk, tanarok jelzése, tovabba a szintfelmérések eredményei
alapjan.

3. A szakkdrok, érdeklédési korok, miivészeti csoportok a tanuldk érdeklddéséts] fiiggben a
munkakozosseg-vezeték javaslatdnak figyelembe vételével indithatok. Tételes felsoroldsukat a
tantargyfelosztas tartalmazza. E foglalkozasok elsddleges célja a tehetség kibontakoztatdsa, egy-egy
ismeretteriileten  valé  tudominyos igényli elmélyillés, amely péarosul a tanuldk
kezdeményezdkészségén alapuld, dntevekeny munkaltatdssal, s a kreativitas fejlesztésével, mely az
élményszert tanulds révén a tandrai tartalmakhoz is szervesen kapcsolédik.

4. Az iskolai sportkéri foglalkozasok célja, hogy a tanulok mindennapi testedzésének
lehetfs€gét biztositsa, s jaruljon hozzd az egész intézményi tevékenységet atfogd teljes kori
egészségnevelés megvaldsitasihoz.

5. A gyogytestnevelés €s a kénnyitett testnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik
forméja. Gybgytestnevelés orra vald beosztist az iskolaorvos igazolasa alapjan kap a tanuld, ahol
megjelendse és aktiv részvétele kitelezd. A gyogytestnevelésre valé beosztassal egyidejlileg a tanuld
— orvosi javaslatra — az igazgato altal felmentést kaphat az iskolai testnevelés drakon vald részvétel
al6l. Intézménytinkben nincs gydgytestnevelés 6ra. A konnyitett testnevelésben részt vevs tanulokkal
a testneveld differencialtan foglalkozik,

6. A tanulményi, szakmai, kulturdlis, sport versenyeken, hazi bajnoksagokon vald részvétel a
didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanuldk intézményi, vérosi, kistérségi
¢s orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt a pedagdgus felkészitését igénybe véve. A
meghirdetett orszdgos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szakmai
munkakdzosségek és az igazgatdhelyettesek feleldsek.

7. A tanulményi kirdndulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és problémamentes
lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi kirdndulésok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit
1gazgatdi utasitasban kell szabalyozni.

Az egyéb foglalkozasok miikodési rendje
Az egyéb foglalkozasokra vald jelentkezés médjat az iskolavezetés hatdrozza meg.

Az egyeb foglalkozésokon a tanuld egyéni jelentkezés Gtjan, a sziilé irdsos nyilatkozata alapjan vehet
részt. A jelentkezéshez csatolt sziiléi hozzdjarulast a sziild formanyomtatvanyon nydjtia be. A
Jelentkezes egész tanévre sz6l, és a jelentkezést kdvetSen a foglalkozasokon valé részvétel kotelezd,
a mulasztdsokrdl sziil6i igazolast kell hozni.

Az egyeb foglalkozdsok megtartisra elére meghatdrozott tematika (foglalkozasi terv) alapjan
torténik.
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Az egyéb foglalkozasokrol egyéb foglalkozési naplot koteles vezetni a foglalkozasvezeté neveld.

Az egyéb foglalkozasok idbkerete

Az egyéb foglalkozasok iddtartamat (orakeretét) ¢s helyszinét (tantermét) az igazgatd és az
igazgatOhelyettesek 16gzitik a tantirgyfelosztas alapjan az egyéb foglalkozasi rendben, a
terembeosztassal egyiitt.

18. FELNOTTOKTATAS FORMAI

Az intézmény nem folytat felndttoktatast.

19, ISKOLAI SPORTKOR

A tanulok mindennapi testedzésére, mozgasigényeinek kielégitésére, a mozgis és a sport
megszerettetésére az egészséges €letmdd kovetése érdekében johet létre. Intézménylnkben nem
miikddik iskolai sportkér.

20. EGYEB RENDELKEZESEK

20.1 Tiltott politikai tevékenység

Az intézmeény teljes teriiletén, helyiségeiben tiltott az alabbi szervezetek mikddése:

e pért

® politikai céli mozgalom

° parthoz k6t6d6 szervezet

° Az intézmény teljes teriiletén tiltott a part, vagy pérthoz kot6dd politikai céla

tevékenység folytatasa addig, amig az intézmeény ellatja a tanuldk feltigyeletét.

e Az intézmény helyiségei valasztasok alkalmaval - a valasztds lebonyolitasanak idejére,
a valasztdsi eljarasrél szolo torvényben meghatirozottak szerint - szavazdhelyiségként
igénybe vehetOk. Az eseményre vonatkozé tajékoztatok kifiiggeszthetok.

20.2 Tiltott reklamtevékenység

Az intézmény teljes teriiletén tilos a reklamtevékenység. A vonatkozd jogszabaly értelmeben ez aldl
kivételt képez az alabbi témakkal Gsszefiiggd, tevékenységek, események megjelenitése:
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® egeszséges ¢letmodra nevelés

° kérnyezetvédelem
e kozéleti

e kulturalis

° oktatisi

Ezen tevckenységekre vonatkozo plakétokat, hirdetményeket kifliggesztést megel6zden minden
esetben szilkséges egyeztetni az intézmény igazgatdjaval. A falifijsdgra csak az igazgat6 engedélyével
fiiggeszthetd ki hirdetmény.

20.3 Iskolai tabléval, iskoldt képviselé kiadvanyokkal kapcsolatos
rendelkezések

Az iskolai tablok, tovdbba minden, az iskolat reprezentdld kiadvéany, offline és online képi és
szdveges megjelenés tartalmét egyeztetni kell az igazgatéval annak megjelenése el6tt, kiaddsa pedig
csak az igazgatd engedélyével torténhet.

20.4 Pénzkezelés

Az intézmény alkalmazottai a jogszabdlyban meghatirozott szolgéltatdsi dijakon (fenntarté altal
megallapitott téritési dij, tandfj) felill az intézményben nyujtott kételezd alapfeladatok ellatéasaért
cllenszolgaltatast, pénzt nem kérhetnek. Az intézmény épiiletében térités ellenében igénybe vehetd
szolgaltatast érvényes bérleti jogviszonnyal rendelkezé, kiilsé jogi személy végezhet, ebben az
esetben pedig vilagos tajékoztatast kell nytjtani a szolgaltatst igénybe vevék részére a szolgaltatd
kilétérdl, valamint a tevékenység kiegészits, fakultativ jellegérol. Az intézményben miikédd, nem
kotelezd szolgaltatdsokért pénzt csak szamla vagy nyugta ellenében lehet atvenni.

Az osztilyok sziildi kozossége dont arrdl, hogy az osztdly Onként vallalt tevékenységeivel
Osszefliggesben osztalypénzt gyljt-e. Osztilypénz fizetésére egyetlen sziild sem kotelezhetd. A
tanitasi 6rak ideje alatt megvalosuld programokon valé egyenlé hozzéférést az osztilypénz
fizetésének képességétdl fiiggetlentil biztositani kell. Az osztilypénz beszedésével és kezelésével
pedagdgus nem bizhatd meg, osztalypénz szamla tulajdonosa pedagdgus nem lehet.

20.5 Anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogiigyletekre vonatkozé
nyilatkozattétel

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrsl, annak
szabalyairdl fenntartdi szabalyzat vagy kiilon dontés rendelkezik.

A Dunakeszi Tankeriileti Kézpont kéltségvetésének terhére kotelezettségvallalas kezdeményezésére
az iskola igazgatdja, tdvolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rendben meghatirozott
személy jogosult az igazgatdval tértént szébeli egyeztetést kdveten.

A kezdeményez6 vezetd felelds a kitelezettségvallalas:
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° szilkségessegért, indokoltsagaért,

° megfeleld idoben valo kezdeményezéséért,
° szakmai tartalmaért és megalapozottsagaért,
o az el8készitése soran, az azt megel6z6 eljarasban a szervezeti egység szakmai

érdekeinek érvényesitéséért,

® a jogszabalyban és a fenntart6 szabalyzataiban eloirt kovetelmények betartasaért és
betartatasaért (pl. koztartozasmentes igazolas, arajanlatok beszerzésére vonatkozo
szabalyok, a javasolt fél jogosult a szerzddés targyat képezo feladat ellatasara, a
kotelezettségvallalassal kapesolatos dokumentumok szabalyos, pontos elkészitéséért,
kitoltéséért, elézetes fedezetvizsgalat kezdeményezéséért, szerz0do felek felkutatasaért).

Kotelezettségvallalasi jog:

Az iskola — mint a Dunakeszi Tankeriileti Kézpont szervezeti egysége — nevében fizetési vagy mas
teljesitési kitelezettséget vallalni a tankeriileti igazgatd €s az altala irasban felhatalmazott személyek
jogosultak.

A Kkotelezetiségvallalds folyamataban résztvevd alkalmazottakra is szigorGan vonatkoznak a
jogszabalyok, a Dunakeszi Tankeriileti K&zpont szabalyzatai, utasitdsai és a pontos, megbizhatd
munkavégzés, a vezetOség munkijanak segitése. A tudomasukra jutott informacidkrdl azonnali
tajékoztatasi kotelezettségiik van az intézmény vezetGsége felé. Probléma esetén az intézmény
vezetsége azonnal tdjékoztatja a Dunakeszi Tankeriileti Kézpontot.
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21. ZARADEK (LEGITIMACIO)

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgatd a nevel6testiilet bevonasaval készitette el.

Kelt: Hévizgyork, 2026. januar 26.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot a nevelGtestiilet 2026. januar 26. napjan tartott {ilésén
véleményezte és elfogadta.

Kelt: Hévizgyork, 2026. januar 26.

o

el T2

U G#-Gyetvan Marta
pedagogus

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az iskolai didkdnkorményzat 2026. januar 26. napjan tartott
lésén véleményezte.

Kelt: Hevizgyork, 2026. januar 26.

_ Rajki Attila
DOK segité pedagogus

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a sziil6i kozosség 2026. janudr 26. napjan tartott {ilésén

véleményezte.
7%

Kelt: Hévizgyork, 2026. januar 26.
GregoriMolnar Judit
Sziiléi Kozg¥sség képviselGje
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Iktatészam: TK/122/00553-17/2026

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Jovahagyas

A Hévizgyorki Petéfi Sindor Altalinos Iskola (OM032367) 2026. janudr 26. napjan

modositott €s kiadmanyozott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit jévahagyom.

Dunakeszi, 2026. februar 16.
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2. melléklet Adatkezelesi Szabalyzat (GDR)

Hévizgyorki Pet&fi Sandor Altaldnos Iskola
2192 Hévizgyork, Ady E. u. 143.
OM azonositd: 032367
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I.  ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Az adatkezelési szabalyzat célja

A Hévizgyorki Pet6fi Sandor Altaldnos Iskola (a tovéabbiakban: Intézmény/Adatkezel8) kdznevelési
kozfeladatai elldtdsa sordn elkdtelezett az adatvédelmi és adatbiztonsagi elirasok betartdsa irant. Az
Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. &prilis 27.) (a tovabbiakban: GDPR),
valamint az informacids dnrendelkezési jogrol s az informacidszabadsagrél szélé 2011. évi CXI. torvény
(a tovabbiakban: Infotv.} mindenkor hatalyos szabdlyain til az intézmény vezetéje kiadja jelen adatkezelési
és adatvedelmi szabalyzatot (a tovabbiakban: szabalyzat).

Jelen szabdlyzat célja biztositani az adatvédelem alapjogi elveinek, az informaciés dnrendelkezési jognak
és az adathiztonsag kdvetelményeinek érvényesiilését, megakadélyozni a jogosulatlan hozzaférést, az
adatok jogosulatlan megvaltoztatdsat és nyilvdnossagra hozataldt.

A szabalyzat céija tovabba, hogy az Intézmény kezelésében lévé személyes adatok tekintetében a
legfontosabb adatvédelmi szabdlyokat tartalmazza, kalonds tekintettel az adatkezeléssel,
adatfeldolgozassal, adattovabbitdssal és nyilvanossdgra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi
kovetelményekre.

Az Intézményben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat hatdrozza meg.

1.2. Az Adatkezeld megnevezése

Intézmény neve:  Hévizgydrki Petdfi Sandor Altalanos Iskola

Székhely: 2192 Hévizgyork, Ady Endre u. 143,
Postacim: 2192 Hévizgydrk, Ady Endre u. 143.
E-mail cim: titkarsag@hevizgyork-petofi.hu
Telefonszam: 06-28-590-610

Honlap: www.hevizgyork-petofi.hu

1.3.  AzIntézmény adatvédelmi tisztviselGjének elérhetfségei

adatvedelem.dunakeszi@kk.gov.hu; +36 27 795 293

1.4. A szabdlyzat alapjaul szolgald jogszabalyok

- Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. dprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramidsérol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatélyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet; a
tovabbiakban: GDPR), '

- Az informacids dnrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadséagrél szolé 2011. évi CXII. térvény (a
tovdbbiakban: Infotv.),

- A Polgari Torvénykdnyvrdl szol6 2013. évi V. torvény (a tovdbbiakban: Ptk.},

- A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény (a tovdbbiakban: Nkt.),

- A pedagégusok Uj eletpalyajardl szold 2023. évi LIl térvény (a tovabbiakban: POétv.),

- A nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatirél szélé
20/2012. (Vill. 31.) EMMI rendelet {a tovabbiakban: EMMI rendelet),
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- A nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény végrehajtdsardl szolé 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet (a
tovdbbiakban: Korm. rendelet),

- Az oktatési nyilvantartasrdl sz6l0 2018. évi LXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Onytv.),

- A pedagdgusok teljesitményértékeléséré! sz6l6 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (a tovabbiakban: TER
rendelet).

1.5. A szabdlyzat személyi, targyi hatdlya
lelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézményben:

kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy megbizdsi jogviszonyban allo
foglalkoztatottakra,

tanuldi jogviszonyban 3llé személyekre,

a kiskoru tanulok torvényes képviseldire,

minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznélatdban all6 domain alatt Ozemeltetett honlapot —
www.hevizgyork-petofi.hu — latogatja.

Az adatkezelési szabélyzat targyi hatalya az Intézmény édltal kezelt személyes, kdzérdeki vagy kdzérdekbdl
nyilvanos adatra terjed ki.

1.6.  Ertelmezd rendelkezések

Jelen szabdlyzat alkalmazdsa sordn a GDPR 4. cikkében meghatarozott fogalmakat kell érteni, a kdvetkezd
kiegészitésekkel:

érintett: barmely informdcio alapjan azonositott vagy azonosithato természetes szeméely, akinek személyes
adatait az Intézmény kezeli.

b) azonosithaté természetes személy: aki kdzvetlen vagy kdzvetett mddon, kiildndsen valamely azonosito,

példaul név, szam, helymeghatarozd adat, online azonositd vagy a természetes szemely testi, fiziolégiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagédra vonatkozo egy vagy tibb tényezd
alapjan azonosithato.

személyes adat; azonositott vagy azonosithatd természetes személyre {,érintett”}) vonatkozd barmely
informacio.

d) érintetti jogok: a személyes adatainak kezelésével érintett természetes személyt személyes adatainak

g

kezelése kapcsan megilletd jogosultsagai.

egeészségligyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara vonatkozo személyes
adat, ideértve a természetes személy szdmara nyljiott egészségligyi szolgéltatasokra vonatkozo olyan
adatot is, amely informacict hordoz a termeszetes személy egészségi dllapotarodl.

biometrikus adat: egy természetes személy testi, fizioldgiai vagy viselkedési jellemz8ire vonatkozé minden
olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetdvé teszi vagy megerdsiti a
termeszetes személy egyedi azonositdsat, ilyen példaui az arckép vagy a daktiloszkdpiai adat.

genetikai adat: egy természetes személy Orokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozd minden
informacidt hordoz, és amely els@sorban az emlitett természetes személybd! vett bioldgiai minta
elemzésébdl ered.

h) adatkezels: jelen szabdlyzat alapjan az Intézmény, amely a személyes adatok kezelésének céljait és

eszkdzeit Gnalldan vagy masokkal egylitt meghatérozza; ha az adatkezelés céljait &s eszkdzeit az unios vagy
a tagillami jog hatdrozza meg, az adatkezel§t vagy az adatkezel§ kijeldlésére vonatkozd kiilénis
szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatdrozhatja.
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h)

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizélt vagy nem automatizélt modon
végzett barmely mlivelet vagy miveletek Osszessége, igy a gy(ijtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, térolds,
atalakitds vagy megvaéltoztatds, lekérdezés, betekintés, felhaszndlds, kézlés, tovabbitas, terjesztés vagy
egyéb moédon torténd hozzaférhetdvé tétel Utjdn, dsszehangolds vagy dsszekapcsolds, korldtozas, torlés,
itletve megsemmisités.

adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, kizhatalmi szery, Ggyndkség vagy barmely egyéb szerv,
amely az adatkezel§ nevében személyes adatokat kezel.

) cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kbzhatalmi szerv, Ugyndkség vagy barmely egyéb szerv, akivel

1)

vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetlenil attdl, hogy harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi szervek,
amelyek egy egyedi vizsgdlat keretében az unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozzd
személyes adatokhoz, nem mindsiiinek cimzetinek; az emlitett adatok e kizhatalmi szervek altali kezelése
meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelfen, az altkalmazandé adatvédelmi szabdlyoknak,
adattovabbitds: az adat meghatédrozott harmadik személy szdmara térténd hozzaférhetdvé tétele.

m) nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdméra t6rténd hozzaférhetdvé tétele.

n) adattdriés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyredllitisa tohbé nem lehetséges.

0} adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo adathordozd teljes fizikai megsemmisitése,

p) alnevesités: a személyes adatok olyan médon torténd kezelése, amelynek kévetkeztében tovabbi

informéciok felhasznaldsa nélkil t6bbé mar nem éallapithaté meg, hogy a személyes adat mely konkrét
természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informacidt kiilén téroljak, és technikai és
szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithaté természetes
személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni.

q) adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége.

1)

nyilvantartdsi rendszer: a személyes adatok barmely médon - centralizélt, decentralizalt vagy funkciondlis
vagy foldrajzi szempontok szerint --- tagelt allomanya, amely meghatdrozott ismérvek alapjén
hozzaférhetd.

az érintett hozzajarulasa: az érintett akaraténak dnkéntes, konkrét és megfeleld téjékoztatason alapuls és
egyértelm( kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdgsitést félreérthetetlendl kifejezd
cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az &t érintd személyes adatok kezeléséhez. Az érintett
jogosult arra, hogy hozzdjaruldsdt barmikor visszavonja. A hozzdjarulds visszavondsa nem érinti a
hozzdjaruldson alapuld, a visszavonas eltti adatkezelés jogszeri{iségét. A hozzdjdrulds megaddsa eldtt az
érintettet errdl tajékoztatni kell. A hozzajarulds visszavondsat ugyanolyan egyszerii madon kell lehetévé
tenni, mint annak megadasat.

adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tdrolt vagy mas maddon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, eivesztését, megvaltoztatdsat, jogosulatlan
kizlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményeszi.

u) adatbiztonsag: az adatvédelmiincidens bekdvetkezését megel&zni képes szervezési, technikai megoldésok,

valamint eljardsi szabalyok Osszessége; az adatkezelés azon allapota, amelyben a kockdzati tényezbket — és
ezdltal a fenyegetettséget — a szervezési, miszaki megoldasok és intézkedések a minimalisra cskkentik.

v) felligyeleti hatdsag: Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsdg Hatdsag (NAIH), mely kdzigazgatasi

eljaras keretében jar el a személyes adatok védelme, illetve Unidn beliili szabad dramldsanak biztositasa
érdekében autonam kozhatalmi szervként.

Il AZ ADATKEZELES FOBB SZABALYAI
21 Az adatkezelés alapelvei

Az Intézmény &ltal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok teljes folyamata soran az aldbbi adatvédelmi
alapelveknek kell egyszerre érvényeslilnie (GDPR 5. cikk):

60



b)

g)

logszerliség, tisztességes eljards, atlathatdsdg: a személyes adatok kezelését jogszerlien és
tisztességesen, valamint az érintett szdmdra atlathaté modon kell végezni. Az érintett barmikor
betekintést nyerhet az adatainak kezelésébe, élhet érintetti jogainak gyakorlasaval, tovabba
lehetdsége van arra, hogy kbzigazgatasi vagy birdségi eljaras Utjan gyakorolja a jogorvoslathoz valé
jogat.

Célhoz kdtottség: a szemelyes adatok gy(ijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerd célbdl
torténhet, azok kezelése nem térténhet ezekke!l a céiokkal Gssze nem egyeztethetd mddon. Nem
mindsiii az eredeti céllal 8ssze nem egyertethetdnek a kizérdekll archivalas céljabol, tudomanyos
és torténelmi kutatdsi célbdl vagy statisztikai célbol torténd tovabbi adatkezelés.
Adattakarékossag: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjdbdl megfelelGek és
relevansak kell, hogy legyenek, és a sziikségesre kell korlatozodniuk.

Pontossag: a személyes adatoknak pontosnak és szilkség esetén naprakésznek kell lennifik.
Minden észszerll intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabol pontatlan személyes adatok haladéktalanul toriésre vagy helyeshitésre kerlljenek.
Korlatozott tarothatésag: a személyes adatok tarolasa olyan formaban kell, hogy térténjen, amely
csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez szilkséges ideig teszi lehetdvé az érintettek
azonositdsat. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd taroldsara csak kdzerdekd
archivalas, tudomanyos és térténelmi kutatas, vagy statisztika készitése céljabdl keriilhet sor.
Integritas és bizalmas jelleg: a személyes adatok kezelését oly médon kell végezni, hogy biztositva
tegyen a személyes adatok megfeleld biztonsdga {(az adatok jogosulatlan vagy jogellenes
kezelésével, véletlen elvesztesével, megsemmisitésével vagy kdrosodésaval szembeni védelmet is
ideértve).

Elszdmoltathatdsag: Az Intézmény felelds az e ponthan foglaltaknak vald megfelelésért, tovabba
— szilkség esetén — képesnek kell lennie e megfelelések igazolaséra.

2.2 Az adatkezelési jogalapok

A személyes adatok kezelése az Intézményben kizdrolag akkor és annyiban jogszerd, amennyiben legalabb
az aldbhiak egyike teljestl (GDPR 6. cikk):

a)

b)

c)
d)

az érintett hozzdjarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl tériéné
kezeléséhez;

az adatkezelés olyan szerz&dés teljesitéséhez szilkséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az
a szerzddés megkotését megelfzlen az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges;
az adatkezelés az Intézményre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy [étfontossagu érdekeinek védelme
miatt szilkséges;

az adatkezelés kozérdek( vagy az Intézményre ruhdzott kézhatalmi jogositvany gyakorldsanak
keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges;

az adatkezelés az Intézmény vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez szilkséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd
jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik szilkségessé, kildndsen, ha az
érintett gyermek.

Az Intézmény az érintettet az adatkezelés megkezdése elftt az adatkezelési tajekoztatéban egyérielmiien
&5 részletesen tdjékoztatja tbbek kozétt az adatkezelés tényérdl, jogalapjardl, céljardl és az érintetti
jogokral.

Hozzajarulason alapuld adatkezelés esetén az ,érintett hozzdjaruldsa” akkor tekinthetd az adatkezelés
érvényes jogalapjanak, amennyiben az az érintett akaratanak &nkéntes, konkrét és megfeleld
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tajékoztatason alapuld és egyértelm( kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a meger§sitést
félreérthetetleniii kifejezd cselekedet dtjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érint8 személyes adatok
kezeléséhez.

Kiilonleges adatot az Intézmény csak jogszabdly kifejezett rendelkezése vagy az érintett irdsos
hozzajaruldsa alapjan kezel {GDPR 9. cikk).

Az Infotv. rendelkezései alapjan személyes adat akkor kezelhet6, ha:

a} azt tbrvény vagy — tdrvény felhatalmazasa alapjén, az abban meghatarozott kdrben, kilénleges
adatnak vagy biiniigyi személyes adatnak nem mindslilé adat esetén — helyi dnkormanyzat
rendelete kdzérdeken alapuld célbdl elrendeli;

b) aza)pontban meghatdrozottak hianydban az az adatkezel§ tdrvényben meghatérozott
feladatainak ellatdsahoz feltétlenll sziikséges és az érintett a személyes adatok kezeléséhez
kifejezetten hozzajarult,

c) aza)pontban meghatarozottak hidnyaban az az érintett vagy madas személy létfontossagu
érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd kdzvetlen
veszély elharitdsahoz vagy megeldzéséhez szitkséges és azzal aranyos, vagy

d} aza)pontban meghatdrozottak hidnydban a személyes adatot az érintett kifejezetten
nyilvdnossagra hozta és az az adatkezelés céljanak megvaldsulasdhoz sziikséges és azzal ardnyos.

2.3 Az érintetti jogok

Az adatbiztonsagi kdvetelmények teljesiilése és az adatkezeléssei érintett jogainak védelme érdekében a
tajekoztatas megadasa, az adatokba térténd betekintés biztositasa, illetve azokrdl mdésolat kiadésa is az
érintett (kiskorU érintett esetén a térvényes képviseld) személyének azonositdsahoz kotott.

Kiskort érintett esetén, a szill§i feliigyeletet gyakorld személy (tdrvényes képviselG) gyakorolhatja ezeket a
jogokat. Az Intézmény, az érintett (kiskora érintett esetén a térvényes képviself) dltal benyljtott, az 6t
megilletd jogosultsdgok érvenyesitésére iranyuldé kérelmet annak benyljtasatdl szamitott legrévidebb id6
alatt, de legfeliebb egy hénapon belll elbirdlja és dontésérdl a kérelmet benyljtét irdshan vagy
elekitronikusan benytijtott kérelem esetén elektronikus Oton értesiti.

1. Tdjekoztatds és hozzdférés joga

Az adatkezeléssel érintett (kiskord érintett esetén a tdrvényes képvisel8) az Intézményhez, mint
adatkezelGhdz eljutatott kérelmében tajekoztatast kérhet arrdl, hogy ki, milyen jogalapon, milyen
adatkezelési célbdl, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel réla, tovabba arrdl, hogy az Intézmény
kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, mely szemé-iyes adataihoz biztositott hozzdférést vagy kinek
tovahbitotta az érintett személyes adatait. Az Nkt. a tdrvényes képvisel§ hozzaféréshez vald jogdt
korlatozza akként, hogy a gyermek és a kiskori tanulé sziil6jével minden, a gyermekével dsszefiiggs adat
kiztlhetd, illetve azokat a tanulmanyi rendszeren keresztil a lehetd legrévidebb id6n beliill hozzéférhetGvé
kell tenni, kivéve, ha az adat kbzlése stlyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkdlcsi
fejlédését.

2. Helyesbitéshez vald jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil helyeshitse a ra
vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Az adatkezelés céljara figyelemmel, az érintett jogosult arra, hogy
kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat Gtjan térténd — kiegészitését is.

3. Tiltakozds jogo
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Az érintett (kiskor( érintett esetén a torvényes képviseld), a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor
tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha dllaspontja szerint az Intézmény a személyes adatokat a megjelolt céllal
Osszefiiggéshen nem megfelelden kezelné.

4. Tériéshez vald jog

Az érintett jogosult arra, hogy az intézmény indokolatlan késedelem nélkiil t&rolje a ra vonatkozd személyes
adatokat, az Intézmény pedig kdteles arra, hogy az érintettre vonatkozd személyes adatokat indokolatfan
késedelem nélkil torblje meghatdrozott feltételek fennallasa esetén, melyek sordn az Intézménynek kell
gondoskodnia a tordkt adatok visszakereshetfségének megakaddlyozasardl. Az adatkezelés kapcsén az
érintett {kiskoru érintett esetén a tdrvényes képvisel§) csak akkor élhet a térléshez vald jogaval, ha az
intézmény kdzfeladat ellatdsa keretében végzett feladata végrehajtdsahoz az adat nem sziikséges.

5. Azdrolashoz (adatkezeles korldtozdsdhoz) vald jog

Az érintett (kiskord érintett esetén a tdrvényes képvisel} kérheti, hogy az érintett személyes adatai
kezelését az Intézmény korldtozza, amennyiben az Intézménynek mar nincs szilksege a személyes adatokra
adatkezelés céljabdl, de az érintett igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen. £z utdbbi esetben a korlatozas arra az
idgtartamra vonatkozik, amig megallapitdsra nem kerill, hogy az Intézmény jogos indokaj elsGbbséget
élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

6. Jogorvoslothoz vald jog

Ha az feltételezhet8, hogy sériltek az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogai, vagy az adatkezels az
érintett személyes adatainak kezelése sordan megsértette a hatdlyos adatvédelmi kovetelményeket, akkor

- kbézvetlendl az Intézményhez, mint adatkezelShéz lehet fordulni, vagy

- lehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsag Hatdsag (Székhely: 1055 Budapest, Falk
Miksa u. 9-11., www.naih.hu, ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatét,

- tovabba lehetdség van a személyes adatok védelme érdekéhen birdsaghoz fordulni.

2.4 Az érintetti joggyakoriasra vonatkozo eljarasrend

2.4.1 Az érintettek tajékoztatdsa

Az adatkezeléssel érintett személlyel az adat felvétele el§tt kézdIni kell, hogy az adatszolgaltatds dnkéntes
vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldIni az adatkezelést elrendeld jogszabdlyhelyet
is.

Az érintett vagy a kiskord érintett tdrvényes képviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyeshitését illetve kijavitasat, amelyet az Intézmény
kiteles teljesiteni. Az érintett vagy a Kiskora érintett térvényes képviselfje jogosult megismerni, hogy az
adatkezelés sordn adatait kinek, milyen célbdl, milyen jogalappal és milyen terjedelemben tovébbitottak.
Az erintettek a fenti jogok gyakorldsédra irdnyuld kérelmeiket papir alapon, vagy elektronikus ton, az
............................................ e-mail cimen nydjthatjak be az Intézmény részére.

Az érintett vagy a kiskor( érintett térvényes képviseldje vagy az Intézménnyel jogviszonyban nem &lié
személy szamadra, akinek adatait kezeli az Intézmény, kérésére az Intézmeny tajékoztatast ad az altala
kezelt, illetGleg az altala megbizott adatfeldolgozd altal feldolgozott adatairdi, az adatkezelés céljardl,
jogalapjarél, idGtartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd
tevékenységérdl, tovdbba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

Az igazgatd — sziikség esetén az adatvédelmi tisztviseld javaslatét kikérve —indokolatlan késedelem nélkil,
de mindenféleképpen a kérelem benydjtasatol szamitott 1 hénapon beldl belll irdsban, kizérthetd
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formadban kiteles megadni a tajékoztatast. Ez a hatéridd indokolt esetben tovabbi 2 hdnappal
meghosszabbithatd. A hataridd meghosszabbitasardl az Intézmény a késedelem okainak megjeldlésével a
kérelem kézhezvetelétdl szamitott 1 hdnapon bellll tajékoztatja a kérelmezdt. Ha a kérelmezd elektronikus
Uton nyGjtotta be a kérelmet, a tdjékoztatast lehetdség szerint elektronikus Oton kell megadni, kivéve, ha
a kérelmez8 azt masként kéri.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrél, hogy az érintetti joggyakorlds sordn benyljtott kérelmek —
sziikség esetén — az adatvédelmi tisztvisel§ részére efjussanak.

242 Az erintett személyek tiltakozési joga

Az igazgatd - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozdst kiteles a kérelem benyljtasat
kévetSen haladéktalanul, de legfeljebb 1 hénapon belil megvizsgalni, és annak eredményérdl a
kérelmezdt frashan tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az Intézmény kdteles az adatkezelést -
beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrdl, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrfl értesiteni mindazokat, akik részére a
tiltakozdssal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kdtelesek intézkedni a tiltakozdsi jog
érvényesitése érdekében.

. AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE

Személyes adatot az Intézmény a kizfeladatainak ellatasa céljdbdl, a céinak megfeleld mértékben, célhoz
kétdtten kezelthet.

Minden érintett, illetve kiskord érintett esetén torvényes képviselfje, akinek személyes adatat az
Intézmény kezeli, kbteles a személyes adataiban kivetkez§ valtozdst 8 napon belil jelezni az Intézmény
felg, akar szoban, akar irdsbhan, illetve a tanulmanyi rendszeren keresztiil.

3.1.Tanulok nyilvantartott és kezelt adatai {kdtelezd adatkezelés)

A tanulok személyes adatai a jogszabélyokban meghatarozott nyilvantartdsok vezetése céljahdl, oktatdsi-
nevelési célbdl, gyermek-és ifjisagvédelmi célbdl valamint iskola - egészségiigyi célbdl, a célnak megfeleis
mértékben, célhoz kotdtten kezelhetdek.

A tanulmdnyi rendszerben tdarolt és nyilvantartott, tanuldkra vonatkozo adatok:

Az Intézmény a gyermekekre, tanulékra vonatkozdan a kdvetkezd, Nkt.-ban meghatdrozott személyes
adatokat tartja nyilvdn a tanulményi rendszerében:

a) a gyermek, tanuld neve, szilletési helye és ideje, anyja sziiletési csalddi és utdneve, neme,
allampolgarsaga, lakdhelyének, tartdzkodasi helyének cime, személyi azonositdsra szolgalé okmény
megnevezése és szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime, tarsadalombiztositdsi azonositd
jele, mem magyar allampelgdr esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodds jogcime és a
tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, valamint szama,

b) a gyermek, tanuld szilgjének, értesitendd hozzatartozdjanak, a réd tekintettel csalddi pdtlékra jogosult
személynek neve, szilletési helye és ideje, anyja szlletési csaladi és utdneve, lakdhelye, tartozkodasi
helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

c) a gyermek ovodai fejiddésével kapcsolatos adatok, ennek keretében az, hogy a gyermek igénybe vette-
e és milyen id6tartamban a Biztos Kezdet Gyerekhazak szolgaltatasait,

d) a gyermek dvodai jogviszonydval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
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db) az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanuld mulasztdsaval kapcsolatos adatolk,

de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonositd szdma,

dh) mérési azonosito,

e} a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovadbbi adatok:
ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
eb) a tanulé magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ec) felndttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuléi fegyelmi és kartéritési tgyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanuld didkigazolvanyéanak sorszama,
ef) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) evfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
eh} a tanuldi jogviszony megsziinésének id6pontja és oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai,
g) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt az Nkt. 9.§ (4) bekezdése alapjan
szervezett hatdron tuli kirandulason,
h) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanytton,
i) azt, hogy a tanuld igénybe vette vagy veszi a gyermekek védelmérd! és a gyamiigyi igazgatdsrél sz6ld
1997. évi XXXI. tdrvény szerinti tanoda szolgadltatasait, s milyen idétartamban.

Az Intézmény tanulményi rendszerében nyilvantartja tovdbba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdg elhirdldsdhoz és igazolasihoz
szitkségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekb6l megallapithato a jogosult szemelye és a
kedvezményre vald jogosultsdga.

A kéznevelés informdciés rendszerében (KIR) régzitendd tanuléi adatok:

Az Onytv. alapjan, a torvény |, szdmd mellékletének |. részében szerepld, alabbi tanuldi adatokat szlikséges
az Intézménynek a kéznevelés informacids rendszeréiben régzitenie:

A tanuldi nyilvdntartas a gyermek, tanuld aldbbi személyes adatait tartalmazza:

a) oktatdsi azonositd szamat, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét, hatranyos és
halmozottan hatrdnyos helyzetének tényét és hatalyat,

¢) jogviszonydval kapcsolathan azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e, tank&ieles-e, jogviszonya
szilnetelésének kezdetét és befejezesének idejét,

d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint megsziinés esetén annak
tényét, hogy az érintett az adott kdznevelési intézményben szerzett-e iskolai végzettséget,
szakképesitést,

e) nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

f) jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

g} nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,
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h) felndttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

i} évfolyamat,

j} melyik evfoelyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabdlyozott hatdron tili kirdnduldson,

k) annak tényét és id&tartamat, hogy a tanuld igénybe vette vagy veszi a gyermekek védelmérdl és a
gyamupgyi igazgatasrdl szol6 1997, évi XXX, térvény szerinti tanoda szolgdltatdsait,

1) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoidi tanulmanyttan,

m) annak tényét és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanuld neki felrdhatéd okbdl két alkalommal nem
jelent meg az osztédlyozo vizsgén, vagy két alkalommal nem teljesitette a tanulmanyi kdvetelményeket.

Fokozott kockdzatu allergidas betegséggel diagnosztizélt, illetve diabétesszel él5 gyermekek, tanuldk
adatai:

Az Intézmeénynek az Nkt. rendelkezései alapjan biztositania kell a diabétesszel éi6, vatamint a fokozott
kockdzatd allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének megbrzésére forditott
fokazott figyelmet.

A szUl§ kotelezettsége, hogy fokozott kockazat( allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke egészségi
allapotardl és a megteendd siirgfsségi intézkedésekrél a beiratkozassal egyidejlileg, vagy a diagndzis
ismertté valasat kdvetden haladéktalanul tajékoztassa az Intézményt, nagykord tanuld esetén ez a
nyilatkozattételi kdtelezettség a tanuldt terheli.

Az Intézmény az EMMI rendeletben meghatdrozott tovabbi kitelezettségei keretében a gyermek, tanuld
kdvetkezd adatait tartja nyilvan:

a) tanuldi hidnyzas miatti adatkezelés, mely szikségesség teszi a betegség miatt tavollét
idGtartamdnak, illetve az igazoldsban szerepld személyes adatoknak a kezelését, mely
egészségiigyi, killdnleges adatot is tartalmazhat,

b) tanuldval szembeni fegyelmi eljarashoz kapcsolédo adatkezelés,

¢) tanulo és gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvdntartas.

Adidkigazolvanyok kiaddsaval kapcsolatos adatkezelés:

Az Intézmény a tanuld részére - kérelemre — didkigazolvany kiaddsat kezdeményezi. A diakigazolvany
elkészitésérdl az egységes elektronikuskartya-kibocsatasi keretrendszerrdl sz6l6 2014. LXXXII. évi torvény
{a tovabbiakban: Nektv.) szerinti kartyakibocsatd gondoskodik. A didkigazolvany a Nektv. szerinti kdrtya,
amely kbzokirat. A NEK miikddtetdje a didkigazolvdny kidllitdsa céljabdl kezeli a Nektv.-ben meghatarozott
adatokat: a kérelmez& természetes személyazonosftd adatait és lakcimét; valamint a kartya kézbesitéséhez
szitkséges adatokat,

A didkigazolvdny tartalmazza a tanuld nevét, szliletési helyét és idejét, lakd- vagy tartézkodasi helyének
telepiilésnevét, allampolgarsagat, a tanuld alairdsat, cselekviképtelen tanuld esetén a szild aldirdsat.

A diakigazolvany tartalmazza tovabba a tanulod fényképét, oktatdsi azonosité szamaft, az iskola nevét és
cimét.

A diakigazelvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi - nem személyes adatok - is
feltintethet8k. A didkigazolvanyt a jogszabalyban meghatdrozottak szerint kell igényelni. Az elkészitéshez
szilkséges adatok a didkigazolvany elkészitdjéhez tovabbithatok.

A tanuldi edzettséqg mérésével kapcsolatosan kezelt adatok:
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A tanuldk fizikai llapotédnak és edzettségének merési adatait tartalmazé informatikai alapu diagnosztikus
értékeld rendszert, a Nemzeti Egységes Tanuldi Fittségi Tesztet (a tovdbbiakban: NETFIT} a tanulok
egeészségi dllapotdnak nyomon kovetése céljabdl a Magyar Didksport Szovetség mikddteti.

A NETFIT — mérési azonositd alkalmazasaval — a tanuld kovetkezG szemelyes adatait tartaimazza:

a) mérési azonosito,

b) sziiletési év és hénap,

c) nem,

d) decimalis életkor,

e} sajatos nevelési igényre vonatkozo adat,
f} évfolyam,

g) az iskola feladatellatasi helye,

h} a fizikai fittségi mérés eredményei.

A nyilvantartas adatai az elsé adatfelvételtdl szamitott tiz évig kezelhetdk.

A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végzd pedagdgus — méréshen érintett tanuldnként, mérési
azonositd alkalmazasaval — rogziti és feltdlti a NETFIT-be. A fizikai fittségi mérés tanuldt érint6 eredmeényeit
a tanulé és a szil8 a tanuld mérési azonositdjanak felhasznalasdval megismerheti.

3.2 A kdznevelési foglalkoziatotti jogviszonyhan allok valamint a kéznevelési dolgozok adatai

A munkaltatd a kdznevelési foglatkoztatoiti jogviszonyban aHétol oiyan, a foglalkoztatotti
alapnyilvdntartas adatkdrébe tartozd nyilatkozat megtételét vagy személyes adat kdzlését
kivetelheti, amely a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése, teljesitése, megsziinése,
megsziintetése vagy e torvénybdl szarmazo igény érvényesitése szempontjabol szilkséges, és ennek
érdekében kizokirat vagy teljes bizonyitd erejli maganokirat bemutatasat kdvetelheti.
A munkaltatd a kGznevelésben foglalkoztatottrél a PUétv. 4. szamu mellékletében meghatarozott
adatkdrre kiterjed@ nyilvantartést vezet (a tovabbiakban: feglatkoztatotti alapnyilvantartds).
A munkaltatd a koznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatdval kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt vagy munkaviszonyt létesiteni szandékozd személy biiniigyi személyes adatdt annak
vizsgdlata céljabdl kezelheti, hogy a betdlteni kivant vagy a betdltétt munkakdrben nem korlatozott
vagy kizart-e a foglalkoztatdsa.
A foglalkoztatotti alapnyilvdntartas adatai kozil a munkaltatd megnevezése, a kdzneveléshen
foglalkoztatott neve, tovabba a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 besoroldsdra
vonatkozo adat kozérdekb6! nyilvanos adat.
A munkaltaténal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasha — az eljarasdban indokolt mértékig —
jogosult betekinteni, ilietve abbdl adatokat dtvenni;
- akéznevelésben foglalkoztatott,
- akdzneveléshen foglalkoztatott felett munkaltatdi jogot gyakorls vezetd,
- a humanpolitikai, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
- afenntartd,
- ara vonatkozd jogszabdly alapjan a hatdsag és a birdsag.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban tdrténd adatkezelés célja:
- a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 8sszefiiggé munkaltatdi
intézkedések és jognyilatkozatok elGkészitésének és meghozatalanak biztositdsa,
- a kbznevelesi foglalkoztatotti jogviszonnyal s a munkaviszonnyal 8sszefligg6 jogok
gyakorlasanak és kitelezettségek teljesitésének biztositasa,
- az dllampolgdri jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba
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- a kdzeli hozzatartozot megilletd tarsadalombiztositasi, szocidlis és kegyeleti gondoskodas
megallapitasanak és folyositasdnak biztositdsa.

e Akoznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen trténé megsziinését
vagy megszintetését kdvetSen a foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban az érintettre vonatkozo, a 4.
mellékletben felsorolt személyes adatok kezelését 6tven évig korldtozni kell. A korldtozas ala esd
személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a térvényben erre feljogositott szervnek
tovabbithaté megkeresés alapjan. A korldtozds ald esé adatokkal — az elébbiekben rogzitett
miiveleteken til - mas mvelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti alapnyilvantartashdl az adatokat
az Otven éves hataridd lejarta napjan térolni kell.

e A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkdltatd mdas személyes adatot tartalmazd
nyilvantartasatol elkiildnitetten kezeli és mas személyes adatot tartalmazd nyilvantartdssal nem
kapcsolja dssze.

e Az Intézmény a foglalkoztatottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasdval és teljesitésével, allampolgéri jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbd!, a jogszabalyokban
meghatarozott nyilvdntartdsok kezelése céljdhdl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kitdtten
kezelhetik.

e Az Nkt. alapjan az Intézmény az alkalmazottak adatait — ha térvény eltérd hatdrid6t nem &llapit meg
— a jogviszony megsz{inésétsl szamitott 6t évig Grzi és kezeli,

3.3. Az Intézményben foglalkoztatott 6raaddk adatai

Az Nkt. értelmében az 6raado meghizési szerz&dés keretében legfeljebb heti tizennégy éra vagy foglalkozés
megtartasara alkalmazott pedagdgus, oktato.

A Plaétv. alapjan az Intézmény az draaddk:

a) nevét,

b) sziletési helyét, idejét,

c} nemét, dllampolgdrsdgidt, nem magyar allampolgir esetén a Magyarorszag terilletén vald

tartozkodas jogcimét és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

e) végrettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatdsi azonositd szamat tartja nyilvéan.
A Puétv. rendelkezése szerint az Intézmény az draadokrél nyilvantartdst koteles vezetni. Az Intézmény az
6raaddk adatait — ha térvény eltér§ hatérid6t nem dllapit meg — a jogviszony megsziinésétd| szamitott
ot évig 6rzi és kezeli.

3.4. A pedagogusok teljesitményértékelése

A Pdétv. ésTER rendelet alapjan a munkaltatd minden évben kételes értékelni a pedagdgus és a pedagégus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd munkdt kdzvetlenll segitd
munkakdrben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell
lefolytatni. A teljesitményértékelést irdsba kell foglalni. A TER rendelet alapjan a véglegesitett pontszamot
€s a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését kbvetden rogziteni kell a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben (a tovabbiakban: TER rendszer). A véglegesitett értékelést az értékelt
személynek elektronikus dokumentumként, a TER rendszerben kell kézbesiteni.

A TER rendszerben rogzitett személyes adatok a kdvetkezék:

a) az értékelt szemelyek neve,
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b) az értékelés tartalma,

c) az értékelés alapjan megallapitott illetmény Osszege.
Tekintettel arra, hogy a fenti adatok a kiilénleges adatok kdrébe tartoznak, ezért azokat kizarolag a
teljesitményértékelési eljarashan részivevdk, az adatkezeldk és az értékelt személy ismerhetik meg.

3.5. Honlap-latogatashoz kapcsolodo adatkezelés

Az Intézmény honlapja a www.hevizgyork-petofi.hu internetes cimen érhetd el. A honlap hasznalata soran
automatikusan nem keriilnek felhasznaldi adatok az Intézmény kezelésébe. Az Intézmény a honlap
hasznalata soran nem gyiijt és nem térol adatokat a felhasznalokrél. Az {izemelés kizben keletkezd adatok
kezelését {IP-cim vagy URL-cim} a szerver (izemeltetd-je végzi. A honlap egyes részeinek letOltésekor
bizonyos esetben kisméretl adatfdjlok ((in. cookie-k, siitik) helyezédnek el az litogatok szamitogépén.
Ezek az adatfdjlok a honlap egyes funkcidinak miikddéséhez szilkségesek. Alkalmazasuk lehetdséget
biztosit a weboldalak haszndlataval 6sszefliggéshen a latogatd egyes adatainak gydjtésére, valamint
internethasznalatanak nyomon kdvetésére. Amennyiben a |dtogato ezt nem szeretné, akkor minden
tovabbi nélkil meggatolhatja. A sitik engedélyezésével és tiltasaval kapcsolatos hasznos informaciok,
illetve a bedllitas egyes [épései minden bingészd esetén megtalalhatdak a beallitasok kozitt.

Az intézmény honlapja a mikodése soran a kép- és hangfelvételek megjelenitéséhez videomegoszid
platformot hasznal. A kép- és hangfelvételek megnyitasakor kapcsolat jon létre a videdmegosztd
platformmal, amelynek soran adattovabbitas is torténik. Az adatgy(jtés kérére és céljara, az adatok tovabbi
feldolgozdsdra és felhaszndlasdra, a latogatdk személyes adatainak védelmére irdnyuld jogaira és
hedllitdsaira vonatkozd informacidk a videdmegosztd platform adatvédelmi nyilatkozatdban talalhatéak meg.

Az Intézmény honlapja ezen tdl hasznélhat egyéb online alkalmazasokat is, igy példdul a fényképalbumok
megjelenitéséhez. Az alkalmazadsok haszndlatakor adatok tovabhitddnak az adott online alkalmazés
szervereire. Az adatgy(jtés korére és célidra, ar adatok tovabbi feldolgozasdra és felhaszndlasara, a
Idtogatdk személyes adatainak védelmére irdnyuld jogaira és beallitasaira vonatkozo informaciok mindig
az adott alkalmazas adatvédelmi nyilatkozataban taldlhatéak meg.

3.6. Adatok beszerzése hatdsagtdl vagy mas szervtol

Az Nkt. rendelkezik arrdl az esetrdl, ha a sz(I8, értesitendd hozzatartozb vagy mas, a csaladi potlékra
jogosult személy a nevét, szilletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és utdnevét, lakdhelyét,
tartdzkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem adja meg az Intézménynek, akkor az
Intézmény ezeket az adatokat a csalddtamogatdsi gyben eljard hatdsagtol is beszerezheti.

Ezen kiviil az emlitett adatokat az intézmény az adatok tekintetében elsGdieges vagy masodlagos
informéciéforrdsnak mindsild szervt8l is beszerezheti, a tanulmdnyi rendszerben dijmentesen elérhetd
szabdélyozott elektronikus és kdzponti szolgaltatdsok utjan.

3.7. Hozzajarulason alapulo adatkezelés

Az Intézmény miikédése sordn az Intézmény altal miikddtetett szakkorok, sportkdrék és az osztalyok,
csoportok tevékenysége sordn is sor keriilhet a tanuld egyes személyes adatairé! nyilvantartas készitésére
{utaslista, muzeumi belépdlista, juttatasokrol, szolgaltatdsokban részesiilés tényérdl atvételi lista stb.),
fotédokumentdcid készitésére, kép-, és hangfelvétel készitésére is. Ezek a személyes adatok tipikusan és
altaldban a tanuld neve, képmdésa, hangfelvétele, intézménye és osztalya, sziilGjének vagy torvényes
képviselGjének neve, telefonos és elektronikus elérhetdsége.

Azokban az esetekben, amikor az Intézmény nem a jogszabdlyban meghatarozott kdzfeladatok eliatasanak
kotelezettségét teljesiti, a tanuldk személyes és kiilénleges adatai kezelésének jogalapja kizarolag a GDPR
6. cikk {1) bekezdés a} pontja, azaz az érintett — illetve térvényes képvisel§jének — hozzdjdruldsa lehet.
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14 év alatti gyermek esetében a sziildi felliigyeleti joggal bird sziilé, a térvényes képviseld, 14-18 ev koz6tti
gyermek esetében a sziilGi felligyeleti joggal bird szild, térvényes képviseld és a gyermek egyiittesen és
egybehangzéan jogosult a hozzajaruld nyilatkozat megtételére. Kiloneéld, elvalt szillok esetében a szil&i
feltgyeleti jogot gyakorld szll6 jogosult nyilatkozatot tenni, e vonatkozédshan az Intézmény a sziilé(k) erre
vonatkozd nyilatkozatat tekinti iranyaddnak, vita esetén annak elbiralasa a hataskérrel rendelkezé hatosag
(eyamhatosag, birdsag) feladata.

s Az Intézményben szervezett iskolai eseményekrdl sz6ld tajékoztatds érdekében az Intézmény a
honlapjan s mas kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kizzé, amelyeken tanuidk vagy
tanuldk csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az Intézmény nagykor tanuldja vagy kiskord
tanuld esetén a tdrvényes képviseldje (szulGi fellgyeleti jogot gyakorld szGl8) Ggy nyilatkozik, hogy
nem kivan szerepelni az Intézmény dltal készitett fényképeken, azt a torvényes képviseld (szili
feliigyeleti jogot gyakorld szUl6) és/vagy (nagykord tanuld esetén) a tanuld aldirdsaval ellatott
nyilatkozatban kell jelezni az igazgatd szamdra.

e Az Intézményben megrendezésre kerlld programok, események jellegétél fliggéen, illetve az
intézményi étkeztetés igénybevételéhez kapcsoldddan sor keriilhet kiilonleges adatok kezelésére
is, igy killéndsen a gyermek egészségi allapotéra {étel allergia, rendszeres gydgyszerszikséglet,
gyogyszer allergia, tdborozas esetén orvosi igazolds), étkezési szokasokra vonatkozd adat
kezelésére is, ebben az esetben is szlikséges a tanuld torvényes képvisel§jének hozzajarulasa,
avagy nagykord tanuld esetén a sajat nevében tett nyilatkozatra.

e A tanuldk, sziil6k személyes vagy a tanuldk kiilénleges adatai kézll az iskolai munkaszervezés ésa
tanuldk érdekében a kitelez8en nyilvantartandd adatok mellett az Intézmény az aldbhi adatokat
kezeli:

a) a tanulo esetleges specidlis taplalkozasara vonatkozd kiilonleges adatok a kirandulasok, projektek
étkeztetésének megszervezése érdekéhen,

b)a didkck felekezeti hovatartozdsara, vallasi meggy&z&désére vonatkozd adatok a hittan csoportok
szervezeése érdekeben,

c)a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozd adatok az ingyenes vagy
kedvezmeényes juttatdsok megaillapitasa érdekében.

Az Intézmény a tanuldk szileit beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk sziileit az elsd szilGi
értekezleten, valamint az elektronikus napld Gtjan tajékoztatja, hogy amennyiben a fentiekben felsorolt
adateok kezeléséhez hozzdjarulasukat adjak, ezt aldirasukkal kell megerdsiteniiik. A tajékoztatasnak ki kell
terjednie arra, hogy a tanuld vagy térvenyes képviselGje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy
killénleges adatok kezelésehez vald hozzajarulasdnak visszavonasat. Ebben az esetben az e fejezetben
ismertetett adatok kezelését a szoban forgo tanuld vonatkozasdban 8 napon bellll meg kell sziintetni.

Az Intézmény tajékoztatja a tanuldkat és a szlildket arrdl is, hogy az Intézmény honlapjan megtaldthatd az
Intézmény adatkezelési szabalyzata.

logszabalyi felhatalmazas nélkill, az érintett hozzdjarulasa alapjan kezeli az Intézmény a kozneveléshen
foglalkoztatottak és a munkaviszonyban foglalkoztatottak fényképét az Intézmény honlapjdn és
kiadvanyaiban valo fethasznalds érdekében. Amennyihen az Intézmény valamely foglalkoztatottja ehhez
nem kivan hozzajarulni, azt irdsban jelezheti az igazgatd szamara.

IV.  AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE
4.1.Altalanos szabélyok
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Személyes adat fovabbitasara az intézmény, mint adatkezeld:

e azegyes, a foglalkoztatdshoz k6tdda juttatdsok jogszer( igénybevételének megallapitasa céljabol;

e az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositdsa érdekében;

e a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds érdekeében a
személyi adat- és lakcimnyilvdntartds részére tGrténd megklldése céljabdl;

e az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd vizsgajanak,
mindsitd eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

o statisztikai felhasznalas céljara, személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személyek részére tovabhithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen adatkezelési szabdlyzatban meghatdrozott tevékenysége
elldtasdhoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére
jogszabalyban meghatarozott jogalappal rendelkeznek. Az Intézmény kezelésében és tarclasaban allo
személyes adat tovabhitdsara kizardlag az Intézmény vezetdje jogosult,

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak killon erre vonatkozd engedélye nélkil is jogosult a
kéznevelési intézmények vonatkozasaban elGirt és jogszabadlyban meghatarozott adatszolgaltatdsi
kdtelezettségnek adattovdbbitds révén eleget tenni.

Amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely - Magyarorszagtdl eltérd — allamaha
irdnyul, Ugy az Intézmény nem koteles vizsgalni az adott dllam személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyi el§irasai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az adattovabbitds az Eurépai Gazdasagi
Térség allamaitdl eltérd allamba irdnyul, Ggy az Intézmény kiteles vizsgalni, hogy az adattovabhitasnak a
jogszabalyban meghatdrozott feltételei, megfelelS garanciai ebben az allamban fennélinak-e.

Az Intézmeny kdteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai céld adattovébbitdsa sordn
a szemelyes adat jogosultja és a statisztikai célra megklldott adatok ne legyenek dsszekapcsolhatdk.

4.2. A tanuldi adatok tovabbitasa

Altaldnos szabélyok:

A tanuldi adatok — az Nkt.-ban meghatdrozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozd céthoz
kotdttség megtartasdval — tovabbithaték a fenntartdnak, a kifizet6helynek, a birdsagnak, renddrségnek,
ligyészsegnek, a kdzneveléssel dsszefliggd igazgatdsi tevékenységet végzd kizigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsdagi szolgalatnak.

e Agyermek, atanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére, tartos
gyogykezelésére vonatkozd adatai, tovabba a gyermek, tanuld specidlis kdznevelési
elldtasdhoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagndzisanak adatai a
pedagégial szakszolgdlat, a nevelési-oktatdsi intézmények és az egészségiigyi szakellatd
kozott,

b) ovodai fe]l6désével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatas adatai
a szUlének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

¢} magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beldl,
a nevelGtestileten belil, a sziildnek, iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzdjének,

d) diakigazolvdnya kidllitasahoz szlikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany
elkészitésében kdzrem(ikdddk részére tovabhbithatd.
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Tanuldi adatok tovabbitasa a sziilék részére:

Ha torvény alapjdn a kiskord gyermek, tanuld adatai a sziil§ részére tovabbithatoak, tbrvény eltérd
rendelkezése hidnydban a szildi fellgyeleti jog gyakorlasatdl fliggetlenil az adatokat mindkét szilének
tovabbitani kell. Az eldbbiekben emlitett adatok nem tovabbithatdak azon sziii6nek, akinek a birdsag a
gyermek sorsat érintd lényeges kérdésekben a szildi felligyeleti jogat korlatozta vagy megvonta.

Tanuldi adatok tovabbitasa a KIR nyilvantartasaba:

A kbznevelési informdcios rendszer (KIR) tanuldéi nyilvantartdsdba - melynek adatkezelSje az Okiatdsi
Hivatal — az Intézmény a tanulé egyes adatait tdrvényi felhatalmazads alapjan tovdbbitja az Onytv.
rendelkezései szerint.

Tanuloi adatok tovdbbitdsa a tankényvrendelés keretében:

Az Intézmény az iskolai tankényvrendelés keretében a tankényveket jogszabaiyban meghatérozottak
szerint, elektronikus formaban - a kdnyviarellatd feliiletén keresztll rendeli meg. A kényvtarellatd szdmara
az Intézmeény a tankonyvrendeléssel kapcsolatos, aldbbi személyes adatokat adja &t:

a) atanuld neve,
b) atanuld okiatasi azonositd széma,
c) atanulé iskoldjanak neve, OM azonositdja,
d) atanuld évfolyamanak, osztalyanak megjel6lése,
e) a tanuld részére az iskolai tankdnyvelldtds keretében megrendelt, megvasédrolt tankdnyvek
cime,
) a tanuld nemzetiségének megjeldlése, ha jogszabdlyban meghatarozott nyilatkozattal vesz
részt a nemzetiségi nevelés-oktatasban.
Az Intézmény atadja a konyvtareliatonak a tankBnyvek tanuldra, évfolyamra, tantdrgyra lebontott
cimlistdjat. Az elSbbiekben megjel6lt, tadott személyes adatokat a konyvtarelldtd kizarélag a
tankodnyvjegyzékben meghatarozott dron térténd tankdnyvvdsarlishoz vald jogosultsag megdltlapitdsa
céljabol kezeli.

V.  JOGOSULTSAGOK ES FELELOSSEGI SZABALYOK (INTEZMENY!I ELJARASREND)

5.1.Az adatkezeléssel foglalkoz6 foglalkoztatottak kdrének és feladatainak meghatarozasa

Az Intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran a foglalkoztatotiak felelések:
e az adatvédelmi és adatkezelési szahdlyzatban foglaltak betartasaért,
e atudomasukra jutott személyes adatok rendeltetés szerinti és jogszabalyokban
foglaltak szerinti kezeléséért,
o jlletve kitelesek az adatokat Ggy kezelni, hogy illetéktelen személy tudomasara,
birtokaba ne keriilhessenek.

Az Intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat betartasaért, felllvizsgdlatért,
az adatkezelési szabdlyzat kiaddsdért az igazgatd a felelds. Jogkdrének gyakorldsdra az Ugyek aldbb
szabdlyozott kirében helyetteseit, egyes foglalkoztatottakat, valamint az iskolatitkart hatalmazhatja meg.

Az igazgato feladatai:

- atanuldi, draadoi, foglalkoztatotii adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,

- atanuldi, 6raadoi, foglalkoztatotti adatokat érintd adattovabbitas rendszeres ellenérzése,

- amagatartas, szorgalom és tudds értékelésével kapesolatos adatok tovabbitésa iskolavaltas esetén
az 0j iskolanak,
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az adatrigzitések feliigyelete, illetve az érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzajarulas
heszerzésének ellendrzese,

az adatbiztonsagi eldirdasok és technikai megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és
ertékelése, valamint javitasukra vald javaslat tétele,

az adatkezelésrdl 52010 tajékoztatas megadasanak biztositasa,

az adatkezelési tevékenységhe betekintés engedélyezése, modositasi, illetve torlési kerelem
teljesitése, panaszok elbkiraldsa,

adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartas vezetése,

az adatkezelési szahadlyzatot érint6 mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a
modesitdsok atvezetése, a szabélyzat hatdlyositdsa,

kapcsolattartds az adatvédelmi tisztviseldvel minden adatkezelést érintd kérdésben,

a teljesitményértékelésben érintett vezets beosrtasa foglalkoztatottak teljesitményértékelésere
vonatkozo adatainak rogzitése a tanulmanyi rendszerben,

Az Intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran az igazgatd felhatalmazasa alapjan adatkezeléssel
jaro feladatokat lathatnak el az alabbi foglalkoztatottak:

Az igazgatdhelyettesek feladatai:

a munkakéri leirdsukban meghatérozott felosztas szerint felel§sek az Intézményben megvaldsitott
adatkezeléséért, adattovabbitasert;

feleldsek az Intézmény foglalkoztatottjainak és az draaddk adatainak kezeléséért, tovabhitdsaért;
feladatuk az adatkezelessel kapcsolatos tdjékoztatds, az esetlegesen felmerlld problémak
kezelése;

kapcsolattartas az adatvédelmi tisztviseldvel minden adatkezelést érintd kérdéshen,

a teljesitményértékelésben érintett pedagdgusok teljesitményértékelésére vonatkozd adatainak
rogzitése a tanulmanyi rendszerben.

Az iskolatitkér feladatai:

etlatja a személyes adatok kezelésével kapcsolatos mindazon teenddket, amelyekkel az Intézmény
igazgatdja vagy igazgatdhelyettesei meghizzak, illetve amely feladatokat a munkakéri leirasaban
meghatarozottak szerint kotelessége ellatni.

Az osztalyféndkok feladatai:

a jogszabdlyi rendelkezéseket, valamint jelen szabdlyzat rendelkezéseit betartva kezeli az
osztalydba tartozé tanulék személyes adatait, a tanclok szilleinek/t6rvényes képviselGinek
személyes adatait a kapcsolattartashoz szitkséges mértékben,

ellatja a magatartas, szorgalom és fudds ériékelésével kapcsolatos adatok kezelésével kapcsolatos
feladatokat az érintett osztalyon belll,

gondoskodik a tanuldt érintd adatok szlilé részére torténd, jogszabdlyban meghatdrozottak
szerinti tovabhitasardl, a tajékoztatasradl,

a tanuldi balesetek adatait a tudomdsszerzés napjan kodteles tovdbbitani az igazgatonak és az
iskolatitkarnak.

Az Intézményben megvaldsulé tanuldi adatkezelések dontd tobbsége a tanulmanyi rendszerben (KRETA)
valdsul meg, amelyben az igazgatd engedélye alapjan killdnbdzd szintii jogosultsdgok kerlinek kiosztasra,
amelyek meghatérozzék, hogy ki milyen adatokhoz ferhet hozza a tanulményirendszerben, illetve ki milyen
adatot médosithat. A tanulmanyi rendszer el6irdsai és az annak haszndlatéra, valamint a benne szereplé
adatok kezelésére és védelmére vonatkozd informdciék megtaldlhatok a hitps://tudasbazis.ekreta.hu
webotdalon.
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5.2.Adatkezelési nyilvantartas

Az Intézmény képviselGjeként az igazgato az Intézményben végzett adatkezelési tevékenységekrdl kbteles
nyilvdntartast vezetni, amely a kovetkezd informdcidkat tartalmazza:

a) az adatkezel6 neve és elérhet8sége, valamint az adatvédelmi tisztviselGnek a neve és
elérhetfsége,

b) az adatkezelés céljaj,

c) az érintetiek kategdridinak, valamint a személyes adatok kategdridinak ismertetése,

d) olyan cimzettek kategoridi, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kézdini fogjédk, ideértve a
harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkdzi szervezeteket,

e} adott esethen a személyes adatok harmadik orszagha vagy nemzetkdzi szervezet részére térténd
tovabbitasara vonatkozd informacidk, beleértve a harmadik orszdg vagy a nemzetkdzi szervezet
azonositdsat, valamint a GDPR. 49, cikk (1) bekezdésének masodik albekezdés szerinti tovdbbitéds
esetében a megfelel§ garanciak leirdsa,

f} halehetséges, a killonbdz8 adatkategdriak térlésére elirdnyzott hatariddk,

g) a GDPR 32. cikk {I) bekezdésében emlitett technikai és szervezési intézkedések altaldnos leirasa.

5.3.Titoktartasi kbtelezettség

A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kzvetlenil segitd alkalmazottat, tovdbha azt, aki kbzrem(ikodik
a tanulé feltgyeletének az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik szeméiyekkel szemben titoktartasi
kbtelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaciot
illetéen, amelyrdl a tanuloval, szliGvel vald kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kételezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hataridd nélkil fennmarad. A titoktartasi kdtelezettség nem
terjed ki a nevel§testilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzGrendszer tagjaival
tirténd, a tanulé fejlédésével Bsszefiiged megheszélésre.

A titoktartasi kitelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alola a szildvel torténd kozlés tekintetében
a tanuld; masokkal torténd kdzlés tekintetében a tanuld és a sziil§ kbzdsen, mindkét esetben irdsban
felmentést adott.

A kiskord tanuld sziilGjével minden, a gyermekével Gsszefliggd adat kdzilhetd, illetve azokat a tanulmanyi
rendszeren keresztii a lehetd legrévidebb id6n belll hozzaférhetdvé kell tenni, kivéve, ha az adat kbzlése
stlyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlddését.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelBtestiileti értekezletre, a nevelStestiilet tagjainak
egymaskdzti, a tanuld érdekében végzett megheszélésre.

A pedagogus, illetve a nevel§ és oktatd munkat kdzvetlenlil segit6 alkalmazott a nevelési-oktatdsi
intézmény vezetfje (tjan koteles a Gyvt.-ben foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

Az Intézmény minden foglalkoztatottjanak koételessége az adatkezelés jogszabalyokban és jelen
szabdlyzatban meghatarozott rendjének betartasa. A tanuldk, a foglalkoztatottak és az Graaddk személyi
adatait kizardlag a jelen szabdlyzatban meghatdrozott személyek az itt meghatdrozott mddon kezelhetik,
tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegii (szdbeli, telefonon t&riénd, irdsos vagy barmely
mas modon térténd) tovabbitdsa szigordan tilos.
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VI.  ADATVEDELMI INCIDENS BEKOVETKEZESE ESETEN KOVETENDO ELIARASREND

Az adatvédelmi incidens a GDPR meghatdrozdsa alapjan: a biztonsag olyan sérillése, amely a tovabbitott,
tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesziését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Az adatvédelmi incidens kezelésének lépései az Intézményben:

1.

Az adatvédelmi incidens azonositdsa (a jogsértés, adathiztonsag sériilésének feltarasaval)

Az els§ teendd, hogy fel kell mérni az adatvédelmi incidens az érintett természetes személyek jogaira és
szabadsdgaira milyen kockazatot jelent a bizalmassag, sértetlenség és rendelkezésre allas szempontjabol.

Az incidens azonositdsat kovetfien haladékialanul értesiteni kell az adatvédelmi tisztviselGt és a
fenntartot a tortentekrdl, illetleg az incidens korillményeit érintd valamennyi informaciét és
dokumentaciot rendelkezésre kell bocsatani.

Az adatvédelmi incidensrdl szold, az adatvedelmi tisztviseldnek 52010 tdjékoztatashan:

s ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek

kategdriait és hozzavetSleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategdridit és
hozzavetbleges szamat;

e ismertetni kell az adatveédelmi incidenshd! ered§, valoszin(sithetd kévetkezmeényeket;

e ismertetni kell az adatkezel$ dital az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél ered esetleges hatrdnyos
kivetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Az incidens kezelése sordn célszer(i az adatvédelmi tisztviseldt folyamatosan tdjékoztatni és szikseg
esetén a tanacsat, javaslatat kérni.

2. Kockazatelemzés

Kockazatelemzést kell végezni, hogy az adott incidens milyen kockdzatot (érintett magénszférajara gyakorolt
hatdsanak sulyossaga, valdszinlisége) jelent az érintett természetes személyek jogaira €s szabadségaira
nézve. Ennek eredménye alapjan:

kezeini kell az incidens hatdsait és
meg kell dllapitani, hogy bejelentési és tajékoztatasi kbtelezettség keletkezett-e.

Kiiléndsen magas kockdzati szintlinek értékelhetd az adatveédelmi incidens jellege, ha:

a)
b}
c)

d)

f)

a kezelt adat olyan adatbézissal kerlil 6sszekapcsoldsra, amelynél nincs meg az Osszekapcsoldsra
keriil5 személyes adat vonatkozasaban az adatkezelés jogalapja;

az érintetti jog gyakorldsa soran harmadik személy személyes adataihoz t6rténd jogosulatlan
hozzaférés térténik;

az orszagos mérések soran hasznalt mérési azonositd harmadik személy szaméra beazonosithatdvd
valik;

az intézményi honlapon vagy kbzdsségi internetes megoszto oldalon olyan személyes adat (pl.
képmas, hanganyag, audiovizualis fajl) keriil kdzlésre, melybdl az érintett beazonosithatdva valik;
megsemmisil olyan adat, amely az érintettet megilletd jogszabalyon alapuld kedvezményhez
szilkséges;

a gyermek, a tanulé elfmenetelével, magaviseletével, sajatos statuszaval (sajatos nevelési igény,
hatranyos helyzet) kapcsolatos adat keriil az érintett beleegyezése néikill harmadik személy tudtara
vagy nyilvdnossagra,

s ebbél fakaddan az érintettnek hatranya, érdeksérelme keletkezik.
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3. Tajékoztatasi kbtelezettseg
Ha az adatvédelmi incidens valészinlsithet§en magas kockazattal jar az érintett természetes személyek
jogaira és szabadsdgaira nézve, az Intézmény indokolatlan késedelem nélkil tdjékoztatja az
érintettet/érintetteket az adatvédelmi incidensrdl. A tajékoztatasban vildgosan és kdzértheten ismertetni
kell az adatvédelmi incidens jellegét.

Az érintettet/érintetteket nem kell tdjékoztatni, ha a kévetkezd feltételek barmelyike teljesil:

a) az adatkezel8 megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és ezeket
az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében alkalmaztdk,
kiléndsen azokat az intézkedéseket - mint példaul a titkositas alkalmazdsa -, amelyek a személyes
adatokhez valé hozzdférésre fel nem jogositott személyek szdmara értelmezhetetlenné teszik az
adatokat;

b) az adatkezeld az adatvédelmi incidenst kévetSen olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsdgaira jelentett magas kockdzat a tovébbiakban
valdszin(isithetden nem valdsul meg;

c) a tdjékoztatds aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. llyen esetekben az érintetteket
nyilvdnosan kdzzétett informacidk Gtjan kell tdjékoztatni, vagy olyan hasonld intézkedést kell
hozni, amely biztositja az érintettek hasonldan hatékony tajekoztatasat.

4, Bejelentési kitelezettség
Az adatvédelmiincidenst a jogszabalyok rendelkezései szerint az adatkezelG indokolatlan késedelem nélkiil,
és ha lehetséges, legkésGbb 72 draval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomadsara jutott, kiteles
bejelenteni az illetékes feliigyeleti hatdsagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden nem
jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Az illetékes fellgyeleti hatdsag
Magyarorszagon a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Matosag (NAIH).

Tekintettel arra, hogy a hatosag felé tirténd bejelentést az adatvédelmi tisztviseld feladata megtenni, ezért
az Intézmény igazgatdja, vagy az altala kijeldlt igazgatdhelyettes a bejelentésre rendelkezésre allé 72 dras
hataridén belll minden segitséget és informacidt kételes megadni az adatvédelmi tisztviseldnek az
incidenssel kapcsolatban.

Ha a bejelentés nem térténik meg 72 dran belll, mellékelni kell hozza a késedelem igazoldsara szolgald
indokokat is.

5. Nyilvdntartasi kbtelezettség
Az adatkezeld kiteles nyilvantartani az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve a nyilvantartdsban az
adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tényeket, annak hatadsait és az orvosldsara tett intézkedéseket,

Vil.  ADATBIZTONSAGI KOVETELMENYEK

1. Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kilontsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sérlilés, tovabbd az alkalmazott technika megvaltozdsabdl fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

2. Az adatok hiztonsagat szolgalo intézkedések meghatarozasakor és alkalmazédsakor tekintettel kell lenni
a technika mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldéas koziil azt kell valasztani,
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10.

11.

12.

13.

amely a személyes adatok magasabb szint{ védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget
jelentene az Intézménynek.

Az adatbiztonsag keretében az Intézmény a személyes adatok kezeléséhez az informatikai
szolgdltatdsok nydjtdsa soran alkalmazott elektronikus eszkdzGk Uzemeltetése vonatkozédsaban
garantalja, hogy a kezelt adatok az arra feljogositottak szamara hozzaférhetd (rendelkezésre allas), az
adatok hitelessége és hitelesitése biztositott (adatkezelés hitelessége), az adatok vdltozatlanok
(adatintegritas), valamint az adatok a jogosulatlan hozzaférés ellen védettek (adat bizalmassaga).

Az Intézményben adatkezelést végzd foglalkoztatottak kotelesek az altaluk megismert személyes
adatokat bizalmasan kezelni (titoktartasi kotelezettség).

A papir alapon tarolt iratot az Intézmény koteles jol zarhatd, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezeléshen |évd
iratokhoz csak az adatkezelésre jogosult foglatkoztatottak, illetve az Intézmény vezetje férhessen
hozza.

A papir alapon tarolt iratokban taldlhaté személyes adatok kezelése sordn is biztositania kell az
Intézménynek az adatvédelemre vonatkozo szabdlycok maradéktalan érvényesiilését.

Az Intézmény dltal a foglalkoztatottak hasznélatdra kihelyezett és telepitett szamitégépekhez valo
hozzaférés felhasznaldi névvel és a hozza kapcsolddod jelszdval védett. Minden szolgaltatas, program
és adat elérese csak a fenti mddon lehetséges. A felhasznalok kotelesek jelszét hasznalni, amelynek
egyedinek és nehezen visszafejthetnek kell lennie. Negyedévente a fethasznaloi jelszavakat meg kell
vdltoztatni. A felhasznalot a jelszd megvdltoztatasara rendszeres idSkdzénként fel kell szolitani.
Amennyiben a harmadik felszélitdsra sem torténik meg a felhasznaldi jelszé megvdltoztatdsa, abban
az esetben a rendszerbe vald belépés automatikusan megsziinik a felhasznald szamara. A kitiltas utan
a rendszerbe valé Gjbdli csatlakozas kizarélag az igazgatd engedélye alapjan tériénhet.

A szamitogépeket bejelentkezett dllapotban hagyni hosszabb iddre nem szabad. Az ennek
kbvetkeztében végrehajtott illetéktelen hozzéférésekbdl fakadé karokért a felhasznald feleldsséggel
tartozik.

A jogos &s illetéktelen hozzaférés napldzéasra kerilil. A rendszernaplébdl egyértelmien ki kell derlilnie
a ki- és bejelentkezések id6pontjanak.

Az Intezményben kihelyezett szamitégépek szabdlyos haszndlatat az Intézmény rendszergazdai
feladatokat elldtd foglalkoztatottja ellendrzi.

A jogosultsagok altal megszerezhets, a tevekenységek napldzdsaval, a forgalom ellendrzésével,
tovahbd mds szamitastechnikai eszkozdkkel gy(jtott informacidk csak az informatikai rendszer
mikodésének javitasara, a rendellenes hasznalat kisz(irésére, a szabalysértd magatartds felderitésére
hasznalhatdk. Egyéb célra vald informadciogylijtésre vagy felhasznaldsra kizardlag az igazgatd adhat
frasban utasitast.

Az Intézmény informatikai rendszere az internet oldalardl nézve elektronikus védelemmel {virusfigyel§
és -irtd alkalmazasok, tiizfal) rendelkezik. Ennek ellenére azonhan eléfordulhatnak olyan levelek eés a
levelekhez kapcsolt csatolt fajlok, amelyek virussal fert@zotiek lehetnek. Ha a virusveszély barmilyen
gyanuja felmeril, a rendszergazda koteles a sziikséges intézkedéseket megtenni a veszély elharitdsa
érdekében.

Az Intézményben a gyermekek, tanuldk altal haszndlt illetve hozzaférhetd, internet-hozzaféréssel
rendelkezd szamitdgépeket a kiskord felhasznaldk védelmét lehetdvé tevd, kinnyen telepithetd és
hasznalhatd, magyar nyelvii szoftverrel (gyermekvédelmi szoftver) kell ellatni.

VIIl.  ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat az Intézmény Szervezeti és M{ikddesi Szabdlyzatdnak a mellékletét képezi.
Jelen szabadlyzatot az Intézménynél helyben szokdsos helyen és modon ismertetni kell a
foglalkoztatottakkal, tovdbba az Intézmény honlapjan, illetve a tanulményi rendszerben s
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hozzaférhetévé kell tenni, a sziilék, szerzGdéses partnerek részére igény esetén meg kell kiildeni, at
kell adni.

lelen szabalyzatot a jogszabalyi kdrnyezet, a NAIH joggyakorlatdnak jelentds valtozdsa, az Intézmény
tevékenységéhen, adatkezeléseiben bekdvetkezd jelentds viltozas esetén soron kiviil, egyéb esetben
3 évente feliil kell vizsgalni.

Jelen szabalyzatban foglaltak betartasa és érvényesitése az Intézmeény valamennyi
foglatkoztatottjanak kételessége.

Az Intézmény allomanydba Gjonnan keriilt olyan foglalkoztatottakat, akik munkakéritknél fogva
személyes adatokat kezeinek, az allomanyba vételt kbvet§ hdarom munkanapon belll adatvédelmi
oktatasban kell részesiteni és résziikre a szikséges jogszabdlyokat, belsé normakat és egyéb
segédanyagokat rendelkezésre bocsatani.

Jelen szabdlyzat elkészitésénél, modositasandl az intézmeényben a szildi szervezetet és a
didkdnkorményzatot vélemeényezési jog illeti meg.
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3. MELLEKLET MUNKAKORI LEIRASOK MINTAI

1.1. Az igazgatohelyettes munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakdr megnevezése: igazgatdhelyettes
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
ElGirt vegzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kézvetlen felettese:

Kézvetett felettese:

Munkaidé és benntartdzkodas:

Meghbizas idotartama: meghizdsa visszavonasig érvényes

Pedagogiai feladatai

— Iranyitja és felligyeli az neveld-oktatd munka egészét.
- Feliigyeli a szakmai munkakdzosségek tevékenységét.
— Ellendrzési jogkére kiterjed a feladatellatdsi helyen

foglalkoztatdasanak minden teriiletére.

folyé oktaté-neveld munka, a tanuldk

A fandrai és az egyéb foglalkozasok ellenfrzésérd| feljegyzést készit, tapasztalatairdl beszamol az
igazgatonak. Az iskolavezetdséggel egyeztetett terv szerinti pedagdgiai irdnyité-ellendrzé
munkéjaval segiti a pedagogiai programban illetve az éves iskolai munkatervben meghatarozott
feladatok megvaldsitasat.

Segiti és ellendrzi az iskolai hazirend betartdsat.

A tantéargyfeloszias alapjan, az igazgatd utasitasainak megfelelfen kialakitja, irdnyitja és fellgyeli az
egyéb foglalkozasok rendjét és a tanuldk felligyeletét.

Gondoskodik a tanulmanyok alatti vizsgdk megszervezésérdl és lebonyolftdsardl.

Gondoskodik az iskolai Gnnepélyek megszervezésének koordindlasardl, annak elBkésziileteit
figyelemmel kiséri.
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— Javaslatot tesz kit{intetésre, jutalmazasra, bérfejlesztésre, részt vesz a pedagdgusok értékelésének
folyamataiban.

— Feligyeli a pedagdgusok sziil6i munkakdzdsséggel vald folyamatos kapcsolattartasat.

— Rendszeresen figyelemmel kiséri a didkénkormanyzat tevékenységét, képviseli annak iilésein az
iskolavezetést, tovabhitja az ott megfogalmazottakat az igazgatd felé.

— Részt wvesz azt iskola pedagdgiai programjanak, szervezeti és mikddési szabalyzatdnak,
hazirendjének és mas szabdlyzatainak, wvalamint dokumentumainak elkészitésében,
fellilvizsgalataban és dtdolgozdsdban az igazgatd és az iskolavezetés ddntése alapjan.

— Javaslatot tesz az igazgatonak az osztdlyféndk személyére.

—  Segiti a nyolcadikos illetve a tovabbtanulni kivané tanuldk péalyavalasztasi tevékenységeét.

— Ellatja valamennyi, az igazgatdval egyeztetett vezetdi feladat- és hataskort elGzetes megheszélés
alapjan.

- Dontesi jogkdrrel vesz részt az iskolavezet@ség llésein, allast foglal az altala irdnyitott szervezeti
egyseg és az iskola életét érintd valamennyi kérdésében, javaslatot terjeszt eld a nevelbtestiileti ilés
napirendjére.

— Részt vesz a pedagdgiai szakszolgdlatokkal és szakmai szolgdltatd intézményekkel valamint a
gyermekotthonokkal &s gyermekjoléti szervezetekkel vald kapesolattartas vezetdi feladataiban.

—  Ellatja az iskolaban folyd gyermekvédelmi tevékenységrendszer szakmai felligyeletét.

—  Szervezi és koordindlja a bemutatd orak elékészitésének és lebonyolitasanak munkait.

Ugyviteli feladatai

— Ellendrzi a foglalkozasi tervekben foglaltak szakszer{i megvaldsitdsat, és a nevel8-oktaté munka
adminisztracids teenddinek ellatasat.

— Iskolai statisztikai jelentéseket készit.

— Részt vesz a feladatellatdsi helyet érintd valamennyi ellendrzési folyamatban a belsé ellen&rzési
tervben foglaltak szerint.

— Résztvesz a pedagdgusok munkajanak megftélését szolgald dralatogatasokon és -megheszéléseken,
észrevételeivel, tapasztalataival segiti a pedagdgiai munka magasabb szinvonald elvégzését.

— Részt vesz az iskola tantdrgyfeloszidséanak tervezésében, gondoskodik az érarend elkészitésérél, a
tandri Ogyelet megszervezésérdi.

--  Reészt vesz az intézmény és a feladatellatdsi hely PR-tevékenysegének irdnyitasaban, javaslatokat
tesz a fejlesztési stratégia és az iskolai, valamint a feladatelldtdsi hely  arculatanak kialakitasanak
kérdéseiben.

— Gondeskodik a mindenkori pedagogus helyettesités megoldasardl. Havonta megadott hataridére
elkésziti a hozzd tartozo pedagogusok tildra-OGsszesitését, Gsszegzi a helyettesitett tanitasi orakat és
egyéb foglalkozédsokat.

— Osszefoglald jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet az igazgatd vagy kiilsd intézmények
felkéréseére illetve fenntartoi utasitasra.

— Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi az osztalynaplok és az egyéb foglalkozasi naplok
vezetését. Minden hdnap végén irdsos feljegyzést készit a naplak korrekcigjanak teenddirdl, s azt az
illetékes pedagodgushoz eljuttatja.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

g1



A teljesitményértékelés madja

** Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje
alkotja teljesitményértékelése joghatasckat is magaba foglalé alapjat.

% Munkajaban nyomon kovethetd legyen az dltala vezetett szervezeti egységek sokirdnyu fejlesztése
es fejladése.

< Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felels a ra bizott szervezeti egységek fejlédéséért, amit

iskolal belsd és kiils6 értékelések mindsitenek.

Munkajardl az igazgatd altal meghatdrozott szempontok alapjan évente (félévente} irdsos

beszamolot készit.
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Jelen munkakéri leirds ......... BY e hénap ...... napjan lép életbe, és mddositasaig illetve a

...................... s cereer BV v e e NONEP e, NAP

PH munkaltato

A munkakdri leirasban foglaltak teljes kdr(i elvégzését magamra nézve kdielezBen elismerem. A
munkakdri leiras egy példanyat atvettem.
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munkavallalg

1.2. A tanitd munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakér megnevezese: tanitd

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

ElGirt végzetisége:

Besoroldsa:

FEOR szama:

Kézvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartozkodas: a fliggelékben szerepld igazgatoi rendelkezés szerint

Megbizas idStartama:

A munkakor célja

Az iskola alsé tagozatan az alapvetd feladat a tanuldk iskolai életre szocializalasa, kotelessegtudatuk és
feladattartasuk kialakitasa, az alapkészségek fejlesztése; az egészséges életmadnak megfeleld szokasok,
kbvetelmények megismertetése, gyakoroltatdsa a tanulokkal; a tanulok életkornak megfeleld
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foglalkoztatdsa a Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) és az iskola pedagdgiai programjanak
szeilemében.

Alapvetd feleldsségek és feladatok

- A tanito felel&s a rabizott tanuldk tanulmanyi és erkdlcsi fejldéséért; jogait és kbtelességeit a
nemzeti kdznevelési 1orvény tovdbbé végrehajtasi rendeletei, valamint az intézmény pedagégiai
programja és bels@ szabalyzatai tartalmazzak.

— Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

- QOsztdlydban a tantdrgyfelosztdson meghatarozott tantargyakat tanitja.

— Napirendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az osztalyaban tanité
nevelGkkel, és az egész napos iskolai munkarendnek megfeleléen egyeztet az aznapi
tevékenységekrdl.

— Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga vélasztja meg a felhasznalni kivant taneszkdzbket és
modszereket. Valasztasa soran tekintettel kell [ennie arra, hogy munkajaval a nevel6testiifet altal
kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgalja. A felelds taneszkdz és mddszervalasztas feltétele, hogy
a tanitd megismerje a rendelkezésre allé tanitdsi programokat és eszkdzoket. Folyamatos
onképzéssel kell tajékozédnia az uj szakmai térekvésekrsl. Mindezek érdekében konzultdl a szakmai
munkakdzbssége vezetdjével.

— Tandrdira és egyéb foglalkozdsaira rendszeresen felkészil, nagy gondot fordit a tanuldknak az
életkori sajatossagoknak megfeleld foglalkoztatdsdra, a moédszertani innovéciora, a rendelkezésre
all6 1d6 optimalis kihasznélasara.

— Tandrai munkajat a tanuldk adottsdagainak, haladasi tempdjdnak megfelelden differencialtan
szervezi. A lemaradd tanuldk szamara felzarkdztatd foglalkozasokat szervez, egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladdsukat. Sziikség esetén — a fejlesztépedagdgussal egylitt —
tanuldsi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitdcids bizottsagnal vizsgalatot kezdeményez
annak érdekében, hogy minden tanuld a képességeinek megfeleld intézmenyben folytathassa
tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges tanuldék megfeleld foglalkoztatdsara is, amit a tandrai
differencialason kivil egyéni tehetséggondozd foglalkozas illetve tanulmanyi versenyekre vald
felkészités formajaban is megtehet.

— Gondoskodik arrdl, hogy minden tanuld - ha kiilldnb&zd Gtemben is — elsajatitsa a helyi tanterv
kévetelményeiben meghatérozott alapkeszségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.

— A tanulodk tanulmanyi fejl6desét egyeni foglalkoztatassal, sokoldald szemiéltetessel szolgalja. Maga
gondoskodik az dltala hasznalt szemlélteté és technikai eszkdzok helyes tarolasardl, épségének
meg&rzésérdl.

— Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk tanulmanyi munkajat annak figyelembe vételével, hogy
az értékelés az életkori sajdtossagoknak megfelel§, motivald hatasd legyen. Az értékelésbhen
torekszik az irasbeli és sz0heli formak egyensulydnak megtartdsara. A kdtelezd irasheli feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal egyltt értékeli. Az irasgyakorlatof és a matematikai feladatokat
a kivetkezd drara, de legkésébb 10 munkanapon belil kételes kijavitani.

— Tanitasaban kiemelten kezeli a szdbeli és irdsheli kommunikativ képességek, valamint a Nat
kulcskompetencidk komplex fejlesztését.

— A tanulék szemelyiségfejlesztését a fanitas-tanulds folyamataban tervszerlen végzi. Feladata a
tanuldk minél alaposabb megismerése, amit allandd, tudatos megfigyeléssel, valtozatos kozbs
tevékenységek szervezésével, szilkség szerinti csalddlatogatdsokkal és kiilonb6zG6 vizsgalatok
segitségével érhet el.
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Fokozatosan szokiatja tanuldit az iskolai élet szabdlyainak betartasdra, megismerteti veliik az iskola
hazirendjét.

Biztositja tanuldi szaméra, hogy nyugodt légkdrben, tiirelmes, elfogadd kérnyezethen fejlddjenek.
A tanulas megszerettetésére, a szeliemi erdfeszitésekben rejlé Gromforrasok felfedeztetésére, a
tanuldk spontan érdeklddésének fenntartdsara, fejlesztésére toérekszik munkaja soran.

Felelds azért, hogy a tanuldk tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges koritmények kdzott
kikapcsolddhassanak, jatszhassanak, megfeleld idSt téltsenek szabad levegdn vald mozgassal is.
Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk komplex korai jelzd- és tamogatd
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatasdban a szakmai munkakdzdsség altal
meghatéarozottak szerint.

Egyéb foglalkozdsok keretében tandran kivili szabadidds foglalkozdsokat szervez a tanuldk
életkoranak, igényeinek megfelelden.

A tanitasi érakon és az egyéh foglalkozdsokon kiilénds gondot fordit a tanuldk egyiittmiikddési
készségeinek, dnallésdganak és dntevékenységének kialakitasara.

A kbzds iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturdlt emberi viselkedés
szabalyait.

Tiszteli a tanuld emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuldktol is.
Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetll és veszélyeztetett tanulok
segltésérdl. Ha szikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez (rendszeres iskolaba jarasra
vald felszolitas, feljelentés, segélyezés, étkezési és tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés stb.).
Egylttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellatd iskolai alkalmazottal.

Részt vesz az altala tanitott tanuldkat érintd szill6i értekezleteken, osztalyozd értekezleteken,
esetmegbeszéléseken, problémamegoldd  férumokon, évfolyam-  illetve  osztalyszint(
megbeszéléseken.

Szoros kapesolatot tart fenn a sziil6kkel, ket minden — az osztalyt, illetve az egyes tanuldkat érintd
— kérdésrél rendszeresen tdjékoztatja. A tanuldk eldmenetelérdl széld  mindsitéseket,
érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a tajékozatd flizetbe. A munkatervben meghatarozott
id6kozonként sziilbi értekezletet, fogadddrat tart.

Tajékoztatja a sziiléket az iskolaban hasznalatos taneszk®zokrdl, sziikség szerint részt vesz a
tank&nyvek kiosztasédban, meghatdrozza a szlikséges fiizetek és iroeszkdzok kirét.

SzervezGmunkat végez a szil6i munkakozosség megalakitasdban. Az arra alkalmas és vallalkozo
szlilfket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidds foglalkozasok, kiranduldsok, taborozdsok
megszervezésébe.

A sziil6ket tdjékoztatja az iskola pedagogiai programjarél, hdzirendjérél, az iskolai értékelési
rendszerrdl.

A tanité, mint a nevelStestiilet tagja részt vesz a nevelStestiilet déntéseinek meghatdrozdsaban,
kitelessege az értekezleteken, kzds iskolai rendezvényeken vald részvétel.

Az iskolai iinnepelyek méltd megtartdsahoz osztalya megfeleld felkészitésevel — a megbeszéltek
szerint a tanuldk életkoratdl fiiggden miisorok betanftasaval — jarul hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervhen ra osztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi és helyettesitési
teenddk ellatédsa.

Munkajanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetGleg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatésa esetén a lehetd legrovidebb id6n belll értesiti feletteseit és a tanitasi
anyag, valamint a taneszkdz06k dtaddsdval hozzajdrul a helyettesités szakszer(iségéhez.

Sziikseg szerint kapcsolatot tart az dvodaval valamint a felsd tagozaton tanitd kollégaival.

Szakmai munkak&zdsségéhen aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, kihasznalja az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

Munkakdzosségével egyiitt atkotd munkat vallal az iskola programijainak kialakitésaban.
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—  Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalatdban szervezi.

Tovabbi ~ egyedileg meghatarozott — feladatok:

A teljesitményériékelés maédja

** Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendirzés és a mindsitési eljards jogszabalyban foglalt rendje
alkot]a teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

‘< Munk3djaban nyomon kévethetd legyen tanuldinak sokirdny( fejlesztése és fejlédése a tanévek
folyaman.

<  Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanuldk tanulmanyi fejlddéséért, amit

iskolai belsd és killsG értekelések mingsitenek.
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PH munkaltatd

A munkakdri leirashan és annak fiiggelékében foglaltak teljes kirl elvégzését magamra nézve

kotelezden elismerem. A munkakdri leirdas egy példanyat atvettem.
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1.3. A tanar munkakori leirasa

A munkavaliald neve:

A munkak6r megnevezése: tandr

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
ElGirt végzeitsége:

Besoroldsa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kizvetetit felettese:

Munkaidd és benntartézkodas: a fliggelékben szerepld igazgatdi rendelkezés szerint

Meghizas iddtartama:

A munkakdr célja

Az iskolai tantargyak szakszer(i és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatdrozott rendben a
pedagogiai program alapértékeinek szakmai munkéaban térténd érvenyesitesével.
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Alapvet6 feleldsségek és feladatok

- A pedagogus felel@sséggel és dndlldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kdtelességeit altalaban az agazati jogszabalyok és
az iskola szabdlyoz6 normai hatarozzak meg.

- Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

- Nevel§-oktatd munkdjat a nevelGtestillet altal kialakitott egységes elvek alapjan a mddszerek és a
taneszkOzdk szabad megvalasztdsaval tervszer(ien végzi. Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre
allé programokat és tankdnyveket, s ezek kiziil az iskola pedagodgiai koncepcidja alapjan, a tanulok
adottsagaihoz igazitva vélasztja ki a legmegfelelGbbet.

- Ev elején a kdvetelményeket és az el§z8 évi mérések eredményét figyelembe véve, a képességek
fejlesztését célzé foglalkozasi tervet készit.

- Részt vesz a jogszabdlyban eliirtaknak megfelelSen az éves iskclai munkatervben foglaltak és az
igazgato altal egyedileg elrendeltek szerint az orszdgos mérések (szGvegériési és matematikai
eszkdztudas mérése, irasheli idegen nyelvi meérés, célnyelvi mérés, tanuldk fizikai allapotanak
mérése) lebonyolitdsdban, értékelésében és ezekhez kapcsolodd adminisziraciés feladatok
elvégzésében.

- Részt vesz a lemorzsolodéssal veszélyeztetett tanuldk komplex keorai jelzé- és tamogatd
rendszerének keretében elvégzendd feladatok elldtdsdéban az intézményvezetés/szakmai
munkakodzbdsség altal meghatarozottak szerint.

- Tanitdsi 6rdira és egyéb foglalkozdsaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien és pontosan
megtartja. Az azonos szaktargyakat tanitokkal rendszeresen konzultal a pozitiv hatasok elérése
erdekében.

- Orain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatdséra, egyéni fejlesztésiiket optimalis szintd,
személyre szabott feladatokkal szolgalja.

- Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekdzhen gondot fordit arra, hogy az
irasheli és szobeli szamonkérés egyensdlyban legyen.

- Az irdsbeli dolgozatokat, felmér§ és témazard feladatlapokat legkésébb 10 napon beliil kijavitja és
kijavittatja. A dolgozatirds iddpontjat a tanulékkal elére kézli, ennek segitségével, a tobbi
pedagogussal egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon ketténél tébb témazaré
dolgozatot ne irjanak.

- Afélévi és az év végi zaras eldtti utolsé témazard, illetve iskolai dolgozatot legkésébb egy héttel az
erdemjegyek lezdrasa elétt megiratja.

- A kotelezd hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veliik egyiitt ertékeli.

- Megismeri az altala foglalkoztatott tanuldkrdl szolé szakvéteményeket, annak ajantasait figyelembe
veszi és mérlegeli az erintett tanulok tanitaskor és osztalyzasakor.

- Az iskolavezetés jovahagydsaval, a tantargyfelosztas alapjan a lassibb tempohan haladé tanuldk
szamara felzarkéztatd foglalkozasokat szervezhet lehetfséget biztositva a szamukra a pozitiv
eredmény mielGbbi elérésere.

- A szaktdrgyaban kimagasld teljesitményt és kreativitast mutaté tanuldkat az iskola lehetdségeinek
kihasznalasadval hozzasegiti tehetséglik kibontakoztatdasdhoz szakkdr, onképz6 kor, mivészeti
csoport, tanulmanyi, kulturalis vagy sportversenyekre vald felkészités keretében.

- Egyittmikddik a gyermekvédelmi feladatokat elldtd iskolai alkalmazottal.

- Ordin optimalisan felhaszndlja az iskoldban rendelkezésére &lld szemléltets eszkdzoket.

- Gondoskodik a szaktargydhoz tartozd szertdri anyag megfeleld taroldsérdl, megdrzésérdl, a szertar
rendjérdl, és dntevékenyen részt vallal a szemléltetfeszkdz-allomany fejlesztésében.

- Az iskola pedagégiai programjdban, éves munkatervében meghatdrozott — szaktdrgydval
kapcsolatos — szabadid8s programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet véllal.
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Az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatdban meghatarozott médon térténé megbizdssal az éves
munkatervben rogzitett drakdzi lgyeletet vallal, sziikség szerint — az iskolavezetés utasitésara —
helyettesitést végez.

Elvégzi a pedaglgus beosztdsdval kapcsolatos adminisztracids munkat: pontosan vezeti az
osztdlynaplot és a foglalkozasi napldkat; a tanuldk érdemjegyeit beirja a tdjékoztato flzethe, s azt
kézjegyével ellatja.

Kotelezden részt vesz a havonkénti fogadddrakon. Szitkség szerint egyéni fogaddorat is tart. A
szulkkel vald taldlkozdsi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelmenyekrdl, a tanuldk
eldmenetelérdl, megbeszéli velitk a gyermekiik fejlddésében felmerild problémakat.

KbtelezGen részt vesz a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van véleményével a
kdzbs dontésekhez hozzdjarulni.

lelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, Gnnepélyen, megemlékezésen.

Kételessége szakmai és pedagogiai tudadsanak allandd gyarapitdsa, a szaktargya kdrebe tartozo G
tudomanyos eredmények megismerése és a modszertani fejlesztések kirében vald tajékozddas.
Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetGleg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehet§ legrovidebb idén beldl értesiti feletteseit és a tanitasi
anyag, valamint a taneszkdz6k atadasaval hozzdjarul a helyettesités szakszer(iségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakdzossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival Gnképzésben
szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktdrgyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a helyi tanterv
kidolgozasaban, helyi és kerlileti versenyek szervezésében.

Szaktdrgya tanitdsaval egy idSben alapvetd kbtelessége a tanulék személyiségének a
nevelGtestiilettel kdzdsen kialakitott koncepcié mentén vald fejlesztése, a pedagdgiai programban
rogzitett iskolai ertekrend kovetkezetes képviselete.

Figyelemmel kiséri a tanuldk egyéni fejldését; ennek eldmozditasa érdekében egylittmiikédik az
osztalyfdnokke! és vele egy osztilyban tanitd pedagdégusokkal.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A teljesitményériékelés madja
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Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljards jogszabdlyban foglalt rendje
alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

Munkajaban nyoman kdvethetd legyen tanulginak sokirdnyd fejlesztése és fejldése a tanévek
folyaman.

Munkajaért eredményfelelfsséget vallal: felelds a ra bizott tanuldk tanulmanyi fejlGdéséért, amit
iskolai belsG és kiilsé értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés eldre meghatarozott rendben ldtogatja tanitasi 6rait.
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Jeten munkakori leirds ......... &V ...eeeeeee.. HONAP L. Napjan |&p életbe, és médositasaig illetve a
munkajogi jogviszony megsz{inéséig érvényes.

PH munkaltaté

A munkakori leirashan és annak flggelékében foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve
kdtelez8en elismerem. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem,.
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1.4. A kdnyvtaros munkakori lefrasa

A munkavallalé neve:
A munkakdr megnevezése: kényvtaros

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
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ElGirt végzetisége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidd és benntartézkodas:

Megbizds idGtartama:

A munkakor célja

Az iskolai kdnyvtar szakszer(i eés pontos miikddtetése, az intézményben folyd nevel8-oktatd munka
segitése, a pedagégiai programban és a konyviar szervezeti és mi{kddesi szabalyzatdban foglalt
k&nyvtari szolgaltatds nydjtdsaval.

Alapvetd felelGsségek és feladatok

~  Feleldsséggel tartozik az iskolai kényvtarban elhelyezett kdnyvek, a szakmai munkdhoz sziikséges
technikai eszkdzok, szemléhtetd eszkdzok, segédeszkozok rendeltetésszer(i hasznalatanak
biztositdsaért, az esetleges problémdk azonnali jelzéséért.

— Kezeli a szakleltart, az elGirt idGszakban a leltarakat kezeld dolgozdval elvégzi a leltarozast.

—  Folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gylijtemény feltdrdsat, a digitalizalassal kapcsolatos
feladatokat, amelyeket az igazgatd hatdroz meg szamara

— Felel8s a kdnyvtar helyiségében 1évé technikai eszkizik és taneszkézok allapotdnak megirzéséért,
a szlikséges javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékd
eszkdzOket (szamitdgép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, sth.)

— Munkakapcsolatot tart a munkak&zOsségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és irodalom
tantargyat tanitd valamennyi pedagégusokkal.

— Minden tanavben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd kényvekrdl, tartds
tankdnyvekrdl és oktatdsi segédletekrdl.

—~ A nyitva tartasi idd szerint biztositja a kBnyvtér nyitva tartdsat, regisztralja a kbnyvtdrat igénybe
vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérdl.

— Statisztikai adatokat szolgdltat a kényvtar miikddésérdl, a kbnyvbeszerzésekrdl,

— Minden évhen legaldbb egy alkalommal kimutatast tesz kizze a beszerzett fontosabb (]
kdnyvekrél.

— Gondoskodik az iskolai kényvtar megfelelG allapotardl, az eszkdzok oktatasra alkalmas allapotanak
fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérd!,

— A kényvtar milkodésével kapcsolatos legfontosahb tapasztalatait szakmai munkakozdsségének
értekezleten Gsszefoglalja.

—  Kezeli a tanari kézikbnyvtarat.
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-~ Elvégzi a normativ tankonyvelldtas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az sszegzést,
begyljti a kdlcsdnzéssel biztositott normativ tankdnyveket.

— Lebonyolitja a kényvtar szamara vasarlando kdnyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast.

— Minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds kéinyvekkel kapcsolatos kilcstnzési
igényekrél.

— Minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanuldk szamara egyarant kzzéteszi a
kblcsondzhett tartos tankonyvek és segédkbnyvek listajat.

— Biztositja az igényl6k szdmdra a kényvtarkozi kdlcsbnzés megszervezését.

— Felel§s az iskolai kdnyvtar mindenkori zarasaért,

Tovabbi — egyedileg meghatirozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

)
L

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljards jogszabalyban foglalt rendje
atkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

Feléevente beszamold, évente munkaterv, statisztika elkészitése.

Az iskolavezetés ellenGrzései.
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Jelen munkakdri leiras ... &V .....cceeeeeee. hOnap ....... napjan 1ép életbe, és modositasaig illetve a
munkajogi jogviszony megszlinéseig érvényes.

PH munkaltatd
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A munkakéri leirdasban és annak fiiggelékében foglaltak teljes korl elvégrését magamra nézve
kitelezéen elismerem. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

munkavallald

1.5. A fejleszt8pedagogus munkakaéri leirasa

A munkavallald neve:

A munkakdr megnevezése: fejlesztGpedagdgus

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

ElGirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetilen feletiese:

Kozvetett feletiese:

Munkaid6 és benntartozkodas: a fliggelékben szerepld igazgatdi rendelkezés szerint

Megbizas idGtartama:

A munkakér célja
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A tanulasi képességeket vizsgdld szakértSi és rehabiliticids bizottsdgok altal kiadott szakeértdi
véleményben, valamint a szakvéieményben fogialtak szerinti jogszabdlyban elfirt fejlesztések
biztositasa a tanuldk szamara.

Alapvetd felelGsségek és feladatok

— A fejleszifpedagogus feleldsséggel és oOndlldan, a tanulok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakdri kotelessegeit altaléban az
agazati jogszabdlyok és az iskola szabalyozd normai hatdrozzak meg.

— Nevel§-oktatd munkdjat a neveldtestiilet dltal kialakitott egységes elvek alapjan a madszerek és a
taneszkdzék szabad megvalasztdsdval tervszer(ien végzi.

— Kovetkeretesen betartja a pedagogus etika normait.

— A tdbbi pedagdgussal egyiitt negyedévi rendszerességgel dtnézi a nyilvantartasban szerepld tanuldk
szakvéleményeit illetve szakértdi vélemeényeit. Egyeztetik a meglévd diagndzis alapjan az ellatandd
feladatokat, azok meglétét, kell6 O&raszdmban torténd ellatdsat. Kozdsen ellendrzik a
szakvélemények illetve szakértdi vélemények érvényességét. Segiti az osztalyf6nokot a vizsgalati és
a kontrollvizsgalati kér&lapok helyes és szakszer( kitdltésében.

- Matematika-, olvasds- és irdstanuldssal kapcsolatos problémakkal kiizdé tanul6kkal vald szakszer(
foglatkozasok elSkészitése, megszervezése és lebonyolitdsa, illetve az ezzel kapcsolatos
adminisztrativ tevékenységek (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanuldk fejiddésével kapcsolatos
tajekoztatd beszamolok elkészitése sth.) elvégzése.

— Torvény adta joganal fogva a foglakozdsaihoz maga valasztija meg a felhasznalni kivant
taneszkdztket €s modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell tennie arra, hogy munkajaval
a tantestilet dltal kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgdja. Ennek érdekében konzultél a szakmai
munkakdzdsségek vezetivel is.

— Részt vesz — illetékessége esetén — a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulék komplex korai jelzg-
és tamogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatasdban az szakmai munkak&zdsség
altal meghatarozottak szerint.

- A felelds taneszkdz és madszervalasztds feltétele, hogy a fejlesztépedagdgus megismerje a
rendelkezésre allo tanitasi programokat és eszkGzoket, igy folyamatos Gnképzéssel kell tajékozodnia
az uj szakmai térekvéseirsl,

— Foglalkozasaira rendszeresen felkészill, nagy gondot fordit a tanuldk életkori sajatossagainak
megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre &ll6 idG optimalis kihasznaldsara.

— Szilkség esetén a tanulasi képességeket vizsgald szakéridi és rehabilitacids bizottsdgok vizsgélatat
kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld tanuldsi problémainak megfeleld szakemberhez
kerilljon, etve ha ez sziikséges, kezdeményezze képzesének megfeleld iskolatipusba iranyitasat.

-~ A tanuldk tanuimanyi fejl§dését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalll szemléltetéssel szolgélja. Maga
gondoskodik az dltala haszndlt szemléitetd és technikai eszkdzik helyes tarolasardl, épségének
meg8rzésérdl.

— Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk munkajat gy, hogy az ériékelés motivald hatasu legyen.

— Foglalkozésai sordn kiemelten kezeli a szdbeli és irdsbeli kommunikativ képességek fejlesztését,

— A tanuldk szemeélyisegfejlesztését a tanitds-tanulds folyamataban tervszerlien végzi. Feladata a
tanulék minél alaposabl megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és kiillonh6z§ vizsgdlatok
segitségével erhet el.

—  Fokozatosan szokiatja tanuléit az iskolai élet szabdlyainak betartdsara.
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~  Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt légkdrben, tiirelmes, elfogado krnyezetben fejlédjenek.

— Meghatdrozo szerepe van a tanuldk tanuldshoz vald viszanyanak kialakitdsaban; feladata a tanulas
megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben rejld drémforrasok felfedeztetése, didkjai spontdn
érdeklddésének fenntartdsa, fejlesztése.

— A foglalkozdsain kiildnds gondot fordit a tanuldk egyittmikddési készségének, dnalldsaganak és
tntevékenységének kialakitasdra.

— A kbzds iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturdlt emberi viselkedés
szabalyait.

~  Tiszteli a tanulok emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktdl is.

— Egyuttmiikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellaté iskolai alkalmazottal.

— Ellatja az dltala fejlesztéshen részesild tanuldkkal kapesolatos iskolai adminisztracids munkat, vezeti
naplojat, adatokat szolgdltat a statisztika elkészitéséhez.

— Szoros kapcsolatot tart fenn a szll6kkel, ket minden — az egyes tanuldkat érinté — kérdésrdl
haladéktalanul tdjékoztatja. A munkatervben meghatdrozott id6kézonként fogadddrat tart.

—  Mint a nevelStestilet tagja, részt vesz a nevelStestiilet déntéseinek meghatérozdsaban, kibtelessége
az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald részvétel.

— Munkdjanak megkezdése eldtt 15 perccel kdteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a foglatkozas
helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb iddn belill értesiti feletteseit.

—  Munkakézsségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzéshen, az iskola altal biztositott
tovabbképzési lehetdségeket kihaszndlja (kényvtarhaszndlat, tanfolyamok) 0jonnan szerzett
ismereteirdl beszamol munkakozbsségében.

Tovabbi ~ egyedileg meghatarozott — feladatok:

A teljesitményértékelés maddja

#% Az orszagos pedagoégiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje
alkotja teljesitményériékelése joghatdsokat is magaba foglalo alapjat.

% Munkajdban nyomon kdvethetd legyen tanuldinak sokiranyl fejlesztése és fejlédése a tanévek
folyaman.

#» Munkajaért eredményfelelfsséget vallal: felelds a ra bizott tanulok tanulmanyi fejlédéséért, amit

iskolai belsé és kiils6 értékelések mindsitenek.
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Jelen munkakori 18iras ... €V e, honap ...... napjan lép életbe, és modositasdig illetve a
munkajogi jogviszony megsz(inéséig érvényes.

vreey srerenr BV e NONER v, nap

PH munkaltato

A munkakdri lefrasban és annak flggelékében foglaltak teljes korl elvégzését magamra nézve
kotelezBen elismerem. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.
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munkavéllalo

1.6. A gydgypedagdgus munkakdri leirdsa

A munkavallald neve:

A munkakor megnevezése: gydgypedagdgus
Munkajogi jogviszony tipusa:
Munkahely, szervezeti egység megnevezeése:

Eldirt végzettsége:
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Besorolasa:

FEOR szama:

Kézvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidd és henntartdzkodas: a fiiggelékben szerepld igazgatoi rendelkezes szerint

Meghizas idGtartama;

A munkakér célja

A tanulasi képességeket vizsgdld szakértdi és rehabilitacios bizottsdagok altal kiadott szakértdi vélemeény
alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényl tanulék szamara gyégypedagogiai foglalkozasok
megtartasa. A fejlesztdpedagdgusok neveld-oktatd munkdjénak szakmai segitése.

Alapvet6 feleldsségek és feladatok

Feladatkore részletesen

— Apedagogus felelGsséggel és Gnalldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakdri kdtelessegeit dltalaban az agazati
jogszabalyok és az iskola szabdlyozd normai hatdrozzak meg.

— Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

— Nevel-oktatd munkajat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a mddszerek és
a taneszkozok szabad megvdlasztdsaval tervszerlien vegzi.

—  Neveld-oktatd munkajat egységes elvek alapjan — élve a pedagogusi szabadsag lehetdségeivel,
de ezt aldrendelve a tanulék érdekeinek és a kollektiv munkakoztsségi, vagy neveldtestileti
dontéseknek — végzi.

— Részt vesz - illetékessége esetén — a lemorzsolddassal veszélyerztetett tanuldok komplex korai
jelz8- és tamogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok elldtasaban az
intézményvezetés/szakmai munkakdzosség altal meghatédrozottak szerint.

— Nevel-oktatd munkajat a tanév elején megtervezett egyéni fejlesztesi terv alapjan végzi.
Torekszik a differencidlt foglalkoztatds és az egyéni haladasi (item tervezésére. Habilitacids —
rehabilitaciés foglalkozdsokon fejleszti a tanuldk sériiit képességeit, fejletlen funkcioit. Alapos
egyeni felkésziilés alapjan tartja a foglalkozdsokat.

- Az iskoldban folyd neveld-oktatd munka mérési, ellendrzési, értékelési rendszerében
meghatarozott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.

— Alkotd mddon részt vallal a tanulok folyamatos felzdrkdztatdsaban, a palyavalasztasi
feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységhen és az iskolai élet demokratizmusanak
fejlesztésében.

—  Kdézremikédik a tébbi pedagdgus szakmai munkdjdnak segitésében tandcsok, javaslatok
megfogalmazéasaval.
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Alkotd mddon reszt vallat a nevelGtestiilet pedagogiai és ezzel Hsszeflggd feladataiban.

A pedagoégiai tevékenysége alatt 416 tanuldk fejlddésérdl, magatartdsarodl, a felvetddd sajatos
probiémakrol szdban es irasban tajékoztatja az érintett pedagdgusokat, illetve a szildket.
Ellendrzi az informacidk tudomasul vételét.

Széleskor(i kapcsolattartasra torekszik a nevelStestillet tagjaival nevelési és szaktargyi
kérdésekhen.

Sziltkség esetén hospitdl tantargyi érakon vagy fejlesztdfoglatkozasokon.

Rendszeresen fejleszti szakmai, gydgypedagdgiai felkésziiltségét. Ennek érdekében felhaszndlja
az Onképzés és szervezett tovabbképzés alkalmait.

kapcsolatos adminisztracios teenddket.

Részt vesz a nevelGtestiileti értekezleteken, iskolai Ginnepségeken, megemlékezéseken és az
egyéb intézményi rendezvényeken.

Munkajdnak megkezdése 2lftt 15 perccel kiteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrividebb id6n bellll értesiti feletteseit és a tanitasi
anyag, valamint a taneszkdzok atadasaval hozzdjarul a helyettesités szakszeriiségéhez.

Aktivan részt vesz szakmal munkak&zdssége foglalkozasain, ahol megosztja kollégéival
Bnképzéshen szerzett ismeretelt; egyezteti veliik a szaktdrgyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a
helyi tanterv kidolgozasaban, helyi és keriileti versenyek szervezésében.

Partneri kapcsolatot alakit ki a sziilSkkel, részt vesz a sziil§i értekezleteken. Sziikség esetén
egyéni megheszélésre behivja a sziilét.

A fenti feladatokon kiviil az iskolavezetés illetve a tantestilet mas feladatokkal is megbizhatja a
munka feltételeinek el6zetes megbeszélése alapjdn, a jogszabalyban eldirtak szerint.

Kiillonleges feleldsségek és tevékenységek

Szemeélyekért villalt felelsség

Sziikség szerint részt vesz a szabadidds iskolai programok szervezésében és lebonyolitdsaban.
Sziikség szerint részt vesz a kbtelezfien elfirt egészségligyi alkalmassdgi vizsgalaton.

Informacidkezelés

A tanuldk és csaladjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe vételevel kezeli.
Az intézmenyrél szerzett informécidit hivatali titokkent kezeli.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott ~ feladatok:
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A teljesitményériékelés modja

......

alkotja teljesitményértékelése joghatdsokat is magaha foglald alapjat.
< Munkajaban nyomon kdvethetd legyen tanuldinak sokirdnyd fejlesztése és fejlGdése a tanévek
folyaman.
Munkdjaért eredményfeleldsséget villal: felelds a ra bizott tanuldk tanulmanyi feji§déséért, amit
iskolai belsS és kiilsé értékelések mindsitenek.
» Az iskolavezetés eldre meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.
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Jelen munkakori 1eirds ........ &V v honap ...... napjan lép életbe, és modositasadig illetve a
munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.
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PH munkaltatd

A munkakéri leirdsban és annak flggelékében foglaltak teljes kor( elvégzését magamra nézve
kitelezGen elismerem. A munkakdri lefras egy példanyat atvettem.
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munkavallalé

1.7. Az osztalyfénoék munkakori leirasa

A munkavallalé neve:
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A munkakérhoz kapesolodo beosztas megnevezése: osztdlyféndk

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

El6irt végzetisége:

Besorolasa:

FEOR szdma:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaid6 és henntartdzkodas: tanitoi/szaktanari munkakéri leirasaban foglaltak szerint

Meghbizas iddtartama:

A munkakor célja

Az osztdlyt és annak tanuldit érintd iskolai fejlesztd hatdsok koordinaldsa: a nevelési tényezdk
osszefogasa a tanuldk személyiségének az iskolai értékrend szerint vald fejlesztése érdekében. Az osztaly
kdzossegi életének szervezése.

Legfontosabb felelésségek és feladatok

e Az osztalyfénokot az igazgatod bizza meg. Munkajat az iskola pedagdgiai programja és az éves iskolai
munkaterv, valamint az osztalyfénoki munkakdzdsség munkaterve alapjan végzi. Az osztdlyféndk
felelds vezetdje a rdbizott tanuldcsoporinak. Feladata a tanuldk személyiségének alapos, sokoldala
megismerése, differencidlt fejlesztése, kdzdsségi tevékenységiik iranyitasa, Onallosaguk és
dOntevékenységiik fejiesztése.

o Nevel@munkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv és az
osztalyféndki ordk tématerve, amelynek formai, szerkezeti kodvetelményeit az osztélyféndki
munkakoz8sség hatdrozza meg.

o Személyiség- és kdzdsségfejlesztd munkdja soran, az iskola pedagdgiai programjaban preferalt
alapértékeknek az elfogadtatdsa érdekében torekszik a tanuldk személyiségének, csaladi és szocialis
korilményeinek alapcs megismerésére, a sziil6k iskoldval szembeni elvdrasainak, a tanuldokkal
kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

e Az osztélyf6n8ki munkakbzosség munkaterve rendelkezése alapjan nyomon koveti a
lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk tanulmanyi eredményeinek alakulasat, egységes
szempontok alapjan kidolgozott nyilvantartast vezet réluk, tanév végén az erre rendszeresitett
statisztikai adatlapon rogziti az ezzel kapcsolatos adatokat. Részt vesz a lemorzsoloddssal
veszélyeztetett tanuldk korai jelz6- és pedagodgiai tamogatd rendszerének miikddietéséhez
sziikséges teenddk elldtasaban.
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Feltérkeépezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztdlyon belill uralkod¢ értékrendet.
Osztalyargl félév végén és év végén az iskolavezetés dltal meghatdrozott szempontok alapjan
helyzetelemzest készit.

Egylittmikddik az osztdlyban tanitd pedagogusokkal.

Latogatja osztalya tanitdsi orait, egyéb foglalkozasait; tapasztalatait, észrevételeit, s az esetleges
konfliktusokat az érintett nevelfkkel megheszéli,

Szlikség esetén - felettesei hozzajarulasaval - az osztdlyban tanitd és az érintett mas pedagdgusckat
tandcskozdsra hivja dssze (esetmegbeszélés).

Vezeti osztalya osztdlyozd értekezleteit, ezeken, valamint az igazgatd kérésére a neveldtestileti
értekezleten ismerteti és elemzi a tanulécsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmanyi munkajat,
magatartdsat. Az osztalyban tanitd pedagégusokkal megvitatja az addigi és a kdvetkezd id6szak
teenddit.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a tanulashan.
Havonta értékeli az osztéllyal és az osztélyban tanité tobbi pedagdgussal egyltt a tanuldk
magatartdsat és szorgalmat.

Tisztelethen tartja a tanuldék emberi méltdsagat; gondoskodik arrdl, hogy az osztdly kbzbsseégi
tevékenysége sordn alkalmat teremtsen minden tanuldnak a demokratikus kozéleti szereplésre
torténd felkésziilésre.

A tantargyfelosztdshban meghatdrozott drakeretben osztalyféncki 6rat tart. Ezeket hasznélja fel az
osztélyban ad6dd szervezesi és pedagogiai problémak megoldasara. Az osztalyfénoki orak témait
foglatkozasi tervben rigziti. Az osztalyféndki ordkon folyd irdnyitott beszélgetések titkrézik a rendre,
tisztasdgra, udvarias, kulturdlt viselkedésre, fegyelmezett munkdra és tanuldsra; a munka és a
dolgozd ember tiszteletére, az dnmiivelés igényére, a testi-lelki epészség mepglrzésére, a
kdrnyezetvédelemre, demokratizmusra, 6nismeretre, harmonikus, tarsas kapcsolatra valo nevelést.
Az egyes alapkérdésekkel vald foglalkozas mértékét, a réd forditott id6t és az osztélyfénoki
tematikaban kerlil& egyéb kérdéseket az iskola pedagdgiai programja és a tanulok fejlettségi szintje
alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett témak feldolgozdsara alaposan felkészlil, ugyanakkor
a tanuldk érdeklédésének, aktivitdsanak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat.
Nevel6munkaja tervezésének alapja a foglalkozdsi terv. Ebben rdgziti a tanuldk
személyiségfejlesztése érdekéhen elvégzendd felméréseket, vizsgalatokat, a tanuldkkal vald egyeéni
banasmod eljdrasait, s az osztallyal vald egyeztetés utdn a tanévre tervezeti kizds tevékenységet
{kirdnduldsok, erdei iskola, egyéb programok).

Felkésziti az osztdlyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, lnnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait oly mddon, hogy igy megismertesse a tanuldkkal a kultlira és a miivelddés
valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidd tartalmas kialakitasanak igényét.

Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkajat, felkelti a tanuldkban az iskolai kizéleti tevékenység
iranti érdekl8dést, az osztély életének demockratikus szervezésevel kifejleszti bennik az ehhez
szlikséges képességeket.

A tanulék minden iskolai tevékenységét (beleértve az egyéh foglalkozasokat is) értékeli.

Kialakitja a tanulokban a redlis dnértékelés igenyét.

Folyamatosan torekszik osztalydban a tarsadalmi munkamegosztds megismertetésére. A tanulok
életkoranak ~megfelelen szakmai ismeretekkel, dnismereti gyakorlatokkal késziti fel dket a
palyavdlasztasra {palyavalasztasi orientacid).

Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasdganak, berendezési targyainak megdrzését.

Torekszik a csalad és az iskola nevel@munkajanak 6sszehangolasdra, egylittmikddik a sziilokkel.

Az iskolai munkatervben meghatarozottak szerint sziilGi értekezletet, fogadddrakat tart.
Megismertet] a sziilékkel az iskola pedagogiai programijat, szervezeti és miikédési szabdlyzatat,
hazirendjét, s megheszéli veliik a gyermekeiket érinté elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozdan.
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Gondoskodik osztélydaban a szilldi munkakdzisség megvalasztasardl és munkdjardl, kepviseli az
osztély érdekeit a nevelGtestiilet eldtt.

Megszervezi az arra vallalkozé és alkalmas szilSk részvételét a tanulas segitésébe, a palyavélasztasi,
iskolai szabadidds programok, kirandulasok, tdborozasok szervezésébe.

Sziilkség szerint csalddldtogatasokat végez a szul6k elGzetes értesitésével.

Folyamatosan tdjékoztatja a szllSket a gyermekeik magatartasardl, szorgalmardl, tanulmanyi
elémenetelérd], alkalmazza az hazirendben régzitett dicséret és elmarasztalas formait.

Elvégzi az iskolavezetés dltal meghatarozott adminisztracios teendéket, felel az osztalynapld
szabalyszer{i, naprakész vezetéséért, a tirzslapok pontos felfektetéséért.

A hatranyos, halmozottan hatrinyos helyzetli és veszélyeztetett tanuldk segitése érdekében
gondoskodik szamukra a szocidlis és tanulmdanyi segitségnydjtasrol, s egyuttmikodik a
gyermekvédelmi feladatokkai megbizott koliégdjaval.

A tanuldkkal minden érdemjegyet beirat a téjékoztatd fizetbe, s rendszeresen ellendrzi, hogy
aldiratték-e a jegyeket és bejegyzéseket.

Regisztralja és dsszesiti a tanulok hidnyzdsait, adatokat szolgdltat osztalyarol az iskolai statisztikak
elkészitéséhez.

Eivégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teendéket, tovabbtanuldsi lapjaikat
szabaiyszeriien és pontosan tovabbitja.

Aktivan részt vesz az osztalyfGndki munkakézésség munkdjaban, alkalomszer(ien bemutaté drakat
illetve foglalkozasokat tart.

Tovabbi — egyedileg meghatirozott — feladatok:

Kiegészitd informaciok

Munkakérialmények:

o Az osztalyf6nokot megilleti a jog, hogy az osztalyaban § tanitsa szaktargyait.
e Munkajahoz az iskolavezetés jogszabdlyban meghatarozott pdtlékot folydsit.

A teljesitményértékelés madja
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% Az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljards jogszabalyban fogialt rendje
alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

% Félévente bsszefoglald elemzést készit a munkak&zosség tevékenységérdl a nevelStestiilet szamara,

az igazgatd igénye szerint adatokat szolgéltat az adott munkateriilet helyzetérdl.

Osszegzé értékelést készit a munkakdzdsségéhez tartozd tantdrgyakat érint§ év eleji és év végi

mérésekrdl az iskolavezetes altal meghatdrozottak szerint.
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PH munkaltato

A munkakdri leirasban foglaltak teljes kord elvégzését magamra nezve kotelezden elismerem. A
munkakdri leiras egy példédnyat atvettem.

munkavallald

1.8. A munkakdzdsség-vezetd munkakéri leirasa
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A munkavallalé neve:

A munkakérhtz kapcsolddo beosztas megnevezése: munkakdzisség-vezetd

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

El&irt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaid{ és benntartézkodas: tanitdi/szaktanari munkakdri leirdsaban foglaltak szerint

Meghizds idGtartama:

A munkakor célja

Az intézményben {olyd neveld-oktatdé munka szakmai szinvonaldnak javitasa. Az iskolavezetés segitése az egyes
szakteriiltek munkajanak tervezésében, szervezésében, ellenbrzésében és értékelésében,

Kozvetlen felettesi hataskére

Az dltala iranyitott munkakdzGsség valamennyi pedagdgusa felett kdzvetlen felettesi hataskort gyakorol.

Legfontosahb felelGsségek és feladatok

e A munkakdzdsség-vezetlt az igazgatd bizza meg.

e A munkakOzOsség-vezet6 iranyitja a munkakbzbsség tevékenységét, felelés annak szakmai
munkdajaért, a szaktargyi oktatds szinvonalaért.

e Fejleszti a szaktargyi oktatds tartalmat, tdkéletesiti a modszertani eljarasokat, és erre biztatatja
munkakézdssége tagjait is.

e Ismeri a kbznevelés fejlesztési programijat, az dgazati jogszabdlyokat.

o Szakteriiletének megfelelen részt vesz — a munkakozdsségekkel egylitt ~ az iskola pedagogiai
programjanak és a helyi tanterveknek a kidolgozaséban.

o Tanev elejen elkésziti a munkakdztsség munkatervét, félév végén és tanév zarasakor értékeli a
munkakdzosség munkajat.

e Alkoto mddon kdzremiikédik az iskola kiilénbdzd szabalyozd dokumentumainak |étrehozasaban,
moédositasdban az igazgatd altal meghatarozottak szerint.
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Kidolgozza és a nevelStestilet elé terjeszti a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk komplex korai
jelz&i- és tamogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok intézményi megvaldsitdsanak
tervét.

Javaslatot tesz a munkakozOsséghez tartozd tantargyakat illeten a tantdrgyfelosztasra,
véleményezi a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

Modszertani és szaktargyi ériekezleteket tarthat, bemutato foglalkozasokat, nyilt napokat
szervezhet,

Tantdrgycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi, kulturdlis &s sportversenyeket szervez a
munkak&zbsséggel egylitt.

Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitdsara.

Az intézmény fejl6dése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhet.

Onképzése példamutatd, segiti a munkakozésség tagjainak a tovabbképzését is.

Részt vesz szakmal palyazatokon, 6sztonzi és segiti ebben kollégakat is.

Fokozott figyelemmel segiti a munkak&zdsségben dolgozd pélyakezdd neveldk munkajat

Elbiralja s jovahagyasra javasolja a munkakdzisség tagjainak foglalkozasi terveit, ellendrzi a
kdvetelmények megvalodsitasat.

EllenGrzi és értékeli a munkakodzisségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézkedéseket
kezdeményez az igazgatdnal, javaslatot tesz a Jutalmazasra és a kitiintetésre..

Rendszeresen — legaldbb félévenként két alkalommal — drat latogat a munkakdzésség tagjainal, a
tapasztalatokat az érintett kollégéakkal és az iskolavezetéssel megheszéli.

Irdnyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredmeénymeréseket, Osszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hidnyossdgok
felszamolaséra.

Negyedévenként ellendrzi a munkakdzosségherz kapesolddd tantargyak osztalyzatait.

Figyelemmel kiséri a felligyelete ala tartozd szaktdrgyak technikai felszereltségét, javaslatot tesz a
fejlesztésre.

Negyedévente tdjékoztatja az igazgatdt a tantargyi kdvetelmenyek teljesitésérdl.

Tapasztalatai alapjan informacidkat nyQjt feletteseinek a dontések elkészitéséhez.

A munkaktzdsségehez tartozo szaktanarokat érinté déntésekben véleményezési joggal rendelkezik.
Javaslattétellel véleményezi a munkakozosségéhez tartozdé pedagégusok jutalmazdsdt és igazgatdi
hataskérben adhatd tébbletjuttatasait.

rrrrr

jogszabdlyban foglalt lehet&ségek szerint.

Tovabbi - egyedileg meghatérozott ~ feladatok:

Kiegészitd informaciok
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Munkakérialmények:

e Munkajdhoz az iskolavezetés jogszabdlyban meghatdrozott potlékot folydsit.

A teljesitményeériékelés modja

//////

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenfrzés és a mindsitési eljards jogszabdlyban foglalt rendje
alkotia teljesitmenyertékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

Munkajaban nyomon kévethetd legyen tanuldinak sokirany( fejlesztése és fejiddése a tanévek
folyaman.

% Munkajaért eredményfelel§sséget véllal: felelds a ra bizott gyermekek tanulmanyi fejlédéséért, amit
iskolai belsd és kiils értékelések mindsitenek.

< Munkdéjardl félévenkent irasban beszdmol az iskolavezet§ség dltal kiadott szempontok alapjan.

% Aziskolavezetés elGre meghatdrozott rendben |atogatja tanitdsi érait.
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illetve a munkajogi jogviszony megszlinéséig érvényes.
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PH munkaltatd

A munkakéri leirasban foglaltak teljes kérli elvégzését magamra nézve kitelezden elismerem. A
munkakdri leirds egy példanyat atvettem.
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munkavallald

1.9. Az iskolatitkdr munkakori leirdsa

A munkavallald neve:

A munkakér megnevezése: iskolatitkar
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Elfirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozveteit felettese:

Munkaidd és benntartdzkodas:

Megbizas idétartama:

A munkakér célja

Az intézmény adminisztracios és tanlgyi nyilvantartasainak teljes kor{l vezetése. Az igazgatd titkarsag
hivatali teend8inek teljes kord ellatasa.

FGbb feleldsségek és tevékenységek Osszefoglalasa

e Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai killdeményeket.
e  Bonyolitja a kimené posta kildeményeket.
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Hivatalos levelezést folytat, ellatja a kiadmanyozdssal kapcsolatos teendéket, vezeti az iktatdst.
Elvégzi a postdzast, vezeti a postai feladokényvet.

Hivatalos telefonbeszélgetéseket és faxhivasokat bonyolit le {hatdsagi szervekkel, fenntartdval,
rikédtetdvel; partnerintézményekkel).

Pedagdgiai és adminisztracios irdsos anyagot sokszorosit.

Naprakészen vezeti és javitja a tanuld-nyilvantartést.

Tanév elején a leadott osztalylétszamoknak megfelelfen kiosztja a napldkat, tajékoztatd fiizeteket,
ellendrzé kényveket.

A tanuldk iskolaba jelentkezésekor és tavozaskor elvégzi a sziikséges dokumentumok kiallitésat,
gondoskodik a bizonyitvany és egyéb dokumentumok kiaddsard), illetve beszerzésérdl.
Gondoskodik a szitkséges formanyomtatvanyok beszerzeserdl.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak szerinti teendéket végez a Kbznevelés informacids
rendszerén keresztiil.

Elvégzi az elektronikusan el@allitott papiralapi dokumentumok és az elektronikus okiratok
kezelésével kapcsolatos SZMSZ-ben rogzitett feladatait.

Tanuléi vagy sziili kérésre hivatalos iratokat allit ki.

ElGallitja, kezeli és irattdrazza az igazgatdi hatdrozatokat.

Rendszeresen vezeti a nevelGtestileti értekezletek jegyz6konyveit, és azok tarolaséardl
gondoskodik.

Szakszer(ien vezeti és térolja az irattari anyagot az ezzel megbizott munkatarssal egylittm(kodve.
Kozrem(ikodik az irodaszerek megrendelésében.

Kiilénleges feleldssége

Az irdsos anyagok, elemzések, tervek, szerzGdések, utasitasok témakérsk szerinti, id&- és bet{irendes
feldolgozasa és tarolésa.

Tervezés

A nem dokumentum jelleg(i, elavult iratok folyamatos selejtezése.

tratrendezési terv készitése.

A dokumentumok szabalyszer(l vezetése, a jogszabalyban elSirt &rzési idd (irattari terv)
betartdséval.

Megtervezi a tarolt iratok kdnnyebb kezelhet§ségét.

lavaslatot tesz az ircdatechnikai eszkézbk modernizélasara.

Bizalmas informaciék kezelése

Munkéja soran, telefon- és faxhivasai sordn tovdbba a levelezés kezelésekor rendkivill
koriltekintden jar el.
Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatsi engedéllyel adhat ki.
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=  Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatalt, az iskolavezet@iséggel folytatett beszélgetések
témait.

= Vezeti és Gsszesiti a dolgozok hidnyzéasairdl és tavolléteird! szolé adminisztracidt, kdzremikddik a
tébbletéra-elszamaolas technikai lebonyolitasdban.

¢ Kezeli a didkoknak, pedagdgusoknak, technikai és adminisztrativ dolgozoknak a Kdznevelés
Informacids Rendszerén vezetett nyilvantartast.

EHendrzés foka

e Gondoskodik arrol, hogy a postai kiildemények és egyéb iskolai iratok id6ben eljussanak a
cimzetthez.

Kapcsolatok

e  Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatéval és az intézményvezetés tébbi tagjaval.

o  Alkalomszer{ien kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola véddnéjével.

e Tanuioi beiskolazaskor segit az adminisztracios teenddk elvégzeéseben, a jelentkezési lapok
postazasaban és a felvételrd! valo visszaigazolas tovabbitasaban osztalyféndk és a tanuld felé.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Munkakodriilmények

e Munkavégzéséhez kiilén iroddja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszer(ien
hasznilja, dvja.

A teljesitményériékelés maddszere

¢ Munkdjdért eredményfelel@sséget véllal: felelds a rd bizott munkateriletért, amit iskolai bels§ és
kiils§ értékelések mindsitenek.
% Aziskolavezeteés ellenGrzései altal tapasztaltak.
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Kapcsolattartds mingsége a tanulokkal, szlldkkel és a kollégdkkal.
Felmeriil6 problémak esetén hataskort til nem 1&pd dndlld feladatmegoldas.
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munkajogi jogviszony megszlinéséig érvényes.
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A munkakéri lefrasban foglaltak teljes kdrl elvégzését magamra nézve kotelezSen elismerem. A
munkakdri leiras egy példanyat atvettem.
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1.10. A pedagogiai asszisztens munkakori leirdsa

A munkavallalé neve:
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A munkakor megnevezése: pedagdgial asszisztens

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

ElGirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidd és benntartozkodas:

Megbizas id6tartama:

A munkakor célja

A nevelG-oktaté tevékenység valamennyi terllletének kdzvetlen segitésével kapcsolatos feladatok
elldtasa.

FGbb felelGssége és tevékenysége

Munkdajat kdzvetlen felettese dltal meghatérozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval végzi.

e A nevelf-oktatd munka segitése.

e Tanulok fellgyelete.

e A hatékony nevel6munkahoz nélkildzhetetlen feltételek biztositdsaban valéd részvétel az aldbhi
felsorolt feladatkérben:

»
>

>
»
B
>
B
>

>

alkalomszeriien tanuldcsoportok feliigyeletét latja el kbzvetlen felettese utasitasara;

igény szerint tanulocsoportokat kisér (kirandulas, fogaszat, szinhaz sth.), illetve egyes tanuldkat
orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt tanuld szakszer( ellatasardl, iskolan kivili programok
soran a pedagdgussal egyiitt kiséri a tanuldkat;

levegdztetés ideje alatt a tanuldk kisérésében és feliigyeletében segit;

szitkség szerint beszerzi, megvasarolja az iskola munkdjdhoz szilkséges anyagokat, eszkdzdket;
amennyiben intézkedést igényl6 jelenséget tapasztal, azt jelenti az iskolaorvosnak, a
pedagogusnak vagy kizvetlen felettesének;

segiti az iskolatitkdr munkajat;

részt vesz a tanuldk ebédeltetésében:

foglatkozds alatti rendkivili intézkedés esetén a pedagbgus és az igazgatohelyettes altal
meghizott feladatok elldtdsaban segitséget nydijt;

részt vesz az 6rak szemiéltetd anyaganak el6készitésében;

e Részt vesz a nevelGtestiilet dlésein és az iskola alkalmazotti kOzOsségének valamennyi
rendezvényén.
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Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Kilonleges feleldgssége

o Modszereiben alkalmazza a szoktatdst, a példamutatast, a meggyGzést.
e Tajekoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirdl:

» az osztalyféndkoket,

> atanuldcsoportot, osztalyt vezetd pedagdgusokat,

» aziskolavezetdség tagjait

A teljesitményértékelés modszere

% Munkajért eredményfelelésséget véllal: felels a ra bizott munkateriletért, amit iskolai belsd és
kills§ értékelések mindsitenek.

<% Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

% Kapcsolatiarids mindsége a tanulokkal, a szlilGkkel és a kollégakkal.

% Felmerils problémdk esetén hatdskért tal nem lépé 6ndllé feladatmegoldis.

o

&

e

Jelen munkakdri 1eirds ..o Y cvcveveirreeeen.. NONAP . napjan |ép életbe, és modositasig illetve a

munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.
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PH munkaltatd
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A munkakdri leirdsban foglaitak teljes korl elvégzését magamra nézve kitelezden elismerem. A
munkakori leirds egy példanyat dtvettem.

ey e BY e hONAP e nap

1.12. Arendszergazda munkakdori leirasa

A munkavallald neve:

A munkakdr megnevezése: rendszergazda
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
ElGirt végzetisége:

Besorolasa:

FECR szama:

Kézvetlen felettese:;

Kozvetett felettese:

Munkaid6 és benntartézkodas:

Vieghizas id6tartama:

A munkakér célja

A nevel-oktatd tevékenység valamennyi teriiletének kdzvetlen segitésével kapcsolatos feladatok
ellatasa, kiléndsképpen az informatikai eszkdzdkkel tdmogatott, a nevelS-oktatd munkat segitd
pedagogusi tevékenységekben vals részvétel.
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FObb feleldssége és tevékenysége

e Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legljabb vivmanyait, és lehet8ség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

e A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejl6dését, javaslatot tesz a
beszerzésekre, fejlesztésekre.

e Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabdlyok alapjan, az anyagi lehetdségek felmérésevel
kialakitja és elSterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

e Kiilonds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsdra és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfert§zés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének megakadalyozasara, a
fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben ockozott kirok helyredllitdsara.

e  Aziskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

e Leltdrt készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozo programokrél, a dokumentacidkat nyilvantarija,
ellendrzi, felel@sséggel tartozik értiik,

o Elvégzi az Uj gepek es egyéb hardvereszktzok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket végez az
eléforduld hibdk feideritése érdekében. A tapasztalt hibdkat — ha_javitasa kilils6 szakembert igényel
— jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

e Kapcsolatot tart a szervizel§ szakemberekkel, ellendrzi az elvégrett munkat, errél munkanaplét
vezet.

o  Kapcsolatot tart az internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer GzemeltetSivel.

e  Rendkiviili esetekben (pl. sllyos virusfertzés, a halozat sérilése, rendszerdsszeomlas sth.) az
észlelést vagy értesitést kovetd 24 éran belll gondoskodik a hiba elharitdsanak megkezdésérdl.

e lelentiaz igazgatdnak a kdrokat és rongdldsokat.

e Javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

e Rendszeres idGkozonként koteles beszamolni az igazgatdnak vagy az igazgatGhelyetteseknek a
szamitdstechnikai termek és berendezések allapotéardl, allagardl.

e Biztositja az intézményben — az anyagi lehet8ségekhez mérten — az alapfeladatek ellatasahoz
sziikséges, rendelkezésre ll6 szoftverek miikddeset. A meglévd szoftvereket és a hozzdjuk tartozd
licencszerzGdéseket nyilvantartja.

e Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, bedllitdsait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a heallitdsok megbrzését.

e Arendszergazdat foglalkoztatd intézmény fenntartojanak vegpyrmikedietéiének tulajdondban lévd
beszerzett és (ij szoftvereket installdlja, elinditasukat és hasznalatukat bemutatja {rendszergazdai
koddal rendelkezik}). A programok kezelésének betanitidsa nem feladata.

e  Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggySzidni a szoftver jogtisztasagardl, illetve a
szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagdt vagy stabilitdsat.

e  Kilonds figyelmet fordit a vonatkozo jogszabdlyok elGirdasainak megfelelSen az iskolai szémitégeépes
hil6zat hatékony, biztonsagos {izemeltetésére.

e A meglévd vagy Uj haldzatok struktirajat Ggy épiti ki, hogy a biztonsagot és az lizembiztonsagot
novelje. Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, mlkddésérdl és a fejlesztési
tervekrél. Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitdsanak tervezésében.

e Uzemelteti az iskola szervereit, Ugyel azok legmagasabb biztonsagi bedllitisaira a hardveres és
szoftveres lehetdségekhez képest, valamint Ugyel a hardver fizikai elzarasara.

e A haldzati rendszerek belépési jelszavat lezart boritékban 4tadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a
pancélszekrényben. A horitékot csak killdnésen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az iskola
informatika szakos tandra bonthatja fel.
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e Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szdmitastechnikai eszkbzoket igénylG versenyek, vizsgak
pontos idépeontjat nyilvantartia (amelyhez megfelels id6t kell szdmdéra biztositani), és gondoskodik
a gépek biztonsagos feliigyeletérdl| ezekben az iddszakokban.

e Résztvesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Tovabbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:

Kiilonleges felelGssége

o Madszereiben alkalmazza a szokiatast, a peldamutatast, a meggydzést.
e Téajékoztatja észrevételeirbl, megfigyeléseirsl:

> akdzvetlen felettesét és

> aziskolavezetdség tagjait

Munkakoriilmények

e Az dllandd miikdddképesség érdekében biztositott szdmara a szamitastechnika termekbe bejutas
lehet@sége, kiilondsen indokolt esetben munkaidén kivll is. A munkaidén kiviil végzett munkat
napldha kell jegyeznie.

A teljesitményértékelés madszere

-,
000

Munkajaért eredményfelelésseget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai belsé és
kiils6 értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellenfrzései altal tapasztaltak.

Kapcsolattartas mingsége a tanuldkkal és a kollégakkal.

Felmeriié problémak esetén hataskdrt til nem lépd 6nalld feladatmegoldas.
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Jelen munkakéri leiras ... =1V s [o1 V- | + ISR napjan lép életbe, és maodositasig illetve a
munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.
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PH munkaltatd

A munkakdri leirdshan foglaltak teljes kor{i elvégzését magamra nézve kbtelezBen elismerem. A
munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

ey e BY e DONEDR e NEP

1.13. Az iskolapszicholdgus munkakdri leirasa

A munkavdllalé neve:

A munkakér megnevezése: iskolapszicholdgus

116



Munkajogi jogviszony tipusa:

s

ElGirt vegzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kbzvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Viegbizas idotartama:

A munkakér célja

Komplex pszicholégiai segitségnyljtas az iskoldskord gyermekek egészséges pszichés fejldesének
elfsegitése érdekében az iskolaban, elsdsorban a gyermekek lelki egészségvédelme, tovdbb3é a neveld-
oktatd munka hatékonysagdnak segitése, valamint az intézmény harmonikus miikddésének tamogatdsa
réven. Elsddleges célja a prevencid, hogy minél el6bb felismerje, és lehetfségei szerint elharitsa a
tanuldsi, beilleszkedési, magatartasi, érzelmi problémék kialakuldsat vagy azok veszélyét, és
kovetkezményeiket.

Munkaidd

Teljes munkaidGhen torténd foglalkoztatas esetén heti 40 éra, amely az aldbbiak szerint oszlik meg, az
igazgatoval egyeztetett munkabeosztas szerint:

o heti 22 6ra a neveléssel-okiatdssal lekotott munkaidé, melynek soran a kivetkezd feladatokkal foglalkozik:

a tanulékkal és sziildkkel vald kézvetlen foglalkozas,
a pedagogussal a tanuidk iigyében folytatott konzultdcio,
a tanulck Ggyében a sziilGkkel folytatott konzultéacio;

e heti 10 ora a kotdtt munkaid6 nem neveléssel-oktatassal lektétt része, melynek keretében:

felkésziil a pszicholdgiai foglalkozdsokra,

szakmai konzultaciot tart a kliensek érdekében, az intézményekkel és kiils6 személyekkel,
szakmailag indokolt esetben pszicholdgiai véleményt készit,

szlikség esetén ismeretterjeszt§ elSadast tart,

rendszeresen részt vesz a pedagdgiai szakszolgalat dltal szervezett szakmai feladatokban, szakmai
megheszéléseken;

e heti § 6ra a kitetlen munkaidd, melyen beliil

vezeti az adminisztraciojat,

bGviti szakmai ismereteit,

tovdbbképzéseken vesz részt,

szakmai és hivatalos rendezvényeken képviseli az intézményt.

Részmunkaidds foglalkoztatas esetén a munkavégzés valamennyi iddkerete ardnyosan csdkken.
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A munkavégzés helye

Munkaidd beosztasa szerinti feladatellatasi hely:

@ Neveléssel-oktatassal lekétdtt munkaideje a fenti feladatellatdsi helyen téltendé le.
o Az egyes feladatelldtasi helyek kizétti munkaidd megosztdsa, az iskola igazgatdfa altal jovahagyott ardnyok
figyelembevételével torténher.

o A kitétt munkaidd egy része a feladatellatasi helyek helyszinén (pl. idépont egyeztetések, csak helyben
végezhet? iratkezelés, eszkdzok el6készitése sth.), mds része a pedagdgiai szakszolgdlat vezetdje dltal megjeliilt
helyszinen valosithato meg (pl. szakmai megbeszélések), tovabbi része pedig az iskolan kiviili helyszineken (p/.
feladatellatast helyvek kézoti koziekedés sib.).

Feleldsségi kirok

Szakmai felel8sség:

Az iskolapszicholégus, mint szakember felel6s

e az cllatdsaban részesiild, foglalkozdsain résztvevd személyek (tanuldk, sziildk, pedagogusok) mentalhigiénés
épségének ellatas keretein beliili megdvasaért,

o tevékenysége soran a szakma szabdlyai, a szakmai etikai normak, kiemelien a szakmai titoktartasi kotelezettség
kovetelményének megtartasaért.

Munkaviallaldi felelfsség:

Az iskolapszicholégus, mint munkavallalo

o felelds az iskola pedagdgiai programjaban, a szervezeti és mlikddési szabalyzatdban, valamint a hazirendjében

foglaltak megtartdsdért sajat tevékenységének keretei kdzott,
e a munkakori leirasban foglaltak betartasaért, kiemelten a munkakori feladatainak teljesitéséert,
e @ vezetdi utasitdsok megtartdsaért sajat tevékenységének kereti kozott,
e a hatariddk tartasaért,
e a munkaeszkozok, berendezések rendeltetésszer{i hasznalataért,

o a munkavédelmi és vagyonbiztonsdgi munkahelyi kdvetelmények megtartasaért sajat tevékenységének keretei
kozott

tovabba

e részt vesz a kitelezden eldirt egészségiigyl alkalmassigi vizsgalaton,

e ¢vente részt vesz az intézmeényi munka-, tiiz- és balesetvédelmi oktatason.

Helyettesités

A munkavégzés feltételét jelentd helyismeret és beilleszkedés kialakuldsdnak idOigénye miatt a helyettesités a
kévetkeziképpen lathato el :

e maximumn négy hét tavollét esetén helyettesitése nem szikséges,
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az egyes tanuldkat, tanuldcsoportokat érinté aktudlis stirgbs feladat a pedagdgiai szakszolgdlat segitségének
igénybevételével oldandd meg,

hosszabb tavollét esetén az eldirt végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezd helyettes foglalkoztatdsa
szilkséges az iddszakhoz vagy hataridohoz kotott feladatokra,

a tanitdsi év legalabb felére kiterjedd tartds tdvollét esetén az eldirt végrettséogel és szakképzettséggel
rendelkezd helyettes foglalkoztatdsa sziikséges valamennyi feladatra.

Helvettesitési kbtelezettsée:

A munkakér sajitos feladatai miatt mas munkakdrben foglalkoztatott személy helyettesitése az
iskolapszichologus sajdt szerepével szakmailag nem dsszeegyeziethett, az dltala elldtott intézmény keretein
beliil azzal nem bizhaté meg.

Kiilonds munkakeri feladatok

Megkitizelitesmodja rendszerszemléletil, azaz a megismeres €s a beavatkozas soran egyarant figyelmet fordit

az egyes tanulok kornyezetére is (csoport, csalad, pedagdgus, intézmény): sajat észrevételein kivill a

pedagdgusok, a szitlék jelzései alapjan, velitk egyiittmiikidve, a konkrét feladatokhoz igazodd modszerekkel

dolgozik, egyéni vagy csoportos keretek kozott.

Torekszik az intézményen tilmutatd, tovabbi szakellatast igénylé nehézségek felismerésére, elirdnyitidsukban

vald kdzremiikddésre, és a megoldasban valo részvételre.

Munkéjat az igazgatoval és az igazgaiohelyetteselkel valo rendszeres egyeztetéshen, az iskolai és pszichologiai

szempontok egyidejii figyelembe vételével végzi.

Konzulticié

- aziskola valamennyl pedagogusdval torténd, esetkezeléshez kapesolddd konzultécio,

- epyuttmd{kodés egyéni, csopartos, illetve az iskoldt érintd problémak és mddszertani kérdések
kezelésében,

- esetmegheszélé csoport tartdsa pedagdgusok szamara.

Pszicholdeiai gondozas

- Kdzvetlen segitséget nydjt a pedagogusoknak a neveld-oktaté munkahoz.

- A tanulokkal kdzvetlenil, egyéni vagy csoportos foglalkozdsok keretében kdzremikddik a
tanuldk beilleszkedését, tdrsas kapcsolatait javitdo és iskolai teljesitményét ndveld
intézkedésekben, kezeli a tanuloknak az iskolaval Gsszeflggd személykdzi kapcsolati
kommunikacids és esetlegesen fellépd teljesitményszorongdsos tiineteit.

- Megszervezi azokat a pszichologiai jetlegli szlirdvizsgalatokat, amelyek a képességvizsgalatok,
szociometriai vizsgalatok, tanulasi szokasok, tanulasi motivacid vizsgalatanak korébe tartoznak,
vagy a beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi nehézségek megeldzése érdekében sziikségesek.
Megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat az iskoldban az egyén, a tanulocsoport, és
az intézmeényi szervezet szintjén.

Megszervezi az iskolaban az egészségfejlesztéssel, a neveld-cktatd munka, a szexuglis nevelés
segitésével, az intézményben észlelt személykdzi konfliktusok és az erdszakjelenségek
megolddsdval kapcsolatos pszichologiai témajl feladatokat.

Megszervezi a krizistanacsaddst a kévetkezd varatlan salyos élethelyzetekben: kortarshalileset,
shlyos iskolai kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzet, tovabba terdpias vagy mas kezelés
szitkségessége esetén tovabbirdnyit a pedagdgiai szakszolgdlathoz vagy mas szakelldtast
biztositd intézményhez.

A kiemelten tehetséges tanuld tehetséggondozdsaban a pedagogusckkal és a pedagogiai
szakszolgdlat szakembereivel kdzisen kidolgozza az egylittmikodés és az ellatds kereteit,

A fent részletezetett feladatok megszervezése soran sziiréseket, vizsgdlatokat, tréningeket,
egyéni és csoportos tandcsadast szervezhet a tanuld, a pedagdgus, tovdbba a sz(ld
megkeresésével, valamint az érintett tanuld személyiségének fejlesztésével 6sszhangban a sziilé
szamara is.
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Sziakség esetén az iskoldban palyavdlasztdsi és palyaorientacids tandcsadast szervez, amelynek
sordn egylttm(ikddik a pedagdgusckkal és a kijeldlt pedagdgiai szakszolgdlat palyavalasztasi
szakemberével, valamint segiti a pszicholdgiai ismereteknek az iskoldn belilli elsajatitasat.

Szervezetfejlesztés

- vezetési tanacsadas

- szervezeti kultdra, kommunikacid, kooperacié fejlasztése

- konfliktuskezelés

- kdzdsségfejlesziés

Pszichologiai ismeretek 4taddsa az iskoldban egyéni, vagy csoportos forméban, a nevelStestiilet, a sziilék és a

tanuldk szamara.

Pszichologiai szempontok érvényesiiése a tirsas kapcsolatok feltérképezésében és elemzésében

- osztalyba, tanulacsopartba valo beilleszkedés segitése,

- tarsas kapcsolatok, kbzosség fejlesziésének segitése, pli.: szociometrial csoportértékeld eljaras,
és helyzetgyakorlatok modszereivel,

- az iskolai ellatds kereteben javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemeény ({sajat mérés, vagy
szakért6i vélemeny) szerint heilleszkedési, szocializacids, és képességfejlédési problémakkal
kiizd& gyermekek szamara.

Krizistanacsadas

- wvaratlan sdlyos élethelyzetekben: kortarshalédleset, salyos iskolai kudarcélmeény, vératlan csaladi
krizishelyzet pszichés segitséget nyljt, illetve megszervezi segitségnyljtdst,

- konzultdl az érintett pedagdgusokkal,

- tovabba terdpids vagy mas kezelés szlikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatdst biztositd intézményhez.

Elokészitd diagnosztikus vizsgalatok végzése szakeértdi bizottsagok elé irdnyitashoz és pszichologiai vélemény

készitése

Freventiv szlirések: tanév eleji csoportos é€s egyéni részképesség vizsgalatok szervezése kitllénbozo

osztdlyfokon. Elsésorban a kezdé éviolyamok, ill. a pedagégiai szakaszvaltdsok kezdetén indokolt (elsd,

Otddik, kilencedik, esetenként hetedik évfolyam).

Tanécsadds és ismeretterjesztés sziilék szamdra

- iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

- nevelési tanacsadas sziilGk részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,

- csalad és iskola egylittmGkddésének segitése

- elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: el§adasok tartdsa, és szervezése pl. sztilGforum, szilgi
értekezlet tartésa,

- sziil6csoport.

Palyavalasztasi sziirés, palyaorienticiés foglalkozds és tandcsadas killonbozt osztdlyfokokon, a helyi

lehetdségek fliggvényében palyaorientacids foglalkozdsokat tartdsa az otddik éviolyamtdl kezdbdden az

Onismereti, képességstruktira-feltarasi, palyaismereti témakorben,

Kapcsolattartis
Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités

- aziskola vezetfjével, vezetdségével

- azintézmény pedagogusaival, szakmai munkak&zdsségeivel, valamint

- a segitd szakemberekkel {fejlesztépedagogusok, logopédus, pedagodgiai asszisziensek,
iskolacrvos, véddng, stb.).

Intézményen kivil:

- a pedagogiai szakszolgdlat szakembereivel, vizsgédlatra, egyéni pszichoterapiara és pedagégiai
fejlesztésre iranyitas,

- agyermekjoléti szolgdlattal esetjelzés illetve a védelembe vett tanuldk gondozasa kapcsan,

- a csaladsegit szolgalattal,
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e Egyuttmiikodik a kijelolt pedagdgiai szakszolgalathan dolgozé dvodapszicholégussal, iskolapszichologussal
az iskoldban a pszichologiai tevékenységgel érintett tanulok pedagdgiai szakszolgalati vagy egyéb
egészségligyi szakelltdsra torténd utaldsa vonatkozasaban.

o Az iskolapszicholégusi munka szakmai mindségbiztositasa érdekében kapcsolatot tart az oktatdsért felelds
miniszter jogszabalyban kijeldlt, az orszdgos iskolapszicholégiai médszertani bézis feladatait ellatd
intézménnyel.

¢ Adminisztrativ feladatok
- a munkdjaval kapcsolatos dokumentdcidt folyamatosan gondozza, kiegésziti, pontosan vezeti,

a tanacsadason részt vett kliensek lényeges adatait nyilvantartja, és jelzi a tanuiok kotelezd

iskolapszicholégusi foglalkozasokrdl vald hidnyzésait az intézmény felé,

- feljegyzeést keészit az egyes vizsgalatokrdl, tapasztalatairdl, illetve az lgyfelet érintd rendkiviili

eseményrd,

- elvégzi a vizsgalatokhoz sziikséges tesztek javitasat, értékelését, fénymasolasat,

- tevékenységérél az igazgato aHal meghatarozott iddpontban beszamoldt készit az adatvédelmi

eldirasok és a Pszichologus Etikai Kddex eldirasait maximalisan figyelembe véve.

lelen munkakdri leiras ........ BY e, hénap ..... napjan lép életbe, és modositasig illetve a
munkajogi jogviszony megsz{inéséig érvényes,

PH munkéltaté

A munkakdri leirdsban foglaltak teljes kdr(i elvégzését magamra nézve kitelezden elismerem. A
munkakori leiras egy peldanyat atvettem.

1.14. A gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgus munkakéri
lelrasanak kiegészitése

A munkavallald neve:
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A munkakéri kiegészités megnevezése:

meghizott pedagodgus
Munkajogi jogviszony tipusa:
El&irt végzettsége:
Besorolasa:

FEOR szama:

Kbzvetlen felettese:
Kozvetett felettese:

Megbizas idGtartama:

A tevékenység célja :

gyermekvédelmi felelds/gyermekvédelmi feladatokkal

A nevelési-okiatasi intézményben a pedagégusok altal elldatott gyermek- es ifjusdgvédelemmel

kapcsolatos feladatok dsszehangolasa.

Alapvetd felelGsségek és feladatok

» A gyermek- és ifjisagvédelmi felel8s/gyermekvédelmi feludatokkal megbizott pedagogus az az

igazgatd és az igazgatdhelyettes(ek) segitdtarsa, aki fsszefogja az iskola gyermekvédelmi munkajat,
elkésziti az iskolai munkaterv gyermekvédelmi fejezetét, segiti a pedagdgusokat, kildndsképpen az
osztalyfGnokoket gyermekveédelmi munkajukban, tdjékoztatja ket a gyermek- és
ifiisagvédelemmel kapcsolatos rendelkezesekrdl,

A veszélyeztetett és a hatranyos helyzetl, valamint a magatartaszavaros tanuldk nyilvantartasa,
fejlddésiik figyelemmel kiserése.

A veszélyeztetett tanuldkrdl nyilvdntartast évente legalabb egy alkalommal egyezteti az illetékes
szervekkel.

Hivatalbol képviseli az intézmenyt a gyermekveédelmi relevanciaji hatdsagi vagy birdsagi ligyekben,
tovahba részt vesz az igazolatlan mulasztdasok miatt készitendd intézkedési tervek kimunkalasaban
illetve kozremlkodik a gyermekvédelmi Ugyekben érintett tanuldkrol készitett pedagogiai
jellemzések elkésztésében.

Osszehangolja az osztdlyféndki és a szakmai és sziil§i munkakdzisségek gyermekvédelmi
tevékenységét.

Részt vesz a nevelftestilleti értekezleteken és az intézmény alkalmazotti kdzdsségét érintd
valamennyi rendezvényen.

Megismeri és betartja az intézménye vonatkozasaban kitelezd pedagogus etikai kodex elGirdsait;
annak megsértése esetén megteszi a jogszer( [épéseket.
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Feladatspecifikacid

Az osztalyf6ndkokkel és az osztalytanitdkkal, valamint a szlil6i munkakGzGsség tagjaival
egylttmUkddve minden tanév elején felmérest készit az iskola veszélyertetett &s hatranyos helyzet(l
gyermekeirdl, javaslatokat dolgoz ki szocialis tamogatasukra és pedagoégiai gondozasukra. Ezek
végrehajtasat folyamatosan figyelemmel kiséri.

Tajékoztatja a sziildi munkakdzdsséget az iskola gyermekvédelmi tevékenységérdl.

Az osztalyféndkok bevonasaval figyelemmel kiséri a beiskolazast, az iskolaba jaras aldl felmentett
tanuldk (magantanuldk) eldmenetelét, e tanuldk osztdlyozd vizsgdra vald felkészitését.

Az iskolaorvossal és véddndvel egyittmiitkdodve gondoskodik az egészségileg kdrosodott tanuldk
megfeleld foglalkoztatasardl.

Javaslatot tesz a veszélyeztetett es hatranyos helyzetl tanuldk iskolai eszkozdkkel vald
tamogatasara (napkozis, tanuldszobai, iskolaotthonos felvétel, tanszersegély, ingyenes etkeztetés
stb.}, felhivja a nevelGtestiilet figyelmét a veszélyeztetett tanuldk beilleszkedésének egyes
kérdéseire.

Tdjékoztatja a neveltestiiletet a gyermekvédelmi jogszabalyok valamennyi pedagogust és
osztalyfénokdt érintd tartalmarél.

Szilgi  értekezleteken, fogadddrdkon, az osztdlyozd értekezleteken, esetmegbeszéléseken,
problémamegoldé férumokon, évfolyam- illetve osztélyszint(i megheszéléseken.

Sajat telefonos és személyes részvétellel asszisztdlt fogaddordja van, melynek idGpontjat az
intézmény hirdetdfalan és honlapjan kézzéteszi.

Kozremikodik az ingyenes tankdnyvtamogatas adminisztracics teenddiben.

Gyermekbantalmazds vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkdzdkkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgdlatot, stlyos veszélyhelyzet
esetén kozvetleniil a gydmhatésagot.

Részt vesz a tanuldk fegyelmi eljarasdban és érdekiikben fellép.

Védd- és dvd intézkedéseket javasol, illetve ezek megvalésitdsaban kdzremiikddik.

Segitséget nyujt az osztalyfénoknek a hatdsagi intézkedésekhez sziikséges adminisztracid terén.
Rendszeresen figyelemmel kiséri a tanuldk iskolai hianyzdsaival kapcsolatos felszdlitasok és
feljelentések jogszahalyban valamint iskolai szabalyzatokban régzitett médon torténd elkiildését.
Rendszeres kapcsolatot tart fenn azokkal az anyaotthonokkal és nevelSotthonokkal, ahonnan
tanuldk érkeznek az iskoldba.

Elkésziti a normativ statisztikat illetve részt vesz — munkateriiletével dsszefliggésbhen — az iskolai
statisztdk elkészitésében.

Allandé kapcsolatot tart a gyermekjdléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi jelzérendszerhez
kapcsolodé feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel.

Kiegészitd informacidk

Munkak&ritmények:

Munkdja elvégzését valamennyi osztalyfénidk illetve pedagogus rendelkezésre &llasi és
egyluttmiikodési kitelezettséggel tartozik.

123



— Feladata elldtésdhoz igényelheti a rendelkezésére allo tgyekre vonatkozd valamennyi informaciot,
kivéve ha jogszabaly ezt kifejezetten megtiltja.

- Feladatdnak ellatasaval dsszefiiggésben igénybe veheti az iskolatitkar segitségét (gépelés, masolas,
munkdjara vonatkozd jelentések).

— Feladata ellatasahoz e célra alkalmas munkateriiletet, zarhatd adattarolot bocsat rendelkezésére az
iskolavezetés.

— Munkaianak segitése érdekében hasznalhatja a szocidlis adatokat tartalmazd szamitégépes
nyilvantartasokat, kimutatasokat.

A teljesitményériékelés modszere

% Munkdjérél félévente tajékoztatja a nevelGtestilletet, minden gyamigyi intézkedés alkalmaval az
igazgatot.
%+ Felettesei és a fenntartd kérésére beszdmol az iskola gyermek- és ifjlisdgvédelmi tevékenységérdl.

Jelen munkakori leirds ... EY vreereeeee.. NONAP ..., nApjan ép élethe, és modositasig illetve a
munkajogi jogviszony megszi{inéséig érvenyes.

veep oY e RONAR . NIAD

PH. munkaltatd

A munkak&ri leirdsban foglaltak teljes kdrl(i elvégzését magamra nézve kitelez8en elismerem. A
munkakori leirds egy példanyat atvettem.

...................... s e BV e AONAP L AP
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munkavéllald

1.15. A napk&zis neveldi feladatokat végzé pedagdgus munkakéri leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakér megnevezése: napkozis neveldi feladatokat ellatd pedagogus
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

ElGirt végzetisége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaid6 és benntartdzkodas: a fiiggelekben szerepld igazgatoi rendelkezés szerint

Megbizas id6tartama:

A munkakér célja

A napkdzis csoportba tartozo tanuldk tanérak utan iskolaban toltott idejének célszerd, hasznos, intenziv
tanulasmodszertani, a tanulast hatékonyan segit6 foglalkozasckkal vald kitditése, melyben a szabadidd
hasznos eltbltése és az egészséges életvitelre vald nevelés is hangsulyos szerepet jatszik.

Alapvet6 felel@sségek és feladatok
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Neveld munkajat a foglalkozdsi tervben rogzitett médon tervezi, nagy gondot fordit a tanuldk
valtozatos foglalkoztatasara.

Legfontosahb feladata a tanulok méasnapi felkésziilésének biztositdsa, az dnalld tanuias feltételeinek
megteremtése, modszereinek megtanitdsa és a sziikség szerinti segitségnydjtds. Gondoskodik arrdl,
hogy a tanuldk a heti rendben megjelélt tanulmanyi foglalkozdsokon tanuljanak, irdsbheli hazi
feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg és mindségileg mindig ellendrzi a
tanuldsi idében. A nehezebben haladd tanuldkat a megadott idGkeretek kozétt korrepetalja vagy
segitésiiket tanulocsoportok, tanuléparok szervezésével hiztositja.

Szilkseg szerint kapcsolatot tart a tobbi, tanuldcsoportjdban tanité kollégaival, valamint az
osztalyfénokokkel,

Megismeri és betartja az intézménye vonatkozdsdban kotelezd pedagdgus etikal kodex elGirdsait;
annak megsértése esetén megteszi a jogszer(f [épéseket.

A napkdzis munka fontos része a szabadidd fejlesztd hatdsl tevékenységekkel valo kitdltése.

Az adott idGkeret szabta lehetdségek szerint csoportja szamara naponta egy alkalommal kézm(ives,
kulturalis, sport vagy jatékfoglalkozédsokat szervez biztositva ezek szinvonalat.

Csoportjat az étkezesi rend szerint megszabott idSben az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkezés feltételeirdl, a személyl higiénia szabdlyainak betartdsardl, a tanuldk fegyelmezett
viselkedésérdl,

Ebéd utdn a tanuldsi id6ig terjedd szabadiddben biztositja a tanuldknak a foglalkozasokat, a szabad
levegbn vald mozgast, kikapcsolddast, ekdzben személyesen feliigyel rdjuk. Ez idé alatt indirekt
moddon iranyitja tevékenységiiket.

A foglalkozasok befejezése utan a munkakdzdsségében tortent megegyezes szerint lekiseri a
kijarathoz, illetve az Ggyeletre a tanuldkat.

FelelGstk valasztasaval, és azok munkajanak ellendrzésével — munkaideje alatt — biztositja az ebédig,
a csopartfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét és biztonsagat.

Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltet6 eszkbzék gondos
taroldsardl és allaguk megdérzésérdl.

Aktivan reszt vesz a napkdzis munkakdzosség munkajiban, allandd dnképzéssel fejleszti tudasat.
Mint a nevelStestiilet tagja kdteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, az iskolai
rendezvényeken.

Részt vesz a csoportjaba tartozd fanuldk szillGi értekezletein, fogadddrdin, az oszialyozd
értekezleteken, esetmegheszéléseken, problémamegoldé férumokon, évfolyam- illetve
osztdlyszint( megbeszéléseken.

A tanulok munkajanak Gsztdonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki, a heti vagy havi
értékelések eredményérdl rendszeresen tajékoziatja az osztalyfénokot es a szilGket.

A csoportjaba tartozo tanuldk magatartas és szorgalom oszialyzataira havonta javaslatot tesz az
osztdlyféndknek.

Vezeti a tantargyfelosztdsban szerepl§ lgyeleti és mas egyéb foglalkozasokat.

Szitkség szerint elkiséri a csoportot az osztalyfénokkel délel6tti iskolan divili programokra, illetve
osztalykiranduldsra vagy erdei iskoldba.

Munkajanak megkezdeése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a foglalkozas
helyén. Akaddlyoztatdsa esetén a lehet§ legrovidebb idén bel(l értesiti feletteseit és az aznapra
tervezett foglalkozasi anyag dtaddsaval hozzajarul helyettesitésének szakszerliségéhez.

Sziikség esetén —felettesének elbzetes jelzése alapjan — délelStti szakdrai helyettesitést [t el, illetve
mas foglalkozdsokat helyettesit elrendelés alapjan, akar sajat csoportfoglatkozdsaival dsszevontan.
Munkaideje delutanra esik, a tandérak befejezésétsl 60 perces foglalkozasi idGkerettel szamolva
beosztas szerint 16 6raig {amennyiben dgyeletet teljesit 17 éréig) felelds a tanulok foglalkoztatasaért
a foglalkozasok sziineteiben is.
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— Szakmai munkak&zdsségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzéshen, kihasznalja az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetfségeket.

—  MunkakizOsségével egylitt atkoto munkat valial az iskola programjainak kialakitasaban.

— Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgdlataban szervezi.

Tovabbi — egyedileg meghatdrozoit ~ feladatok:

......

alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglald alapjat.
% Munkajaban nyomon kovethetS legyen tanuldinak sokiranyud fejlesztese és fejlédése a tanévek
folyaman,
< Munkajaért eredményfelelGsséget vallal: felelSs a rd bizott tanuldk tanulmanyi fejiédéséert, amit
iskolai belsé és kiilsé értékelések mindsitenek.
Az iskolavezetés el6re meghatédrozott rendhen latogatja tanitasi orait.

Pa

S

)

S

)

o

&,
¢

Jelen munkakori lefras ...... &V ..., hONap ....... Napjan lép életbe, &s maodositasaig illetve a
munkajogi jogviszony megsz(inéséig érvényes.

...................... s e BY e NONAP . NAP

PH munkaltato
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A munkakéri leirdsban és annak fliggelékében foglaltak telies kor{i elvégzését magamra nézve
kételezden elismerem. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

ver eren BV v NONER e, DAP

munkavallalo

1.16. A portas munkakéri leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakér megnevezése: portés
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
ElGirt végzetisége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozveteit felettese:

Munkaidd:

Meghbizas idétartama:

A munkakér célia

Az iskolaépilet portaszolgalati teenddGinek teljes korif ellatasa.
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F8bb felelbsségek és tevékenységek dsszefoglalasa

o Felel az intézmény beléptetési rendjéért.

e Azidegen latogatdkat fogadja és a megfeleld személyeket ertesiti.

e Tarolja és kezeli az intézmény helyiségeinek a kulcsait.

e Tandran kiviili tevékenység alkalmaval kulcskiadasi napldt vezet.

s A szolgalat felvételekor meggy6z6dik az altala kezelt eszkdzok meglétérdl, probléma esetén a
gazdasagi vezetlnek illetve az ligyeletes iskolavezetfinek jelzi azt.

¢ Az utolso foglalkozas befejeztével az éplilet bejarati ajtajat bezarja, a szolgélat befejezése elbitt
meggydz6dik az éplilet nyildszaréinak lezart allapotardl, majd munkaidejének befejeztével
mikodésbe hozza az épiilet riasztdberendezését.

o  Részt vesz az intézmény alkalmazotti kzdsségét érintd valamennyi rendezvényen,

Killdnleges feladatok

A rendezvények idején kiilon szolgalatot lat el az iskolavezetés utasitasa szerint.

A teljesitményértékelés modszere

L)

»  Munkajaért eredményfelelfsséget vallal: felels a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai belsd és
killsé értékelések mingsitenek.

»  Aziskolavezetes ellendrzései altal tapasztaltak.

Kapcsolattartas mindsége a gyermekekkel, sziildkkel és a kollégakkal.

Felmerll6 problémak esetén hatdskdrt tal nem 1épé dndlld feladatmegoldas.

3

%

%
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Jelen munkakori leirds ....... 8V ...ccceeeeeee. hONAP ....... Napjan lép életbe, és modositasaig illetve a
munkajogi jogviszony megsz(inéséig érvényes.

...................... s e BV i NONAP o NP

PH munkaltato
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A munkakdri leirdsban &s annak fliggelékéhen foglaltak teljes kor( elvégzését magamra nézve
kotelezden elismerem. A munkakori leirds egy példényat atvettem.

...................... ) eV e 10N@P e, NAP

munkavallald

1.17. A karbantartd munkakori leirdsa

A munkavallalé neve:

A munkakér megnevezése: karbantarto-kertész
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
ElGirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidd:

Megbizas idétartama:

A munkakér célja

Az iskola épiiletének és helyiségeinek technikai karbantartasdaval kapcsolatos tevékenységek elvégzése,
valamint az iskolaudvar és az iskolaépiilet kbrnyezd z6lddvezeti terlileteinek kertészeti munkalatainak
elvegzése, azok tisztantartasa.
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FGbb felelGsségek és tevékenységek Osszefoglaldsa

e Folyamatosan gondoskodik az éplilethen levé meghibédsodasok kijavitdsardl {(berendezési targyak,
ajtok, ablakok javitasa, ég6csere, zarcsere stb.).

e  Kéthetente bejarason feltarja az id6kdzben keletkezett meghibasodésokat, s azokat az észlelés,
ellendrzés idépontjanak feltlintetésével jelzi az e célra rendszeresitett fiizetben.

e  Koteles minden nap a fent emlitett fizetet megnézni, és a tanarok, didkok, valamint a tdbbi
dolgozd dital Jefzett meghibasodasokat kijavitani. Az elvégzett munka idGpontjat a fizetben jelezni
kell.

e Ha a munkateriiletén hibat észlel, jelzi az igazgatdhelyettesnek intézkedés céljabdél (nagyobhb
meghibdsodasok, szakipari munkak esetén).

e  Gondoskodik a konténerek kilrittetesérd| és elszallittatasarol.

e Leltarilag felel a részére kiadott munkagépekért és szerszamokert.

e Az iskola épiletéhez tartozd jarddt és az épillet kdzvetlen kozelében |évE kdzteriiletet
rendszeresen tisztitja (sepri, focsolja).

e Az iskola udvardnak és kdzvetlen zdlddvezeti terlleteinek szakszer(l kertészeti munkélatainak
teljes kord ellatasa.

e Télen eltakaritja a havat, felszdrja a jardékat és az udvart.

e  Segédkezik az iskolai rendezvények alkalmaval a helyiségek berendezésérsl.

e A javitdsi munkdk kdzben az intézmény vagyon-, tliz-, haleset- és munkavédelmi elSirdsait
maradeéktalanul kbteles betartani.

e A szolgalat felvételekor meggy&z8dik az altala kezelt eszkdzbk meglétérdl, probléma esetén az
igazgatohelyettesnek illetve az ligyeletes iskolavezetdnek jelzi azt.

o Az utolsd foglalkozas hefejeztével az éplilet bejarati ajtajat bezarja, a szolgdlat befejezése eldtt
meggy6zGdik az éplilet nyildszardinak lezart allapotdrdl, majd munkaidejének befejeztével
miikddésbe hozza az éplilet riasztOberendezését.

= Biztositja az éplilet rendeltetésszer(i Uzemeltetését a szerzddéshen lefektettek

maradéktalan betartasaval.

e  Felettesei meghizdsa esetén beszerzi a javitasokhoz szilkséges anyagokat, eszkGzoket.

o  Aldirja a szallitok szamiait.

®  F{itési szezon elGtt elvégzi a szlikséges ellendrzéseket.

o Felligyeli az épllet m(iszaki allapotét, jelzi az esetlegesen el§fordulé hibakat és
hianyossagokat.

e Indokolt esetben — felettesenek tudtaval és utasitasa szerint — gondoskodik az éplilet
azonnali javitasi munkdlatainak teendgirdl, a javitas azonnali megkezdésérdl.

e  Gondoskodik az épiilet biztonsages hasznalatardl.
e Azintézményben dolgozdk és tartdzkoddk tdvozdsa utdn illetve a dolgozok
munkaidejének lejartaval bezarja az éplilet ajtajait és ablakait.

e Ellendrzi a csapok és a villanykapcsoldk elzardsat.

e  Gondoskodik az udvar és a bejarat tisztasagaral és rendjérdl.

e Elvégerzteti a kerti csap viztelenitését és biztositja a téli felkésziilést szolgald eszkdzok és
anyagok beszerzését.
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e Részt vesz az intézmeény alkalmazotti kozGsségét erintd valamennyi rendezvenyen.

Kiilonleges feladatok

A rendezvények idején killdn szolgélatot |4t el az igazgatéhelyettes és az iskolavezetés utasitdsa szerint.

Ellen6rzés foka

Kéthetente ellendrzi az épliletbejards soran a villanyok, kapcsoldk, ajidk, ablakok, berendezési targyak
allapotat.

Kapcsolatok

e Az iskola valamennyi dolgozdjaval.
e Az igazgatohelyettessel a munkateriiletén észlelt hibakkal kapcsolatban, a javitas koltségei és
szilkséges anyagainak biztosftasa miatt.

A teljesitményériékelés madszere

0,

% Munkajaért eredményfeleldsséget véllal: felelds a ra bizott munkaterliletért, amit iskolai belsd és
kiils& értékelesek mindsitenek.

Az iskotavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

Kapcsolattartas minésége a kollégakkal és a vele munkakapcsolatban all6 személyekkel.

Felmeriil6 problémak esetén hataskort tUl nem 1épé dnallé feladatmegoidas.

*
L

e

S

7
0.0

Jelen munkakdri |€Tds .o @V ocevincciienenne hdnap ...... napjan lép életbe, és modositasdig illetve a
munkajogi jogviszony megszlinéséig érvényes.

PH munkaltatd
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A munkakori leirasban és annak figgelekében foglaltak teljes kor( elvégzését magamra nezve
kitelezGen elismerem. A munkakdri leirds egy példanyat dtvettem.

...................... s ooV i, NONAP . NEAD

munkavillalo

1.18. A diakénkormanyzatot segité pedagdgus munkakdri leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakérhoz kapcesolodo megbizas megnevezése: diakdnkormanyzatot segité pedagégus
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

ElGirt végzetisége:

Besoroldsa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidd:

Megbizas iddtartama: egy tanév idGtartamara szdl.

A munkakor célja
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Az iskolai didkénkorményzat (tovabbiakban: DOK) mikddtetése, a demokratikus iskolai kézélet
szervezeti feltételeinek, a gyermeki jogok iskalan beliili érvényesitésének biztositasa, a nevelStestiilet
és a tanulékozdsségek igényeinek tsszehangoldsa.

Alapvetd felelGsségek és feladatok

e Szervezi és iranyitja a didkdnkormanyzati valasztasokat.

e Javaslatot tesz a diakdnkormanyzat — jogszabalyilag nem szabdlyozott — hatdskdre
meghatarozasdra, ennek a helyi hagyomanyokat és munkarendet is tartalmazo leirasara.

® A tanuldkkal kozdsen elkésziti a didkonkormanyzat munkatervét, ezt véleményezi a
nevelbtestiilettel és a didkok kdzdsségeivel.

® A DOK dndlldan térténd mikddését segiti a nevelStestillettd| kapott hataskdrén beldl,

® A DOK igénye és sajdt szakmai tapasztalatai alapjdn szakmai segitséget nydjt a

didkdnkormanyzat programjainak megtervezéséhez, lebonyolitdsdhoz és részt vesz azok
értékelésében.

e Biztositja a DOK hatdskérébe utalt déntések alapos elSkészitését, eldsegiti az iskoldban a
képviseleti és a kézvetlen demokrécia érvényesilését.

e Elésegiti a tanuldk demokratikus jogainak gyakorlasat az életkoruknak és tanuldi statusuknak
megfeleld modon.

o Részt vesz a gyermeknapok, forumok, rendezvények, iskolagyllések szervezésében.

® Személyesen vagy kollégak, sziil6k bevonasaval biztositja a felndtt feliigyeletet a DOK
rendezvényein.

® Képviseli a didkdnkormanyzatot a nevelftestiilet, fenntarté el6tt {ahol ezt a didkvezetd nem
teheti meg).

] Szervezi és mikddteti mindazokat a programokat, melyek az eimdlt évek sordn hagyomdnnya
valtak.

e Mindazon feladatok elvégzése, amelyek meghizasaval dsszefiiggnek, s amelyekre az intézmény

vezetdjetdl, annak helyetteseitdl utasitast kap.

A teljesitményériékeiés madja

%  Munkajaért eredményfelel@sséget vallal: felel@s a rd bizott tanuldk kdzosségi fejlédéséért, amit
belsé és kiilsd iskolai értékelések mindsitenek.
< Munkajardl az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan évente irdsos beszamolot készit.

Jelen munkakori leirds ... BV ovrirsacenns NONAP ... Napjan lép életbe, és modositasdig illetve a
munkajogi jogviszony megsz(inéséig érvényes.

crey e BY e, NONAP ., NAP
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PH munkéltato

A munkakdri leirdasban és annak fliggelékében foglaltak teljes kérli elvégzését magamra nézve
kidtelezden elismerem. A munkakdri lefras egy példanyat atvettem.

...................... y e BY s  NONAD e, NED

munkavallald
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5. MELLEKLET IRATKEZELESI SZABALYZAT

Hévizgyorki Petsfi Sandor Altaldnos Iskola
2192 Hévizgyork, Ady E. u. 143.
OM azonositd: 032367

Irattari terv

A Hévizgydrki Petéfi Sandor Altaldnos Iskola

iratkezelési szabalyzatat a mai napon kiadtam.

Hévizgyork, P.H.
Kustra Hajnalka

igazgatd
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I. Fejezet

Altaldnos rendelkezések

1. A Hévizgyorki Petsfi Sandor Altalanos Iskola iratkezelési szabélyzatanak jogszabalyi
hattere

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl,

e a nevelési-oktatdsi intézmény a kdzokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltdri
anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. tdrvény,

e a kozfeladatot elldaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szdlo
335/2005. (XI1.29.) Korményrendelet el&irdsai,

e 229/2012. (VNIL.28.) Kormdnyrendelet a nemzeti koznevelésrl szolo  tdrvény
végrehajtasaral,

o 20/2012. {(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkédésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl

e az egyes kdznevelési targyu miniszteri rendeletek médositasaral szolé 45/2014.EMMI
rendelet 1. szamu melléklete alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkez8, az oda érkezd,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelést szabalyzat az iratok kezelésének biztonsidgos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban hatdrozza
meg az iratkezelés szervezetl rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd
tevékenységekre vonatkozd feladat- és hataskordket, tovabba kijeldli az iratkezelés
feliigyeletét ellatd személyt.
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Az iratkezelés feliigyelete a szervezeten beliil
5. Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és
figyrendi szabdlyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok €s eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési elGirasok folyamatos Osszhangjéért, az iratok szakszerli €s biztonsagos
megdrzésére alkalmas irattar kialakitdsaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szilkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositaséért, felligyeletéért az
intézmény vezetodje felelds.

6. Az intézmény iratkezelését gy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat:

@} azonosithato, fellelési helye, ttja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szamadra legyen megismerhetd;
¢) kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmlien megallapithato legyen;

d) szakszer(l kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

¢) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansdga biztositva legyen;

/) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megeldzhetd, a maradandd érték iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii mikddéséhez
megfeleld tamogatast biztositson.

7. Az iratok nyilvantartasara, iktatdsdra a Hévizgydrki Petdfi Sandor Altalanos Iskola a
Poszeidon Ugyviteli és Iktatasi rendszert hasznalja. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott az

alsos igazgatdhelyettes:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasénak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdemeényezi a szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol;

¢) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokdnyv, név- és targymutatd, keézbesitdkdnyv,
iratmintdk és formanyomtatvinyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.)
biztositasardl;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott mtikodésérdl;

e) egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol

tovabbi:
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Az iratkezel0 rendszer hasznalatara jogosultak kotelesek:
- gondoskodni az iratkezeld rendszer altal kezelt adatok biztonsagarél,
- az adatvédelmi szabalyok betartasérol.

- az iratokat és az adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és
seriilés ellen.

11 Fejezet
Az iratok kezelésének dltalanos kéovetelményei
Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozd iigyek intézésének
attekinthetosége érdekében az azonos iigyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy
irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tébb fazisban intézett tigyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok Tigyiraton bellli irategységnek, iigyiratdarabnak (igydarabnak) minésiilnek.

9. Az ligyiratokat, valamint a kézfeladatot ellatoé szerv irattari anyagéba tartozd egyéb
mas iratokat - még irattdrba helyezésiik elott - az irattdri tervben meghatarozott irattan
tetelekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egyseégekbe kell
besorcini.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalisa

10. Az iratot e célra rendszeresitett elektronikus iktatékdnyvben, iktatéoszdmon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan moédon kell végezni, hogy az iktatokOnyvet az figyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az dtadast-Atvételt minden
esctben ugy kell végezni, hogy egyvértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta &t az iratot. Az iratok iktatdsdval és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili 0tja pontosan
kivethetd és ellendrizhet, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithatd legyen.
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I Fejezet
Az fratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele
12. A kildemeény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy: igazgatohelyettes, iskolatitkar,
pedagdgiai asszisztens, portas;

c) az iratkezelést felligyelé vezetd vagy az altala megbizott személy: igazgatohelyettes,
iskolatitkar, kijel6lt pedagdgial asszisztens, portas;;

d) a postai meghatalmazassal rendelkezd személy;
13. A kuldeményt atvevd koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiilldemény atvételére vald jogosultsagat;
b) a kézbesitd okméanyon és a kiildeményen 1év) azonositasi jel megegyezdségét;
¢) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

(2) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd
szabalyzataban eldirt biztonsagi kdvetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl.

14. Az atvevd a papiralapi iratok esetében a kézbesitéokméanyon olvashaté alairdsaval és
az atvétel datumanak feltintetéseével az atvételt elismeri. Amennyiben iktatasra nem jogosult
személy veszi at az iratot, gy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd
els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatéegységnek iktatasra atadni. A
portan rendszeresitett fiizetbe be kell irni minden kiildeménynél: beérkezés ideje, honnan
érkezett.

15. Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapll iratok esetében az
atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellenérizni kell a kiildemény tartalménak
meglétét. A hidnyzo iratokrdl vagy mellékletekrdl a kiildé szervet, személyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést 1gényld kitlldeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illetSleg
azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladdnak. Amennyiben a
feladd nem allapithaté meg, a kiildeményt irattirazni s az irattari tervben meghatarozott id6
utan selejtezni kell.
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A kiildemény felbontasa
18. Az intézményhez érkezett killdeményt - a mindsitett iratok kivételével
@) a cimzett, vagy

h) a kozponti iratkezelést feliigyelé vezetd altal irdsban felhatalmazott személy:
igazgatohelyettes, iskolatitkar, kijeldlt pedagdgiai asszisztens vagy

¢) a szervezeti és mikddési szabédlyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja
bonthatja fel: igazgatohelyettes, iskolatitkar, kijelélt pedagdgiai asszisztens.

19. Felbontas nélkil dokumentaltan a cimezettnek kell tovabbitami azokat a
kiilldemeényeket,

a) amelyek ,.s. k.” felbontasra szolnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
¢) amelyek névre szdloak és megallapithatéan maganjelleglick.

A killdemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

20. A kiildemények téves felbontasakor a felbonto az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles régziteni, majd gondoskodnia kell a killdemény
cimzetthez vald eljuttatasarol.

21. A kildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosdgat. Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, és errdl tijékoztatni
kell a kiildét is.

22. Ha felbontas alkalmaval kiderill, hogy a kiilldemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az sszeget, illetbleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés forméjaban az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt, vagy egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak atadni. Az clismervényt az
irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benyujtdsanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy
fiizédhet, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato legyen.
Papiralapu irat esetében a benyujtds idépontjanak megallapitdsa a boriték csatoldsaval
biztosithaté. Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbél nem lehet
megallapitani, az ezek 1gazoldsara szolgald informacidhordozokat az irathoz kell csatolni.

24, Az elektronikus iratot gépi adathordozdn (pl.: CD, DVD, pendrive, stb.) dtvenni vagy
elktildeni csak papiralapt kisérélappal lehet. Az adathordozét €s a kisérdlapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tlintetni a
szamitogépes adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, f4jltipusat, rendelkezik-e
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elektronikus alairdssal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a
kisér6lapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

25. Az irat munkahelyr6l torténd kivitele, munkahelyen kivili tanulmédnyozasa,
feldolgozésa, taroldsa az iratkezelés feliigyeletével megbizott alsés igazgatohelyettes

hataskorébe tartoznak, amelyrol irasbeli feljegyzést készit €s iktatja.

26. A személyes adatok kezeléséhez vald hozzdjarulast tartalmazd, illetve a kizérdekii
adatok megismerésére irdnyuld kérelmek kezeléséhez a jogszabalyi elbirasokat be kell tartani.

Az iktatékdnyv

27. Iktatds céljdra megnyitott, hitelesitett, folyamatosan vezetett iktatokonyvet kell
hasznalni. Az iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokényvnek kételezoen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatoszam;
b) iktatas id6pontja;
¢) kiilldemény elkiildésének id6épontja, modja;
d) kiild6é megnevezése, azonositéd adatai;
e) érkezett irat iktatoszama (idegen szam);
f) mellékletek szama;
g) ligyintéz) szervezeti egység és az ligyintézé megnevezése;
h) irat targya;
i) el6- és utdiratok iktatdszama,
j) kezelési feljegyzések;
k) Ugyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
{) irattan tételszadm;

m) irattarba helyezés id6pontja.

28. Az Ggyirat targyat - illetleg annak megallapitasara alkalmas roviditett véaltozatot - az
iktatokOnyv ,,targy” rovatéba be kell frni. A targyat csak egyszer, az {igyirathoz tartozoé elso
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érinten
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- lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 4 tirgyat tigy kell bevezetm, hogy az eredeti
targy is felismerhetd maradjon.

29. Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni.
A kézi iktatokdnyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd alahtzassal kell a

zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetSen alairdssal, tovabba a korbélyegzd
lenyomataval hitelesiteni kell.

Az iktatészam

30. Az iratot el kell latni iktatészémmal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatészam
felépitése a kdzponti tigyiratkezelés esetén:

klik032367001/f6szam/év

Gyljtészam hasznalata esetén: klik032367001/foszam-alszam/év

31. Az ugyanazon Ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell
nyilvantartani. Egy iktatékényvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az tligyirathoz tartozd iratokat az iktatisi fO0szam alatt folyamatosan kiadott
sorszammal kell alszamokkal ellatni.

Az iktatas

32. Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatdridés iratokat, taviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,stirgés™ jelzésii iratokat.

33. Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatirozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) kdnyveket, tananyagokat;
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b) reklamanyagokat, tdjékoztatdkat;

¢) meghivdkat;

¢) nem szigort szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatdsra vagy jovahagyds céljdbdl visszavarolag érkezett iratokat;
) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat,

g) munkatigyi nyilvantartdsokat;

h) kozldnyoket, sajtotermékeket;

i) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.,

34, Téves iktatds esetén a kézi iktatdkdnyvben a bejegyzést athuzéassal kell
érvényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzes
olvashatosdga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszdm nem hasznalhato fel
ujra.

35. A kézi iktatékényvben sorszdmot Uresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mddon olvashatatlanna
tenm nem szabad. Ha helyesbités szilkséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell
athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel
kell igazolni.

36. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az elézmény fészamara,
rogziteni kell az iktatokonyvben az elbirat iktatdészamat, és az elézménynél a jelen irat
iktatdszamat, mint az utdirat iktatoszamat.

Szignalds. Irat bemutatasa elotti iktatas

37. Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjdnak 4tadni, aki kijeloli az {igyintézést végzd személyt (szignalds). Az irat
szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait
(feladatok, hataridd, stirgésségi fok stb.). Ezeket a szignélés idejének megjeldlésével irdsban
teszi meg. Az intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas elotti iktatasat.
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Kiadmanyozas
38. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a szervezeti és
mikodési szabadlyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozdsi joggal rendelkezd
személy irhat ald. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovébbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizeté€si azonositorol

és az iktatdészamrdl szo6ld elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabélyzatban
meghatarozott egyeb dokumentumok.

39, Az irat akkor hiteles kiadmadny, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozd sajat keziileg aldirja és a kiadméanyozé, illetve a
felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegenddé

- a kiadmanyozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz¢é alakh( alairdsmintéja
€s

- a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrél az iratot 6rzé szervezeti egység vezetje, vagy
ligyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapt és elektronikus masolatot is kiadni.

40. A bélyegzOkrol nyilvantartast kell vezetni.
Expedialas
41. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezeltnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiaddi
utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utdn dokumentdlni kell a

nyilvantartéssal, tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.

42. A kildeményeket a tovabbitdis modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon
kézbesitd, futarszolgalat. ..).

[rattarozas
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43. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetten kell
veégezni.

44. Atmeneti irattirba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
1gényld, kiadmanyozott, irattari tételszdmmal ellatott tigyiratokat.

45. Irattarba helyezés el6tt az ligyintézének az tigyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapd irat esetén ravezetnie) az irattari tételszdmot, és meg kell
vizsgélni, hogy az elbirt kezelési €s kiadasi utasftasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldinyokat és maésolatokat az tgyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kdvetGen be kell vezetni az iktatdkényv megfelels
rovatdba az irattarba helyezés id6pontjat, €s el kell helyezni az irattari tételszamnak megfelel
gylijtébe.

A kdzpont irattarba csak lezart évfolyamua, segédkdnyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.

46. Az intézmény dolgozdi az érvényes szervezeti és miiksdési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattdrbdl hivatalos haszndalatra kérhetik az iratok masolasat.

Selejtezés

47. Az Ugyiratok selejtezését az igazgato altal kijeldlt legalabb 3 tagh selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rgzitett 6rzési 1d6 leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv kérbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovéabbitani, a selejtezés engedélyezése végett,

Selejtezés el6tt a fenntartdval egyeztetni kell.

A levéltar az iratok megsemmisitését a szitkséges ellenGrzés utdn a selejtezési jegyzékényv
visszakiildétt peldanyéra irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr6l a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi elbirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

48. A levéltar szamaéra atadandd iigyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem
fert6zott dllapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadé koltségére az
irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezs dtadasi
egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell
atadni. A visszatartott iigyiratokrél kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrél készitett jegyzéket - a levéltdrral egyeztetett modon - elektronikus
forméban is 4t kell adni.
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IV. Fejezet
Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

49. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozodkkal kapcsolatban

minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az

illetéktelen hozzaférés megakadilyozasat mind a papiralapy, mind a gépi adathordozo
esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akdr papiralapu, akar gépi adathordozén

tarolt - iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakorik ellatdsahoz

szilkségiik van, vagy amelyre az illetékes vezeté felhatalmazdst ad. A hozzaféresi
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

50. Az iratokhoz a kiadminyozo déntése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezii felbontasral”,

b) ,,Mas szervnek nem adhat6 at!”,

¢) ,,Nem masolhat6!”,

d) . Kivonat nem készithets!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildend6!”,

7 ,.Zart boritékban tarolandé!” (a kezelésére vonatkozd utasitisok megjeldlésével.),
g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az elzbekben meghatdrozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kdzérdeki adatok
megismeresét.

V. Fejezet
Egyéb rendelkezések
51. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.
52. Ha az intézmény jogutodlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban lévd
ligyek iratait, tovabbd az irattirat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban lévé

ligyeket a jogutod iktatdokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérél jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarmak.
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53. Ha az intézmény jogutéd nélkil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfelelden gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutdd nélkill megsziing intézmény irattdrban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrél szolo tajékoztatast - az intézmény vezetbje
megkiildi az illetékes levéltarnak.

VI Fejezet

Irattari Terv

Az traftari terv kiaddsra, modositdsra tortend elokeészitése

54. Az igazgatd az intézmény altal hasznalt irattdri tervét a jogszabdlyban kiadott irattari
mintaterv figyelembevételével allitotta dssze.

Az iratiari tételek kialakitisa

55. Az Ugyiratokat és a nem iktatassal nyilvintartott egyéb irategyltteseket - az intézmény
lgykéreit az azonos targyt egyedi (gyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék
segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykdr) irataibdl is  kialakithatd, annak
figyelembevételével, hogy:

» egy irattdri tételbe csak azonos érték(, levéltari megbrzést igényld vagy meghatarozott
id6tartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatok be;

> az egyes irattari tételek megfelels alapul szolgdinak az éves lgyiratforgalmi és hatdsagi
statisztikai adatszolgaltatashoz;

> azintézmény hatékony mikodtetése egy adott funkciét illeten az tgykérék milyen
mélységl attekintését igényli.

Kiilén irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

» ajogszabdlyban vagy belsd utasitashan eldirt, kiilénb6z6 céli és adattartalmu
nyilvantartasokhbdl;

> az el6z6 pont szerinti nyilvantartasok alapirataibdl, ha azokat kiln irattari
egysegként kell kezelni;

148



> avalasztott testlletek, bizottsagok, valamint az intézmény mikédése
szempontjabdl meghatarozd jelentségl, rendszeresen megtartott
értekezletek irataibdl (ideértve az elGterjesztéseket, a jegyz&kényveket vagy
emlékeztetSket és a hatdrozatokat is), tovabba a bels§ utasitdsokbol.

Az iratok selejtezhetdsége

56. Az egyes irattari tételekhez kapcsoléddan meg kell hatdrozni, hogy
- melyek azok az irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezheték, és

- melyek azok, amelyek iratait meghatdrozott idé eltelte utdn ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldini azt is, hogy melyek azok,
amelyek iratait meghatarozott idd eltelte utdn levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
meglrzésérdl az iratkeépzd - hataridé megjeldlése nélkll - helyben kételes gondoskodni.

A nem selejtezhetd és levéltarba adandé irattdri tételek, tovébba a selejtezhetd irattari
tételek esetéhen meg kell jel6Ini az irattari 6rzés idGtartamat.

A személyes adatot tartalmazo iratok Grzési és selejtezési idejét a célhoz kdtott adatkezelés
kdvetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét a jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

Amennyiben mds jogszabaly nem hatdaroz meg &rzési idStartamot akkor az igazgatd
utasitasa alapjan kell rendelkezni.

Az irattdri terv szerkezete és rendszere

57. Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel elldtoit irattari tételek
csoportositasaval, tovdbba a szerv ligykorei kozott meglévd tartalmi Osszefliggések alapjan
elvégzett rendszerezéssel kel kialakitani.

Az irattari terv két részhdl all:

- altalanos részbdl és
- kiilonds részhbl.

Az altalanos részbe az intézmény miikddtetésével kapcsolatos (tBbb szervezeti egységet is
érintd) irattari tételek tartoznak.
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A kiildnos részbe az intézmény alapfeladataihoz kapcsolédd irattari tételek tartoznak.

Az intézmeény lgykdrei kdzott meglévd tartalmi dsszefiliggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket kiilonbhoz8

- fécsoportokba,
- azon beliil pedig csoportokba
- acsoporton belll alcsoportokba kell besorolni.

Az irattari terv kiildnos részén beliil a fécsoportok szervezeti egységenként is kialakithatdk.

A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt
helyiiknek megfelel§ azonositdval (irattari tételszammal) kell ellatni.

VIIL Fejezet
Zaro rendelkezések

58. Ez az iratkezelési szabdlyzat €s irattari terv 1€p hatélyba.

Meli¢klet

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
Irattdari terv

Trattari
tételszam  Ugykdr megnevezése Orzési idd (év)
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Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

g~ I B O e T T

11

Intézménylétesités, -dtszervezés, -feflesztés
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzdkomyvek
Személyzeti, bér- és munkaiigy

Munkavédelem, tiizvédelem, baleservédelem,
Fenntartoi iranyitds

Szakmai ellendrzés

Megdllapodasok, birosagi, allamigazgatdsi iigyek
Belsé szabalyzatok

Polgari védelem

Munkatervek, Jjelentések,

Statisziikak

Panasziigyek

Nevelési-okiatdsi iigyek

12
13.
4.
15.
16
17.
18.
19.
20.
21
22,
23.
24,
25.
26.
27.

Nevelési-oktatasi kisérletek, vjitasok

Térzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok

Felvétel, atvétel

Tanuldi fegyelmi és kartéritési figyek

Naplok

Didkénkormadnyzat szervezése, miikidése

Pedagdgiai szakszolgalat

Sziildi munkakdzdsség, iskolaszék szevvezése, mitkidése
Szaktandcsadoi, szakértdi vélemeények, javaslatok és ajanldasok
Gyakorlati képzés szervezése

Vizsgajegyzdkinyvek

Tantargyfeloszias

Gyermek- és ifjusagvédelem

Tanulok dolgozatal, témazardi, vizsgadolgozatai

Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

Kozdssegi szolgalat teljesitésérdl szolé dokumentum

Gazdasagi tigyek

nem selejtezhetd
nem selejtezhetd
50

10

10

20

10

10

10

b)

10
nem selejtezhetd

20

L T T Y Y Y Y A I
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27.

28.
29.
30.
31
32,
33
34.

Ingatlan-nyilvantartas,  -kezelés, -fenntartds,  eépiiletiervrajzok,
helyszinrajzok, haszndalatbavételi engedélyek

Tarsadalombiztositds

Leltar, dlloeszkéz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartds, selejtezés
Eves koltségvetés, kiltségvetési beszamolok, kinyvelési bizonylatok
A tarnnithely iizemeltetése

A gyermekek, tanulok elldtasa, juttatasai, iéritési dijak

Szakértdi bizottsdag szakeértdi vélemenye

Kéltségvetési tdmogatasi dokumentumok

hataridd
nélkiili

50

10

5

5

5

20
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6. MELLEKLET PANASZKEZELESI SZABALYZAT

HEVIZGYORKI PETOFI SANDOR ALTALANOS ISKOLA

2192 Hévizgyork, Ady E. u. 143.
OM azonosito: 032367

A Hévizgydrki Petdfi Sandor Altalanos Iskola

panaszkezelési szabalyzatat a mai napon kiadtam.

Hévizgyork, PH.
Kustra Hajnalka

igazgatd
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Panaszkezelés rendje

A szabalyzat a panaszkezelés rendje az iskolaban a tanuldi és felndott panaszbejelentések

vizsgalatara vonatkozéan.

Célja:

- hogy a tanul6t érintd felmeriilé problémakat, vitdkat a legkordbbi idépontban, a

legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

A panaszkezelési eljaras folyamatabraja:

START

1. Panasz

}

2. A panasz jogossaganak vizsgalata

Jogos l

3. Az osztalyfénok vagy a felelds, az ligyben

érintett pedagogus, egyeztet az érintettel | Az egyeztetés eredményes

l

4, Panasz leirasa és benyljtdsa az
igazgatonak

!

1. szint
Nem jogos
Az osztdlyfonok,vagy az ilietékes
felelds pl.gyv.fel, igh. sth. tisztazza
az (gyet a panaszossal
v
Aprebléma lezédrult
Il. szint

5. A panaszbejelentés iktatasa
Az igazgatd egyeztet a panaszossal {megéllapodas)

}

6. Az egyezietést, megallapodast irdshan rogzitik, és
elffogadiak az abban foglaltakat

Az egyeztetés eredményes

Tirelmi idd sziikséges l

1 hénap muiva vagy
tirelmi idd lejartakor

Nem l

.

A probléma lezarult, régzités,
feljegyzés

lgan L

A probléma megoldddott; rogzitése
feljegyzésben

7. Probléma fenndll, panasz jelentése a fenntartd felé

HI. szint

!
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8. Az iskola igazgatdja a fenntarté bevonasaval vizsgilja a
panaszt; kdzds javaslat a probléma kezelésére

!

9, Egyertetés a panaszossal, megallapodas irashan rogzitése A probléma lezérult, rogzités,
feljegyzés

-
STOP

A FOLYAMAT LEIRASA
I. SZINT

1.

A panaszos probléméjaval az osztalyféndkhéz vagy az tigyben érintett szaktanarhoz,
feleléshoz, igazgatdhelyetteshez fordul.

Az osztalyfondk, szaktanar, felelos vagy igazgatohelyettes a bejelentés napjan, még aznap
vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza
az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfénok, felelds vagy igazgatohelyettes egyeztet az
érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

A panaszkezelés 1. szintje, nem igazgatoi szintli intézkedést 1gényld egyeztetés a helyzet,
ill. panasz rendezése kérdésében, azonban ebben az esetben is az iskola igazgatdjanak
azonnali értesitése és az egyeztetésrol torténd folyamatos tajékoztatas az érintett egyeztetd
pedagogus munkakori kotelessége.

Az igazgatd belatdsa szerint mar az [. szintl egyeztetést is sajat hatdskérébe vonhatja.

II. SZINT

4.

Abban az esetben, ha az osztalyféndk, felelos, szaktanar, vagy igazgatGhelyettes nem tudja
megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal az igazgato felé.

Az igazgato 3 napon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az €rintettek szdban v, irasban rogzitik és
elfogadjdk az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. Amennyiben a probléma
megoldasahoz tirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idétartam utan az érintettek kdzdsen értekelik

a bevalast.

III. SZINT
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7. Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos jelentheti a panaszt a fenntarto felé.

FELELOSSEGEK ES HATASKOROK

Felelés Erintett Informalt
2. | Osztalyfénok szaktanar, igh | A panasz alanya Panaszos/képvisel§je
3. | Osztalyféndk,szaktandr,igh. | A panasz alanya Panaszos/képviseldje
4. | Osztalyfondk,szaktanar,igh. | Panaszos/képviscldje Igazgatd
5. |lgazgatd Panaszos/képviselbje Osztalyfénok
6. |Igazgatd Panaszos/képviseldje Osztalyfénok

A DOKUMENTUMOK ES BIZONYLATOK RENDIJE

A bizonylat Kitoltéd / | Megdrzési hely | Megdrzési Maisolatot kap
megnevezése készito idd
6. | Jegyzokiényv Iskolatitkar | Iktatd Végleg Panaszos képviseldje

A panaszbejelentéssel kapcesolatos informaciok:

A panasz kivizsgildsa és megvalaszolasa

A szobeli panaszt az iskola haladéktalanul megvizsgilja és a lehet6 legrévidebb idén beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgalasa
nem lehetséges, az iskola a panaszrol jegyzokonyvet vesz fel, és annak masolati példanyat
személyesen kézolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kozolt szobeli panasz
esetén megkildi. Egyéb szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkoz6 szabalyok szerint
jarunk el.

Irasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos 4llaspontunkat,
az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz kézlését kvet6 30 napon beliil
irasban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a kivizsgalas eredményérél telefonon vagy e-
mailben is értesitést kiildlink.

PANASZNYILVANTARTAS

A partnerek panaszairdl és az azok megoldasat szolgald intézkedésekrd! nyilvantartast
vezetiink,

amely az alabbi adatokat tartalmazza:

a panaszos (intézmény/személy) adatait

a panasz leirasat, targyat képezo esemény vagy tény megjeldlését

a panasz benyujtasanak idépontjat és modjat

a panasz orvoslasara szolgilo intézkedés leirdsat, elutasitas esetén annak indoklasat
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a panaszlgy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds személy(ek)
megnevezeését, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezarasanak hataridejét
a kivizsgalas soran beszerzett informacidkat és esetleges szakvéleményt
a panaszban megjelolt igényrél vald dontést
a panasz megvalaszolasanak idépontjat €s modjat
a panaszkezelés elemzésehez és fejlesztéséhez kapesolodd egyéb informaciokat (pl. panasz oka,
gyakorisaga)

Az irdsbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran eldadott panaszrol késziilt
jegyz6konyvet is — tovabbd az azokra adott vilaszokat harom évig archiviljuk, ezt kovetden
az adathordozokat {okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartasban rogzitett szemelyes
adatok kizarolag a panasz regisztralasanak €s elbiralaséanak céljat szolgaljak.

PANASZNYILVANTARTO

Panasznyilvantarto lap

Sorszam:

Panasz benyajtasanak ideje: 0 e BV i e e ha
......... nap

Panasz benyuajtasanak médja (a szobeli: személyes / telefon

megfeleld alahizande): irasbeli: postai levél / személyesen dtadott levél
/ e-mail /

Panaszos adatai: Intézmény neve, cime:

Képviseletében eljiré személy:
Elérhetéségek (levelezési cim, telefon, e-mail):

A panasz leirdsa:

A kivizsgalasért és intézkedésért

felelés személy igazgatoi kijeldlése :

Panasz lezarasinak hatarideje:

A kivizsgalas soran beszerzett

informacidk, szakvélemények sth, rivid leirdsa:

A panasz orvoslasdra szolgilo

intézkedés leirdsa, elutasitas esetén annak indoklisa

Panasz megvilaszolasinak tervezett ideje, médja:

A panaszkezelés elemzéséhez és

fejlesztéséhez kapcsolddo egyéb informaciok (pl. panasz oka, gyakorisaga)
Csatolt mellékletek megnevezése:
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7. MELLEKLET KONYVTARI SZABALYZAT

Hévizgyorki Pet6fi Sandor Altalanos Iskola
2192 Hévizgyork, Ady E. u. 143.
OM azonosito: 032367

ar szervezeti

Hévizgydrk, PH.,

Kustra Hajnalka
igazgato
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4 A kOnyvtar mikodésének célja, a miikodés feltételei

Az 1skola kényvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatisainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény kdényvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk szervezeti és mitk6dési rendje (a tovadbbiakban: a konyvtari SZMSZ) szabalyozza
a kényvtar mikddésének és igénybevételének szabdlyait. Az iskolai kényvtar dlloméanyaba csak
a konyvtar gyjtékorébe tartoz6 dokumentum vehet6 fel. A tankdnyveket kiilon gyijteményként
kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasdnak ¢€s hasznalatinak sajatos szabdlyait a
tankényvtari szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell venni.

4+ Tskolai konyvtarunk alap- és kiegészitd feladatai

Iskolank kényvtaranak feladatai:

e gylijteménytink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa;
konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatinak biztositasa;
konyvtari dokumentumok kélecsdnzése;
tartds tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szamadra;
a konyvtari allomany pedagégiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténé fejlesztése,
e ajogszabalyokban meghatarozott foglalkozisok tartdsa.

+ Az iskolai tankonyvellatds megszervezésével kapcesolatos feladatok

Konyvtarunk kézremitkodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsdban.
Ennek végrehajtdsara az iskolai konyvtaros — az igazgatd altal kijeldlt kollégakkal
egylttmitkddve, meghatirozott munkamegosztas alapjan 1atja el feladatait.

Az iskolai kdnyvtar dllomanyaba veszi a tartds tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartésba veszi,
majd kikoélcsénzi a tanuldknak.

# A konyvtar miikdésével kapcesolatos szabalyok

A kényvtar szolgaltatdsok listdja

e szépirodalmi kényvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkényvek kdlcsdnzése;

s tankonyvek, tartds tankdnyvek, kiilonbdzo, a tanulmanyi munkét elésegitd segédeszkézok
(plL.: térképek, példatarak, feladatgy(ijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcstnzése;

e szotarak, enciklopédidk, lexikonok és kiilonbz6 alacsony példanyszami kényvek,
dokumentumok olvasétermi hasznalata;
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o tdjekoztatd a tanuldk szamara a kOnyvtar hasznalatardl;
e konyvtar-pedagogiai foglalkozasok megtartasa;
e tajckoztatis nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasokrol.

A kényvtar haszndléinak kore, a beiratkozds modja

Az 1skolai kényvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi tanuldja és alkalmazottja igénybe
veheti. A konyvtdri tagsag tanuldk esetében a beiratkozaskor automatikusan jon létre, az
alkahmazottaknak a munkaviszony létesitésekor.

A szolgdaltatasok igénybevételénel feltételei

A kényvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kblesdnzése és olvasétermi hasznalata
téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcstnzésének idotartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden koényvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (att6l fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziinidére torténd kolestnzési szdndékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcstnzési id6tartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikslesdnzott konyveket a kivetkezd tanév
elsé tanitasi hetében kell visszahozni.

A kbnyvar nyitva tartasa és a kdlesonzés ideje

Az iskolai kényvtar minden tanftdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez.

< Konyvtarhasznélati szabalyzat

A koényvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi
hasznalhatjék. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamdra eléadast, foglalkozast tarto kiilsé eléadd
is igénybe veheti a foglalkoz4s megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozés és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkajogviszony létesitésekor keletkezik a
kényvtari tagsag, s a jogviszony megsziinésekor a kényvtari tagsdg is megsziinik.

A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabol eltavozo kollégik az altaluk kdlesénzott
anyagokat az intézménybdl val6 eltavozasuk el6tt leadjak.

A konyvtarhasznalat modjai

Az iskolai konyvtar hasznélata az alabbiak Ichetnek:
e helyben hasznéalat
e kolcsdnzés
o konyvtarkdzi kélesdnzés
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e csoportos hasznalat

A konyvtarbdél barmely dokumentumot csak a kényvtiros tanar tudtdval szabad kivinni.
Dokumentumokat kélesdndzni csak a kélesdnzési nyilvantartisban vald rogzitéssel szabad. A
kolesdnzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum ké&lesondzhetd egy honap
idGtartamra. A kolesonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithato
ujabb harom hétre. A tobb példanyos kételezd és ajanlott olvasmanyok kélesonzési hatarideje és
hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet. A kolesdnzésben lévé dokumentumok
elojegyezhetok.

Az iskolabdl tavozd tanuldk esetében a tanuloi jogviszony megsziinésének iddpontjaig a
kolesonzott tankdnyveket, tartds tankényveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A konyvtar nyitva tartasi idejét a szorgalmi id§szak elsé honapjéban, de legkésébb oktéber 1-ig
az igazgatohelyettesekkel vald konzulticio utan az konyvtaros tanar allapitja meg.

Az osztélyok, a tanulocsoportok, a szakkortk részére a kényvtaros, az osztalyfonokok, a tanarok,
az egyéb foglalkozasok vezeté nevelOk konyvtarhasznalatra éptild szakordkat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakérak, foglalkozdsok megtartdsdra az Osszedllitott, a koényvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett Gtemterv szerint keriil sor.
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8. MELLEKLET KOZZETETELI SZABALYZAT

Hévizgyorki Petsfi Sandor Altaldnos Iskola
2192 Hévizgyork, Ady E. u. 143.
OM azonositd: 032367

A Hévizgyorki Petéfi Sandor Altalanos Iskola

kozzététeh szabalyzatat a mai napon kiadtam.

Hévizgyork, PH.
Kustra Hajnalka

igazgatd
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I. Bevezetés

A kozoktatasi intézmények szamara a nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasardl szolo
229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelet 23.§ szabalyozza a kozzétételi lista jogszabalyi hatterét,
valamint szabalyozza a kdzzéteendd adatok korét.

Az igazgatd a meghatarozott adatokat az altalanos kozzétételi lista forméjaban teszi k6zzé, amely
a Kozoktatasi Informéacids Rendszeren (KIR) keresztiil valésul meg. A jogszabély lehetdséget
biztosit arra is, hogy egyes dgazatok tovabbi, kitelezden kizzéteendd adatokat hatdrozzanak
meg.

I1. Jogszabalyi hattér

o A kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszerre,
valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol
szalo 305/2005. (X1I. 25.) Kormanyrendelet

e A kozzétételi listdkon szerepl6 adatok kizzétételéhez sziikséges kozzétételt mintakrél
sz016 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet

e A nemzeti kéznevelésrol szol6 torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIILL 28.)
Korm. rendelet

A Hévizgyorki Petéfi Sandor Altaldnos Iskola a sajat déntése alapjan a kozérdeki adatokat kiilén
adatk$zld kozremiikddése nélkil teszi kdzzé€, sajat honlapjan, amelyen biztositja a kdzérdeki
adatok elérhet6ségét. A dokumentumok elérhetésége ezen kivill megtaldlhaté még: az
Intézményben, valamint a https:/www kir hw/KIR2 INFO/pub/Index/032367 weboldalon.

Y. Kozzététellel kapcsolatos egyes feladat- és hataskorok

1. Az adatfelelts

o A kozzététellel kapesolatos feladtok feleldse az igazgaté, aki gondoskodik a
kozzétételre keriil6 kozérdekl adatok pontossagardl, szakszerlségérol és
idészerliségérol.
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Megbizza a nevel&testiilet tagjai koziil az adatktz16 személyét, akinek feladatait a
munkakori leirdsaban rogziti.

Kapcsolatot tart az adatkszlével.

Megallapitja és mddositja az Igazgatd kozzétételi listajat.

Intézkedik a kozzététellel kapcsolatos feladatok nem megfelel6 teljesitése, vagy
elmulasztasa esetén.

Folyamatosan ellenérzi a kézponti honlapon kézzétett kozzétételi egységek megfelels
olvashatosagat, a jogszabalyi eldirdsoknak valé megfelelést, az adatok pontossagat,
id8szertiségét és értelmezhetdséget.

Az adatkozlo

Miikédteti az intézmeény honlapjat, biztositja annak technikai hatterét.

Kialakitja a honlap adatstruktirdjat, tartalmat €s formajat.

A feltoltott tartalmakrodl biztonsagi masolatot készit, melyet kiteles 4tadni az
iskolatitkarnak iktatas céljabol.

Ellenérzi a kizzétételi egységek leird adatair meghatdrozott formatumok
megfelelGsségét.

Folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a honlapon valamennyi, az 4ltalanos, kiillénos és
egyedi kozzétételi listak szerint kotelezben kozzéteendd kzérdek(l adat elérhetd legyen.
Biztositja, hogy az elérhet6vé tett kozérdek(l adatok megegyezzenek az adatfelels 4ltal
kozzététel végett atadott kozérdekii adatokkal (a kdzzétett kozérdekii adatok
hitelességének biztositdsa).

A kozzététellel, helyesbitéssel, frissitéssel és eltavolitassal kapcesolatos feladatok

A honlapon szerepld adatok térlése, modositasa, cseréje kizarolag az adatfelelds 4ltal
regisztraciokor megadott azonosito és jelszd alkalmazasaval lehetséges.

Az azonositéval/jelszoval végrehajtott barmely cselekmény — 0j adat felvitele, adat
modositasa, tdrlése, cseréje — az igazgato felelsségi korébe tartozik.

Az adatk6z16 az adatfelelds dltal meghatirozott idépontig médositja az intézmény
honlapjat.

Az igazgato sajat honlappal rendelkezik, ezért az adatkdzlének az adat kdzzétételével,
helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasaval kapcsolatban napléznia kell az
esemény bekdvetkeztének datumat és idépontjat.

A napldzott adatalloményt védeni kell a megsemmisitést6l, az illetéktelen személy altali
modositastd], az egyes bejegyzések torlésétd] vagy a bejegyzések sorrendjének
megvaltoztatasatol, illetve biztositani kell, hogy a napld tartalmahoz csak arra
feljogositott személyek férhessenek hozza. Az igazgaté az adatkodzldhoz elektronikus
uton juttatja el a kozérdekis adatokat.

Az adatfelelds koteles az eljuttatott és a kiszzétett adatok egyezdségét ellendrizni.
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4. A kbzzétett dllomanyok formatuma

Az allomanyformatumok dokumentumoknal pdf, képeknél jpg, gif.

5. A kozzétételi lista

Intézményi honlapon megjelend dokumentumok:

e Pedagégiai Program

Szervezeti és Mikadési Szabalyzat.

Egyéb Szabalyzatok.

Munkaterv (inely tartalmazza a tanév helyi rendjét).
Hazirend.

Vezeté1 Palyazat.

Kiiilonos kozzétételi lista:

Intézmény adatai

e Fenntart6 adatai

e Feladatellatasi helyek

e Az intézmeny statisztikai adatai
a. ellatott feladatok szerint
b. pedagdgusok nyitéallomanya munkaidé szerint, oktatési szintenként
c. tanuldk szdmdanak nyitdadatai
d. kompetenciamérés adatai

e Altalanos adatok
a. felvételi tajekoztatd
b. beiratkozasra meghatarozott ido
c. a fenntart6 altal engedélyezett osztalyok, csoportok szama
f. a kGznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megéllapitasokat tartalmazd —
vizsgalatok, ellendrzések felsoroldsa, ideje, az Allami Szamvevészék ellenérzéseinek
nyilvanos megallapitasai, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasai
¢. a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendje
h. éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb
rendezvények, események idépontjai
i. a pedagogiai-szakmai ellenérzések megallapitisai a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval.

e Specialis kozzétételi lista iskolai feladatot ellatd intézményeknek

a. az orszagos meéres-értékelés évenkénti eredményel

b. a tanuldk le- és kimaradéséaval, évfolyamismétiésével kapcesolatos adatok

c. az érettségl vizsgak atlageredményei, évenkent

d. a tanoran kiviili egy¢b foglalkozasok igénybevételének lehetésége

e. a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyai

f. az osztalyozo vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kdvetelményei, a tanulmanyok
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alatti vizsgak tervezett ideje
g. az iskolai osztalyok szdma és az egyes osztalyokban a tanulok 1étszama
e Mikidését meghatirozd dokumentumok

6. A kiilonds kozzétételi lista felitlvizsgalata

A kiilonés kozzétételi listat szitkség szerint, de legalabb tanévenként feliil kell vizsgalni. A

tanévenkénti feliilvizsgalatot oktdber 31-ig kell elvégezni.

Iv. Zaro rendelkezések

A Kozzétételi Szabalyzat hatalybalépésének 1dépontja:
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9. MELLEKLET BELYEGZOHASZNALATI SZABALYZAT

Hévizgyorki Petdfi Sandor Altaldnos Iskola
2192 Hévizgyork, Ady E. u. 143.
OM azonositd: 032367

A Hévizgyorki Petsfi Sandor Altalanos Iskola

bélyegzthasznalati szabalyzatat a mai napon kiadtam.

Hevizgyork PH.,
Kustra Hajnalka

1gazgato
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ALTALANOS RENDELKEZESEK
A szabalyzat célja

A bélyegzhaszndlati szabdlyzat kiaddsanak célja, hogy a Hévizgytrki Petdfi Sandor Altaldnos Iskolaban
haszndlatos belyegzGk hasznalatara, készitésére, taroldsdra, nyilvantartasdra, érvénytelenitésére
vonatkozd szabalyokat, valamint a bélyegzdkkel kapcsolatos feleidsségi kéroket meghatdrozza.

A szabalyzat hatdlya

Jelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Hévizgydrki Pet6fi Sandor Altalanos Iskoldban foglalkoztatott
alkalmazottra.

Jelen szabalyzat targyi hatdlya kiterjed a Hévizgydrki Petdfi Sdndor Altaldnos Iskolaban hasznélt
hélyegztkre és pecsétekre,

Az bélyegzOk hasznalatara jogosultak kore

A bélyegzd haszndlatdra a jelen utasitdsban meghatarozott hasznaldk kizardlag az utasitdshan
meghatarozott feltételek mellett jogosultak.

A Hévizgydrki Petéfi Sandor Altalanos Iskola {tovébbiakban: iskola) hivatalos bélyegzGinek hasznalatara
jogosultak:

e arigazgatd es az igazgatohelyettesek minden ligyben,

az iskolatitkarok, pedagogiai asszisztensek a munkakadri leirdsukban szerepld tigyekben,

az osztalyfénokok az év végi érdemjegyek t6rzskonyvbe, bizonyitvanyba vald beirdsakor,

e meghatalmazott dolgozék a postai kiildemények atvételekor, feladdsakor,

s atankinyvek pecsételésekor a kdnyvtaros tandr vagy az igazgato altal kijelolt alkalmazottak,
e azigazgato altal idGlegesen felhatalmazott alkalmazottak

-
-]

a bélyegz6hasznalati szabalyzat alapjdn.

A bélyegzdk hasznélata

A bélyegz8 haszndldja, 6rzfje a hasznalatért felelGsséggel tartozik. Koteles gondoskodni arrél, hogy
illetéktelen személy a bélyegzéhdz ne férhessen hozza.

Az iskola hivatalos miikdésével dsszefiiggéshen keletkezé iratokon a bélyegz8 csak aldirdssal egyiit
hasznalhato.

Az iskolai kényvtar allomanyaba tartozd minden dokumentumot az iskola altal hasznalt bélyegzdvel le
kell pecséteini.

Az iskola faliujsagjara nem iskolai szdrélap, plakat csak akkor kerlilhet ki, ha a vezetfiség bélyegztvel
ellatta.

Okleveleken, szdrolapokon, tdjékoztatdn a bélyegzékép, aldiraskép haszndlatdt az igazgatd
engedélyezi, ha a dokumentum nagy szama indokolja.
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Az iskola hivatalos bélyegz8jének haszndlatira a bélyegzényilviantartdasban szerepld személy vagy a 3.
pontban meghatarozott feladatok elvégzésére utasitott személy jogosult. A bélyegzdnyilvantartdst
iktatdszammal elldtva az irattérban kell elhelyezni.

A bélyegz&t a 3. pontban meghatdrozott feladatok elvégzésére utasitott személy részére a
bélyegzényilvédntartdshan szerepld személy irdsban adja at és veszi vissza, ha vele nem azonos
helyiségben kerlil sor a bélyegzGhasznalatra:

»---DElyegzdt atadtam ... (név)-nek. Ddtum. Atadd neve, dtvevs neve
-..DElyegzdt visszavételeztem ... {név)-tél. Détum. Atadd neve, dtvevs neve”

A hivatalos kor- és hosszUbélyegz6t csak valamely torvény éltal kotelezden eldirt

hivatalos

dokumentumokon (tanlgyi dokumentum, szamla, kotelezettségvallalds, sth.), levelezésben,
kiadmanyokon és mésolatok hitelesitésekor lehet hasznélni.

A bélyegzd haszndlatdahoz kék tintaval atitatott parnat kell hasznalni. Ettdl eltérd szindi tinta hasznalata

nem engedeélyezett.

Az iskolaban hasznalt hivatalos bélyegzok felsorolasa

Az iskoldban az alabbi bélyegz&k hasznalata engedélyezett:

Bélyegzd felirat

Bélyegzd tipusa

Bélyegz6 fenyomata

Hévizgyorki PetSfi Sandor Altaldnos
{skola, cimer

Korbélyegzd

HEVIZGYORKI
PETOFI SANDOR ALTALANOS 2192
Hévizgydrk, Ady E. u. 143,
Tel/Fax 06-28-590-610
OM: 032367

Hosszi bélyegzd

Hévizgyorki Petdfi  Sandor Altaldnos
Iskola

Erkeztetés sorszama:

Erkeztetés kelte:

Iktatdszam:

Ugyintéz8

Erkeztetés bélyegzs
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Mellékletek

ISKOLAI KONYVTAR
HEVIZGYORK
TULAJDONA

Kérbélyegzd/KONYVTAR

Az eredetivel megegyezd
Hiteles masolat hélyegzé

SZAKMAI| TELJESITEST IGAZOLOM Szakmai teljesités igazold
bélyegzd

. A BELYEGZOK IGENYLESEVEL, NYILVANTARTASAVAL, POTLASAVAL ES
SELEJTEZESEVEL KAPCSOLATOS ELIARAS

1. A bélyegzok igénylése, megrendelése, nyilvantartasba vétele

Az iskola altal haszndlt bélyegzdk beszerzésének sziikségességét a Dunakeszi Tankeriileti K8zpontnak az
igazgatd jelzi. Dunakeszi Tanker{ileti Kbzpont dont és ha sziikséges, akkor beszerzésiikrdl intézkedik.

A bélyegzékrdl pontos nyilvantartast kell késziteni, és a nyilvantartds pontossdgat folyamatosan
ellen8rizni kell.

A belyegzkrdl az iskolatitkdr bélyegzé nyilvantartast vezet, amelyet irattaroz. Lasd. melléklet:
»Bélyegzd nyilvdantartds”

A hasznalé személyében bektvetkezett valtozas esetén a visszavételt és az atadast a ,Bélyegzé
nyilvantartas” nyomtatvény hasznalataval kell megtenni.

Amennyiben az iskola alkalmazottjanak hivatalos tudomasa van személyi, munkakor vagy feladat
valtozasardl, amely a bélyegzdhasznalatot érinti, akkor koteles az igazgatonak azonnal jelezni, aki
intézkedik, hogy az atadas-atvéteit az iskolatitkdr megtegye,

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

o a bélyegzd lenyomatat,
e a bélyegzd sorszamat {amennyiben van),
o a bélyegzét dtvevd, hasznalod és 6rzd tag nevét, munkakorét, alairasat,
e a bélyegzd atadasanak, illetve visszavételének az idépontjat,
o A bélyegzd vissza vevd aldirasat.
BélyegzG haszndlatara jogosuitak nyilvantartasba nem vett bélyegz&t nem hasznalhatnak.

2.A bélyegzOk cseréje és potlasa
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Bélyegzs cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhaszndlddés, megrongdlodds, a haszndlé nevének
megvaltoztatasa, vagy egyéb ok miatt tovabb nem haszndlhatd.

Bélyegzé patlasara akkor keriilhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottdk. A bélyegzd elvesztésérdl vagy
eltulajdonitasardl haladéktalanul értesiteni kell az igazgatot és a Dunakeszi Tankeriileti Kézpontot.
Biincselekmény gyanuja esetén rendérségi feljelentést kell kezdeményezni.

A Dunakeszi Tanker(leti K&zpont. gondoskedik az eléz8 bekezdéshen foglaltak esetén a letiltasrdl 52616
kdzlemény kizzétételérdl.

Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegz&t pdtolni kell. Amennyiben a megrendelt bélyegzd legyartédsa
utan az elveszett bélyegzé megkeril, a bélyegzdnyilvintartasi lapra tjbol fel kelf vezetni és kiad3dsaig a
pancélszekrényben kell térolni.

3.A bélyegzok selejtezése

A megrongélodott bélyegziket seiejtezni kell. A selejtezés iktatdszamat a bélyegzd nyilvéntartélapon fel
kell tiintetni a visszavéteiezésnél.

A selejtezésre utasitdst a Dunakeszi Tankerlileti Kézpont vagy az igazgatd adhat.

A selejtezett bélyegzdt harom 16 jelenlétében dgy kell megsemmisiteni, hogy ismételt hasznalatra ne
fegyen alkalmas.

A megsemmisités iddpentjardl, mddjarél jegyz6kdnyvet kell felvenni, amelyet a bélyegzd nyilvantartd
lapjdhoz kell csatolni. Lasd. melléklet: ,Jegyzdkonyv”

1. ATMENETI ES ZARO RENDELKEZESEK

lelen, rendelkezéseit a folyamatban 1évd {igyekre is alkalmazni kell.

IV. Mellékletek

e BELYEGZO NYILVANTARTAS
e JEGYZOKONYV, BELYEGZO ERVENYTELENITESE, SELEJTEZESE
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|ktatdszam:

JEGYZOKONYV

BELYEGZO ERVENYTELENITESE, SELEJTEZESE

Bélyegz4 tipusa:

Lenyomata vagy szvege:

A fenti bélyegzét a mai napon a Hévizgyorki Petdfi Sandor Altaldnos Iskola titkdrsdgan, igazgatoi
utasitasra érvénytelenitettik/selejteztiik®.
Dunakeszi Tankerileti Kézpontot tajékoztattuk:

o JKEATOSZAM i e i

Ervénytelenités oka: adatvaltozas, nem fellelhet8*, egyéh ok: ...cceereeresiverecrone
Selejtezés oka: ethasznalodas, érvénytelenités®, egyéb ok .. e v
Megsemmisités mddja: vagas, roncsolas™, egyéb mod: e,

(*Megfelels alahtzandd.)

Jelenlévdla
NEV BEOSZTAS ALAIRAS

HEVIZEYEFK, vt



Hévizgytrki Petsfi Sandor Altaldnos iskola OM: 032367

10. MELLEK;ET A NEVELESI-OKTATASI
INTEZMENY ALTAL HASZNALT NYOMTATVANYOK
MEGHATAROZASA

Az intézmény a neveld- és oktatémunkaja, valamint mitkodése soran a hatalyos
jogszabalyokban meghatarozott, tovabba a fenntarté 4ltal rendszeresitett és az intézmény
belsd szabalyzataiban el6irt nyomtatvanyokat hasznalja.

A hasznélt nyomtatvanyok kore az alabbi f6bb dokumentumokat tartalmazza:

Beirasi naplo

Bizonyitvany

Torzslap kiiliv és beliv

Ertesité (ellenérzé)

Osztalynaplé

Csoportnaplé (osztalykerettdl eltéré csoportbontasok esetén)
Egyéb foglalkozasi naplé (szakkér, napkozi, sportkor stb.)
Jegyzikonyv tanulmanyok alatti vizsgahoz

. Osztalyozéiv tanulmanyok alatti vizsgahoz

10. Orarend

11. Tantargyfelosztas

12. Tovabbtanuldk nyilvantartisa

13. Etkeztetési nyilvantartas

14. Kozosségi szolgalati jelentkezési lap

15. Tanuldi jogviszony-igazolo lap

16. Végzett tanuldk nyilvantartasa

17. Baleseti jegyzokonyv

18. Szabadsag- és tavolléti igényl6 lap (dolgozoi ligyvitelhez)
19. Eszkoz- és készletnyilvantarté lap

e i al e

O

Az intézmény az eldirt tanligyi nyomtatvanyokat papir alapi vagy — amennyiben a jogszabaly
lehetdvé teszi — elektronikus formaban vezeti.

A nyomtatvanyok formajat és tartalmat a mindenkori hatélyos jogszabélyok, a fenntartoi
eldirasok és az intézmény belsd szabélyzatai hatarozzak meg.
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Hévizgydrki Petdfi Sandor Altalanos Iskola OM: 032367

11. MELLEKLET UTAZASI ELJARASREND

ELJARASREND A DIAKOK RESZERE SZERVEZETT BELFOLDI ES

KULFOLDI UTAZASSAL JARO TANULOSZALLITASRA
VONATKOZOAN

UTAZAS ELTARASREND

A tanulok biztonsagos utazasa érdekében kiilonos figyelmet forditunk a tanuldok altalanos
feliigyelete mellett, a tanéran kiviili bel- és kiilfoldi utazassal jard programok szabalyozasa
esetében az utazasok megszervezésének eljarasrendjére, a tanulok biztonsagara, egészségiiket
veszelyeztetd helyzetek kizardsara, bekdvetkeztének kezelésére.

1.

Intézményiinkben szervezett keretek kozott eléfordulo utazassal jaré programok:
osztalykirandulasok, tanulmanyi kirandulasok, sportrendezvényekre, tanulmanyi
versenyekre valo utazdsok, kulturalis programokon vald részvétel (pl. szinhazi
eléadasok, Parlamentlatogatas, stb.), cserekapcsolatokkal kapcsolatos utazasok.
Az utazéssal jaré programokrol az utazas megkezdése eldtt legkésébb 8 nappal az
igazgato6t irdsban tajékoztatni kell, aki engedélyezi azt. A sport- és tanulmanyi
versenyekre torténd utazds sordn el6fordulhat, hogy a versenykifras révidebb 1dét
hataroz meg, ebben az esetben haladéktalanul értesiteni kell az igazgatdt,
Az utazassal jaro programokrdl az utazas megkezdése eldtt legkésébb 8 nappal az
érintett tanulok sziileit irasban tajékoztatni kell, valamint kérni az irdsos beleegyezd
nyilatkozatukat. A tajékoztatd tartalmazza az utazas pontos datumat, a varhato
hazaérkezés iddpontjat, esetlegesen felmeriilo koltségeket. A sziilét tajékoztatni kell
arrdl, hogy az intézményiink nem kot csoportos utas- és balesetbiztositast, azt a szild
teheti meg egyénileg, amennyiben erre igénye van. A sziil6i beleegyez6
nyilatkozatokat az utazist szervezd pedagogus Gsszegylijti, és ezeket is 4tadja az
1gazgatonak. Kozforgalmi menetrend szerinti jaratokon utazok biztositva vannak.
A szerzbdéskotéskor a bel-, és kiilfoldi utazast szervez6 pedagdgusok a résztveviok
biztonségos utazasa érdekében a szervezéssel vagy a szallitdssal foglalkozo cégtol
minden esetben eldzetesen kérjenck irasos nyilatkozatot arrédl, hogy a szolgaltatas
személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos eléirdsoknak, valamint az érintett
gépjarmil megfeleld miiszaki allapotban van és rendelkezik érvényes okmanyokkal. A
nyilatkozat kotelezd tartalmi elemei:

o megrendeld neve, cime

o utazas idépontja

o utazas helyszine, uti cél

o létszam

o szallito jarmi forgahmi rendszdma
A megkotendd szerzédések esetében figyeljenek arra is, hogy amennyiben a
gépjarmiivel torténd kiilféldi utazas nem fejezddik be este 23 oraig, azta
személyszallitast végz6 soférsk pihenése érdekében meg kell szakitani. Ljjel 23 ora és
hajnali 4 6ra kozotti idésavban a soféroknek mindenképpen egy szallashelyen pihendt
kell tartaniulk, ugyanott, ahol a didkokat is elszallasoljak erre az idore.
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Hévizgyorki Pet6fi Séndor Altaldnos Iskola OM: 032367

6. A kisérd pedagégusok a hatdlyos szabédlyozas szerint felelések a vonatkozd
rendelkezések betartasdért. A kisérének dnként jelentkezd nagyobb testvér, sziild,
csalad barati ismertse, illetve egyéb jelen 1€v6 személy(ek) nem helyettesitheti(k) a
pedagdgus-kiséretet, feleldsség nem ruhazhatd at.

7. Az utazis megkezdése elOtt az igazgatonak at kell adni:

o az utazasi bejelentot (1. sz. melléklet)

o az utazasban résztvevokrdl a teljes kort utaslistat (2. sz. melléklet)
o aszervezéssel, vagy a szallitdssal foglalkozd cég nyilatkozata

o sziiloi beleegyezd nyilatkozat

8. Az utazassal kapcsolatos dokumentumok az iratkezelési szabdlyzatban foglaltaknak
megfelelden tanév végéig megbrizendok.

Jelen szabalyozassal nem az a célunk, hogy a tandran kiviili programok csékkenjenek, hanem,
hogy a didkok utaztatdsa még biztonsagosabba véljon.

A fenti eljarasrend a Hazirend figgeléke.

Hévizgydrk, 2025.

Kustra Hajnalka
igazgato

1. sz. melléklet

UTAZASI BEJELENTO

Uti cél:

Program részletezése:

Utazas ideje:

Utazas modja (autdbusz esetén iizemeltetd):
Utazok szama (utaslista mellékelve):
Kisértk:

Odautazas:
Indulas adatai: (helyszin, idépont)
Erkezés adatai: (helyszin, id6pont)

Visszautazas:
Indulas adatai: (helyszin, idépont)
Erkezés adatai: (helyszin, id6pont)

Kelt: Hévizgyork, ...oooovviiiiiii i
Kijelentem, hogy az utazasi eljardsrend szerint szerveztem az utat.

Bejelentést tevo szemeély neve: ...
alafrdsa: ..o
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Hévizgytrki Petdfi Sandor Altaldnos Iskola OM: 032367

2. sz. melléklet
Utazok névsora
datum:
ati cél:

Sorszam Utas neve osztdlya Sziilé neve elérhetosége
1.

LA
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