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1. INTEZMENYI ALAPADATOK

1.1  Intézményi azonositok

Intézmény neve: VACSZENTLASZLOI SZENT LASZLO ALTALANOS ISKOLA
Intézmény székhelye: 2115 VACSZENTLASZLO, FO UTCA 2.

Intézmény OM azonositdja: 032385

Intézmény fenntartoja: Dunakeszi Tankertileti Kézpont

2120 Dunakeszi, Allomas sétany 4.

2. BEVEZETES

2.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata, hatalya,

modositasa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy a térvényben
foglalt jogilag szabalyozott magatartasok miné¢l hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.
Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belso rendjét, az iskola
kiilsd és belsd kapcsolataira vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas

szabalyoz6 norma hataskorébe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 0sszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot,
nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.
Az intézmény jogszerli miikodését szabalyoz6 alapdokumentumok kore: Szakmai alapdokumentum,

Pedagdgiai Program, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
Az SZMSZ betartasa az intézmény valamennyi tanuldjara és alkalmazottjara nézve kotelezd

érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kdtelesek megtartani, akik belépnek az
6



intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az iskoldval jogviszonyt
alakitananak ki.

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

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasa szerinti idOpontban 1ép hatalyba, €s hatarozatlan idore

sz0l.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa

A szervezeti és miikodési szabalyzat eldirasait modositani vagy hatalyon kiviil helyezni csak
a neveldtestiilet egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehet.
A szervezeti és mukodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti az iskola igazgatoja, a

nevel6btestiilet, és a fenntarto.

2.2 Jogszabalyi hattér
. Magyarorszag Alaptorvénye
. a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény
. a pedagbdgusok 1j €letpalyajardl sz616 2023. évi LII. torvény
o a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény
o az allamhaztartasrol szol6 2011. CXCV. torvény
o gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény
. a panaszokrol, a kozérdekli bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével
Osszefiiggd szabalyokrol sz6l6 2023. évi XXV. torvény
o a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. torvény
o az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. térvény

o a nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. torvény

. a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény
o a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény
. az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi

CXII. torvény
o az illetékekrdl szol6 1990. évi XCIII. térvény

. a rendorségrol szolo 1994. évi XXXIV. torvény



. a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairol sz6lo 2008.
évi XLVIIL torvény

. Magyarorszag kozponti koltségvetésérol szol6 mindenkori térvények

o Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlésarél, valamint a 95/46/ EK iranyelv hatdlyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet)

o 229/2012 (VIIL28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

o 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérodl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

o 18/2024. (IV. 4.) BM rendelt a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

o 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati intézmények
mikodésérdl

o 27/2017. (X.18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett
orszaghatart atlépd autdobuszos kiranduldsok biztonsagarol

o 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol sz616 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

o 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
. 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢és a gyamiigyi eljarasrol

o 26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

o 44/2024. (1X.26.) BM rendelet a munkara valoé alkalmasagi vizsgalat kotelezd
elrendelésérol

. 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. torvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

o 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol

o 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

o 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem
agazati feladatairol

. a beliigyminiszter mindenkori rendelete a tanév rend;jérol



2.3 Az SZMSZ és a Pedagogiai Program hozzaférhetosége

Az SZMSZ nem ismétli meg a neveldtestiilet, tanulokozosségek, diakonkormanyzat,
szakmai munkakozosségek, Sziiloi Kozosség, igazgatd, nevelok, osztalyfonokok, sziilok,
tanulok jogaira és kotelességeire vonatkozo, a fenti torvényekben és rendelkezésekben

rogzitett eloirasokat.

Az intézmény igazgatéja gondoskodik arrdl, hogy az SZMSZ és a Pedagogiai Program az

érintettek rendelkezésére alljanak a kovetkez6 modokon:
Nyomtatott formaban, az iskola nyitva tartasi illetve fogadasi idejében:

- A tandri szobaban és az igazgatdi irodaban elhelyezett példanyok,
Online az iskolai honlapon elérhetéek a dokumentumok.

www.vacszentlaszloiskola.hu

3. SZERVEZETI FELEPITES

3.1 Vezetok, vezetoség

3.1.1 Vezetdk kozotti feladatmegosztas

A koznevelési intézmény igazgatdjanak feladata az intézmény szakszerli és torvényes
miukodtetése, a rendelkezésre bocsatott eszkozok téle elvarhatd gondosaggal valo kezelése, a
munkaltatoi jogok gyakorlasa, az intézmény képviselete és dontéshozatal az intézmény mitkddesével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. Az igazgatd jogkorét,
felelosségét, feladatait a koznevelés agazati szabalyai és a fenntartd szervezeti ¢és miikodési

szabalyzata hatdrozza meg. /Lsd. 3. sz. melléklet/

Az igazgato kiemelt feladatai:

— aneveld és oktatd munka irdnyitasa €s ellendrzése,

— a neveldtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése

végrehajtasuk szakszeri megszervezése ¢és ellendrzése,


http://www.vacszentlaszloiskola.hu/

— a nevelési-oktatasi intézmény muikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek

biztositasa a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan,
— amunkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,
— akozoktatasi intézmény képviselete és az egyiittmiikddés biztositasa,
— anemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazodo szervezése,
— munkakozosségek miikodtetése,
— kiils6 kapcsolatok.

Az igazgato feladat- és hataskore:
- gyermek ¢és ifjisdgvédelem
- szakmai képzés
- tantargyfelosztas elkészitése
- tanmenetek, neveldi munkatervek jovahagyasa
- tanitas nélkiili munkanapok, tanulmanyi kirandulasok eldkészitése
- szakkorok, tanoran kiviili tevékenységek iranyitasa
- beiratkozas, potbeiratkozas
- kapcsolattartas a Tankeriileti Kézponttal
- kapcsolattartas ovodakkal, iskolaorvossal
- palyazatok Osszefogdsa, nyilvantartasa
- személyi anyag nyilvantartasa
- jogkorét meghatarozott esetkorben vagy esetenként az igazgatOhelyettesre
vagy az intézmény mas foglalkoztatottjara atruhdzhatja.
A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

A vezetdk feladat- és hatdskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

Az igazgatohelyettes/ek munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kdzvetlen utasitasai
alapjan végzik.

Az igazgatohelyettes/ek az igazgatonak tartoznak feleldsséggel; beszamolasi kotelezettségiik
kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek miikddésére és pedagodgiai munkdjara, a belsod
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érint6 megoldandé problémak jelzésére.

A vezetOhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddre kinevezett kdznevelési alkalmazottja

kaphat, a megbizas visszavondsig érvényes.
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A vezetOhelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre

kiterjed, amelyet munkakdriik tartalmaz.

3.1.2 Az igazgaté vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén alkalmazando
helyettesitési rend

Az igazgatot tavolléte esetén az igazgatdhelyettes helyettesiti.

Az igazgaté tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon intézkedés ad
felhatalmazast. Az igazgatot akadalyoztatasa esetén a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatdban meghatarozott helyettesitési rendben kijelolt, vezetdi megbizéassal rendelkezd

pedagdgus helyettesiti.
A helyettesités rendje:
1. IGAZGATOHELYETTES

Valamennyi vezet0 (igazgat6, igazgatdhelyettesek) tavolléte esetén, - ha mas nem kapott kiilon

megbizast — a munkakdzosség-vezetok helyettesitik az alabbi sorrend alapjan:

2. FELSO TAGOZAT MUNKAKOZOSSEG-VEZETOJE
3. ALSO TAGOZAT MUNKAKOZOSSEG-VEZETOJE

A helyettesitéssel megbizott személy feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon

teriiletre kiterjed, amelyet munkakore tartalmaz.

Az itt megjelolt vezetdk egyiittes tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az igazgato altal irdsban
meghatalmazott vezet6i feladatokkal megbizott kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
jogosult a jogszabdlyban meghatarozott, igazgatdi hataskorbe tartoz6 érdemi dontések
meghozataldra. A dontési jog atruhazasa irdsban torténik, melyet a koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban all6 elfogad.

3.1.3 Megosztott munkaltatoi jogkorok a tankeriileti igazgaté és az igazgato kozott
A megosztott munkaltatoi jogokat a Dunakeszi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata tartalmazza részletesen.
Az iskola igazgatdjara atruhazott jogok:
. intézményben alkalmazottak munkakori leirasanak kiadasa,

. munkaid6 beosztasa, munkarend megallapitasa,
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. napi feladatok meghatarozésa,
o munkahelyen torténd benntartozkodas elrendelése, illetve a munkahelyen kiviil torténd

munkavégzés engedélyezése,

. a munkakozi sziinet, a napi pihenénap, heti pihendnap, heti pihendidé engedélyezése,
o eseti helyettesités, dijazas megallapitasaval nem jar6 készenlét és ligyelet elrendelése,
o a helyettesitési dijjal jard helyettesités, a dijazassal jar6 rendkiviili munkavégzés,

tigyelet és készenlét elrendelése a tankertiileti igazgatd eldzetes jovahagyasaval,

o szabadsag kiadasa és engedélyezése,

o jogszabalyban meghatarozott, mérlegelést nem igényld esetben a fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezése,

o a koznevelési intézmény beiskolazasi tervébe valo felvételre

o teljesitményértékeléssel, mindsitéssel kapcsolatos munkaltatdi intézkedések.

3.1.4 Az igazgaté feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok
Az igazgato a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibdl atadja az alabbiakat:

- anapkozi munkajanak ellendrzése,

- atankOnyvi ellatas 6sszefogasa,

- azigyvitel,

- orarend elkészitése,

- helyettesités megszervezése, nyilvantartasa

- tuldérak Osszesitett nyilvantartasa,

- aneveldk, tanulok hianyzasanak Osszesitett nyilvantartasa,

- napkozis csoportvezetok feladatdnak meghatarozasa, munkéjuknak iranyitéasa,
ellendrzése,

- napkozis tanulok Osszesitett 1étszdma, normativ és rdszorultsagi
kedvezmények nyilvantartasa,

- tanulmanyi szabadsag, gyermeknapok felhasznalasanak nyilvantartasa.

- javito- és osztalyozo vizsgak megszervezése €s iranyitasa,

- iskolai konyvtar ellenérzése,

- statisztikai Osszesitések elkészitése,

- neveldk, tanulok Osszesitett nyilvantartasanak vezetése,

- TER értékelési feladatok /kdozremitkodd/
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3.1.5 A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai
A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményi iratok atvételével, készitésével, nyilvantartasaval, taroldsaval, kezelésével,
selejtezésével, levéltarba torténd atadassal kapcsolatos feladatait, valamint a taniigyi nyilvantartasok
szabalyozasanak modjat az intézményi iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az intézményben  barmilyen teriileten ~ kiadmanyozasra, a  kiadmanyok
tovabbkiildhetdségének ¢és irattdrazdsanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Az intézmény
nevében csak az igazgatd irhat ald. Amennyiben az intézmény egy alkalmazottja az igazgatd
megbizasabdl eljarva kiild levelet az intézmény nevében, Uigy a sajat neve, aldirdsa felett fel kell
tiintetni az igazgatd nevét, titulusat és a ,,megbizasdbol” jeldlést, valamint az igazgatonak mésolatban
meg kell kapnia a levelet.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgatd altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelolt vezetd beosztasu
alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tiigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

° az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, e-mail cim, OM azonosito),
o az irat iktatdszama.

A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

° az irat iktatdoszama,
. az irat targya,

o igyintézo neve,

° a mellékletek szama.

A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo6 nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést végz0 az iratot alairdsaval, ddtummal és bélyegzdvel hitelesiti.

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:
. jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

- tanuldi jogviszonnyal,
13



3.2

- az intézmény ¢és mas személyek kozotti — anyagi kotelezettséggel nem jardo —
szerzOdések megkotésével, modositasaval €s felbontasaval,
- munkaltatdi jogkorrel 0sszefliggésben;
az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan

- hivatalos ligyekben:

= telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,

= allami szervek, hat6sagok ¢€s birdsag elott,

» az intézmény fenntartoja elott,
- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,
Sajtoban torténo megjelenés
- sajtonyilatkozat megtétele az intézményrol a nyomtatott vagy elektronikus média
részére Kkifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a
nyilatkozatbdl nyilvanossagra;
Minden ilyen esetben elozetes irasbeli egyeztetés sziikséges a tankeriileti kozponttal!
- az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének
céljabol torténd informaciogylijtés engedélyezésérdl szold nyilatkozat megtétele.

Pedagogusok kozosségei

A nevelotestiilet:

Szakmai kérdésekben intézményi szinten a legmagasabb dontéshozo forum.

Nevelotestiileti értekezleteket kell tartani az alabbi esetekben:

Pedagdgiai Program elfogadasa és modositasa
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és modositasa
a nevelési év eldkészitése, a Munkatervek elfogadasa

az intézmény éves munkdjanak értékelése, beszamolok elfogadasa, atfogd elemzések

készitése

a Hazirend moédositasa, elfogadasa

a pedagdgusok Tovabbképzési tervének és Beiskolazasi tervének elfogadasa

Rendkiviili értekezletet kell tartani:

ha az igazgato elrendeli
ha a nevelGtestiilet egyharmada kéri

a Sziil6i Kozosség kéri, és azt a neveldtestiilet tamogatja.
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Az alkalmazotti kozosség értekezletei biztositjak a szakmai egyiittmikodést.

3.2.1 A munkakozosség-vezetok fobb feladatai
Osszedllitja — és a munkakozdsség elé terjeszti elfogaddsra — az intézmény Pedagdgiai

Programja és helyi tanterve alapjan a munkak6zosség éves munkaprogramjat,
iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, felelos a munkak6zosség szakmai munkajaért,

elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakdzOsség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a

tanmenetek szerinti elorehaladast és a kovetelmény-rendszernek valdé megfelelést,

szakmai és modszertani értekezleteket hiv Ossze, bemutatd foglalkozasokat (tanorakat)

szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat,

ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, eredményességét, intézkedést

kezdeményez az igazgat6 felé,

Osszefogja az Onértékeléssel kapcsolatos munkat és mindent megtesz a hatékonysag

novelésére,
képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil,

Osszefoglalod elemzést, értekelést, beszamolot készit a nevelOdtestiilet szamara, igény szerint az

igazgato részére a munkakodzosség tevékenységébdl,

javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok

jutalmazésara,

kozérdekli tigyekben tdjékoztatni kdteles a munkakozosség tagjait,
koordinalja a 4-5. osztaly k6zotti atmenetet,

rendszeresen Orat latogat €s a tapasztalatokat megbeszéli a neveldvel,
javaslatot tesz taneszk9zok beszerzésére,

kiils6 kapcsolatokat tart a munkakozosség jellegébdl addédoan.
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3.22 A szakmai munkakozosségek részvétele a pedagégusok munkajanak

segitésében

Javitjdk, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,

mindségét,

fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletiik modszertani eljarasait, javaslatot tesznek a specialis

iranyok megvalasztasara,
javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznélasara,

tamogatjak a palyakezddé pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget, segitik

az 0j neveldk beilleszkedését,
folyamatosan figyelik a munkakdzosségek hatékonysagat,
végzik a nevelOtestiilet altal atruhazott feladatokat,

kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét,

folyamatosan végzik az dnértékelést

Osszeallitjak az intézmény szamara felvételi, a javito, osztalyozd, 6. és 8. osztalyos vizsgak

irasbeli és szobeli feladat- és tételsorait ezeket értékelik,

végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,

lebonyolitasat, ezek elbirdlasat, valamint az eredmények kihirdetését.
Tanuloi palyazatokat, tanulmanyi versenyeket irnak ki, szerveznek, bonyolitanak le.

Kiilonb6z0 szintl iskolai rendezvények, linnepélyek, projektek, tematikus napok szervezése,

lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik.

Teriileti versenyekre torténd felkészitésben, az azokon torténd eredményes szereplés

lehetéségének biztositasaban jarnak el.
Részt vesznek a szakmai munka belso ellenérzésében.

Kozremiikodnek a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok, a szabadidd hasznos eltoltésével

szolgalo feladatok megvalodsitasaban.
Szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyljtanak a neveldk dnképzéséhez.
Kozremiikodnek az intézmény orszagos szakmai-pedagodgiai ellendrzésének feladataiban

Osszeallitjak a tanulmanyok alatti vizsgak tételsorait, értékelik a vizsgaproduktumokat.
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3.3 Az intézmény foglalkoztatottjai

3.3.1 A pedagogusok
A pedagogusok feladata a rabizott didkok nevelése, oktatdsa, a tantervek betartasa, a tudas
elsajatitdsanak ellendrzése, valamint a didkok biztonsadganak, jolétének és fejlodésének eldsegitése.
Emellett fontos feladata a sziilokkel vald6 kommunikacid, az egyéni fejlesztési sziikségletek

figyelembe vétele, és a tanulokban a tanulashoz valo pozitiv viszony kialakitasa.

Fébb feladatok:
e Nevelés és oktatas:
A pedagogusok feladata, hogy neveljék és tanitsak a rabizott gyermekeket és didkokat.
e Tananyag atadasa és ellenérzése:

Meg Kkell tanitaniuk a kerettanterv szerinti tananyagot, ¢és ellendriznilik kell annak

elsajatitasat.

e Fejlodés elosegitése:

Segiteniiik kell a didkok tudasanak, készségeinek és altalanos fejlddésének eldrehaladasat.
e Biztonsag és jolét:

Gondoskodniuk kell a didkok biztonsagardl és jolétérdl az intézményben.

o Egyéni fejlesztés:

Figyelembe kell vennilik és segiteniiik kell a sajatos nevelési igényli tanulok egyéni

fejlesztését.
e Sziilokkel valé6 kommunikacio:
Fontos, hogy hatékonyan kommunikaljanak a sziilokkel.

e Példakép:
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A pedagbdgusok példaképek, akik motivaljak a tanuldkat a tanulasra és formaljak a jovobeli

karrierjiiket.

e Megfigyelés és adaptacio:

Figyelnitik kell a didkok egyéni sajatossagait, €s ehhez kell igazitaniuk a tanitasi

modszereket.

3.3.2 Nevel6-oktato munkat segité alkalmazottak:

Iskolankban 1 f6 iskolatitkar, 1 pedagogiai asszisztens segiti a pedagogusok munkajat. A

rendszergazdai feladatokat 1 {6 latja el megbizasi szerz6déssel.

A munkavégzésiikkel kapcsolatos széleskorii leirasokat a Munkakdri leirdsok c. melléklet

tartalmazza.

3321 Az iskolatitkar fobb feladatai

Fogadja és rendszerezi a naponta érkez6 postai kiildeményeket.
Bonyolitja a kimend postai kiildeményeket.

Hivatalos levelezést folytat, ellatja a kiadmanyozassal kapcsolatos teendéket, vezeti az

iktatast.
Elvégzi a postazast, vezeti a postai feladokonyvet.

Hivatalos telefonbeszélgetéseket és elektromos levelezéseket bonyolit le (hatosagi

szervekkel, fenntartoval, partnerintézményekkel).
Pedagogiai és adminisztracios irasos anyagot sokszorosit.
Naprakészen vezeti €s javitja a tanulo-nyilvantartast.

A tanulok iskolédba jelentkezésekor és tavozasakor elvégzi a sziikséges dokumentumok
kiallitasat, gondoskodik a bizonyitvany ¢és egyéb dokumentumok kiadéasardl, illetve

beszerzésérol.
Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérol.

A szervezeti €s miikddési szabalyzatban foglaltak szerinti teenddket végez a Koznevelés

Informacids Rendszerén keresztil.

Elvégzi az elektronikusan el6allitott papiralaptt dokumentumok és az elektronikus

okiratok kezelésével kapcsolatos, SZMSZ-ben rogzitett feladatait.
Tanuloi vagy sziil6i kérésre hivatalos iratokat allit ki.
Eléallitja, kezeli és irattarozza az igazgatdi hatarozatokat.
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e Rendszeresen vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit, és azok tarolasarol

gondoskodik.

e Szakszerlien vezeti és tdrolja az irattdri anyagot az ezzel megbizott munkatarssal

egylittmiikodve.

o Kozremiikodik az irodaszerek megrendelésében.

3.3.2.2 A pedagdogiai asszisztens fobb feladatai

e Munkajat a kozvetlen felettese altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval

végzi.

e A napkozis csoportok és a tanuldoszoba foglakozasain az iskolavezetdség utasitasanak

megfelelden részt vesz a tanulok feliigyeletében.

e Részt vesz a hatékony neveldmunkéhoz nélkiilozhetetlen feltételek biztositdsdban az alabbi

felsorolt feladatkorokben:

o

o

©)

alkalomszertien tanuldcsoportok feliigyeletét latja el kozvetlen felettese utasitasara;

igény szerint tanuldcsoportokat kisér (kirandulds, fogaszat, szinhaz stb.), illetve egyes
tanulokat orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt tanuld szakszert ellatasarol,

iskolan kiviili programok sordn a pedagogussal egyiitt kiséri a tanuldkat;
levegdztetés ideje alatt a tanulok kisérésében és felligyeletében segit;

sziikség szerint beszerzi, megvasarolja az iskola munkajahoz sziikséges anyagokat,

eszkozoket;

amennyiben intézkedést igényld jelenséget tapasztal, azt jelenti az iskolaorvosnak, a

pedagogusnak vagy kozvetlen felettesének;
segiti az iskolatitkar munkajat;
részt vesz a tanulok ebédeltetésében;

foglalkozas alatti rendkiviili intézkedés esetén a pedagogus és az igazgato- helyettes

altal megbizott feladatok ellatasaban segitséget nyujt;

részt vesz az Orak szemléltetd anyaganak el6készitésében.

e Részt vesz a nevelGtestiilet ilésein és az iskola alkalmazotti kdzosségének valamennyi

rendezvényén.
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3.3.2.3 Rendszergazda f6bb feladatai
az iskola informatikai rendszer hasznalati szabalyzatanak el6készitése, kidolgozasa (1SZ),
melyet az intézmény vezetése hagy jova.
sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz
anyagi lehetoségek ismeretében, 1) szamitas-technikai beszerzésekre, fejlesztésekre.
Az iskola oktatasi céljai, a tantervek ¢€s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a szamitastechnika munkakozosséggel folytatott egyeztetés soran kialakitja és
el6terjeszti a fejlesztési koncepciokat.
Elvégzi az j gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléforduld hibak felderitése érdekében.
Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer
iizemeltetdjével.
Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitégépes halozat hatékony, biztonsagos
izemeltetésére.
A gépterem, géppark feliigyelete, miikodtetése.
Az esetlegesen felmertiild hibak esetén, rovid hataridén beliil gondoskodik az
elharitasrol.
Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre.  Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetéségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer
kiépitését.
Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet
Naponta figyelemmel kiséri a szamitdgépek és tartozékaiknak zavartalan miikdését.
Gondoskodik az eszk6zok nyilvantartasi szamarol, gyartasi tipusarol, gyartasi, beszerzési
évének, garancidlis idejének pontos vezetésérdl, leltari szammal vald megjelolésérol.
Biztositja, eldsegiti a kiadott AV eszkdzok balesetmentes kezelésének feltételeit.
Sziikség szerint a kezelok részére a tapasztalatok alapjan, illetve 0j eszkozok, gépek
belizemelésénél kezelési Utmutatast ad.
Megszervezi a meghibasodott késziilékek dsszegylijtését, elvégzi a kisebb javitasokat, intézi
szervizbe kiildésiiket, majd a javitott eszk6zok visszavételét szamon tartja, Gjbol kiadja.
Biztositja az AV eszkdzok, ismerethordozok vagyonvédelmét. Ellendrzi biztonsagos

elhelyezésiiket az osztalyokban. Hanyag kezelésiikrdl észrevételeket tesz az iskolavezetésnek.
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e Segiti az eszk6zok rendeltetésszerli hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban.
e Legalabb 2 nappal elébb bejelentett igény szerint segitséget nydjt a neveldknek az

gsszetettebb eszkozok kezelésében.

3.3.3 Koznevelési dolgozok

Iskolankban a koznevelési dolgozok:

- portas 1 6
- karbantarto 1 fo

- takarito 2 fo

A munkavégzésiikkel kapcsolatos széleskort leirdsokat a Munkakdri leirasok c. melléklet

tartalmazza.
Portas:
A portasnak ismernie kell az iskola épiiletét, a diakokat és az intézmény foglalkoztatottjait.
Sziikség esetén felvilagositast kell tudni adniuk arrél, hogy kik tartézkodnak koziiliik az iskola
éptiletében.
- Porta helyiség €s kornyékének, a bejarati részt tisztan tartasa.
- Napszaknak megfeleld vilagitas kapcsolasa a portai kapcsolok hasznalataval.
- Postai és egyéb kiildemények fogadasa, a cimzett értesitése.
- Iskolagyiimdlcs kiosztasdban valo részvétel.
- Kapcsolattartas a gazdasagi irodaval, a titkarsaggal, hirdetmények elhelyezése.
- A bejarat és aula forgalmanak figyelése.

- Betartatja a Hazirend kilépésre vonatkozd szabalyat kiilonds figyelemmel arra, hogy a tanulok
tanitasi és délutani napkozi ideje alatt csak osztalyfonok irasos kilépési engedélyével hagyhatjak el

az iskola épiiletét.
- Betartatja a Hazirend belépésre vonatkozé szabalyat.
Karbantarto:

Biztositja az oktatd-neveld6 munka koriilményeinek zavartalansagat. Elvégzi a Kisebb-

nagyobb javitasokat, karbantartasokat. Rendszeresen ellen6rzi a vilagitast, ablakok-ajtok zarait,
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vizrendszert. Beszerzi a javitashoz sziikséges anyagokat. A feladat ellatasi helyek teriiletén lenyirja a
fiivet, gondozza a fakat, bokrokat, sovényeket. Iskolai rendezvények alkalmaval segit a butorok

mozgatasaban. Ellendrzi a tlizoltd késziilékeket.

Naponta elvégzend6 feladatok:

- elvégzi a kisebb-nagyobb javitasokat, karbantartasokat

- rendszeresen ellendrzi a vilagitast, ablakok-ajtok zarait, vizrendszert, WC-Kket, stb.
- a javitashoz sziikséges anyagokat, alkatrészeket beszerzi, tarolja

- a végzett munkdjar6l munkanapldt vezet, az anyagfelhasznalast is feltiinteti benne
Takarito:

Minden nap gondoskodik a neveldi szoba, a tantermek, folyosok, WC takaritasarol padokat,
székeket nedves portalanitassal naponta takaritja. Délel6tti, délutani foglalkozasok kozott a teremben
felseper, szemetesvodrot kiliriti, er0sen kiszelldztet. Hetente lemossa a tanuldi padokat, szekrényeket,
berendezési targyakat, az ablakok kozeit. Takaritds kozben szelldzteti a termeket. Minden nap
fertotleniti a WC-kagylokat és a kézmosokat. Labtorloket, szdnyegeket portalanitja. Biztositja az
alapvetd higiénids feltételeket (naponta gondoskodik papirtorolkozo, folyékony szappan, WC papir
kihelyezésérdl, megfeleléen tarolja a tisztito-fertGtlenitd szereket és az eldirdsnak megfelelden

hasznalja).

34 A munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszony Dbejelentési

kotelezettsége

Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 tovabbi foglalkoztatasra iranyulod
munkaideje részben vagy egészben azonos idétartamra esik az iskolaban ellatott munkaidével, a
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony csak a munkaltatd eldzetes irdsbeli hozzajaruldsaval
létesithetd. Ha az alkalmazott munkaiddn kiviil 1atja el tovabbi tevékenységét, nem kell irasbeli

engedélyt kérni a munkaltatotol, de a bejelentési kotelezettség ekkor is fennall.
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a)

b)

3.5  Munkaidokeret meghatarozasa és a kotott munkaidore vonatkozo
rendelkezések
A pedagdgusok jogait és kotelességeit a hatalyos jogszabalyok rogzitik. Ezek szerint a nevelési-
oktatasi intézményben dolgozd pedagogus heti teljes munkaideje a kdtelezd 6rakbol, valamint a
neveld, illetve a nevel6-oktatd munkéval, vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak
megfeleld foglalkozassal O0sszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges 1dobol all, ami 40 ora,
illetve ennek valamely részmunkaidds aranya.

A kotelez6 orak szdmat torvény szabalyozza.

A pedagoégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény mitkddési rendjének fliggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsdnal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan

mikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagbgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi és 15 perccel ligyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiilli munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)

megjelenni.

d) Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozdsok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve egyes

iskolai programok feladatkiirasa, feladatterve tartalmazza, igy ezek iddpontja és idStartama az

iskolai dokumentumokban rogzitett.

Munkaidékeret meghatarozasa

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 ora.

Ezen belul van kotott munkaido és szabadon felhasznalhatéo munkaido.

A kotott munkaidd tipikusan heti 32 éra, amelybdl:
o Kotelez6 6raszam: tanitasi orak, foglalkozasok. /24/

o Egyéb kotott ido: értekezletek, ligyelet, sziildi értekezlet, feliigyelet, adminisztracio.

A fennmarad¢ id6 (heti kb. 8 6ra) a pedagogus altal beoszthat6 (pl. felkésziilés, javitas).

2. Kotott munkaidore vonatkozo rendelkezések

e A kotott munkaidd beosztasat az igazgaté allapitja meg a tanév elején.
o Tartalmazza a kotelez6 tanitasi orakat és minden elrendelt feladatot.
e A kotott munkaidd keretében a pedagogus az intézményben koteles tartdzkodni, kivéve, ha a

vezetd engedélyt ad a helyszinen kiviili teljesitésre (pl. kiilsé program, tovabbképzés).
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3. KRETA-ban torténé rogzités és adminisztralas

e A tanitasi 6rdkat a KRETA érarend moduljaban rogzitik.

o Azegyéb kotott idejli feladatok (ligyelet, értekezlet, felkészités) feladattipus szerint keriilnek
be a rendszerbe.

« A KRETA-ban vezetett adatok jogszabalyként is igazolhatjak a pedagdogus kotott munkaidd
teljesitését.

e A vezetd ellendrizheti és modosithatja a rogzitett beosztast, sziikség esetén heti vagy havi

bontasban.
3.6  Tavollét lejelentésének és igazolasanak szabalyai
Tavollét lejelentése

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztiasa, munkaja
megkezdése elott a munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete elott

annak helyén) munkara képes allapotban megjelenni.

A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, késését, annak okat (pl. betegség,
halal eset) lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.15 6raig, ha 0. 6raja van, egy€b
esetben 8.00 oOraig koteles jelenteni az igazgatonak vagy igazgatohelyettesének, hogy kozvetlen

munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

A bejelentést a hianyzasrol a megadott hataridoig elektronikusan is meg kell tennie a

pedagdégusnak a vezeto és a titkarsag felé.

2. Tavollét igazolasa

o Betegség esetén: orvosi igazolas, keresdképtelenséget igazolé dokumentum

o Egyéb hivatalos tavollét: meghivo, igazolas a hivatalos szervtdl (pl. birdsag, tovabbképzés).
o Csaladi ok: irasbeli nyilatkozat vagy igazgatdi engedély.

o Hatarido: altaldban a munkdba vald visszatérést kovetd elsd munkanapon, legfeljebb 3

munkanapon beliil.

3. Egyéb intézkedések

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatdtol vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet irasban vagy e-

mailen engedélyt legalabb két munkanappal elobb a tanitasi éra (foglalkozas) elcserélésére a
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tanmenettol eltérd tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartdsara. A tanitasi 6rdk (foglalkozasok)

eleserélését az igazgatohelyettes engedélyezi, az elektronikus naploba felvezetik.

Az iskola a nevelo-oktatd munka szinvonala érdekében tamogatja a pedagogus
tovabbképzéseken, tanfolyamokon, oktatasi konferencidkon, az oktatasi hivatal, Budapesti POK
szervezésben megtartott modszertani, szakmai napokon, tovabbképzéseken valé részvételt. A
pedagogus elbézetesen, legalabb 5 munkanappal eldbb irasban vagy e-mailen bejelenti a tervezett
képzést, tartalmat, idejét az iskola igazgatdjanak. Az iskola igazgatéjanak mérlegelési, dontési
jogkorébe esik a részvétel engedélyezése. (Kivéve: az elfogadott beiskolazasi tervben szerepld
képzéseket csak nagyon indokolt esetben tagadhatja meg. Pl. veszélyhelyzet.) Engedélyezés esetén az
igazgatohelyettesek gondoskodnak a helyettesités kiirasarol, a pedagdogus gondoskodik a helyettesitok

részEre a tananyag, tanmenet atadasarol.

Az iskola minden munkavallaloja koteles tavolléte esetén a vezetéknek, helyettesit6knek

minden informaciét megadni, amely a helyettesitéséhez sziikséges.

3.7 A munkakor atadiasinak dokumentilisa jogviszony megsziinése
esetében

Munkakoratadas dokumentalasa jogviszony megsziinésénél

A koznevelési foglalkoztatott munkakor megsziinése esetében a munkakorhdz tartozo
munkakori leirds hatalyat vesziti. A munkakdr az igazgatd megbizdsa alapjan egy masik
foglalkoztatott munkakori feladatava valik. Pedagogusok esetében az ezt meghataroz6 dokumentum
a tanévre vonatkoz6 €s Fenntarto altal elfogadott érvényes tantargyfelosztds. A munkakort leado
munkavallaldo koteles minden eszkozzel, (kiilonds tekintettel az informatikai eszkozokre) a
feladatdhoz (nevéhez kotddo) tartozo leltari tétellel elszamolni, azt leadni. Ennek ellenérzése az

igazgato feladata.
Az atadas-atvétel kotelez6 elemei
Atadas-atvételi jegyzokonyv készitése, amely tartalmazza:

o az atado és atvevo nevét, beosztasat
o amunkakdrhoz tartozo feladatok és folyamatban 1évd ligyek felsorolasat

o az atadott eszk6zok, anyagok, dokumentumok jegyzékét
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o datum, alairasok
Elszamolas a kiadott eszkozokkel

e Személyes hasznalatra Kkiadott targyak (pl. laptop, tablet, mobiltelefon, pendrive,
taneszkzok) visszaszolgaltatasa
o éallapotuk nem lehet rosszabb, mint ami a normal hasznélatb6l ered6 elhasznalddasnak
megfelel
o az allapot és a visszaadas ténye jegyzokonyvben rogzitendd
o Kiadott kulcsok (épiilet, szertar, iroda, irattar) visszaadasa
« Elektronikus hozzaférési adatok (iskolai e-mail, KRETA, bels§ feliiletek) torlése,

jelszoatadas az intézményvezetésnek
3. Egyéb feladatok a jogviszony megsziinésekor

e A folyamatban 1év0 iigyek, dokumentumok, tanul6i adatok rendezése és atadasa

o Tanuldi vagy sziil6i kapcsolattartds atadasa a kijelolt kolléganak

A jogviszony megsziinésénél a munkakori leiras hatalyat veszti. Az 0j kolléga munkéba 1épésével
Uj munkakdri leiras késziil, amely az adott személy munkaba 1épésével életbe 1ép.
A tavozo kolléga koteles atadni a munkakoréhez kapcsoldodd minden lényeges informaciot az

utodjanak, amennyiben erre lehetdsége van.

4. DIAKONKORMANYZAT, DIAKKEPVISELOK MUKODESEHEZ
SZUKSEGES FELTETELEK BIZTOSITASA

a) A diakonkormanyzat

- Célja: a tanulok érdekeinek képviselete valamennyi Oket érintd kérdésben, a tanitas nélkiili
munkanapok és a szabadidds programok tevékenységeinek Osszehangoldsa az intézmény
neveldi és a diakok kozott.

- Szervezete: a didkonkormanyzat legkisebb egysége a tanuldcsoportonkénti osztaly
diakbizottsag (ODB). Ketté kiildottet delegal az intézmény didkonkormanyzatanak
bizottsagaba (IDB) 4 {6s vezetdsége képviselik.

- A didkdnkormanyzat tevékenységét a DOK — vezetd tanara fogja Ossze folyamatos

kapcsolatot tart az IDB-vel, és az iskola vezetésével. (Iasd: Didkonkormanyzat SZMSZ)
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- Miukodése: a diakkozgytlés (iskolagylilés) az iskola tanuldinak legmagasabb tdjékozdodo-
tajékoztatd foruma, nyilvanos, azon barmelyik tanuld6 megteheti kozérdekii észrevételeit,
javaslatait.

- Osszehivasa heti 1 alkalom a nagysziinetben.

- kiildottgytilés az IDB tagjai és a DOK vezetd tanara vesznek részt.

- Osszehivasa: havonta 1 alkalommal.

- az IDB tagjai kérdéseket intézhetnek az igazgatohoz, a DOK tanarvezetdjéhez,

- tolmacsolhatjak didktarsaik gondjait, kéréseit, javaslatait.

- kotelesek tajékoztatni tanuldtarsaikat a kiildottgytilés témajardl, hatarozatairdl.

- kéréseire, kérdéseikre 30 napon beliil meg kell kapniuk a valaszt,

- az IDB kozgyiilés idépontjarol a didkkdzgyiilésen, a faliujsagon ad tdjékoztatast DOK vezetd

tanara.

b) A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek:

- az intézmény tanévenként megadott idoben és helyen biztositja a miikkddés zavartalan

feltételeit,

- az iskolai kéltségvetés fedezi a DOK miikddéséhez sziikséges koltségeket,

- a DOK az iskolai helyiségeket, berendezéseket a Hazirendben meghatarozottak szerint

hasznalhatja.

A didkonkorményzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgatohelyettes, a didkonkormanyzat
mozgalmat segitd tanar és az igazgato.

A didkonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tartanak a didkdnkormanyzatot segitd

pedagdgusok.

C) A tanulék szervezett véleménynyilvanitasanak formai:
— a didkonkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanulotarsait az iskola vezetdsége,

a neveldtestiilet, valamint Sziiléi Kozdsség értekezleteinek vonatkozo napirendi pontjainal,

— az osztalykozosségek, a problémak megoldasara, megbizott didkok révén képviselik a

tanuldcsoportot az intézmény vezetdjénél,

— a tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik a didkdnkormanyzat vezetd

tanarat, az igazgatohelyettest és az igazgatd eldzetesen egyeztetett iddpontban.
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A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak formai lehetnek még:

Az IDB 4-es valasztméanya képviselheti tanulotarsait az iskola vezetOsége vagy a
neveldtestiilet eldtt.

Az osztalykozosségeket a problémék megoldasdra a megbizott didkok képviselhetik az

intézmény vezetéjénél vagy/és a DOK tanar vezetdjénél.

Ha a tanulok problémajukkal megkeresték a szaktanart, osztalyfonokst, a DOK
tanarvezetdjét, ¢és megoldast nem talaltak, akkor kereshetik fel az igazgatdt vagy/és az

igazgatohelyettest a kijellt idopontban.

Diakkorok

Az intézmény tanuloi kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre.

5. SZULOI SZERVEZETEK

A Sziil6i Kozosség a szililok meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése
érdekében munkakozosségeket hozhatnak létre. A kozdsség dont sajat szervezeti €s miikodési
rendjérdl, képviseletérdl (Sziildi valasztmany stb.).

Az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzata az aldbbi jogokat allapitja meg a Sziil6i

Kozosségek szamadra, a torvényben biztositott jogkoron tulmenden.

Azokban az ligyekben, amelyekben a jogszabaly véleményezési, egyetértési vagy dontési jogot
biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az iskolai Sziildi Kozosségi értekezleten.

Az iskolai Sziiloi Kozosség elndke alairasaval igazolja az iskolai dokumentumokon az iskolai
Sziiléi Kozosség véleményét.

Az iskolai Sziil6i Kozosség elndke kapcesolatot tart az intézmény vezetdjével, a sziilok javaslatait,

kérdéseit, kéréseit tovabbitja a vezetdseég felé.

6. SZULOI SZERVEZETEKET, KOZOSSEGEKET MEGILLETO
VELEMENYEZESI JOG

Az iskolai Sziiléi Kozosség dontési, véleményezési és egyetértési jogai:

. megvalasztja vezetdjét, amely visszahivasig érvényes,
. megvalasztja sajat tisztségviseloit,
o kialakitja sajat miitkodési rendjét,
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. az iskolai munkatervhez igazitva elkésziti sajat munkatervét,
o képviseli a szliloket és a tanuldkat a jogaik érvényesitésében,
o véleményezi az iskola Pedagogiai Programjat, Hazirendjét, Munkatervét, valamint a
Szervezeti és mikdodési Szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel és tanuldkkal

kapcsolatosak,

. sziiloket anyagilag is ¢érintd iigyekben, a tankOnyvtamogatds rendjének
meghatdrozasaban,

. a sziiloi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

. véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

ISKOLANKBAN NEM MUKODIK ISKOLASZEK!

7. SZERVEZETI EGYSEGEK KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

7.1 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és

formaja

Az intézmény kiilonb6z6 kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartds rendszeres formai:

kiilonbozo értekezletek, informacios tilések, nyilt napok, fogado 6rak.
Az iskola kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikodése itjan a nevelési-oktatasi

intézmény megvalositja céljait, a kovetkezok:

— iskolavezet6ség

— neveldtestiilet

— szakmai munkako6zosségek

— didkok kozosségei (didkonkormanyzat)

— szuloi szervezet

Az iskolai alkalmazottak kozdssége (tovabbiakban: alkalmazotti k6zosség) az intézménnyel

alkalmazasban allok 6sszessége:
— aneveldk

— a nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak
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— egyéb munkakoroket betoltd alkalmazottak.

A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgatd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész mikddését érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni. A neveldtestiilet €s az
intézmény szakmai munkakozdsségeit az iskola pedagogus munkakorrel rendelkezd alkalmazottai

alkotjak.

7.1.1 A vezetok és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas rendje és
formaja
A nevel6testiilet, az alkalmazottak kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével e

kozosségek képviseldi utjan valosul meg.

Rendszeres értekezletek:

o Tantestiileti értekezletek: a tanév rendjében meghatarozott iddpontokban, valamint
sziikség esetén az igazgatd 0sszehivasara.
o Munkakozosségi értekezletek: a munkakozosség-vezetdk irdnyitdsaval, az igazgatod
vagy megbizottja részvételével.
o Eseti megbeszélések: konkrét iligyek, programok vagy feladatok eldkészitése, illetve
problémamegoldas céljabol, az érintettek bevonasaval.
« Elektronikus kapcsolattartis: az iskola altal biztositott hivatalos csatornakon (KRETA
tizenet, iskolai e-mail) keresztiil, a naprakész és dokumentalt informaciocsere érdekében.
e Hirdetmények, informaciok kozzététele: az iskola belsd hirdetdtablajan, valamint az

elektronikus feliileteken (honlap, KRETA).

Az iskolavezetOség az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetétablan valamint irasbeli
tajékoztatokon keresztiil is értesiti a neveldket. Az intézményi kommunikaci6 elsddleges szintere a
kiilonb6zd csoportok szamara dsszehivott értekezletek. Az eldre jol lathaté programok, események,
feladatok megbeszélése, értékelése, feladatok kiosztasa, a munkatervben kijelolt teenddk atbeszélése

ezeken a forumokon valosul meg.

Az intézmény tanari szobdjaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant elérhetok a kdvetkezd

dokumentumok:
— tantargyi tanmenetek
— éves munkaterv

— havi feladatterv
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— egyéb fontos informdcidkat tartalmazé adathordozok.
Az iskolavezetdség tagjainak tdjékoztatasi kotelezettségei:

— az iskolavezetOségi iilések utan tajékoztatjdk az irdnyitasuk ala tartozo pedagdgusokat,

technikai dolgozdkat az iilés dket érintd dontéseirdl, hatarozatairdl

— az iranyitasuk ald tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az

igazgatd és az iskolavezetdség tobbi tagja felé
— a tantargyfelosztas és orarend kialakitasarol szolo véleményeket és ajanlasokat kdzvetitik.

A kapcsolattartds rendszeres ¢és konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet jol lathaté modon kell kihelyezni a tanari szobaban (a kapcsolattartas helyszineit

valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

A Dbelsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra,
nevelétestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselt meg kell hivni, nyilatkozatukat

jegyzékonyvben kell rogziteni.

7.1.2 A diakonkormanyzati szerv, a diakképviseldk, valamint az intézményi vezetok
kozotti kapcsolattartas rendje és formaja
A diakonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgatohelyettes, a didkonkormanyzat
mozgalmat segitd tandr és az igazgato.
A didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezd az alabbi esetekben:

— atanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések targyalasakor,
— atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,

— atanoran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor,

a konyvtar és az iskolai sportkdr miikddési rendjének megallapitasakor.

A didkonkormanyzat vezetdsége €s az iskolavezetés minden, az iskola egészét érintd
kérdésben megbeszélést kezdeményezhetnek. A megbeszéléseken a didkonkormdnyzatot a segitd

pedagdgus képviseli.
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7.1.3 A vezetok és az intézmény iskolai, sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas

rendje és formaja

A Sziiléi Kozosséget az igazgatd az éves munkatervben rogzitett idopontokban tanévenként
legalabb 2-szer hivja 0ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkdjarol és feladatairol. Konkrét
egylittmikodésben a kozosség elndke kozvetleniil az igazgatdval tart kapcsolatot.

A gyermekkozosségek (osztalyok, csoportok) Sziildi Kozosségével a kapcsolatot kdzvetleniil
tartja a gyermekkozosségért felelés pedagdgus (osztalyfonok, csoportvezetd), aki az intézmény
Pedagogiai Programjaba illeszkedd sziildi kezdeményezéseket segiti. A sziiléi kozdsségek
véleményét, javaslatait a sziildi munkakdzosség vezetdi, vagy a valasztott Sziiléi Kozdsség elnoke

juttatja el az intézmény vezetdségéhez.
A sziildi értekezletre vonatkozé szabalyok:

— Az osztalyok Sziiléi Kozossége szamara a sziil6i értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziilok a

tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tajékoztatast.

— Az intézmény a leend6 tanulokozdsségek sziileit a beiratkozas napjan irdsban tajékoztatja a tanév

kezdetét megel6z0 elso sziildi értekezletrdl — a tanév kezdésének zavartalansaga érdekében.

— Az 1) kozosségek és az otodik osztalyosok osztalyfdndkei a szeptemberi sziiloi értekezleten

bemutatjak az osztalyban nevel6-oktatd pedagdgusokat.

— A palyavalasztasi sziil6i értekezleten a tovabbtanuldssal kapcsolatos eljarasrendrdl az

igazgatohelyettes és a nyolcadik évfolyamos osztalyfonokok tajékoztatjak a tovabb tanulok sziileit.

— Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az igazgatd, a Sziiloi K6zosség vezetdje, az osztalyfonok

a tanulokozosségben felmeriild problémak megoldasanak iigyében.
A sziil6i fogadoorak

— Az intézmény valamennyi pedagogusa a munkatervben meghatarozott iddpontokban fogadja a
sziiloket, és szobeli tajékoztatast ad a tanulokrol. A tanulmanyaikban jelentdsen visszaesd tanulok

sziiljét az osztalyfonok irasban is behivja az intézményi fogaddorara.

— Ha a gondvisel6 a munkatervben rdgzitett iddpontu fogaddoran kiviil is taldlkozni szeretne

gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintett pedagogussal.

— Amennyiben a sziil6 a sziildi értekezleteken és a fogaddorakon rendszeres meghivas ellenére sem
vesz részt, az iskola értesiti az illetékes gyermekjoléti szolgalatot a sziil6 torvényes kotelezettségének

elmulasztasarol.
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A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

— Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozo minden érdemjegyet €s irasos bejegyzést az

elektronikus naploban feltiintetni.
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatds forumai:
— E-napl6
— Fogado6orak
— Sziil6i értekezletek
— Nyilt napok
— Csaladlatogatéasok (sziikség esetén)

— Napi, operativ kapcsolattartdis modja: Az - eldre lathatdé - gyermek napi iskolaba
jarasaval/hidnyzéasaval/érkezésével/tdvozasaval kapcsolatos jelzéseket a tanitok/osztalyfonokok felé
az esemény bekovetkeztét megeldzd 24 oran beliil, irdsos formdaban teszik meg. Ennek modja
elsédlegesen a KRETA feliilet és az osztalykommunikécié tekintetében eldnybe részesitett digitélis
csatorna, melynek megvalasztasat, kijelolését az osztalytanité donti el, €s a tanévnyitd értekezletet
ismerteti a szlilokkel. A megjeldlt digitalis feliileten kiviil semmilyen egyéb csatorna nem mindsiil

hivatalos jelzésnek. (lehetséges platformok: messenger csoport, facebook csoport, teams feliilet...)
— Szakmai tdmogatés kérése:

A gyermek tanulmanyi eredményét, magatartasat érintd6 megbeszélésekre minden esetben az
érintett pedagogussal vald eldzetes egyeztetésre van sziikség. A 16 orat kovetden érkezo jelzések a

kovetkezd napon a munka felvételét kovetden keriilnek rendezésre.

A fentieket a tanév eleji sziil6i értekezleten a Sziiléi Kozosség megismeri és elfogadja, ezt

kovetden az intézmény valamennyi pedagogusa, és Sziil6i Kozossége ehhez tartja magat.

7.2 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

7.2.1 A belsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja
a) Kapcsolattartas a pedagogusok kozosségei és a tanulok kozosségei kozott

e Tanoérakon, osztalyfonoki érakon, szakkorokon, versenyfelkészitokon.

o Didkonkormanyzat és patronald pedagogus kapcsolattartasa.
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« Evente legalabb egy diakkozgytilés.
b) Kapcsolattartas a pedagogusok kozosségei és a sziilok kozosségei kozott

o Sziil6i értekezletek, fogaddorak, nyilt napok.
« KRETA tanulmanyi rendszer itjan torténé folyamatos tajékoztatas a tanuld teljesitményérél,
hianyzasairdl.

« Elektronikus iizenetek a KRETA-ban vagy hivatalos e-mail-cimen keresztiil.
¢) Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése

e Rendszeres munkak6zdsségi értekezletek (minimum negyedévente).
o Ko6z0s szakmai programok, versenyek, modszertani megbeszélések.

o Tapasztalatcsere mas intézményekkel.
d) Intézményegységekkel valé kapcsolattartas

e Rendszeres vezetdi szintli egyeztetés.
o Ko6z0s munkatervek és rendezvények 6sszehangolésa.

o Ko6z0s adminisztracios feliilletek hasznalata.
e) Hivatalos tajékoztatas formai

« Hivatalos iizenetkiildés: KRETA feliilet, intézményi levelezSrendszer.

o Ko6z0sségi média: csak kiegészitd informacios csatorna, nem hivatalos tdjékoztatasi forma.

7.2.2 A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja
a) Kapcsolat a Godollgi Forras Csaladsegité Szolgalattal
A csaladsegitd szolgalat feladata tobbek kozott, hogy figyelemmel kisérje a gyerekek szocialis
helyzetét, veszélyeztetettségét és segitse az iskola gyermekvédelmi feladatainak ellatasat. A
hatéalyos torvény szigortan eldirja, hogy a pedagdgusoknak kozre kell mitkddnilik a gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzésében, illetve megsziintetésében. Az iskolanak mindent meg kell

tennie, hogy a tanulok egészséges €s biztonsagos fejlédése megvaldsuljon.

A feladatok sikeres megvaldsitasa érdekében az iskola pedagdgusai rendszeres  kapcsolatot
tartanak a gyermek ¢&s ifjusagvédelmi feleldssel, aki pedig rendszeres kapcsolatot tart a

csaladsegit6 szolgalattal.

Az igazgato kotelessége, hogy biztositsa a GYIV-felel6s munkajanak feltételeit.
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b)

c)

A GYIV-felelos feladata, hogy kialakitsa a gyermekekkel valo személyes kapcsolattartas
rendszerét. Az iskoldban jol lathato helyen kozzé kell tenni a GYIV-felelds nevét, azt, hogy hol
kereshetd fel, és milyen idoben. Tovabba a gyermekvédelmi feladatot ellaté fontosabb

intézmények cimét, telefonszamat.

A GYIV-felelos feladata anyagi veszélyeztetettség esetén rendszeres vagy rendkiviili

tamogatas kezdeményezése, a szenvedélybetegség megeldzésében valo részvétel.

A GYIV-felelés a csaladsegité szolgalathoz fordul minden olyan esetben, amikor az
osztalyfénok vagy tanulo, sziilo stb. altal jelzett esetet sajat hataskoron beliil megoldani nem

tudja.

Iskolankban, de iskoldn kiviil is a gyermekek részére szervezett rendezvényen tilos a
szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztdsa. Amennyiben ilyen eset a pedagogus

tudomasara jut, ugy a GYIV-felel6son keresztiil értesiti a csaladsegitd szolgalatot.

Palyavalasztassal kapcsolatos intézményi kapcsolattartas:
Az igazgato és az igazgatOhelyettes, aki egyben a palyavalasztasért felelés személy is tartja a

kapcsolatot a sikeres és eredményes tovabbtanulas érdekében az érdekelt intézményekkel.

A palyavalasztasért felelds osztalyfonokok az igazgatd vagy igazgatohelyettes bevonasaval

tartjak a kapcsolatot az érintett kozépiskolakkal.

Palyaorientacidos nap szervezése: az igazgatdi hatdskorben elrendelhetd munkasziineti

napokbol 1 nap a tanév soran a palyaorientacio jegyében telik

Az iskolaegészségiigyi ellatas érdekében az iskolaorvossal és a védéndi halézattal valo

kapcsolattartas modja

Az iskolaorvost és védondket a fenntartd bizza meg a feladat ellatasaval. Az igazgatd feladata az

egeészseégligyi ellatashoz sziikséges koriilmények megteremtése, illetve a feladatellatas ellendrzése.

Az iskolaorvos irasban tdjékoztatja az iskolat a sziikséges oltasok és vizsgdlatok elvégzésének

rendjérol.

d)

Az Ovodaval valé kapcsolattartas

Az étkeztetés az telepiilési onkormanyzat mitkddtetésében maradt. Az intézményben melegitd
konyha van. A f6z¢s az 6voda konyhdjan torténik. A tanulok étkezését a napkozis neveld, felsd
tagozaton a menza vezetésével megbizott tandr latja el. A kozétkeztetés megvaldsitasaért felelos
személy az igazgatOhelyettes. A csekkek kiosztidsa, egyéb adatszolgéltatds a csoportvezetd

feladata.
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A tanitas nélkiili napokra az iigyelet felmérése, az étkezés lemonddsa, illetve az iigyeletben

résztvevok részére igényelt étkezés kérése a napkozis pedagogus feladata. Az Osszesités, az

ellendrzés, a statisztika feladatat az 6voda élelmezésvezetdje latja el.

e) A torténelmi egyhazakkal valé kapcsolattartas

f)

Az iskola a Hit- és erkolcstan oktatas megszervezéséhez kapcsolatot tart az egyhdzak
vezetdivel, a hittanoktatds megtartasahoz téritésmentesen biztositja a tantermeket. Az oktatasban
résztvevok szervezése és az idopontok egyeztetése az intézmény feladata, kiilonds tekintettel a hit
— ¢és erkolcstan megvalasztasaval kapcsolatos eljarasrendek betartasdra. Az oktatas zavartalan

megtartasat az intézmény igazgatdja biztositja.

A Pedagogiai Szakmai Szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az osztalyfonokok sulyos tanuldsi, beilleszkedési zavarok, magatartdsi problémak
megoldasahoz irasban igényelhetik a Pedagogiai Szakszolgalat pszichologusainak segitségét. A
pedagdgus a tanulo sziildjével a lehetd legszorosabb kapcsolatot tartja, €s meggydzi a sziilot, hogy
vegyen részt gyermekeivel egyiitt a vizsgalaton. A Pedagogiai Szakszolgalat pszichologusa,
amennyiben sziikséges, javaslatot ad a pedagogusnak a probléma orvoslasara. A Pedagogiai
Szakszolgalat minden év szeptemberében tédjékoztatja az iskola igazgatdjat a gondozott

gyermekekrol.
A kapcsolattartas fobb formai:

— az iskolavezetés dontése alapjan az iskola pedagogusai rendszeresen részt vesznek a pedagogiai
szakmai szolgéltatok altal rendezett kiilonb6z0 konferencidkon, tanacskozasokon,
mithelymunkékon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértéi konzultdcidkon és mas szakmai

rendezvényeken;

— a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktandcsadoi, szakértdi megsegitésének

igénybevétele a szakmai munkakozdsségek kezdeményezésére;

— a pedagogiai szakszolgalatokkal val6 mindennapi kapcsolattartas eredménye a vizsgalatok,
kontrollvizsgalatok révén a tanulok részképesség-fejlodésének diagnosztizalasa és a sziikséges

iskolai fejlesztésiik eldirasa;

— évente tobb alkalommal megbesz¢lés a pedagogiai szakszolgalatok munkatarsaival az altaluk

vizsgalt, illetve foglalkoztatott tanuldkrol;

— esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztalyfonokok, a

gyermekvédelmi feladatokkal megbizott neveld és fejlesztopedagdogusok bevonasaval.
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8. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

8.1 A benntartézkodas rendje

8.1.1 Altalanos szabalyok
Az intézmény szorgalmi id6 alatt munkanapokon hétfotél péntekig 7 oratol 18 oraig tart

nyitva.

Szombaton ¢€s vasarnap nyitva tartas csak az igazgatd altal engedélyezett szervezett

programokhoz kapcsolddik.

Az intézményt szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon a — rendezvények kivételével

— zarva kell tartani!

A szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté adhat

engedélyt, legalabb 2 nappal elébbi bejelentés esetén.

Az intézmény hivatalos iigyek intézésére tanitasi napokon 7= oratol — 15.30 6raig tart nyitva

rrodat.

8.1.2 A vezetok benntartézkodasanak rendje

Az iskoladban 8.00 és 16.00 kozo6tt az intézmény magasabb vezetdi (igazgato,

igazgatohelyettes) koziil — el6zetesen kialakitott beosztas alapjan — egyikiik az iskolaban tartozkodik.
Amennyiben ez nem megoldhatd, az igazgatd az iskola pedagdgusai koriil irdsos meghatalmazas
alapjan biz meg érdemi intézkedésre jogosult alkalmazottat. A vezetdi feladatokkal megbizott
alkalmazott feleldssége, intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a tanulok biztonsaganak

megovasaval osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Az iskola igazgatoja, igazgatOhelyettese — eldzetesen kialakitott beosztas alapjan —
gondoskodnak arr6l, hogy személyes jelenlétiik a hét valamennyi munkanapjdn megfeleld

idGtartamban az épiiletben biztositott legyen.

8.1.3 A pedagogusok benntartézkodasanak rendje
A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottainak az intézményben val6 benntartézkodasi rendjét
foglalkoztatasuk mértékének aranyaban a munkakori leirdsukban foglalt feladataik jellege hatarozza

meg.
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A pedagogusok munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint az
intézményben, illetve az intézményen kiviili foglalkozasok helyszinén kotelesek tolteni. A neveld a
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a tanulokkal vald kozvetlen foglalkozasok megtartasaval
tolti az igazgato altal a munkakori leirés fiiggelékében meghatarozott idokeretben, a tantargyfelosztas
alapjan az orarendben részletesen megjeloltek (foglalkozas/tanora helye, pontos idobeosztasa stb.)
szerint. Ett0l eltérni kizarolag az igazgatd eldzetes engedélyével lehet. A pedagdgus kotott
munkaidejének neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében a neveld-oktatd tevékenységgel
Osszefliggd, elsdsorban orai felkésziiléssel, adminisztrativ teenddkkel Osszefliggd feladatokat,
valamint eseti helyettesitést és a tanulok tigyeletét latja el. A pedagogus a beosztasa szerinti elsé
foglalkozasa eldtt 15 perccel a munkahelyén, illetve a tanitds nélkiili munkanapok kotelezd

programjanak kezdete eldtt 15 perccel annak helyén koteles megjelenni.

8.14 A nevelé-oktat6 munkat kozvetleniill segité és mas alkalmazottak

benntartézkodasanak rendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét a
jogszabdlyok betartasaval az intézmény zavartalan miitkodése érdekében az igazgatd allapitja meg.
Munkakori leirdsukat az igazgatd késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidé figyelembevételével
az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsadganak kiadasara. A nem pedagdgus munkakorben
foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az
igazgato, adminisztrativ foglalkoztatottak esetében az igazgatd szobeli vagy irasos utasitasaval
torténik.

Az iskolaba érkezését és az intézménybdl valod tavozasat minden foglalkoztatott a portanal
elhelyezett jelenléti iven rogziti, melyet alairasaval igazol. Az iskola fObejaratanal, és tobb pontjan

kamera mukodik.
iskolatitkar 7:30-tol 15:30-ig
féallasu takaritok  11:00-t6l 19:00-ig

karbantarto 6:30-tol 14:30-ig
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8.1.5 Tanulék benntartézkodasi rendje

A tanulok reggel 7:00 6ratol 1éphetnek be az iskoldba. Az intézmény ezzel megbizott
alkalmazottja az iskolavezetés altal kijeldlt helyiségben fogadja a tanulodkat, és feliigyeli 6ket. Ezutan
a tanulok megkezdik napi tanorai feladataik teljesitését a Hazirendben foglaltaknak megfeleléen. A

tantermekben a tanulok csak pedagdgus vagy pedagdgiai asszisztens feliigyeletével tartozkodhatnak.

Az oOrakozi szilinetek idején a tanulék a folyosokon, eldterekben tartézkodnak, ahol

feliigyeletiiket az intézmény erre kijelolt alkalmazottai gyakoroljak.

Az als6s osztalyok az tanitok feliigyeletével az osztalytermiikben is tartézkodhatnak az

orakozi sziinetekben.

Jo 1d6 esetén a sziinetekben a tanulok — pedagogus feliigyelet mellett — az udvaron
tartozkodhatnak. A hatalyban 1évé NKkt. szerint az altalanos iskoldban a nevelés-oktatast a délel6tti és
a délutani tanitasi iddszakban olyan modon kell megoldani, hogy a foglalkozasok legalabb 16 oraig

tartsanak. A tanul6 kotelessége, hogy ezeken a foglalkozdsokon részt vegyen.

A 16 oraig kotelezden biztositando iskolai foglalkozasok tovabbra is lehetéséget adnak a
napkozis és tanuloszobai foglalkozasok megtartdsara is. A torvény lehetdséget ad arra, hogy a sziild

kérelmére az igazgato sajat hataskore alapjan ez alol felmentést adhasson.
A sziinetek és az iskoldba valo érkezés, illetve az iskolabdl valo tdvozasrendjét a hazirend
szabdalyozza.

A tanitasi id6 végeztével a napkozis és tanuloszobas, tovabba iskolai étkeztetésben részesiild
tanulokat a felligyeld tanarok, illetve a pedagdgiai asszisztens fogadjak, s feliigyelik a rendet az

ebédlében és az eldterekben.

Az egyéb foglalkozéasokra érkezd tanulok a foldszinti el6térben varjak meg a foglalkozast tartd
neveldt. A napkozis és tanuldszobas tanulok 16 drakor (kivételes esetben sziildi kérésre ettdl az
1d6ponttdl eltérd idében, legkésdbb 18.00 orakor) hagyjak el az iskola épiiletét. Egyéb mas esetben

tanul6 csak irdsos igazgatoi engedéllyel tavozhat a foglalkozasi 1d6 alatt az iskolabol.

Neveldi vagy a pedagogiai asszisztensi feliigyelet nélkiil az iskola épiiletében — sem a

folyosokon, sem egyéb mas helyiségekben — vagy az udvaron tanuld nem tartézkodhat.

A fent leirtaktol valo eltérés feltétleniil sziikséges esetben az igazgatd engedélyével torténhet.
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8.1.6 Latogatok és az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének és

benntartézkodasanak rendje

Az iskolaval tanuloi vagy foglalkoztatottijogviszonyban nem all6 kiskori vagy felnott
személy csak elézetes megbeszélés alapjan, a megbeszélt idépontban és idGtartamban tartézkodhat
az iskola épiiletében. Az iskola vezetdinek és pedagogusainak fogadd idejét, valamint a sziil6i
értekezletek rendjét a tanévnyitd sziil6i értekezleteken nyilvanossagra kell hozni, és meg kell

jeleniteni az iskola honlapjan.

A sziilok gyermekeiket az iskola bejarati kapujaig kisérhetik, s a foglalkozasok utan itt

fogadhatjak oket.

Ha a keresett személy tanuld, akkor a latogatonak igazolnia kell kilétét. Ha a tanuld
feliigyeletére jogosult vagy a jogosult altal irasban megbizott személy, akkor a foldszinti el6térben

lehetdséget biztositunk a személyes talalkozasra.

Ha a belépd személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérldje, az
elézetes megallapodas szerinti iddben és helyiségekben, azok épségét és allagat meglrizve
tartozkodhat vagy tartézkodhatnak az épiiletben. Errdl szoban vagy irasban torténik eldzetes
megallapodas az intézmény igazgatojaval, a feliigyeletet ez id0 alatt biztositd személyek egyideji

értesitése mellett.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken valo részvételre a rendezvény jellegétol fiiggden
meghivott személyek jogosultak. Az 6 fogadasuk és kalauzolasuk az erre kijelolt alkalmazottak
feladata. A meghivott személyekrol listat kell késziteni, amelyet a fogadasukra illetékes neveldk,
egyéb foglalkoztatottak és tanulok elére megkapnak. Ennek alapjan az elére meghatarozott, a

fogadasukra kijelolt helyre kisérik a meghivottakat.

Az iskoldban ¢és az iskolan Kkiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem
tartozkodhatnak. Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola, illetve az iskolai

rendezvény helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes hatosagot.
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b)

8.2 Az intézmény létesitményének, helyiségeinek és berendezéseinek

hasznalati rendje

8.2.1 Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje a foglalkoztatottak szamara

Az iskola foglalkoztatottjainak joga, hogy az iskola valamennyi helyiségét, 1étesitményét
rendeltetésszerlien haszndlja a nyitvatartasi rendnek megfelelden.

A szaktantermek (tornaterem, szamitastechnika, konyvtar) hasznélatahoz a helyiség

felelosének engedélye sziikséges.

8.2.2 Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje a tanulék szamara

Az intézmény tanuldi az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Tanitasi id6 utdn tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az
iskolaban. A tanitasi idon kiviili rendszeres foglalkozasokon valé részvételt a sziil6 a KRETA-
ban torténd tizenet/bejegyzés utjan kéri, amit osztalyfonok hagy jova. A tovabbiakrol a hazirend

rendelkezik.

8.2.3 Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje az intézménnyel jogviszonyban
nem allok részére
A kozoktatasi intézmény — az Nkt. alapjan — anyagi haszonszerzésre iranyulo tevékenységet is
folytathat.
Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol (ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat) — az igazgatd dont, az érintett kozosségek véleményének meghallgatasa utan. Minden

esetl és 1dOszakos bérbeadasra szerzddést kell kotni a fenntartoval.

Az intézmény bérleti szerzédéseiben ki kell kotni az épiiletben tartdzkodas és a rendeltetésszerii

hasznalat rendjét és idejét.

8.2.4 A pedagégusok munkajahoz sziikséges informatikai eszkozok

- az RRF-1.2.1-2021-2021-00001 azonositoszdmu ,Digitalis oktatdshoz vald egyenld
hozzaférés feltételeinek biztositdsa a tanuldk és a pedagodgusok szaméra” cimii projekt
keretén beliil minden pedagdgus végzettségli kdznevelési foglalkoztatott hozzajuthat
notebookhoz.

- A notebook a Magyar Allam tulajdoniban van, de személyes hasznalatdban marad

mindaddig, amig a jogviszony fennall az intézménnyel.
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A Pedagogus az IKT eszkozt kizardlag személyes hasznalatra, elsédlegesen a pedagdgiai
feladatainak elvégzéséhez kapja, azt mas személy hasznalataba nem adhatja. Amennyiben
a Pedagogus az IKT eszkozt harmadik személy hasznélatdba adja, koteles minden olyan
kart megtériteni, amely a hasznalatba adas nélkiil nem kdvetkezett volna be.

A Pedagogus koteles az IKT eszkozt rendeltetésszertien, az IKT eszkoz kezelésére
vonatkoz6 szabalyok betartdsaval hasznalni, a hasznalat fennallta alatt az IKT eszkozt
tisztan tartani, meghibdsodas esetén az Eszkdzmenedzser részére javitdsra atadni,

gondoskodni a folyamatos allagmegdvasarol.

8.2.5 Személyes hasznilatra kiadott eszk6zokre vonatkozo felel6sség

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az

igazgat6 és az igazgatohelyettes egylittes, irdsos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Ekkor a haszndlatba vevd a targyak épségéért anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell tiintetni a

kolesonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a

gazdasagi irodaba le kell adni és iktatni kell, masik példanya az iskolatitkarnal marad. A berendezés

visszaszolgaltatdsakor meg kell semmisiteni a leadott példanyt.

A szakmai felszerelések, szemléltetéeszkozok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérél a szakmai munkakozosségek, beszerzésiikr6l a gazdasdgi vezetd
gondoskodik az igazgatd engedélyezése utan. A tanitdshoz hasznalt személtetdeszk6zok,
anyagok, digitalis tartalmak tanéran valo felhasznalasanak biztositasa a tanar feladata.

az iskola konyvtaran keresztiil haszndlatra megkapja a munkajdhoz sziikséges

tankonyveket, tanari segédkonyveket.

Az eszkodzok, berendezések hibdjat a karbantartonak jelenteni kell, illetve a hibas eszkdzoket,

berendezéseket le kell adni a gondnoknak a hiba megjelolésével. Ujboli hasznalatbavételrdl a

gondnok tajékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni

kell.
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9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

9.1 A pedagégiai munka belso ellendrzésének rendje

9.1.1 Az oktatd, -nevelomunka ellenorzése
Az ellenérzést végzok kore
e A belso ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:
e igazgatd
e igazgatohelyettesek
e munkakozosség-vezetok

o osztalyfonokok sajat szaktargyaik teriiletén, illetve osztalyukon beliil.

Az ellendrzés teriiletei
e A belsd ellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:
e pedagobgiai, szervezési, taniigyigazgatasi feladatok;
e idd6szakos, allando, kiemelt és specialis tevékenységek kore;
e adminisztracios munkavégzés;
e tanorak, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok, tanuloi produktumok,

mérések, értékelések.

Az ellenérzés formai
e Oraellendrzés
e Egyéb foglalkozasok ellendrzése
e Beszamoltatas
e Eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések

e Helyszini ellenérzések

Belso ellenorzési célok és tipusok

A munkavégzés tartalméanak, szinvonaldnak és az eredmények belsd vizsgalatanak célja,
hogy:

* biztositsa a vezetoknek a megfeleld0 mennyiségli €s mindségii informaciot, segitse a vezetdi

iranyitast, a dontések megalapozasat,
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* jelezze az alkalmazottaknak és a vezetoknek a pedagogiai, gazdasagi €s jogi kovetelményektdl valo

eltérést,
» megszilarditsa a belsd rendet és fegyelmet,
* tarja fel a szabalytalansdgokat, hidnyossagokat, mulasztasokat,

* biztositsa az intézmény pedagogiai, gazdasagi, pénziigyi ¢és munkaiigyi eldirdsok szerinti

miikodését,
* vizsgdlja az intézményi vagyon védelmét, a takaré¢kossagot.

Atfogé az ellendrzés: ha az adott tevékenység egészére iranyul, attekintd modon értékeli a

pedagdbgiai feladatok végrehajtasat, azok 6sszhangjat.

A célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott probléma

feltarasara iranyulo eseti jellegli vizsgalat.

A témaellendrzés: azonos idOben, tobb érintettnél ugyanarra a témadra iranyuld, 6sszehangolt
Osszehasonlitd vizsgalat. Célja az Altalanosithatdo kovetkeztetések levondsa az intézkedések

érdekében.

Utdellendrzés: egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajtasara,

az eredmények feliilvizsgalatara iranyul.
A pedagogiai ellendrzés teriiletei
A pedagodgiai tevékenység teriiletén kiemelkedd ellendrzési feladatok:

» a pedagdgiai program feladatainak végrehajtasa,
* a helyi tanterv megvalositasa, a tagozatok megfeleld miikddése,
+ a munkatervi feladatok hatarid6és megvalositasa,
* a nevelés-oktatas tartalmanak, szinvonaldnak viszonyitasa a kdvetelményekhez,
* a pedagdgusok szakmai és modszertani munkdjanak vizsgélata,
« valamennyi foglalkoztatott munkafegyelmének ellendérzése,

* a tanulok elméleti, gyakorlati tudasanak, képességeinek, magatartdsanak é&s
szorgalméanak felmérése, értékelése, a torzskonyvek, haladasi és gyakorlati naplok

folyamatos, szabalyszeri vezetésének ellendérzése,

* a tulorak, helyettesitések pontos megallapitasa,
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* a napkozis neveldmunka hatékonysaga,
* osztalyozo-, kiilonbozeti-, javitovizsgak szabalyszerl lefolytatésa,

» a szakmai felszerelések, a szertarak, eldadotermek berendezéseinek szabalyszeri

hasznélata,
* a tanulok egészség- €s balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatasa,
« a fenntarto altal el6irt ellendrzések végrehajtasa,
» az Oktatasi Hivatal altal meghatarozott ellendrzések elvégzése,
Ellendrzés nem pedagdgiai teriileten
» munkakori feladatok végrehajtasa
» munkafegyelem ellendrzés.
Ertékel6 (realizilo) megbeszélés

Az ellen6rzés utan (lehetéleg kozvetleniil!), értékelé megbeszélésen kell megallapitani az ellenérzés

tapasztalatait. A feltart hidnyossagokat, és a kedvezd tapasztalatokat is célszerli értékelni.
Az ellendrzést koveto intézkedések

Az értékeld megbeszEélés utan a sziikséges szobeli vagy irdsbeli intézkedéseket a felelds vezetd

koteles elvégezni. Intézkedik:
* a hibak, hidnyossagok javitasaral,
* a karos kovetkezmények ellenstlyozéasarol,
» a megeldzés feltételeinek biztositasarol,
* az igazgatd ¢és az érintett kollégak tdjékoztatasarol,
* a feleldsség vizsgalatardl, annak modjarol,
* a kedvez0 tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésérdl.

Kirivo szabalytalansag vagy hidnyossag esetén az intézmény igazgatdja rendeli el a sziikségesnek

itélt intézkedéseket, fegyelmi eljarast kezdeményez.
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9.1.2 2./ A pedagégiai munka ellendrzésének alapelvei

a) Az oktatomunka soran el kell érni, hogy minden palyakezd6hoz az év soran 2 alkalommal
eljussanak az igazgatosag ¢€s szakmai munkakozosségek képviseldi, vezetdi. A célvizsgalatokat,
beszamoltatasokat, felméréseket évente az iskolai munkatervben kell megtervezni, rendkiviili
esetben azonban ilyen soron kiviil is beiktathato.

b) A nevelémunka ellenérzésének — segitésének normativaja az, hogy az iskolaban miik6d6é minden

kozosség (osztaly, csoport, szakkor) munkdjaba betekintés legyen nyerhetd.

Az igazgato ellenorzé tevékenysége
Az egyszemélyes felelOs vezetd a belsd ellendrzés irdnyitodja. Ellendrzési joga mindenre
kiterjed: az 6sszes alkalmazottra, munkavégzésiikre, és a teljes intézményi miikodésre.
Az igazgato ellendrzési feladatai:
* biztositja ellendrzési rendszert: a targyi- és személyi feltételeket,
* hatariddket ad az éves ellendrzési iitemterv €s az ellendrzési programok Osszeallitasara,
» megkoveteli a belso ellendrzési rendszer hatékony miikddését,
» megtartja (megtartatja) az értékelé megbeszéléseket,

* elrendeli az ellenOrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.

Az igazgatohelyettes ellen6rzé munkaja
Ellendrzési teriilete kiterjed teljes hataskorére, kiilondsen:
* a jogszabalyok, hatarozatok, a vezetoi utasitasok betartdsara,
» a pedagdgusok és mas alkalmazottak munkafegyelmére,
* a pedagdgiai program megvalositasara:
- a nevelési célok és a tantervi kovetelmények megvaldsitasara, a tanmenete
mindségere, helyi tanterv szerinti haladasra,
-a foglalkozésok, tanorak eredményességére,
* a pedagdgus viselkedésére:
- a tanuldkkal valo torddésre, a felzarkoztato és
- tehetséggondozo feladatok ellatasara,
- a tanul6i munka, a flizetek vezetésének értékelésére,
« a pedagogusi ligyelet feladatellatasa, pontossaga,
* a hataridok pontos betartasara,
* a tanoran kiviili tevékenységekben valo részvételre,
* a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi munkara,
* az intézményi rendezvényeken vald feladatellatds mindségére,
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* intézményi rendezvényeken vald részvételre, megjelenésre,

* az intézményi tulajdon védelmére, a balesetek megeldzésére,
» a taniigyi dokumentacid vezetésére:

* a tanuldi adminisztracio ellatasara,

* az nyilvantartasok, a statisztikak, vezetésére,

* az értékelések készitésére.

A munkakozosség-vezeto ellenorzo feladatai

A szakmai munkak6zosség vezetd kozépvezetd, teljes ellendrzési jogkorrel rendelkezik a
munkakozosség tagjai felett. Felelds a munkakozosségi tevékenység szervezéséért, a szakmai,
tantargy-pedagdgiai iranyitasaért és az ellendrzéséért.

Ellendrzési feladatai:

* a tanterv szinvonalas megvalositasa,

« a redlis kovetelményrendszer kidolgozésa, alkalmazésa,

« a tanmenetek tantervhez igazodoé elkészitése,

» a munkakoz0sségi munkaterv dsszedllitdsa és megvaldsitasa,

* tantargyi és egyéb versenyek megszervezése, és lebonyolitasa,

« tanulmanyi, kulturalis palyazatok kiirasa, elbirdlasa, a tanuldi részvétel segitése,

» a szakkorok, tehetséggondozo és felzarkoztato foglalkozasok, tanfolyamok, stb.

szinvonalas megtartasa,

* a szertarak fejlesztése, leltarozasa, selejtezése,

* a taneszkzok karbantartasa, rendelési listdjanak osszeallitasa,

* az anyagok célszerli és takarékos felhasznalasa,

* a tanligyl dokumentacid ¢és az adminisztracio ellatasa: nyilvantartasok, statisztikak,

értékelések, vezetése,

» a pedagdgus munkajaval dsszhangban allo kdvetkezetes értékelés.

A belso ellendrzés tapasztalatait tanévzaro értekezleten ismertetni kell, megallapitva, hogy a

hianyossagok megsziintetése érdekében milyen intézkedések sziikségesek.
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9.2 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba

a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot, munkacsoportot hozhat 1étre, illetve egyes

jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zosségre vagy a Sziiloi Kozosségre.
A neveldtestiilet a kovetkezd jogkoreit ruhdzhatja at:

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok

elfogadasa;
e anecvelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa;
e atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;
e atanulok fegyelmi ligyeiben valod dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;

e a vezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény

kialakitasa;
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasi jogkore nem alkalmazhat6 a pedagogiai

program, a szervezeti és miikodési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell

késziteni arra vonatkozoan, hogy mely

témaban,

milyen idGtartamra,

- kinek,

milyen tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat.

A megbizottnak az eljart iigyben végzett munkajardl irasban kell elkésziteni tdjékoztatd
beszamolgjat a neveldtestiilet részére a megallapodasi jegyzOkonyv eldirdsa szerinti iddpont(ok)ban

¢s modon. A jegyzOkonyvet és az irdsos tajékoztatast az irattarban iktatni kell.
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A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasarol a neveldtestiilet nyilt szavazassal,

egyszeri szotobbséggel dont.

9.3 A pedagogusok fegyelmi eljarasara vonatkozo rendelkezések
Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6, ha koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.
a) A fegyelmi vétséget elkoveté koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben
kiszabhat6 fegyelmi biintetések:

- megrovas,

a munkaltato altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz616, legfeljebb

htsz szazalékos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozo illetménysavon beliil,

vezetdi megbizas visszavonasa,

elbocsatas.

b) Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhato ki, a fegyelmi biintetést a
kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

c) A munkaltatoi jogkor gyakorloja a fegyelmi eljaras ala vont koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allét a fegyelmi hatarozat kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig allasabol
felfiiggesztheti, ha jelenléte a tényallas tisztazasat gatolna vagy a kotelezettségszegés sulya és
jellege a munkahelytdl vald tavoltartast indokolja.

Azonnal meg kell sziintetni a felfliggesztést, ha annak indoka mar nem all fenn.

A felfiiggesztés idejére havi illetmény jar, ennek azonban Otven szazalékat a felfliggesztés
megsziintetéséig vissza kell tartani.

A visszatartott Osszeget a fegyelmi hatarozat jogerdre emelkedése utan ki kell fizetni, kivéve, ha
az elbocsatast kimondo hatarozat véglegessé valt.

d) A munkaltaté megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat, ha a
tényallas megitélése egyszeri és a kotelezettségszegést a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 elismeri.

e) Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyantja esetén a munkaltatoéi jogkor gyakorldja - ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza - koteles az eljarast meginditani.

A fegyelmi eljarast az annak alapjdul szolgald okrdl vald tudomasszerzéstdl szamitott tizenot
napon beliil, legfeljebb azonban az ok bekovetkeztétdl szamitott egy éven beliil, blincselekmény

elkdvetése esetén a bilintethetdség eléviiléséig lehet meginditani.
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f)

9)

h)

)

K)
1)

A tudomasszerzés idépontjanak - ha az elbocsatas jogat testiilet jogosult gyakorolni - azt kell
tekinteni, amikor a fegyelmi eljarast meginditasanak okarol a testiiletet mint a munkaltatoi jogkort
gyakorlo szervet tajékoztatjak.
Ha a fegyelmi eljaras meginditasara a Pedagogus Kar tesz javaslatot, a munkaltatd a fegyelmi
eljaras meginditasarol szo616 dontésérdl tizendt napon beliil tajékoztatja a Pedagogus Kart.
A fegyelmi jogkor gyakorloja a fegyelmi eljaras meginditasaval egyidejlileg irasban értesiti a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint harom munkanapon beliil
kijeloli a vizsgalobiztost. Az irasbeli értesitésnek tartalmaznia kell a kotelezettségszegést, az annak
alapjaul szolgalé magatartast és az elkdvetési idépontot.
A fegyelmi vizsgdalatot lefolytatd vizsgalobiztos a fegyelmi eljaras ald vonttal legalabb azonos
fokozatba sorolt k6znevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, aki nem lehet

- az eljaras ald vont hozzétartozdja,

- akit a vizsgalat soran tanuként vagy szakértoként hallgatnak meg, vagy

- akitdl egyébként az tligy elfogulatlan elbirdldsa nem varhat6 el.

A fegyelmi vétséget fegyelmi tandcs birdlja el, amelynek elndke a fegyelmi jogkor gyakorloja, két
tagja a megfeleld feltételeknek megfeleld személy.

Nem lehet a fegyelmi tandcs tagja a vizsgalobiztos, valamint a vizsgaldbiztos hozzatartozdja.

A fegyelmi eljaras ala vont személy érdekében az eljaras soran jogi képviseld, illetve a

szakszervezet képviseldje jarhat el.

m) A fegyelmi eljarast a meginditasatol szamitott harom honapon beliil hatarozattal kell befejezni. Ha

n)

a hatarid6é eredményteleniil eltelt, a fegyelmi eljaras e torvény erejénél fogva megsziinik.

A fegyelmi hatarozat ellen kozigazgatasi per inditasanak van helye.

O) A fegyelmi eljaras részletszabalyait a pedagogusok 1 életpalydjarol sz616 2023. évi LII. térvény

végrehajtasarol sz616 401/2023. (VIIL.30.) Kormany rendelet allapitja meg.

9.4 A pedagégusok teljesitményértékelése

A koznevelés célja mindenekel6tt a tanuldk tervezett nevelése-oktatdsa, tehat a pedagogus

teljesitményértékelés szempontrendszerének is elsésorban ebbdl a szemszogbdl kell vizsgalnia a

pedagogusok munkajat.

a) Az értékelési rendszer 2 részbol all ossze:
- személyre szabott szakmai kdvetelmények
- munkavégzés meghatirozott mindségi és mennyiségi szempontjai

A személyre szabott teljesitménycélok szama 3 db, igazgatok esetében 4 db.
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b) Ertékelési szempontok:
A munkavégzés értékelési szempontjainak szdma pedagogusok esetében 10, vezetok esetében

8. EbbOl 9 egységes, tovabbi 1 db értékelési szempont intézményi szinten hatarozhaté meg.

- eredményesség, hatékonysag

- munkaterhelés, terhelhetoség

- pedagoégiai €s szakmai mindség

- tanuldk, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfelelosége
- munkafegyelem, hataridok betartasa

- kommunikacio, szakmai egyiittmiikodés

- tehetséggondozas, felzarkoztatas

- kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal

- motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

- egyedi értékelési szempont

¢) Ertékelési szempontok silyozasa, értékelési skala:

Az 6sszes elérhetd pont a pedagdogusoknal 100 pont, amely a kdvetkezOképpen all Gssze:

- 3 teljesitménycél megvalosulasa 3x10 pont, dsszesen legfeljebb 30 pont
- 10 értékelt kompetenciateriilet esetében 0sszesen legfeljebb 70 pont
Az értékelés alapjan  keriilhet sor béreltéritésre, illetve fejlesztési sziikséglet

megfogalmazasara, az alabbiak szerint:

- atlag feletti teljesitményt nytjtok esetén tobbletjuttatas adando
- atlagos teljesitményt nyajtok esetén egyedi indoklads alapjan van lehetdség
tobbletjuttatasra, ha egyébként az érintett pedagogus elérte legalabb a megszerezhetd

pontszam 70%-at

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

A teljesitményértékelés lebonyolitasat, az adatok rogzitését, valamint azok tovabbitasat a
KRETA TER rendszerben kell elvégezni.
Az értékeld megbeszélésen részt vesz

a) az értékeld vezetd,

b) az értékelendd személy,

c) az értekeld vezetd altal felkért kozremiikodo, valamint
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d) ha az értékelend6 személy munkakdzosségnek a vezetdjét

kozremiikodoként nem kérték fel, akkor az értékelendd személy kérésére a

munkako6zdsségnek a vezetdje.

A kozremiikddé javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés
pontszamara az értékeld vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.

A 18/2024 (IV.4.) BM rendelet tartalmazza a pedagdgusok teljesitményértékelésének
szabdlyait.

Ertékelendé személy: a teljesitményértékelési iddszak elsé napjan legalabb Pedagogus 1.
besorolassal rendelkez6 pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott, valamint meghatarozott pedagdgus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatdo munkét kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott.

Ertékeld vezeté: az iskola igazgatoja, az igazgatd esetében a nevelési-oktatdsi intézmény
fenntartojanak kijeldlt képviseldje,

Ko6zremtikodd: az igazgatohelyettesek, az értékelendd személy munkakozosségének
vezetdje/vezetoi.

Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési idoszak kezdetét
megeldzd augusztus 25-ig az értékeld igazgatod hatdrozza meg az adott tanévre szoldan.

Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve elsGsorban junius 30-ig, de legfeljebb

a) vezet6i megbizassal rendelkez6 értékelendd személy esetén augusztus 31-ig,

b) mas értékelendd személy esetén szeptember 30-ig

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

Az igazgaté altal jovahagyott végleges értékelést a fenntarto ellendrizheti, kérheti a pontszam

indokolasat.

10. INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

10.1 Az intézmény biztonsagos miikodésére vonatkozo szabalyok
Az iskola minden foglalkoztatottjanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik és testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett a sziikséges
intézkedéseket megtegye.
Az iskola foglalkoztatottjainak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megelézésével

kapcsolatosan
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* Minden foglalkoztatottnak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a Tiizriadé tervnek a
rendelkezéseit.

* Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantdrgy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

* A nevel6k a tandrai és az egyéb (tandran kiviili) foglalkozdsokon, valamint iigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

*» Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
¢s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt
jard veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhato

magatartasformakat.

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran ismertetni kell:
- az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,
- a hazirend balesetvédelmi el6irasait,
- rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét,
- a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
* Iskolan kiviili foglalkozéasok (tanulmanyi kiranduldsok, szinhaz- és mozilatogatasok) el6tt.
* A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
* A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.
* A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés idpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.
» A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd neveldk

baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.
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10.2 Az intézmény foglalkoztatottjainak feladata a tanulé- és

gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatosan

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
* a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,
* ha sziikséges orvost kell hivnia,
* a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetdé modon meg kell sziintetnie,
» a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai foglalkoztatott is
koteles részt venni. A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité foglalkoztatott a
sériilttel csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell

tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése

érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanul6 altal nem hasznalhat6 gép, eszkoz, valamint a jogszabalyban, hasznalati utasitdsban

veszélyesnek mindsitett gép, eszkoz.

10.3 Tanuloi balesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a vonatkozo jogszabalyok eldirasai alapjan.
* A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért.
* A pedagogus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és
balesetvédelmi eldirdsok betartasdval ¢&és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval ¢és
elharitasaval, a sziil6 — és szlikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.
* A tanul6 kotelessége, hogy 0vja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild hozzajarulasa esetén
részt vegyen egészseégligyi sziirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat

védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatdé pedagdgusnak vagy mas
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alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot,
tevékenységet vagy balesetet észlelt.

* A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanulo- €s gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
* A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell

vizsgalni. Ennek sorédn fel kell tarni a kivalto €s a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

Az elektronikus uton kitdltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa jegyz6konyv
egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskoru gyermek, tanuld esetén a sziilonek. A jegyzOkonyv
egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

* Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre all6 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy
személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.

* A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoka munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

* a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben
¢letét vesztette),  valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds
meértéka karosodasat,
« a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését,
egészségkarosodasat,
* a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),
* a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénuldsat, vagy agyi
karosodésat okozza.
Az iskoléban lehetdve kell tenni a sziil6i szervezet és az iskolai didkonkormanyzat képviseldje
részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban. Minden tanuld- €s gyermekbalesetet

kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek megeldzésére.
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10.4 Tanuldk egészségét veszelyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasi

szabalyok
Pedagogusok feladatai a gyermekbalesetek megelozésére
— Dbalesetvédelmi oktatds megtartdsa, dokumentalasa minden év elején, kirandulasok,

taborozasok, ill. minden ujonnan indulé foglalkozas eldtt,

— folyamatos figyelemmel kisérés ¢€s ellendrzés az osztalytermek, egyéb helyiségek, folyoso,
kert, udvar esetén a veszélyhelyzet elharitasara. Kirandulds, tdborozas stb. esetén az adott

helyszineken,
— szamitogépek haszndalata csak pedagdgus feliigyelete

— kronikusan beteg vagy testi, érzékszervi fogyatékos tanuld esetén az iskolaorvossal

megbeszélve tovabbi korlatozasokat kell alkalmazni.
Dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

Az intézményben és az intézmény elbtt — az arra kijelolt hatso udvarrészen kiviil — tilos a

dohanyzas!

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a

dohanyzas ¢és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesit személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek

(alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be.

Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

10.5 Rendkiviili események esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve a
gyermekeknek, az iskola tanuldinak és foglalkoztatottjainak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Amennyiben az intézmény barmely gyermekének, tanulojanak vagy foglalkoztatottjanak az
intézmény épiiletét vagy a benne tartdzkodod személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre
utald tény jut a tudomasara koteles azt azonnal kdzdlni a féigazgatdval, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelds vezetdvel.
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RendKkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
- a természeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
- atliz,

- a robbantassal torténd fenyegetés.

Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg - felelds foglalkoztatottak kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- kdzmiivezetékek (gdz, elektromos aram) elzarasarol,

- a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

- az elsOsegélynyljtas megszervezésérol,

- arendvédelmi illetve katasztrofaelharito szervek fogadéasarol.

Az épliletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az igazgatonak vagy az
altala kijelolt foglalkoztatottnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

- a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- a kozmi (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérdl,

- az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamaral,

- az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A fenti szerv képviseldjének utasitasait az intézmény minden
foglalkoztatottja és tanuldja koteles betartani.

Az épliletek kitiritését a tlizriadd és a bombariadé tervben szerepld kiiiritési terv alapjan

évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.
Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:
Ha az intézmény foglalkoztatottja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy

bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
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legkonnyebben elérhetd vezetdjének, aki bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a “Kiiiritési” tervnek
megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a jelen 1évd ¢€s hidnyz6 tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldécsoportokkal a gytilekez6 helyen
tartozkodni.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell ligyelni a kdvetkezdkre:

- Az épiiletb6l minden gyermeknek, tanulonak tavoznia kell, ezért a foglalkozast, tandrat tartd
neveldnek a tantermen kiviil tartézkod6 gyermekekre is gondolnia kell!

- A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

- A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e tanul6 az épiiletben.

A bombariadot elrendeld személy a riado6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet kapd munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad¢ lefujésa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik.

A bombariad6 altal kiesett tanitdsi 1d6t az igazgatd podtolni koteles a tanitds

meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

11. A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO
ELJARAS, VALAMINT A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA
KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, — a vétség elkovetésétdl szamitott
harom hénapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesitheto.
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez

elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel
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gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas l1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd
tanuld sziiloje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziildje is egyetért. Az egyeztetd
eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az igazgaté a felelds. Az
egyeztetd eljarast levezetd nagykoru személyre az iskola igazgatdja tesz javaslatot az érdekelt
feleknek.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a neveldtestiilet dontése alapjan — az igazgato a felelds.

A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz létre. A
fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi blintetés meghozatalanak
elokészitése, a fegyelmi targyalés lefolytatdsa, a fegyelmi biintetés kiszabasa. A fegyelmi biintetés
kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve az iskola szervezeti és miikodési
szabalyzataban vagy a hazirendjében meghatarozott kotelezettségét vétkesen és stilyosan megszegje.
A kotelességszegést a fegyelmi targyalds soran bizonyitani kell.

A tanuldnak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a tanuldi
jogviszonybol ered. gy fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanulé kotelességszegése az iskola
teriiletén, az iskolai élet kiillonbdzd helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az
iskola altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolddd — rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eléfeltétele, hogy a tanulo a kotelességeit vétkesen
és stilyosan szegje meg.

* Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan

kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.

* A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanulo életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe véve

— vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt silyos.

A tanuldi fegyelmi iigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a pedagogus,
aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsag vagy
a neveldtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés dta harom honap eltelt.

11.1 Az egyezteto eljaras szabalyai
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslésa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a

sérelem orvoslasa érdekében.
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Az igazgatd a fegyelmi eljards meginditdsait megeldzéen személyes talalkozd révén ad
informaciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6zé egyeztetd

eljaras lehetdségérol

* a fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot €s a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét az egyeztetd eljaras kezdeményezése az

igazgato kotelezettsége

* harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljarés

alkalmazasat elutasithatja

» az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tiizi ki, az
egyeztetd eljards idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott

pedagogus személyérdl elektronikus tton €s irasban értesiti az érintett feleket

* az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény igazgatdja olyan helyiséget jelol ki, ahol

biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

» Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a neveldtestiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek személyét

mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanulo elfogadja.

+ a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja

vissza

* az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet szenvedett kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,

amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

* ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
szenvedett fél azzal egyetért, az igazgatdé a fegyelmi eljarast legfeljebb harom honapra

felfliggeszti

* az egyeztetést vezetdnek és az igazgatonak arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras —

lehetdség szerint — 15 napon beliil irdsos megéllapodassal lezaruljon

* az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megéllapodas késziil, amelyet

az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

» az egyeztetd eljards iddszakdban annak folyamatardl a sértett €s a sérelmet okozd tanulod
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal €s az ennek megfelelé mélységben lehet

informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa
60



* az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a

jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

* a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni.

11.2 A fegyelmi eljaras szabalyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli

hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditdsa és lefolytatdsa

kotelezd, ha a tanuld sziiloje gyermeke ellen kéri.

* A tanulo, kiskoru tanul6 esetén a sziil6 a postai értesités kézhezvételétdl szamitott Gt tanitasi

napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat.

* Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosladsdhoz sziikséges

iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

* Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél

esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

* A fegyelmi eljarasban a kiskori tanuld sziildje mindig részt vehet. A tanuldt sziildje,

torvényes képviseldje képviselheti.

* A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be

kell fejezni.

* Az eljaras sordn lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, az liggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal

¢lhessen.

* A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden

ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4116 bizonyitékokat.

* A targyalasrol és a bizonyitdsi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell

tiintetni a targyalas helyét és idejét, a tdrgyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
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elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha

a targyalas vezet6je szerint ez indokolt valamint, ha azt a tanul0, a sziil6 kéri.

+ A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényalldst tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkozok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a

tantivallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.

* A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy a

tanulo mellett sz4l.

* A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor

ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat.

* A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil postai Gton is meg kell kiildeni

az ligyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziil6jének.

* Megrovas ¢€s szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 — kiskoru tanul6 esetén a sziild is — tudomasul

vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogardl lemondott.

* Az els6fokll hatdrozat ellen a tanulo, kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is nyljthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az

elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benytjtani.

* A fegyelmi biintetést megallapito hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elsé-foku fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfokt fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az igy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkorgyakorlojanak az tigyre vonatkozé véleményével

ellatva.
Fegyelmi biintetés lehet
* megrovas,
* sZigoru megrovas,
» meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
» athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

* kizaras az iskolabol
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A fegyelmi eljaras részletes szabalyait nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet vonatkozo

rendelkezései szabalyozzak.

12. TANULOK DIJAZASAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

Az iskola valamint a tanuld kozotti eltéré6 megallapodas hianyaban a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanulo
allitott el a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve,
hogy az annak elkészitéséhez szilikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld —
tizennegyedik ¢életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és az iskola igazgatdja
irasban 4allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az igazgatd tajékoztatni koteles a tanuldt az
értékesités tényerol és a bevétel mértekérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanulo €s az iskola
kozotti megallapodasra vonatkozdan. A megéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazads mértékére
vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a tanuld képviseletében a sziild
¢s az iskola nevében az igazgatd) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetben nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodds hianyaban a dolog,

szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
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b)

d)

e)

13. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

13.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola egészségiigyi feladatokat a telepiilés haziorvosa latja el, a kiilon jogszabalyokban
rogzitett, megel6z0 orvosi intézkedéseken, sziirdvizsgalatokon kiviil. Az iskolaorvossal a
rendszeres kapcsolattartds a kijeldlt igazgatohelyettes feladata. A két hétnél hosszabb ideig
mulaszto tanulot az osztalyfonok utokezelés, ellendrzés érdekében az iskolaorvoshoz kiildi.

A testnevelés 6rardl hosszabb ideig tartd felmentést szakorvosi irdsos vélemény alapjan csak
az iskolaorvos adhat. A felmentést a tanuld koteles a testneveld tanarnak atadni. Az iskolaorvos
a szakorvosi vélemény figyelembevételével a tanulokat gyodgytestnevelés foglalkozdsokra

utalhatja. A gyogytestnevelési foglalkozasokat az arra képesitett testneveld tanar tartja.

Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében
felvilagosito eldadasokat tarthat. A kotelez6 orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat ugy kell
osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve, ha
mod van ra, csak tanitas el6tt vagy utan. Az orvosi vizsgalatok idépontjarol az osztalyfénokot az
igazgatohelyettes tajékoztatja. Az osztalyfondknek gondoskodnia kell arrdl, hogy osztalyanak
tanuloi az orvosi vizsgalaton megjelenjenek, és megfelelé modon viselkedjenek.
A védoné rendszeresen szervezi az oltasokkal, feliilvizsgalatokkal kapcsolatos feladatokat,
prevencios jellegli eldadéasokat tart a tanuloknak.
Minden évben kotelezé fogorvosi vizsgalaton vesz részt minden tanuld. A tanulokiséret az
osztalyfonok feladata.
Beteg gyermekre, tanulora vonatkozo eléirasok.

* Betegségre gyanus, lazas tanuldt nem szabad iskoldba vinni,

* A napkozben megbetegedett tanul6t el kell kiiloniteni,

» Gondoskodni kell a sziil6 miel6bbi értesitésérol,

* Ha a beteg tanul6t a sziild a felszolitas ellenére nem viszi el, a gyermek;joléti szolgalat

vagy a védondi szolgalat segitségét vessziik igénybe.
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13.2 A diabétesszel €16, valamint fokozott kockazatu allergias betegséggel
diagnosztizalt tanulok egészségének megorzésével kapcsolatos intézményi

eloirasok, rendelkezések

Fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek

A sziild kotelezettsége, hogy fokozott kockazati allergids betegséggel diagnosztizalt
gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotarél és a megteendd siirgdsségi
intézkedésekrél a beiratkozassal egyidejlileg, vagy a diagndzis ismertté valasat kovetden
haladéktalanul tdjékoztassa az intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmento
gyogyszert a tanulé mindig tartsa maganal. Nagykoru tanuld esetén ez a nyilatkozattételi

kotelezettség a tanul6t terheli.

Diabétesz

Az intézmény igazgatoja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16 tanuld részére abban
az idOtartamban, amikor az iskola feliigyelete alatt all, sziil6jének, mas torvényes képviseldjének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkoz6 egészségiigyi intézmények szakmai

iranymutatasa alapjan specialis ellatast biztositja.

Az intézmény igazgatdja a pedagogus szamara eldirhatja:
a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,
b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas tdrvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eléirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin

beadasat.

Olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett,
a feladat ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrdl szolo szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a

specidlis ellatdsban vald részvételt vallalja, vagy iskolaorvos vagy iskolavéddnd utjan biztositja.
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b)

c)

d)

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

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése ¢s bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga €s kotelessége. Az
iinnepélyek, megemlékezések a tanulok nemzeti identitas-tudatanak fejlesztésére, hazaszeretetiik
mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitadsara, a k6zos cselekvés oromére, az 1j
kozosségek formalasara szolgalnak. A hagyomanyok épolasaval kapcsolatos feladatokat,
idépontokat, valamint felelésoket a nevel6testiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.) valo
megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés minden pedagogus joga és kotelessége iskolank
jo hirnevének dregbitése céljabol.

Az intézményi szintli innepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és tanuldk jelenléte kotelezo

az alkalomhoz il16 6ltozékben.

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:

— 8. osztalyosok ballagasa,
- Alapitvanyi bal
— tanévnyitd és tanévzard linnepélyek.

Az iskolaszinti iinnepélyek és szorakoztaté rendezvények:

— Magyar diaksport napja (szeptember 30.)

— Aradi vértanuk napja, (oktober 06.)

—  Oktober 23. (kozos didk és kozség)
— Mikulés délutan, (osztaly)

— Karacsonyi linnepség ¢€s bal, (kozos diak)

— Farsangi bal, (koz6s diak)

— Marcius 15-e megiinneplése, (kozos diak és kozség)

— Kulturalis és torténelmi vetélkedo,
az adott évfordulonak megfelelden. (kozds didk)

- Szent Laszl6 témahét (koz6s diak)
- tanévnyito, tanévzard, ballagas (k6zos diak és kozség)

- témahetek, projektnapok
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A hagyomanyapolas kiilséségei

a) Az iskolai és nemzeti innepek alkalmabdl az iskola felzaszlozasaért a karbantarto €s a rendez6
¢vfolyam a felelds.

b) Az iskola tanuldinak kotelez6 tinnepi viselete:

lanyok: fehér bluz sotét szoknya, iskolai sotétkék nyakkendo
fiuk: fehér ing sotét nadrag, iskolai sotétkék nyakkendé

C) Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:

sotétkék iskolai feliratos polo, fekete sportnadrag, fehér zokni

Az iskolai iinnepségek, megemlékezések az éves munkaterv alapjan keriilnek megrendezésre.

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

151 Az elektronikus 1ton eléallitott papiralapa nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

Az elektronikus uton eldéllitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti

gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

o cl kell latni az igazgat6 eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartasaért igazgatofelel, valamint a hitelesitésrol is az
igazgatonakkell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak

hitelesitésére €s taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési rendje:
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e FEl kell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idOpontjat, a hitelesitd aldirasat €s az intézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat, és
»elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:

e Hitelesitési zaradék
az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast: ,.elektronikus

nyomtatvany”’az elektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds datumat
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: .o

PH

hitelesitd
Az elektronikus napl6 hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplo hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités
a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus tton tarolja
a tanuldk adatait, a foglalkozdsok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos

intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyeb, a tandrok munkajat segitd informaciokat.
A térolt adatok koziil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott orak,
helyettesitések stb. szdmardl készitett kimutatast, azt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes
alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kell tarolni.

e A tanuld félévi osztalyzatairol az iskola koteles papiralapu értesitét kiildeni az
iskolakorbélyegzdjével és az osztalyfonok alairadsaval ellatva.

o Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi
zaradékokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes alairja, az intézmény korbélyegzdjével
lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapa torzskonyvet kell

kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt személyek
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alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuloi jogviszony megsziinésének esetében.

o Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozoéra kell menteni, az adathordozot

az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

15.2 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a hatalyos kormanyrendelet eldirasainak

megfelelden.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok

beéllitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A

masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.
A belépéseket a KIR naplozza.

Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott karért — az intézményvezetd

altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okoz6 személyesen felel.

Az intézményiinkben hasznalt E-KRETA adminisztracios szoftver altal generdlt e-napld két titon

érheto el:

- az internethez csatlakoztatott szamitégépen keresztiil, hozzaférési jogosultsagot kapd

felhasznalok altal és

rrrrrr

- a korlatozott tartalmu és korlatozott hozzaférésu internetes kezelofeliileten keresztiil, a

rendszer altal generalt azonositoval és jelszoval (sziilok, tanulok).
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A taniigy-igazgatasi dokumentumok mar a KRETA rendszerben tarolhatok, érizhetok, a rendszerben
eldallitott naplok, oOrarendek, tantargyfelosztas, ellendrzé elfogadott hivatalos dokumentumnak

mindsiilnek, és nem kell kinyomtatni Oket

15.3 Egyéb iratok hitelesitésének rendje
A hitelesitést végz6 aldirasaval, daitummal és bélyegzdvel hitelesiti az egyéb iratokat. Hitelesitést az
igazgato, igazgatOhelyettes és az igazgatd utasitasa alapjan iskolatitkar, tigyviteli foglakoztatott

végezhet.

15.4  Elektronikus alairasra vonatkozo szabalyok

Jelenleg digitalis alairassal az intézmény nem rendelkezik.

16. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI
FORMAJA, IDOKERETEI

a) Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint
tanoran kiviilli foglalkozasokat szervez. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezését a tanulok
kozossége, a nevelGtestiilet tagjai, a Sziléi Kozosség — tovabba iskolan kiviilli —
kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanuldk a tanoran kiviili foglalkozéasokra 6nkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a

foglalkozasra, megjelenésiik kotelezd.

b) intézményben az alabbi tandran kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak:
napkozi, szakkorok, énekkar, korrepetalas, tehetséggondozas, valamint tanulmanyi-, szakmai- és

sportversenyek, konyvtar, kulturdlis rendezvények.
Az egyéb foglalkozasok miikodési rendje
Az egyéb foglalkozasokra valo jelentkezés modjat az iskolavezetés hatdrozza meg.

Az egyéb foglalkozasokon a tanuld egyéni jelentkezés utjan, a sziilo irdsos nyilatkozata
alapjan vehet részt. A jelentkezéshez csatolt sziiléi hozzéjarulast a sziild formanyomtatvanyon nyujtja
be. A jelentkezés egész tanévre szol, és a jelentkezést kovetden a foglalkozasokon vald részvétel

kotelezd, a mulasztasokrol sziildi igazolast kell hozni.
Az egyéb foglalkozasok megtartasra elére meghatarozott tematika (foglalkozasi terv) alapjan
torténik.
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Az egyéb foglalkozasokrol egyéb foglalkozéasi naplot koteles vezetni a foglalkozasvezetd

neveld.
Az egyéb foglalkozasok id6kerete

Az egyéb foglalkozasok iddtartamat (Orakeretét) és helyszinét (tantermét) az igazgatd és az
igazgatohelyettesek rogzitik a tantargyfelosztas alapjan az egyéb foglalkozasi rendben, a

terembeosztassal egyiitt.

- Napkozi

A napkozis és tanuloszobai foglalkozas: a tanorara valo felkésziilés a szabadidd hasznos
eltoltésének szinterei. A napkozis foglalkozésrol valo eltavozas csak — a sziil6 tdjékoztatod fiizetbe
beirt kérelme alapjan torténhet — a napkozis neveld engedélyével. A foglakozasrol valo eltavozas csak
a sziilé személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés

hianyaban — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adhatnak engedélyt.

A tanuldt feliigyelet nélkiil kizardlag a sziild irasbeli kérelme alapjan, a kérelembe
meghatarozott idében engedheti haza a pedagogus. A rendszeres kiilonorai elfoglaltsag miatti tavollét

iranti sziil6i kérelmeket a pedagdgusok tartjak nyilvan.

- Szakkorok, tehetséggondozo foglalkozasok
Szakkoroket, tehetséggondozd oOrakat a magasabb szintli képzés igényével — a tanulok
érdeklddésétdl fliggden — a munkakozosségvezetdk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok
vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok eldre meghatarozott tematika alapjan torténnek.
Errél, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a
szakkor mikodéséért. A szakkori aktivitds tikrozOdhet a tanuld szorgalom és szaktargyi

osztalyzatéban.

A szakkoroket és i1d6tartamukat fel kell tintetni az éves munkatervben és a

tantargyfelosztasban, (a miikddés feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani kell).

- EnekKar

Az iskola énekkara sajatos didkkorként miikodik a tantargyfelosztasban meghatarozott
idokeretben. Vezetdje az igazgatd altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai
innepélyek ¢és rendezvények zenei programjat. Az énekkarra felvételt nyert tanulonak a

foglalkozasokon valé részvétele kotelezd, melyet a hazirend is rogzit.
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- Korrepetalas, felzarkoztatas

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatas.

Korrepetalasra a szaktanar, az osztalyfénok a munkakdzosségvezetd tehet javaslatot a

tantargyfelosztas elfogadasa elott. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagogus tartja.

A felsé tagozaton a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal, egyes tanuldkra vagy az egész

osztalyra kotelezo jelleggel a szaktanarok javaslatara torténik.

Az iskolai lemorzsolddas érdekében tanuldszobai foglalkozasokat szerveziink a tanulas-

felkésziilés segitése érdekében a raszoruld tanuloknak.

- Tanulmanyi versenyekre valo felkészités

A tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sport versenyeken, hazi bajnoksagokon vald részvétel a
didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanulok intézményi, varosi, kistérségi
¢s orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt a pedagdgus felkészitését igénybe véve. A
meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szakmai

munkako6zosségek és az igazgatohelyettesek feleldsek.

- Egyéni fejlesztések, rehabilitaciok

- A gyogytestnevelés és a konnyitett testnevelés az iskolai testi nevelés ¢€s fejlesztés egyik formaja.
Gyogytestnevelés orara vald beosztast az iskolaorvos igazoladsa alapjan kap a tanuld, ahol
megjelenése és aktiv részvétele kotelezd. A gydgytestnevelésre vald beosztassal egyidejiileg a tanuld
— orvosi javaslatra — az igazgato altal felmentést kaphat az iskolai testnevelés orakon valo részvétel

alol. A konnyitett testnevelésben részt vevo tanulokkal a testneveld differencialtan foglalkozik.

A Szakértéi véleményekben foglaltak alapjan a tanuloknak fejlesztd foglalkozéasokat kell
biztositani, melyek egyéni vagy csoportos fejlesztések. Ezeket a gyogypedagogus, a fejlesztd

pedagogus, logopédus vagy iskolapszichologus végzi el.

Tanulmanyi kirandulasok

Hazéank tajainak, kulturalis 6rokségének megismerése, az osztalykozosségek formalodasara
szolgalnak. A tanulmanyi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni,

s az osztaly Sziiléi Kozosségével kell egyeztetni a szervezést és a pontos célkitlizéseket. A
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kirandulasok az iskola éves munkatervében foglaltak alapjan vagy tanitas nélkiili munkanapon, vagy

tanitasi sziinetben szervezhetok.

A kirandulas koltségeit ugy kell megallapitani, hogy az a sziiléket a legkisebb mértékben
terhelje. A kirandulas varhat6 koltségeirdl a sziilét az ellenérzé utjan kell tajékoztatni, akik irasban

nyilatkoznak a kirandulés koltségének vallalasarol.

A kirdnduladshoz annyi kiséré nevel6t vagy sziilot kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 10 tanulonként legalabb egy f6t. Gondoskodni kell az
elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is. Az osztalykirandulas tervezetét irasban kell leadni

az igazgatohelyettesnek.

A tanuld szocialis helyzetétl, tanulmdnyi eredményétél fiiggéen a kirdndulas

koltségeihez az iskola is hozzajarulhat.

17. ISKOLAI SPORTKOR

Sportkori foglalkozasok jelenleg nincsenek iskolankban.
A mindennapos testnevelés megvalosulasa:

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelezd tandrai testnevelés érakon
/heti 5 éra/ és a pedagdgusok, DOK altal egyedi idépontban szervezett délutani sportfoglalkozasokon

biztositja.

18. EGYEB RENDELKEZESEK

18.1 Tiltott politikai tevékenység

Az intézmény teljes teriiletén, helyiségeiben tiltott az alabbi szervezetek miikodése:

. part

. politikai céli mozgalom

. parthoz kotddo szervezet

. Az intézmény teljes teriiletén tiltott a part, vagy parthoz kotédd politikai célu

tevékenység folytatdsa addig, amig az intézmény ellatja a tanulok feliigyeletét.

J Az intézmény helyiségei valasztasok alkalmaval - a valasztas lebonyolitdsanak idejére,
a valasztasi eljarasrol szolo torvényben meghatdrozottak szerint - szavazohelyiségként
igénybe vehetok. Az eseményre vonatkoz6 tajékoztatok kifliggeszthetok.

73



18.2 Tiltott reklamtevékenység
Az intézmény teljes teriiletén tilos a reklamtevékenység. A vonatkozé jogszabaly értelmében

ez aldl kivételt képez az alabbi témakkal 6sszefiiggd, tevékenységek, események megjelenitése:

. egészséges ¢letmddra nevelés
. kornyezetvédelem

. kozéleti

° kulturalis

. oktatasi

Ezen tevékenységekre vonatkozd plakatokat, hirdetményeket kifiiggesztést megel6zden
minden esetben sziikséges egyeztetni az intézmény igazgatdjaval. A faliujsagra csak az igazgatd

engedélyével fliggeszthetd ki hirdetmény.

18.3 Iskolai tabléval, iskolat képviselo kiadvanyokkal kapcsolatos

rendelkezések
Az iskolai tablok, tovabba minden, az iskolat reprezental6 kiadvany, offline és online képi és
szoveges megjelenés tartalmat egyeztetni kell az igazgatoval annak megjelenése el6tt, kiadasa pedig

csak az igazgatd engedélyével torténhet.

18.4 Pénzkezelés

Az intézmény alkalmazottai a jogszabalyban meghatarozott szolgaltatasi dijakon (fenntartd
altal megallapitott téritési dij, tandij) feliil az intézményben nyujtott ktelezd alapfeladatok ellatasaért
ellenszolgaltatast, pénzt nem kérhetnek. Az intézmény épiiletében térités ellenében igénybe vehetd
szolgaltatast érvényes bérleti jogviszonnyal rendelkezd, kiilsd jogi személy végezhet, ebben az
esetben pedig vilagos tdjékoztatast kell nydjtani a szolgaltatast igénybe vevok részére a szolgaltatd
kilétérdl, valamint a tevékenység kiegészitd, fakultativ jellegérol. Az intézményben miikodd, nem
kotelezd szolgaltatasokért pénzt csak szamla vagy nyugta ellenében lehet dtvenni.

Az osztalyok Sziiléi Kozossége dont arrdl, hogy az osztaly onként vallalt tevékenységeivel
Osszefiiggésben osztalypénzt gylijt-e. Osztalypénz fizetésére egyetlen sziild6 sem kotelezhetd. A
tanitasi ordk ideje alatt megvalosuld programokon vald egyenld hozzaférést az osztilypénz
fizetésének képességétdl fliggetleniil biztositani kell. Az osztalypénz beszedésével és kezelésével

pedagdgus nem bizhatd meg, osztalypénz szdmla tulajdonosa pedagdgus nem lehet.
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18.5 Anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekre vonatkozo

nyilatkozattétel
Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak

szabalyairol fenntartoi szabalyzat vagy kiilon dontés rendelkezik.

A Dunakeszi Tankeriileti Ko&zpont koltségvetésének terhére kotelezettségvallalas

kezdeményezésére az iskola igazgatoja, tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendben

meghatarozott személy jogosult az igazgatoval tortént szobeli egyeztetést kovetden.

A kezdeményezd vezetd felelds a kotelezettségvallalds:

. sziikségességért, indokoltsagaért,

. megfeleld idében vald kezdeményezéséért,

o szakmai tartalméért és megalapozottsagaért,

J az elOkészitése soran, az azt megeldzd eljarasban a szervezeti egység szakmai

érdekeinek érvényesitéséért,

o a jogszabalyban és a fenntart6 szabalyzataiban eloirt kovetelmények betartasaért és

betartatasaért (pl. koztartozasmentes igazolés, arajanlatok beszerzésére vonatkozd szabalyok,

a javasolt fél jogosult a szerz6dés targyat képezé feladat ellatasara, a kotelezettségvallalassal

kapcsolatos dokumentumok szabalyos, pontos elkészitéséért, kitoltéséért, eldzetes

fedezetvizsgalat kezdeményezéséért, szerzddo felek felkutatasaért).
Kotelezettségvallalasi jog:

Az iskola — mint a Dunakeszi Tankeriileti K6zpont szervezeti egysége — nevében fizetési vagy
mas teljesitési kotelezettséget vallalni a tankeriileti igazgatd és az altala irasban felhatalmazott
személyek jogosultak.

A kotelezettségvallalas folyamataban résztvevd alkalmazottakra is szigoruan vonatkoznak a
jogszabalyok, a Dunakeszi Tankeriileti Kozpont szabalyzatai, utasitasai és a pontos, megbizhato
munkavégzés, a vezetdség munkdjanak segitése. A tudomdsukra jutott informacidkrdl azonnali
tajékoztatasi kotelezettségiik van az intézmény vezetsége felé. Probléma esetén az intézmény

vezetdseége azonnal tdjékoztatja a Dunakeszi Tankertileti K6zpontot.
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19. ZARADEK (LEGITIMACIO)

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgat6 a neveldtestiilet bevonaséaval készitette el.

Kelt: 2026. jan.12.

y \'?’tr\\?)lss/z;’\’f' i Z ; ( ﬂ% i K i
\.'b\ & ‘?40 (.; l'/: ﬁw )

60 %%
| o Grébelné Kovacs Andrea
i)

3 N o i "

7, OM: 032385 & 1gazgato

A neveldtestiilet 2026. janudr 27. napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadta.

Kelt: 2026. jan. 27.
Kt Ve Bechix

Kreiszné Vizi Beatrix

pedagdgus

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az iskolai didkénkormanyzat 22. napjén tartott {ilésén

véleményezte.

Kelt: 2026. jan.22.

boss Sd S

7

Csuja Levente

DOK segité pedagdgus

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatot a Sziil6i Ko6zosség 2026. januar 19. napjan tartott iilésén

véleményezte.

Kelt: 2026. jan. 19.

Locx bd Oy W
Laczkd Gyongyi
Sziiléi Kozosség képviseldje ‘
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Iktatoszam:

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Jovahagyas

A Vacszentlaszl6i Szent Laszlé Altalanos Iskola (OM 032385) 2026. . .............. kiadvanyozott Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatat j6vahagyom.

Dunakeszi, 2026. ..........

tankertileti igazgato
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MELLEKLETEK
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2. ADATKEZELESI ES ADATVEDELMI SZABALYZAT

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Az adatkezelési szabalyzat célja

A VACSZENTLASZLOI SZENT LASZLO ALTALANOS ISKOLA (a tovabbiakban:
Intézmény/Adatkezeld) koznevelési kozfeladatai ellatasa sordn elkotelezett az adatvédelmi és
adatbiztonsagi eldirdsok betartasa irant. Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679
rendelete (2016. aprilis 27.) (a tovabbiakban: GDPR), valamint az informacios onrendelkezési
jogrdl és az informacidszabadsagrol sz6ld 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.)
mindenkor hatalyos szabdlyain tl az intézmény vezetdje kiadja jelen adatkezelési és adatvédelmi
szabalyzatot (a tovabbiakban: szabalyzat).

Jelen szabalyzat célja biztositani az adatvédelem alapjogi elveinek, az informacids onrendelkezési
jognak ¢s az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, megakadalyozni a jogosulatlan
hozzaférést, az adatok jogosulatlan megvaltoztatasat és nyilvanossagra hozatalat.

A szabalyzat célja tovabba, hogy az Intézmény kezelésében 1évé személyes adatok tekintetében a
legfontosabb adatvédelmi szabdlyokat tartalmazza, kiilonds tekintettel az adatkezeléssel,
adatfeldolgozéssal, adattovabbitassal ¢€s nyilvadnossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi
kovetelményekre.

Az Intézményben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza
meg.

1.2. Az Adatkezel6 megnevezése

Intézmény Vécszentlaszl6i Szent Laszlo Altalanos Iskola
neve:

Székhely: 2115 Véacszentlaszlo, F6 utca 2.

Postacim: ua.

E-mail cim: igazgato@vacszentlaszlo-sztl.hu
Telefonszam: +36 30 242 4656

Honlap: vacszentlaszloiskola.hu

1.3. Az Intézmény adatvédelmi tisztvisel6jének elérhetdségei
adatvedelem.dunakeszi@kk.gov.hu; +36 27 795 293

1.4. A szabalyzat alapjaul szolgalo6 jogszabalyok

- Az Eurodpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad 4ramladsardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet; a tovabbiakban: GDPR),
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- Az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény
(a tovabbiakban: Infotv.),

- A Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.),

- A nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.),

- A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Paétv.),

- A nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznélatarol
sz0l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet),

- A nemzeti koznevelésrdl szolé torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VI 28.)
Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet),

- Az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Onytv.),

- A pedagogusok teljesitményértékelésérol szold 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (a tovabbiakban:
TER rendelet).

15. A szabalyzat személyi, targyi hatalya
Jelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézményben:

a) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy megbizasi jogviszonyban allo
foglalkoztatottakra,

b) tanuldi jogviszonyban all6 személyekre,

c) akiskoru tanuldk térvényes képviseldire,

d) minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalatdban 4ll6 domain alatt {izemeltetett honlapot
— www.vacszentlaszloiskola.hu — latogatja.

Az adatkezelési szabdlyzat targyi hatalya az Intézmény altal kezelt személyes, kozérdekli vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatra terjed ki.

1.6. Ertelmezé rendelkezések

Jelen szabélyzat alkalmazéasa sordn a GDPR 4. cikkében meghatarozott fogalmakat kell érteni, a
kovetkezd kiegészitésekkel:

a) érintett: barmely informécio alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes személy, akinek
személyes adatait az Intézmény kezeli.

b) azonosithaté természetes személy: aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely
azonosito, példaul név, szdm, helymeghatarozo6 adat, online azonosit6 vagy a természetes személy
testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozd
egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato.

c) személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,.érintett”) vonatkozd
barmely informacio.

d) érintetti jogok: a személyes adatainak kezelésével érintett természetes személyt személyes
adatainak kezelése kapcsan megilletd jogosultsagai.

e) egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara vonatkozo
személyes adat, ideértve a természetes személy szdmadra nyujtott egészségligyi szolgaltatasokra
vonatkozo olyan adatot is, amely informéciot hordoz a természetes személy egészségi allapotardl.

f) biometrikus adat: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkozé minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetové teszi
vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositdsat, ilyen példaul az arckép vagy a
daktiloszkdpiai adat.
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9)

h)

)

K)

1)

genetikai adat: egy természetes személy orokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozo
vonatkoz6 egyedi informaciot hordoz, €s amely els6sorban az emlitett természetes személybol vett
biologiai minta elemzésébdl ered.

adatkezel6: jelen szabalyzat alapjan az Intézmény, amely a személyes adatok kezelésének céljait
¢s eszkdzeit 6nalloan vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az
unios vagy a tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozé
kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja.

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
modon végzett barmely miivelet vagy miveletek 0sszessége, igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés,
tagoléds, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés, felhasznalds, kozlés,
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetové tétel Gtjan, dsszehangolas vagy
Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyeb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel.

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attol, hogy harmadik fél-e. Azon
kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgélat keretében az unids vagy a tagallami joggal
Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok
e kézhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden,
az alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak.

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamadra torténd hozzaférhetdve tétele.

m) nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetvé tétele.

n)
0)
p)

q)
r)

Y

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa tobbé nem lehetséges.
adatmegsemmisités: az adatot tartalmaz6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

alnevesités: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében tovabbi
informaciok felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes adat mely
konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informaciot kiilon
taroljak, €s technikai €s szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy
azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni.
adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszessége.

nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint --- tagolt allomanya, amely meghatarozott ismérvek
alapjan hozzaférheto.

az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes
adatok kezeléséhez. Az érintett jogosult arra, hogy hozzdjaruldsat barmikor visszavonja. A
hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapulod, a visszavonas el6tti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulds megadasa eldtt az érintettet errdl tajékoztatni kell. A hozzajarulas
visszavonasat ugyanolyan egyszeri modon kell lehet6vé tenni, mint annak megadasat.
adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mddon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

adatbiztonsag: az adatvédelmi incidens bekovetkezését megeldzni képes szervezési, technikai
megoldasok, valamint eljarasi szabalyok Osszessége; az adatkezelés azon allapota, amelyben a
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kockézati tényezoket — €s ezaltal a fenyegetettséget — a szervezési, miiszaki megoldasok és
intézkedések a minimalisra csokkentik.

v) feliigyeleti hatésag: Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informdacioszabadsdg Hatosag (NAIH), mely
kozigazgatasi eljaras keretében jar el a személyes adatok védelme, illetve Union beliili szabad
aramlasanak biztositasa érdekében autonom kozhatalmi szervként.

II. AZ ADATKEZELES FOBB SZABALYAI

2.1 Az adatkezelés alapelvei

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

a)

b)

9)

Jogszeriiség, tisztességes eljaras, atlathatosag: a személyes adatok kezelését jogszeriien
¢s tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté médon kell végezni. Az érintett
barmikor betekintést nyerhet az adatainak kezelésébe, élhet érintetti jogainak
gyakorlasaval, tovabba lehetdsége van arra, hogy kozigazgatasi vagy birosagi eljaras Gtjan
gyakorolja a jogorvoslathoz valo6 jogat.

Célhoz kotottség: a személyes adatok gylijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszeri
célbol torténhet, azok kezelése nem torténhet ezekkel a célokkal dssze nem egyeztethetd
moédon. Nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetonek a kdzérdekl archivalas
céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbdl térténd tovabbi
adatkezelés.

Adattakarékossag: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleléek
¢s relevansak kell, hogy legyenek, €s a sziikségesre kell korlatozédniuk.

Pontossag: a személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lennitik.
Minden észszerl intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabol pontatlan személyes adatok haladéktalanul torlésre vagy helyesbitésre
kertiljenek.

Korlatozott tarolhatésag: a személyes adatok taroldsa olyan forméban kell, hogy
torténjen, amely csak a személyes adatok kezelése céljainak elérés¢hez sziikséges ideig
teszi lehetdvé az érintettek azonositasat. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd
tarolasara csak kozérdekii archivalas, tudomanyos és torténelmi kutatas, vagy statisztika
készitése céljabol kertilhet sor.

Integritas és bizalmas jelleg: a személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy
biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsadga (az adatok jogosulatlan vagy
jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodéasaval
szembeni védelmet is ideértve).

Elszamoltathatosag: Az Intézmény felelds az e pontban foglaltaknak valdé megfelelésért,
tovabba — sziikség esetén — képesnek kell lennie e megfelelések igazolasara.

2.2 Az adatkezelési jogalapok

A személyes adatok kezelése az Intézményben kizardlag akkor és annyiban jogszerii, amennyiben
legalabb az alabbiak egyike teljestil (GDPR 6. cikk):

a)

az érintett hozzajaruldsat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez;
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b) az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerzOdés megkotését megelozéen az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges;

c) az adatkezelés az Intézményre vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy 1étfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

e) az adatkezelés kozérdekii vagy az Intézményre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

f) az adatkezelés az Intézmény vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsObbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

Az Intézmény az érintettet az adatkezelés megkezdése eldtt az adatkezelési tajékoztatdban
egyértelmilen €s részletesen tdjékoztatja tobbek kozott az adatkezelés tényérdl, jogalapjarol,
céljardl és az érintetti jogokrol.

Hozzajarulason alapuld adatkezelés esetén az ,¢@rintett hozzajarulasa” akkor tekinthetd az
adatkezelés érvényes jogalapjanak, amennyiben az az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és
megfeleld tdjékoztatason alapuld és egyértelmli kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerdsitést félreérthetetleniil kifejezo cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érintd személyes adatok kezeléséhez.

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

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

a) azt torvény vagy — torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben,
kiilonleges adatnak vagy biiniigyi személyes adatnak nem mindsiilé adat esetén — helyi
onkormanyzat rendelete kozérdeken alapulo célbdl elrendeli;

b) az a) pontban meghatarozottak hianyaban az az adatkezel6 torvényben meghatarozott
feladatainak ellatasdhoz feltétleniil sziikséges €s az érintett a személyes adatok kezeléséhez
kifejezetten hozzajarult,

c) az a) pontban meghatarozottak hianyaban az az érintett vagy mas személy létfontossagh
érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd
kozvetlen veszély elharitasdhoz vagy megeldzéséhez sziikséges €s azzal aranyos, vagy

d) az a) pontban meghatarozottak hidnyaban a személyes adatot az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozta és az az adatkezelés céljanak megvalosulasdhoz sziikséges €s azzal
aranyos.

2.3 Az érintetti jogok

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése és az adatkezeléssel érintett jogainak védelme

érdekében a tdjékoztatds megadisa, az adatokba torténd betekintés biztositdsa, illetve azokrol

masolat kiadasa is az érintett (kiskoru érintett esetén a torvényes képviseld) személyének

azonositasdhoz kotott.

Kiskort érintett esetén, a sziiloi feliigyeletet gyakorlo személy (tdrvényes képviseld) gyakorolhatja

ezeket a jogokat. Az Intézmény, az érintett (kiskoru érintett esetén a térvényes képviseld) altal
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benyujtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak benyujtasatol
szamitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb egy honapon beliil elbirdlja és dontésérdl a kérelmet
benyujtot irasban vagy elektronikusan benyujtott kérelem esetén elektronikus uton értesiti.

1. Tajékoztatas és hozzdaférés joga

Az adatkezeléssel érintett (kiskoru érintett esetén a torvényes képviseld) az Intézményhez, mint
adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrol, hogy ki, milyen jogalapon, milyen
adatkezelési célbol, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel rola, tovabba arrdl, hogy az
Intézmény kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, mely személyes adataihoz biztositott
hozzaférést vagy kinek tovabbitotta az érintett személyes adatait. Az Nkt. a térvényes képviseld
hozzéaféréshez valo jogat korlatozza akként, hogy a gyermek és a kiskoru tanul6 sziiléjével minden,
a gyermekével 0sszefliggd adat kozolheto, illetve azokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehetd
legrévidebb idon beliil hozzaférhetévé kell tenni, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a
gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

2. Helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a
rd vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Az adatkezelés céljara figyelemmel, az érintett jogosult
arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészité nyilatkozat utjan torténd
— kiegészitését is.

3. Tiltakozas joga

Az ¢érintett (kiskoru érintett esetén a térvényes képviseld), a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol
barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az Intézmény a személyes adatokat
a megjelolt céllal 6sszefliggésben nem megfelelden kezelné.

4. Torléshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil torolje a ra vonatkozo
személyes adatokat, az Intézmény pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozd személyes
adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje meghatarozott feltételek fennallasa esetén, melyek
soran az Intézménynek kell gondoskodnia a torolt adatok visszakereshetdségének
megakadalyozasardl. Az adatkezelés kapcsan az érintett (kiskori érintett esetén a tdrvényes
képviseld) csak akkor €lhet a torléshez valo jogaval, ha az Intézmény kozfeladat ellatasa keretében
végzett feladata végrehajtasahoz az adat nem sziikséges.

5. A zaroldshoz (adatkezelés korlatozdasdahoz) valo jog

Az érintett (kiskort érintett esetén a torvényes képviseld) kérheti, hogy az érintett személyes adatai
kezelését az Intézmény korlatozza, amennyiben az Intézménynek mar nincs sziiksége a személyes
adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények -eldterjesztéséhez,
érvényesités€¢hez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen. Ez utobbi
esetben a korlatozés arra az id6tartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az
Intézmény jogos indokai elsébbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

6. Jogorvoslathoz valo jog

Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogai, vagy az adatkezeld
az érintett személyes adatainak kezelése soran megsértette a hatalyos adatvédelmi kovetelményeket,
akkor

- kozvetleniil az Intézményhez, mint adatkezel6hoz lehet fordulni, vagy

- lehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (Székhely: 1055
Budapest, Falk Miksa u. 9-11., www.naih.hu, ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat,
84



- tovabba lehetdség van a személyes adatok védelme érdekében birdsdghoz fordulni.

2.4 Az érintetti joggyakorlasra vonatkozo eljarasrend

2.4.1 Az érintettek tajékoztatasa

Az adatkezeléssel érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyhelyet is.

Az érintett vagy a kiskoru érintett torvényes képviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
Intézmény koteles teljesiteni. Az érintett vagy a kiskoru érintett toérvényes képviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol, milyen jogalappal és milyen
terjedelemben tovabbitottak. Az érintettek a fenti jogok gyakorlaséara iranyul6 kérelmeiket papir
alapon, vagy elektronikus uton, az igazgato@vacszentlaszlo-sztl.hu -mail cimen nytjthatjak be az
Intézmény részére.

Az érintett vagy a kiskor érintett torvényes képviseldje vagy az Intézménnyel jogviszonyban nem
allo személy szamadra, akinek adatait kezeli az Intézmény, kérésére az Intézmény t4jékoztatast ad
az altala kezelt, illetéleg az altala megbizott adatfeldolgozo altal feldolgozott adatairol, az
adatkezelés céljarol, jogalapjarol, iddtartamér6l, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel 0sszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrodl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy
kaptak meg az adatokat.

Az igazgaté — sziikség esetén az adatvédelmi tisztvisel javaslatat kikérve — indokolatlan
késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem benyujtasatdl szamitott 1 honapon beliil beliil
irasban, kozérthetd formaban kdételes megadni a tijékoztatast. Ez a hataridé indokolt esetben
tovabbi 2 honappal meghosszabbithato. A hataridé meghosszabbitasarol az Intézmény a késedelem
okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott 1 honapon belil tajékoztatja a
kérelmezdt. Ha a kérelmezd elektronikus uton nyujtotta be a kérelmet, a tijékoztatast lehetdség
szerint elektronikus Uton kell megadni, kivéve, ha a kérelmezd azt masként kéri.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy az érintetti joggyakorlas soran benyujtott kérelmek
— sziikség esetén — az adatvédelmi tisztviseld részére eljussanak.

242 Az érintett személyek tiltakozési joga

Az igazgato - az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem benyujtasat
kovetden haladéktalanul, de legfeljebb 1 honapon beliill megvizsgalni, és annak eredményérdl a
kérelmezot irasban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozéas indokolt, az Intézmény koteles az
adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat
zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
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1. AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE

Személyes adatot az Intézmény a kozfeladatainak ellatasa céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhet.

Minden érintett, illetve kiskoru érintett esetén térvényes képviseldje, akinek személyes adatat az
Intézmény kezeli, koteles a személyes adataiban kovetkezd valtozast 8 napon beliil jelezni az
Intézmény felé, akar szoban, akdr irasban, illetve a tanulmanyi rendszeren keresztiil.

3.1  .Tanulék nyilvantartott és kezelt adatai (kotelezé adatkezelés)

A tanulok személyes adatai a jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol,
oktatasi-nevelési célbol, gyermek-és ifjusagvédelmi célbol valamint iskola - egészségligyi célbal,
a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetdek.

A tanulmanyi rendszerben tarolt és nyilvantartott, tanuldkra vonatkozo adatok:

Az Intézmény a gyermekekre, tanulokra vonatkozdan a kovetkezd, Nkt.-ban meghatarozott
személyes adatokat tartja nyilvan a tanulmanyi rendszerében:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme,
allampolgéarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgald
okmany megnevezése ¢és szama, telefonszdma, elektronikus levelezési  cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
val¢ tartdzkodas jogcime és a tartdzkoddsra jogositod okirat megnevezése, valamint szama,

b) a gyermek, tanul6 sziilojének, értesitendd hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi potlékra
jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakohelye,
tartozkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok, ennek keretében az, hogy a gyermek igénybe
vette-e €s milyen idOtartamban a Biztos Kezdet Gyerekhazak szolgaltatasait,

d) a gyermek dvodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylo gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatési azonositd szdma,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:
ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ec) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
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eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt. 9.§ (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tali kirdnduléson,

h) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszadgban vett részt kiilfoldi tanulmanyuton,

i) azt, hogy a tanul6 igénybe vette vagy veszi a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol
sz0l6 1997. évi XXXI. térvény szerinti tanoda szolgaltatasait, €s milyen id6tartamban.

Az Intézmény tanulmanyi rendszerében nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasdhoz
sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye
¢s a kedvezményre val6 jogosultsaga.

A koznevelés informdcios rendszerében (KIR) rogzitendd tanuloi adatok:

Az Onytv. alapjan, a torvény 1 . szdmua mellékletének 1. részében szerepld, alabbi tanuldi adatokat
sziikséges az Intézménynek a kdznevelés informécios rendszerében rogzitenie:

A tanuldi nyilvantartas a gyermek, tanul6 alabbi személyes adatait tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

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

C) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e, tankdoteles-e,
jogviszonya szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

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

e) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

f) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

h) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

i) évfolyamat,

J) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hataron tali
kirandulason,

K) annak tényét és id6tartamat, hogy a tanuld igénybe vette vagy veszi a gyermekek védelmérol és
a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény szerinti tanoda szolgéltatésait,

I) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanyuton,

m)annak tényét és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanul6 neki felrohatod okbol két alkalommal
nem jelent meg az osztalyozd vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesitette a tanulmanyi
kovetelményeket.

Fokozott kockazatu allergidas betegséggel diagnosztizalt, illetve diabétesszel élo gyermekek,
tanulok adatai:
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Az Intézménynek az Nkt. rendelkezései alapjan biztositania kell a diabétesszel €16, valamint a
fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének
megorzésére forditott fokozott figyelmet.

A sziild kotelezettsége, hogy fokozott kockazatu allergids betegséggel diagnosztizalt gyermeke
egészségi allapotardl és a megteendo siirgdsségi intézkedésekrol a beiratkozassal egyidejiileg, vagy
a diagnozis ismertté valasat kovetden haladéktalanul tdjékoztassa az Intézményt, nagykort tanulod
esetén ez a nyilatkozattételi kotelezettség a tanul6t terheli.

Az Intézmény az EMMI rendeletben meghatarozott tovabbi kotelezettségei keretében a gyermek,
tanulo kovetkezd adatait tartja nyilvan:

a) tanul6i hidnyzas miatti adatkezelés, mely sziikségesség teszi a betegség miatt tavollét
id6tartaménak, illetve az igazolasban szerepld személyes adatoknak a kezelését, mely
egészségligyi, kiillonleges adatot is tartalmazhat,

b) tanuldval szembeni fegyelmi eljardshoz kapcsolodo adatkezelés,

c) tanul6 és gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartas.

A didakigazolvanyok kiadasdval kapcsolatos adatkezelés:

Az Intézmény a tanuld részére - kérelemre — didkigazolvany kiaddsat kezdeményezi. A
didkigazolvany elkészitésérdl az egységes elektronikuskartya-kibocsatasi keretrendszerrdl szo6lo
2014. LXXXIIL évi torvény (a tovabbiakban: Nektv.) szerinti kéartyakibocsaté gondoskodik. A
didkigazolvany a Nektv. szerinti kartya, amely kozokirat. A NEK mikodtetdje a diakigazolvany
kiallitasa céljabol kezeli a Nektv.-ben meghatarozott adatokat: a kérelmezé természetes
személyazonositd adatait és lakcimét; valamint a kartya kézbesitéséhez sziikséges adatokat.

A didkigazolvany tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lako- vagy tartdozkodasi
helyének telepiilésnevét, allampolgarsagat, a tanuld aldirasat, cselekvéképtelen tanuld esetén a
szul§ alairasat.

A diakigazolvany tartalmazza tovabba a tanuld fényképét, oktatasi azonositd szdmat, az iskola
neveét és cimét.

A diakigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi - nem személyes adatok
- is feltiintethetdk. A didkigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
elkészitéshez sziikséges adatok a didkigazolvany elkészitdjéhez tovabbithatok.

A tanuloi edzettség mérésével kapcsolatosan kezelt adatok:

A tanulok fizikai allapotanak és edzettségének mérési adatait tartalmazo informatikai alapu
diagnosztikus értékeld rendszert, a Nemzeti Egységes Tanuloi Fittségi Tesztet (a tovabbiakban:
NETFIT) a tanulok egészségi allapotanak nyomon kovetése céljabol a Magyar Didksport Szovetség
miukddteti.

A NETFIT — mérési azonositod alkalmazasaval — a tanul6 kovetkezd személyes adatait tartalmazza:

a) mérési azonosito,
b) sziiletési év €s honap,
C) nem,
d) decimalis életkor,
e) sajatos nevelési igényre vonatkozo adat,
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f) évfolyam,
g) az iskola feladatellatasi helye,
h) a fizikai fittségi mérés eredményei.

A nyilvantartas adatai az els6 adatfelvételtdl szamitott tiz évig kezelhetdk.

A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végzé pedagdgus — mérésben érintett tanulonként,
mérési azonosito alkalmazasaval — rogziti €s feltolti a NETFIT-be. A fizikai fittségi mérés tanulot
érintd6 eredményeit a tanuld és a szlild a tanuld mérési azonositdjanak felhasznaldsaval
megismerheti.

3.2 A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok valamint a kdznevelési dolgozok
adatai

e A munkaltatd a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6tol olyan, a foglalkoztatotti
alapnyilvantartds adatkorébe tartozo nyilatkozat megtételét vagy személyes adat kozlését
kovetelheti, amely a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étesitése, teljesitése,
megsziinése, megsziintetése vagy e torvénybdl szdrmazo igény érvényesitése szempontjabol
sziikséges, €s ennek érdekében kozokirat vagy teljes bizonyitd erejii maganokirat bemutatasat
kovetelheti.

e A munkaltatd a koznevelésben foglalkoztatottrol a Puétv. 4. szami mellékletében
meghatarozott adatkorre kiterjedé nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti
alapnyilvdntartds).

e A munkaltato a koznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatoval koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyt vagy munkaviszonyt létesiteni szdndékozo személy biniigyi
személyes adatat annak vizsgélata céljabol kezelheti, hogy a betolteni kivant vagy a betoltott
munkakdrben nem korlatozott vagy kizart-e a foglalkoztatasa.

o A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a koznevelésben
foglalkoztatott neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 besoroldsara
vonatkoz¢ adat kozérdekbdl nyilvanos adat.

e A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartdsba — az eljarasaban indokolt
mértékig — jogosult betekinteni, illetve abbol adatokat atvenni:

- akoznevelésben foglalkoztatott,

- akoznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorld vezetd,

- a humanpolitikai, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkdrén beliil,

- a fenntarto,

- aravonatkoz6 jogszabaly alapjan a hatdsag és a birosag.

o A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténd adatkezelés célja:

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefliggd
munkaltatoi intézkedések és jognyilatkozatok elokészitésének és meghozatalanak
biztositasa,

- akodznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal €s a munkaviszonnyal dsszefliggd jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

- az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba

- a kozeli hozzatartoz6t megilletd tarsadalombiztositdsi, szocidlis és kegyeleti
gondoskodas megallapitasanak és folyositdsanak biztositasa.

e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen torténd
megsziinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban az
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érintettre vonatkoz6, a 4. mellékletben felsorolt személyes adatok kezelését otven évig
korlatozni kell. A korlatozéas ald esé személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg,
valamint a torvényben erre feljogositott szervnek tovabbithatdé megkeresés alapjan. A
korlatozas ala es6 adatokkal — az el6bbiekben rogzitett miiveleteken til — mas miivelet nem
végezhetd. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbdl az adatokat az 6tven éves hatarido lejarta
napjan torolni kell.

e A foglalkoztatotti alapnyilvantartdst a munkaltatd mas személyes adatot tartalmazo
nyilvantartasatol elkiilonitetten kezeli és mas személyes adatot tartalmazd nyilvantartassal
nem kapcsolja dssze.

e Az Intézmény a foglalkoztatottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a jogszabalyokban
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten kezelhetik.

e Az Nkt. alapjan az Intézmény az alkalmazottak adatait — ha torvény eltérd hataridét nem
allapit meg — a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig Orzi és kezeli.

3.3 . AzIntézményben foglalkoztatott 6raadok adatai

Az Nkt. értelmében az 6raadd megbizasi szerzddés keretében legfeljebb heti tizennégy o6ra vagy
foglalkozas megtartasara alkalmazott pedagdgus, oktato.

A Puétv. alapjan az Intézmény az draadok:

a) neveét,

b) sziiletési helyét, idejét,

c) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald

tartozkodas jogcimét és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f)  oktatdsi azonositd szamat tartja nyilvan.
A Puétv. rendelkezése szerint az Intézmény az oraadokrdl nyilvantartast koteles vezetni. Az
Intézmény az dOraadok adatait — ha torvény eltéré hataridét nem allapit meg — a jogviszony
megszlinésétdl szamitott 6t évig Orzi és kezeli.

3.4 . A pedagégusok teljesitményértékelése

A Puétv. és TER rendelet alapjan a munkaltatd minden évben koteles értékelni a pedagogus és a
pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktaté munkat kozvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem
kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A TER rendelet alapjan a véglegesitett
pontszamot €s a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlését kovetden 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 kovetkezok:

a) az értékelt személyek neve,
b) az értékelés tartalma,
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c) az értékelés alapjan megallapitott illetmény Gsszege.
Tekintettel arra, hogy a fenti adatok a kiilonleges adatok korébe tartoznak, ezért azokat kizarélag a
teljesitményértékelési eljarasban résztvevok, az adatkezeldk és az értékelt személy ismerhetik meg.

3.5 . Honlap-latogatashoz kapcsolédo adatkezelés

Az Intézmény honlapja a www.vacszentlaszloiskola.hu internetes cimen érheté el. A honlap
haszndalata soran automatikusan nem keriilnek felhasznal6i adatok az Intézmény kezelésébe. Az
Intézmény a honlap hasznalata sordn nem gyiijt és nem tarol adatokat a felhasznalokrol. Az
iizemelés kozben keletkezd adatok kezelését (IP-cim vagy URL-cim) a szerver lizemeltetd-je végzi.
A honlap egyes részeinek letdltésekor bizonyos esetben kisméretii adatfajlok (un. cookie-k, siitik)
helyezddnek el az latogatok szamitogépén. Ezek az adatfijlok a honlap egyes funkcidinak
miikodéséhez sziikségesek. Alkalmazasuk lehetOséget biztosit a weboldalak hasznélataval
Osszefiiggésben a latogatd egyes adatainak gyijtésére, valamint internethasznalatanak nyomon
kovetésére. Amennyiben a latogato ezt nem szeretné, akkor minden tovabbi nélkiil meggatolhatja.
A siitik engedélyezésével és tiltasaval kapcsolatos hasznos informacidk, illetve a bedllitas egyes
1épései minden bongészd esetén megtalalhatdak a beallitasok kdzott.

Az Intézmény honlapja a miikodése soran a kép- és hangfelvételek megjelenitésé¢hez videdmegosztd
platformot hasznal. A kép- és hangfelvételek megnyitasakor kapcsolat jon létre a videdmegoszto
platformmal, amelynek sordn adattovabbitas is torténik. Az adatgyiijtés korére és céljara, az adatok
tovabbi feldolgozasara és felhaszndldsara, a latogatok személyes adatainak védelmére iranyuld
jogaira ¢és Dbedllitasaira vonatkozo informaciok a videdémegosztd platform adatvédelmi
nyilatkozatdban taldlhat6ak meg.

Az Intézmény honlapja ezen tul hasznilhat egyéb online alkalmazasokat is, igy példaul a
fényképalbumok megjelenitéséhez. Az alkalmazasok hasznalatakor adatok tovabbitodnak az adott
online alkalmazas szervereire. Az adatgyiijtés korére €s céljara, az adatok tovabbi feldolgozasara
¢és felhasznélasara, a latogatok személyes adatainak védelmére irdnyuld jogaira és bedllitasaira
vonatkoz6 informaciok mindig az adott alkalmazas adatvédelmi nyilatkozataban talalhatdak meg.

3.6 . Adatok beszerzése hatésagtol vagy mas szervtol

Az Nkt. rendelkezik arr6l az esetrdl, ha a sziild, értesitendd hozzéatartozd vagy mads, a csaladi
potlékra jogosult személy a nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és utonevét,
lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszdmat, elektronikus levelezési cimét nem adja meg az
Intézménynek, akkor az Intézmény ezeket az adatokat a csalddtdmogatési ligyben eljard hatdsagtol
IS beszerezheti.

Ezen kiviil az emlitett adatokat az Intézmény az adatok tekintetében elsddleges vagy mésodlagos
informacioforrasnak mindsiild szervtdl is beszerezheti, a tanulmanyi rendszerben dijmentesen
elérhetd szabalyozott elektronikus és kdzponti szolgaltatasok utjan.

3.7 . Hozzijarulason alapulé adatkezelés

Az Intézmény milkddése sordn az Intézmény altal mukodtetett szakkordk, sportkérok és az
osztalyok, csoportok tevékenysége soran is sor keriilhet a tanuld egyes személyes adatair6l
nyilvantartds készitésére (utaslista, muzeumi belépdlista, juttatdsokrol, szolgéltatasokban
részesiilés tényérol atvételi lista stb.), fotddokumentacid készitésére, kép-, és hangfelvétel
készitésére is. Ezek a személyes adatok tipikusan és altalaban a tanuld neve, képmadsa,
hangfelvétele, intézménye és osztalya, sziildjének vagy térvényes képviseldjének neve, telefonos
¢s elektronikus elérhetdsége.
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Azokban az esetekben, amikor az Intézmény nem a jogszabalyban meghatarozott kézfeladatok
ellatasanak kotelezettségét teljesiti, a tanulok személyes €s kiilonleges adatai kezelésének jogalapja
kizarolag a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja, azaz az érintett — illetve torvényes
képviselojének — hozzajarulasa lehet. 14 év alatti gyermek esetében a sziil6i feliigyeleti joggal
bird sziild, a torvényes képviseld, 14-18 év kozotti gyermek esetében a sziiloi feliigyeleti joggal
bird sziild, torvényes képviseld és a gyermek egyiittesen és egybehangzodan jogosult a hozzajaruld
nyilatkozat megtételére. Kiilonéld, elvalt sziilok esetében a sziil6i feliigyeleti jogot gyakorlo sziil6
jogosult nyilatkozatot tenni, e vonatkozasban az Intézmény a sziild(k) erre vonatkozé nyilatkozatat
tekinti iranyadonak, vita esetén annak elbiralasa a hataskorrel rendelkezé hatosag (gydmhatdsag,
birosag) feladata.

e Az Intézményben szervezett iskolai eseményekrdl szold tajékoztatas érdekében az
Intézmény a honlapjan és mas kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozzé,
amelyeken tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az Intézmény
nagykoru tanuldja vagy kiskora tanulo esetén a torvényes képviseldje (sziiloi feliigyeleti
jogot gyakorld sziil) ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az Intézmény altal
készitett fényképeken, azt a torvényes képviseld (sziildi felligyeleti jogot gyakorlo sziild)
¢s/vagy (nagykoru tanul6 esetén) a tanul6 aldirasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az
igazgatd szamara.

e Az Intézményben megrendezésre keriilé programok, események jellegétol fliggden, illetve
az intézményi étkeztetés igénybevételéhez kapcsoldoddan sor keriilhet kiilonleges adatok
kezelésére is, igy kiillondsen a gyermek egészségi allapotira (étel allergia, rendszeres
gyogyszersziikséglet, gyodgyszer allergia, tdborozas esetén orvosi igazolas), étkezési
szokdsokra vonatkoz¢ adat kezelésére is, ebben az esetben is sziikséges a tanuld térvényes
képviseldjének hozzajaruldsa, avagy nagykori tanuld esetén a sajat nevében tett
nyilatkozatra.

e A tanulok, szilok személyes vagy a tanuldok kiilonleges adatai koziil az iskolai
munkaszervezes €s a tanuldk érdekében a kotelezden nyilvantartandd adatok mellett az
Intézmény az alabbi adatokat kezeli:

a) a tanuld esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

b)a didkok felekezeti hovatartozasara, vallasi meggy6zddésére vonatkozé adatok a hittan
csoportok szervezése érdekében,

c) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megéllapitasara vonatkozo adatok az ingyenes
vagy kedvezményes juttatdsok megallapitasa érdekében.

Az Intézmény a tanulok sziileit beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az els
szliléi értekezleten, valamint az elektronikus napld utjan tajékoztatja, hogy amennyiben a
fentieckben felsorolt adatok kezeléséhez hozzdjaruldsukat adjak, ezt aldirasukkal kell
megerdsiteniiik. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy torvényes képviseldje
kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezeléséhez vald
hozzéjaruldsanak visszavondsat. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a
szoban forgd tanul6 vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Az Intézmény tajékoztatja a tanuldkat és a sziiléket arrol is, hogy az Intézmény honlapjan
megtalalhat6 az Intézmény adatkezelési szabalyzata.
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Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil, az érintett hozzajaruldsa alapjan kezeli az Intézmény a
koznevelésben foglalkoztatottak és a munkaviszonyban foglalkoztatottak fényképét az Intézmény
honlapjan és kiadvanyaiban vald felhasznalas érdekében. Amennyiben az Intézmény valamely
foglalkoztatottja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt irdsban jelezheti az igazgat6é szamara.

IV. AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE
4.1.Altalanos szabalyok

Személyes adat tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezeld:

e az egyes, a foglalkoztatashoz kotddd juttatasok jogszerl igénybevételének megallapitasa
céljabol;

e az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa érdekében;

e apedagbdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas érdekében a
személyi adat- és lakcimnyilvantartés részére torténd megkiildése céljabol;

e az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdégusok mindsitd vizsgdjanak,
mindsito eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e statisztikai felhasznalas céljara, személyazonositasra alkalmatlan modon jogosult.

Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személyek részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen adatkezelési szabalyzatban meghatarozott tevékenysége
ellatdsdhoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére
jogszabalyban meghatarozott jogalappal rendelkeznek. Az Intézmény kezelésében és taroldsdban
allo személyes adat tovabbitasara kizardlag az Intézmény vezetdje jogosult.

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozé engedélye nélkiil is jogosult
a koznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt és jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatasi
kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Amennyiben az adattovabbitas az Europai Gazdasagi Térség valamely - Magyarorszagtol eltérd —
allamaba irdnyul, 0gy az Intézmény nem koteles vizsgalni az adott allam személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabalyi eldirdsai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovabbitas az Europai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba iranyul, gy az Intézmény
koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei, megfeleld
garanciai ebben az allamban fennallnak-e.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai célu adattovabbitasa
soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek
Osszekapcsolhatok.

4.2 A tanuloi adatok tovabbitasa

Altaldnos szabalyok:

A tanul6i adatok — az Nkt.-ban meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozo
célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek, a birdsagnak,
rendOrségnek, tligyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo
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kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

e A gyermek, a tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére, tartos
gyogykezelésére vonatkozo adatai, tovabba a gyermek, tanuld specidlis kdznevelési
ellatasahoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnézisanak adatai
a pedagodgiai szakszolgéalat, a nevelési-oktatasi intézmények és az egészségiligyi
szakellato kozott,

b) oOvodai fejlédésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcesolatos
adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskoldnak,

c) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek, iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

d) didkigazolvéanya kidllitasahoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

Tanuléi adatok tovabbitasa a sziildk részére:

Ha torvény alapjan a kiskora gyermek, tanul6 adatai a sziild részére tovabbithatoak, térvény eltérd
rendelkezése hidnyaban a sziiloi feliigyeleti jog gyakorlasatol fiiggetleniil az adatokat mindkét
sziilonek tovabbitani kell. Az elobbickben emlitett adatok nem tovabbithatoak azon sziilonek,
akinek a birdsag a gyermek sorsat érintd 1ényeges kérdésekben a sziildi feliigyeleti jogat korlatozta
vagy megvonta.

Tanuloi adatok tovabbitasa a KIR nyilvantartasaba:

A koznevelési informécids rendszer (KIR) tanuldi nyilvantartasaba - melynek adatkezeldje az
Oktatasi Hivatal — az Intézmény a tanul6 egyes adatait torvényi felhatalmazas alapjan tovabbitja az
Onytv. rendelkezései szerint.

Tanuloi adatok tovabbitdsa a tankonyvrendelés keretében:

Az Intézmény az iskolai tankonyvrendelés keretében a tankonyveket jogszabalyban
meghatarozottak szerint, elektronikus formaban - a kdnyvtarellato feliiletén keresztiil rendeli meg.
A konyvtarellatd szdmara az Intézmény a tankonyvrendeléssel kapcsolatos, aldbbi személyes
adatokat adja at:

a) atanulo6 neve,
b) a tanul6 oktatasi azonosité szama,
c) a tanulo iskoldjanak neve, OM azonositoja,
d) atanul6 évfolyamanak, osztalyanak megjelolése,
e) a tanulo részére az iskolai tankonyvellatds keretében megrendelt, megvasarolt
tankonyvek cime,
f) a tanuld6 nemzetiségének megjelolése, ha jogszabalyban meghatarozott nyilatkozattal
vesz részt a nemzetiségi nevelés-oktatasban.
Az Intézmény atadja a konyvtarellatonak a tankonyvek tanulora, évfolyamra, tantargyra lebontott
cimlistajat. Az elébbiekben megjelolt, atadott személyes adatokat a konyvtarellatd kizardlag a
tankonyvjegyzékben meghatdrozott 4ron torténd tankOnyvvasarlashoz vald jogosultsag
megallapitasa céljabol kezeli.
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V. JOGOSULTSAGOK ES FELELOSSEGI SZABALYOK (INTEZMENYI
ELJARASREND)

5.1.Az adatkezeléssel foglalkozo foglalkoztatottak korének és feladatainak
meghatarozasa

Az Intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordn a foglalkoztatottak felelsek:
e az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaért,
e a tudomasukra jutott személyes adatok rendeltetés szerinti &€s
jogszabalyokban foglaltak szerinti kezeléséért,
o illetve kotelesek az adatokat gy kezelni, hogy illetéktelen személy
tudomasara, birtokaba ne kertilhessenek.

Az Intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat betartasaért,
feliilvizsgalatért, az adatkezelési szabalyzat kiadasaért az igazgatd a felelds. Jogkorének
gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott kdrében helyetteseit, egyes foglalkoztatottakat, valamint
az iskolatitkart hatalmazhatja meg.

Az igazgat6 feladatai:

- atanuldi, 6raadoi, foglalkoztatotti adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
- atanuldi, 6raadoi, foglalkoztatotti adatokat érintd adattovabbitds rendszeres ellendrzése,
- amagatartas, szorgalom ¢&s tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas
esetén az 11j iskoldnak,
- az adatrogzitések feliigyelete, illetve az érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzajarulas
beszerzésének ellendrzése,
- az adatbiztonsagi eldirasok és technikai megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése ¢€s
értékelése, valamint javitasukra vald javaslat tétele,
- az adatkezelésrdl sz616 tajékoztatds megadasanak biztositasa,
- azadatkezelési tevékenységbe betekintés engedélyezése, modositasi, illetve torlési kérelem
teljesitése, panaszok elbiralésa,
- adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartas vezetése,
- az adatkezelési szabalyzatot érinté mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a
modositasok atvezetése, a szabalyzat hatdlyositéasa,
- kapcsolattartas az adatvédelmi tisztviselovel minden adatkezelést érintd kérdésben,
- a teljesitményértékelésben érintett vezetd beosztast foglalkoztatottak
teljesitményértékelésére vonatkoz6 adatainak rogzitése a tanulmanyi rendszerben.
Az Intézményben folyd adatkezelési tevékenys€g sordn az igazgatd felhatalmazéasa alapjan
adatkezeléssel jaro feladatokat lathatnak el az alabbi foglalkoztatottak:

Az igazgatohelyettesek feladatai:

- a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelések az Intézményben
megvaldsitott adatkezeléséért, adattovabbitasért;
- felelések az Intézmény foglalkoztatottjainak és az Oraadok adatainak kezeléséért,

tovabbitasaért;
- feladatuk az adatkezeléssel kapcsolatos tdjékoztatas, az esetlegesen felmeriilé problémak
kezelése;

- kapcsolattartas az adatvédelmi tisztviseldvel minden adatkezelést érintd kérdésben,
- a teljesitményértékelésben érintett pedagdgusok teljesitményértékelésére vonatkozo
adatainak rogzitése a tanulményi rendszerben.
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Az iskolatitkar feladatai:

- ellatja a személyes adatok kezelésével kapcsolatos mindazon teenddket, amelyekkel az
Intézmény igazgatdja vagy igazgatohelyettesei megbizzak, illetve amely feladatokat a
munkakori leirdsaban meghatéarozottak szerint kotelessége ellatni.

Az osztalyfonokok feladatai:

- ajogszabalyi rendelkezéseket, valamint jelen szabalyzat rendelkezéseit betartva kezeli az
osztalyaba tartoz6 tanulok személyes adatait, a tanulok sziileinek/torvényes képviseldinek
személyes adatait a kapcsolattartdshoz sziikséges mértékben,

- ellatja a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok kezelésével
kapcsolatos feladatokat az érintett osztalyon beliil,

- gondoskodik a tanulot érintd adatok sziilé részére torténd, jogszabalyban meghatdrozottak
szerinti tovabbitasardl, a tdjékoztatasrol,

- a tanuldi balesetek adatait a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi
felelosnek.

Az Intézményben megvaldsuld tanuloi adatkezelések dontd tobbsége a tanulmanyi rendszerben
(KRETA) valosul meg, amelyben az igazgatd engedélye alapjan kiilonboz6 szintii jogosultsagok
keriilnek kiosztdsra, amelyek meghatarozzak, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozza a tanulmanyi
rendszerben, illetve ki milyen adatot mddosithat. A tanulmanyi rendszer eldirdsai és az annak
hasznalatara, valamint a benne szereplé adatok kezelésére és védelmére vonatkozo informaciok
megtalalhatok a https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon.

5.2.Adatkezelési nyilvantartas

Az Intézmény képviseldjeként az igazgatd az Intézményben végzett adatkezelési tevékenységekrol
koteles nyilvantartast vezetni, amely a kovetkezd informacidkat tartalmazza:

a) az adatkezeld neve ¢és elérhetdsége, valamint az adatvédelmi tisztviselének a neve és
elérhetdsége,

b) az adatkezelés céljai,

c) az érintettek kategoriainak, valamint a személyes adatok kategoéridinak ismertetése,

d) olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozdlni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket,

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére
torténd tovabbitasara vonatkoz6 informacidk, beleértve a harmadik orszag vagy a
nemzetkdzi szervezet azonositasat, valamint a GDPR. 49. cikk (1) bekezdésének masodik
albekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfeleld garanciak leirasa,

f) ha lehetséges, a kiilonbozd adatkategoridk torlésére eldiranyzott hataridok,

g) a GDPR 32. cikk (1) bekezdésében emlitett technikai és szervezési intézkedések altalanos
leirasa.

5.3.Titoktartasi kotelezettség

A pedagbgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanuld feliigyeletének az ellatdsdban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval €s csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informdciot illetden, amelyrdl a tanuldval, sziilével valdé kapcsolattartds soran szerzett
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tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utdn is hataridé nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti,
valamint a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlédésével Osszefiiggd
megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilovel torténd kozlés
tekintetében a tanuld; masokkal torténo kozlés tekintetében a tanuld és a sziilo kozosen, mindkét
esetben irasban felmentést adott.

A kiskort tanuld sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, illetve azokat a
tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehetd legrovidebb idon beliil hozzaférhet6vé kell tenni, kivéve,
ha az adat kozlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezletre, a nevelbtestiilet tagjainak
egymaskozti, a tanuld érdekében végzett megbeszélésre.

A pedagdgus, illetve a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan 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 foglalkoztatottjdnak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és jelen
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. A tanulok, a foglalkoztatottak és az oraadok
személyi adatait kizarélag a jelen szabdlyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott
moédon kezelhetik, tovabbithatjadk. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon
torténd, irasos vagy barmely mas mdodon torténd) tovabbitasa szigoraan tilos.

VI. ADATVEDELMI INCIDENS BEKOVETKEZESE ESETEN KOVETENDO
ELJARASREND

Az adatvédelmi incidens a GDPR meghatarozasa alapjan: a biztonsag olyan sériilése, amely a
tovabbitott, tarolt vagy mas moddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzéaférést eredményezi.

Az adatvédelmi incidens kezelésének 1épései az Intézményben:

1. Az adatvédelmi incidens azonositasa (a jogsértés, adatbiztonsag sériilésének feltarasaval)
Az els6 teendd, hogy fel kell mérni az adatvédelmi incidens az érintett természetes személyek
jogaira és szabadsagaira milyen kockazatot jelent a bizalmassag, sértetlenség és rendelkezésre
allas szempontjabol.

Az incidens azonositasat kovetden haladéktalanul értesiteni kell az adatvédelmi tisztviselot és a
fenntartot a torténtekrdl, illetleg az incidens koriilményeit érintd valamennyi informaciot €s
dokumentaciot rendelkezésre kell bocsatani.

Az adatvédelmi incidensrdl szo616, az adatvédelmi tisztviselonek sz616 tajékoztatasban:

e ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategoriait és hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel €rintett adatok kategoriait
¢és hozzavetdleges szdmat;
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e ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisithetd kdvetkezményeket;

e ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges
hatranyos kdvetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Az incidens kezelése soran célszerli az adatvédelmi tisztvisel6t folyamatosan tajékoztatni és
szlikség esetén a tanacsat, javaslatat kérni.

2. Kockazatelemzés
Kockazatelemzést kell végezni, hogy az adott incidens milyen kockazatot (érintett maganszférajara
gyakorolt hatasanak sulyossaga, valdszinlisége) jelent az érintett természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve. Ennek eredménye alapjan:

- kezelni kell az incidens hatasait és
- meg kell allapitani, hogy bejelentési és tajékoztatasi kotelezettség keletkezett-e.
Kiilonosen magas kockazati szintlinek értékelhetd az adatvédelmi incidens jellege, ha:

a) a kezelt adat olyan adatbazissal keriil Osszekapcsolasra, amelynél nincs meg az
Osszekapcsolasra keriild személyes adat vonatkozasaban az adatkezelés jogalapja;

b) az érintetti jog gyakorlasa soran harmadik személy személyes adataihoz t6rténd jogosulatlan
hozzaférés torténik;

C) az orszagos mérések soran hasznalt mérési azonositd harmadik személy szamara
beazonosithatova valik;

d) az intézményi honlapon vagy k6z0sségi internetes megosztd oldalon olyan személyes adat
(pl. képmas, hanganyag, audiovizudlis f3jl) kerlil kozlésre, melybdl az érintett
beazonosithatova valik;

e) megsemmisiil olyan adat, amely az érintettet megilletd jogszabalyon alapul6 kedvezményhez
szlikséges;

f) a gyermek, a tanul6d elémenectelével, magaviseletével, sajatos statuszaval (sajatos nevelési
igény, hatranyos helyzet) kapcsolatos adat keriil az érintett beleegyezése nélkiil harmadik
személy tudtara vagy nyilvanossagra,

s ebbdl fakadodan az érintettnek hatranya, érdeksérelme keletkezik.

3. Téjékoztatasi kotelezettség
Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetdéen magas kockazattal jar az érintett természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja
az érintettet/€érintetteket az adatvédelmi incidensrdl. A tdjékoztatdsban vildgosan és kozérthetden
ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét.

Az érintettet/€rintetteket nem kell tajékoztatni, ha a kovetkezo feltételek barmelyike teljesiil:

a) az adatkezel® megfeleld technikai €s szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, €s
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilondsen azokat az intézkedéseket - mint példaul a titkositas alkalmazasa -,
amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott személyek szdmara
értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az adatkezeld az adatvédelmi incidenst kdvetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira ¢és szabadsagaira jelentett magas kockazat a
tovabbiakban valoszintisithetden nem valdsul meg;

98



c) a tajékoztatas aranytalan erdéfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informéciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlo intézkedést
kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonldéan hatékony tajékoztatasat.

4. Bejelentési kotelezettség
Az adatvédelmi incidenst a jogszabalyok rendelkezései szerint az adatkezeld indokolatlan késedelem
nélkiil, és ha lehetséges, legkésdbb 72 oraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara
jutott, koteles bejelenteni az illetékes feliigyeleti hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens
valosziniisithetden nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Az
illetékes feliigyeleti hatosdg Magyarorszagon a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatosag (NAIH).

Tekintettel arra, hogy a hatosag felé torténd bejelentést az adatvédelmi tisztviseld feladata megtenni,
ezért az Intézmény igazgatdja, vagy az altala kijelolt igazgatdhelyettes a bejelentésre rendelkezésre
allo 72 oréas hataridon beliil minden segitséget és informéciot koteles megadni az adatvédelmi
tisztviselonek az incidenssel kapcsolatban.

Ha a bejelentés nem torténik meg 72 oran beliil, mellékelni kell hozza a késedelem igazolasara
szolgald indokokat is.

5. Nyilvantartasi kotelezettség
Az adatkezel6 koteles nyilvantartani az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve a nyilvantartasban az
adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tényeket, annak hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket.

VII. ADATBIZTONSAGI KOVETELMENYEK

1. Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzéaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés €s sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

2. Az adatok biztonsagat szolgalo intézkedések meghatarozasakor és alkalmazasakor tekintettel
kell lenni a technika mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt
kell valasztani, amely a személyes adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az
aranytalan nehézséget jelentene az Intézménynek.

3. Az adatbiztonsag keretében az Intézmény a személyes adatok kezeléséhez az informatikai
szolgaltatasok nyudjtasa soran alkalmazott elektronikus eszk9zok lizemeltetése vonatkozasaban
garantalja, hogy a kezelt adatok az arra feljogositottak szamara hozzaférhetd (rendelkezésre
allas), az adatok hitelessége és hitelesitése biztositott (adatkezelés hitelessége), az adatok
valtozatlanok (adatintegritas), valamint az adatok a jogosulatlan hozzaférés ellen védettek (adat
bizalmassaga).

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

5. A papir alapon tarolt iratot az Intézmény koteles jol zarhato, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1év6
iratokhoz csak az adatkezelésre jogosult foglalkoztatottak, illetve az Intézmény vezetdje
férhessen hozza.
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6.

10.

11.

12.

13.

VIII.

A papir alapon tarolt iratokban talalhato személyes adatok kezelése soran is biztositania kell az
Intézménynek az adatvédelemre vonatkozé szabalyok maradéktalan érvényesiilését.

Az Intézmény altal a foglalkoztatottak hasznalatara kihelyezett és telepitett szamitogépekhez
valdo hozzaférés felhaszndloi névvel és a hozzd kapcsolddd jelszoval védett. Minden
szolgaltatas, program ¢€s adat elérése csak a fenti modon lehetséges. A felhasznalok kotelesek
jelszot hasznalni, amelynek egyedinek €s nehezen visszafejthetonek kell lennie. Negyedévente
a felhasznaloi jelszavakat meg kell valtoztatni. A felhasznalot a jelszd megvaltoztatasara
rendszeres idokozonként fel kell szolitani. Amennyiben a harmadik felszélitasra sem torténik
meg a felhasznaldi jelszo megvaltoztatasa, abban az esetben a rendszerbe vald belépés
automatikusan megsziinik a felhasznaldé szamara. A kitiltas utdn a rendszerbe vald wjboli
csatlakozas kizarolag az igazgatod engedélye alapjan torténhet.

A szamitogépeket bejelentkezett allapotban hagyni hosszabb idére nem szabad. Az ennek
kovetkeztében végrehajtott illetéktelen hozzaférésekbdl fakadod kéarokért a felhasznalod
felelosséggel tartozik.

A jogos ¢s illetéktelen hozzaférés naplozasra keriil. A rendszernaplobol egyértelmien ki kell
deriilnie a ki- és bejelentkezések idépontjanak.

Az Intézményben kihelyezett szamitogépek szabalyos hasznalatat az Intézmény rendszergazdai
feladatokat ellato foglalkoztatottja ellendrzi.

A jogosultsagok altal megszerezhetd, a tevékenységek naplézasaval, a forgalom
ellendrzésével, tovabba mas szdmitastechnikai eszkdzokkel gylijtott informaciok csak az
informatikai rendszer miikddésének javitasara, a rendellenes hasznalat kisziirésére, a
szabalysértd magatartas felderitésére hasznalhatok. Egyéb célra vald informacidgyiijtésre vagy
felhasznalasra kizarélag az igazgat6 adhat irasban utasitast.

Az Intézmény informatikai rendszere az internet oldalardl nézve elektronikus védelemmel
(virusfigyel6 ¢és -irt6 alkalmazasok, tlizfal) rendelkezik. Ennek ellenére azonban
eléfordulhatnak olyan levelek és a levelekhez kapcsolt csatolt fajlok, amelyek virussal
fertdzottek lehetnek. Ha a virusveszély barmilyen gyantja felmeriil, a rendszergazda koteles a
szlikséges intézkedéseket megtenni a veszély elhéritasa érdekében.

Az Intézményben a gyermekek, tanuldk altal hasznalt illetve hozzaférhetd, internet-
hozzaféréssel rendelkezd szamitogépeket a kiskorti felhasznalok védelmét lehetévé tevo,
konnyen telepithetd és hasznalhatd, magyar nyelvii szoftverrel (gyermekvédelmi szoftver) kell
ellatni.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak a mellékletét képezi.
Jelen szabdlyzatot az Intézménynél helyben szokdsos helyen és mddon ismertetni kell a
foglalkoztatottakkal, tovabbd az Intézmény honlapjan, illetve a tanulmanyi rendszerben is
hozzatérhetové kell tenni, a sziilok, szerzOdéses partnerek részére igény esetén meg kell
kiildeni, at kell adni.

Jelen szabalyzatot a jogszabalyi kornyezet, a NAIH joggyakorlatanak jelentds valtozasa, az
Intézmény tevékenységében, adatkezeléseiben bekovetkezd jelentds valtozas esetén soron
kiviil, egyéb esetben 3 évente feliil kell vizsgalni.

Jelen szabdlyzatban foglaltak betartdsa és érvényesitése az Intézmény valamennyi
foglalkoztatottjanak kotelessége.

Az Intézmény allomanyaba wjonnan keriilt olyan foglalkoztatottakat, akik munkakdriiknél
fogva személyes adatokat kezelnek, az allomanyba vételt koveté harom munkanapon beliil
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adatvédelmi oktatasban kell részesiteni és résziikre a sziikséges jogszabalyokat, belsé normakat
¢s egyeb segédanyagokat rendelkezésre bocsatani.

6. Jelen szabalyzat elkészitésénél, modositasanal az Intézményben a sziil0i szervezetet és a
didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.
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3. MUNKAKORI LEIRASOK MINTAI

Az igazgatohelyettes munkakori leirdsa

A munkavallal6 neve:
A munkakor megnevezése: igazgatohelyettes
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas:

Megbizas idotartama: megbizasa visszavonasig érvényes

A munkakor célja

Az altala iranyitott szervezeti egység iranyitasaval Gsszefliggd operativ vezet6i feladatok
elvégzése az iskola szervezeti ¢és miikddési szabalyzataban — ¢és mas szabalyzo
dokumentumokban — foglaltaknak megfelelGen, a vezet6i munkamegosztas kdzdsen kialakitott
rendje alapjan, a mindennapi miikodés zavartalansdganak biztositasa érdekében. Az igazgatod
egyszemélyi feleldsségének érintetleniil hagyasa mellett, felelds a szervezeti felépitésben
meghatarozott teriiletek munkajaért. Alapvetd feladatai €s kotelességei szakmai-vezetési

(pedagogiai iranyito-ellendrzo) és tigyviteli teriiletekre vonatkoznak.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az altala irdnyitott szervezeti egység valamennyi pedagdégusa és neveld-oktatod
munkajukat kozvetleniil segitd alkalmazottja felett kozvetlen felettesi hataskort gyakorol.
Gyakorolja mindazon feladat- és hataskoroket, amelyeket az igazgatd sajat feladat- és
hataskorébdl az igazgatd helyettesek szdmdra a szervezeti és miikodési szabalyzatban

rogzitettek szerint lead.
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Pedagogiai feladatai

Iranyitja és feliigyeli az nevel6-oktatd munka egészét.
Feliigyeli a szakmai munkak6zosségek tevékenységét.

Ellendrzési jogkore kiterjed az iskoldban folyd oktaté-neveld6 munka, a tanuldok
foglalkoztatdsanak minden teriiletére.

A tanorai és az egyéb foglalkozasok ellendrzésérdl feljegyzést készit, tapasztalatairol
beszamol az igazgatonak. Az iskolavezetoséggel egyeztetett terv szerinti pedagogiai
iranyito-ellenérz6 munkajaval segiti a pedagogiai programban, illetve az éves iskolai
munkatervben meghatérozott feladatok megvaldsitasat.

Segiti és ellendrzi az iskolai hazirend betartasat.

A tantargyfelosztas alapjan az igazgat6 utasitasainak megfelelden kialakitja, irdnyitja és
feliigyeli az egyéb foglalkozasok rendjét és a tanuldk feliigyeletét.

Gondoskodik a tanulmanyok alatti vizsgak megszervezésérol és lebonyolitasarol.
Gondoskodik az iskolai {innepélyek megszervezésének koordinalasar6l, annak
elokésziileteit figyelemmel kiséri.

Javaslatot tesz kitlintetésre, jutalmazasra, bérfejlesztésre, részt vesz a pedagdgusok
értékelésének folyamataiban.

Feliigyeli a pedagogusok sziiléi szervezettel valo folyamatos kapcsolattartasat.
Rendszeresen figyelemmel kiséri a diakonkormanyzat tevékenységét, képviseli annak

iilésein az iskolavezetést, tovabbitja az ott megfogalmazottakat az igazgaté felé.

Részt vesz azt iskola pedagogiai programjanak, szervezeti és miikddési szabalyzatanak,
hazirendjének és mdas szabdlyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében,

feliilvizsgalataban és atdolgozasaban az igazgatd és az iskolavezetés dontése alapjan.
Javaslatot tesz az igazgatonak az osztalyfénok személyére.

Segiti a nyolcadikos, illetve a tovabb tanulni kivand tanulok palyavalasztasi
tevékenységét.

Ellatja valamennyi, az igazgatoval egyeztetett vezetdi feladat- és hataskort eldzetes
megbesz¢lés alapjan.

Dontési jogkorrel vesz részt az iskolavezetdség iilésein, allast foglal az altala iranyitott
szervezeti egység €s az iskola életét érintd valamennyi kérdésben, javaslatot terjeszt eld

a nevelOtestiileti iilés napirendjére.
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Részt vesz a pedagodgiai szakszolgéalatokkal és szakmai szolgaltatdo intézményekkel,
valamint a  gyermekotthonokkal ¢és  gyermekjoléti  szervezetekkel valo

kapcsolattartasban.
Ellatja az iskolaban foly6 gyermekvédelmi tevékenységrendszer szakmai feliigyeletét.

Szervezi és koordinalja a bemutatd orak elokészitésének és lebonyolitasdnak munkait.

Ugyviteli feladatai

Ellendrzi a foglalkozasi tervekben foglaltak szakszerli megvalositasat és a nevel6-oktatd

munka adminisztracios teenddinek ellatasat.
Iskolai statisztikai jelentéseket készit.

Részt vesz az iskolat érintd valamennyi ellendrzési folyamatban a belsd ellendrzési
tervben foglaltak szerint.

Részt vesz a pedagdégusok munkajanak megitélését szolgald oralatogatasokon és -
megbeszéléseken, észrevételeivel, tapasztalataival segiti a pedagogiai munka magasabb

szinvonalu elvégzését.

Részt vesz az iskola tantargyfelosztdsanak tervezésében, gondoskodik az orarend

elkészitésérol, a tandri ligyelet megszervezésérol.

Részt vesz az intézmény PR-tevékenységének iranyitasaban, javaslatokat tesz a

fejlesztési stratégia és az iskolai arculat kialakitasanak kérdéseiben.

Gondoskodik a mindenkori pedagogus helyettesités megoldasarol. Havonta megadott
hataridére elkésziti a hozza tartozd pedagdgusok tuldra-Osszesitését, Osszegzi a

helyettesitett tanitasi 6rakat és egyéb foglalkozasokat.

Osszefoglalo jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet az igazgatd vagy kiils6

intézmények felkérésére, illetve fenntartoi utasitasra.

Folyamatosan figyelemmel kiséri €s ellendrzi az osztadlynaplok, e-naplo és az egyéb
foglalkozasi naplok vezetését. Minden honap végén irasos feljegyzést készit a naplok

korrekcidjanak teenddirdl, s azt az illetékes pedagdgushoz eljuttatja.

A teljesitményértékelés modja

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés €s a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt

rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.
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Munkéjaban nyomon kovethetd legyen az altala vezetett szervezeti egységek sokiranyu
fejlesztése és fejlodése.
Munkdjaért eredményfelelosséget vallal: felelos a ra bizott szervezeti egységek fejlodéséért,

amit iskolai bels6 és kiilso értékelések mindsitenek.

Munkéjarol az igazgatd altal meghatarozott szempontok alapjan évente (félévente) irasos

beszamolot készit.

Jelen munkakori leirds ......... €V i hoénap ...... napjan lép ¢életbe, és

munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat elektronikus ton atvettem.

ig. helyettes
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A tanito munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: tanito
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas:

Megbizas idotartama:

A munkakor célja

Az iskola als6 tagozatan az alapvetd feladat a tanuldk iskolai életre szocializalasa,
kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitdsa, az alapkészségek fejlesztése; az egészséges
¢letmodnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a tanulokkal;
a tanulok ¢letkornak megfeleld foglalkoztatasa a Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: NAT)

¢s az iskola pedagogiai programjanak szellemében.

Alapveto felelésségek és feladatok
e A tanitd felelds a rabizott tanulok tanulméanyi és erkolcsi fejlodéséért; jogait és
kotelességeit az Nkt., tovabba végrehajtasi rendeletei, valamint az intézmény

pedagodgiai programja és bels6 szabalyzatai tartalmazzak.
o Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.
e Osztalydban a tantargyfelosztason meghatarozott tantargyakat tanitja.

e Napi rendszerességgel megbeszEli €és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az
osztalyaban tanito neveldkkel, és a napkozis munkarendnek megfelelden egyeztet az

aznapi tevékenységekrol.

e Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valasztja meg a felhaszndlni kivant

taneszkozoket és modszereket. Valasztasa sordn tekintettel kell lennie arra, hogy

106



munkajaval a neveldtestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgalja. A felelds
taneszkdz- és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a rendelkezésre allo
tanitasi programokat és eszkozoket. Folyamatos onképzéssel kell tajékozodnia az 0j
szakmai torekvésekr6l. Mindez érdekében konzultdl szakmai munkak6zossége

vezetdjével.

Tandraira és egyéb foglalkozéasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
tanuloknak az életkori sajatossagoknak megfeleld foglalkoztatasara, a modszertani

innovéciora, a rendelkezésre 4116 id6 optimalis kihasznalasara.

Tanorai munkdjat a tanulok adottsdgainak, haladasi tempdjanak megfeleléen
differencidltan szervezi. A lemaradd tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozéasokat
szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén — a
fejlesztopedagogussal a tanulasi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacios
bizottsagnal vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuldé a
képességeinek megfeleld intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a
tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tanorai differencialason kiviil
egyéni tehetséggondozo6 foglalkozas, illetve tanulmanyi versenyekre vald felkészités
formajaban is megtehet.

Gondoskodik arrol, hogy minden tanuld — ha kiilonb6z6 titemben is — elsajatitsa a helyi
tanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld

ismereteket.

A tanuldk tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalti szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes

tarolasarol, épségének megdrzéseérol.

Rendszeresen ellendrzi és értekeli a tanuldok tanulmanyi munkéjat annak figyelembe
vételével, hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatasu
legyen. Az értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak
megtartasara. A kotelezd irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal egytitt
értekeli. Az irasgyakorlatot és a matematikai feladatokat a kovetkezd Orara, de

legkés6bb 10 munkanapon beliil koteles kijavitani.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint

a NAT kulcskompetencidk komplex fejlesztését.
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A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamatdban tervszeriien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit allando, tudatos megfigyeléssel,
valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, sziikség szerinti csaladlatogatasokkal és

kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai €let szabalyainak betartasara, megismerteti

veliik az iskola hazirendjét.

Biztositja tanul6i szamara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben

fejlédjenek.

A tanulds megszerettetésére, a szellemi er6feszitésekben rejlé Ordmforrasok
felfedeztetésére, a tanulok spontan érdeklddésének fenntartasara, fejlesztésére torekszik

munkadja soran.

Felelds azért, hogy a tanuldk a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld iddt toltsenek

szabad levegdn vald mozgassal is.

Egyéb foglalkozasok keretében tanoran kiviili szabadidds foglalkozdsokat szervez a

tanulok életkoranak, igényeinek megfelelden.

A tanitasi ordkon és az egyéb foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok

egyiittmitkodési készségeinek, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara.

A koz0s iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturalt emberi

viselkedés szabalyait.
Tiszteli a tanul6 emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol.

Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli €és veszélyeztetett
tanulok segitésérdl. Ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez
(rendszeres iskolaba jarasra vald felszolitas, feljelentés, segélyezés, étkezési és

tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés stb.).

Egylittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.
Részt vesz az éltala tanitott tanulokat érintd sziiléi értekezleteken, osztalyozd
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam-, illetve

osztalyszintli megbeszéléseken.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, dket minden — az osztalyt, illetve az egyes

tanulokat érinté — kérdésrdl rendszeresen tajékoztatja. A tanulok eldmenetelérdl szo16

108



mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyezi a naploba, e-naploéba ¢€s a
tajékoztatd fiizetbe. A munkatervben meghatarozott idokozonként sziildi értekezletet,

fogadoorat tart.

Tajékoztatja a sziiloket az iskolaban hasznalatos taneszk6zokrol, sziikség szerint részt
vesz a tankonyvek kiosztdsaban, meghatarozza a sziikséges fiizetek €s iroeszkozok

korét.

Szervezémunkat végez a sziil6i szervezet megalakitdsaban. Az arra alkalmas ¢és
vallalkoz6 sziiloket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidés foglalkozasok,

kirandulasok, tdborozasok megszervezésébe.

A sziiloket tdjékoztatja az iskola pedagdgiai programjarol, hazirendjérdl, az iskolai

értékelési rendszerrol.

A tanitd, mint a nevelOtestiilet tagja, részt vesz a nevelOtestiilet dontéseinek
meghatarozasaban, kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo

részvétel.

Az iskolai tinnepélyek méltd megtartasdhoz osztalya megfeleld felkészitésével — a

megbeszéltek szerint a tanulok életkoratdl fliggden miisorok betanitasaval — jarul hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben rd osztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi és

helyettesitési teenddk ellatasa.

Munkdjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit, és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzdjarul a

helyettesités szakszertiségéhez.

Sziikség szerint kapcsolatot tart az ovodaval, valamint a fels¢ tagozaton tanito

kollégaival.

Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, kihasznalja

az iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

Munkakozosségével egylitt alkotd munkat vaéllal az iskola programjainak

kialakitasaban.

Mindennapi munkéjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgéalataban

szervezi.
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A teljesitményértékelés modja

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljards jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magéaba foglal6 alapjat.
Munkajaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokirdnyu fejlesztése és fejlodése a

tanévek folyaman.

Munkgjaért eredményfeleldsséget vallal: felelés a ra bizott tanulok tanulmanyi

fejlodéséért, amit iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.
Dokumentumelemzést végez az intézményi belsd elvaras rendszer meghatarozasa
érdekében.

Sziikség esetén Kkitolti pedagogustarsak értékeld kérddivét és a pedagdgusok
elégedettségi kérddivét.

Intézményellendrzés soran részt vesz a pedagogusokat érintd interjun, és valaszol az

interju soran feltett kérdésekre.

Jelen munkakori leirds ......... €V i hoénap ...... napjan lép ¢letbe, és

munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat elektronikus titon atvettem.

foglalkoztatott
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A szaktandar munkakori leirdasa

A munkavallalé neve:
A munkakor megnevezése: tanar
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas:

Megbizas idotartama:

A munkakor célja
Az iskolai tantargyak szakszerii és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatarozott

rendben, a pedagodgiai program alapértékeinek szakmai munkdban térténd érvényesitésével.

Alapvet6 felelosségek és feladatok

e A pedagogus felelosséggel és oOnalldoan, a tanuldk tudasanak, képességeinek é&s
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit
altalaban az agazati jogszabalyok ¢€s az iskola szabalyoz6 normai hatarozzak meg.

o Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

e Nevel6-oktatd munkéjat a nevel6testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek és a taneszk6zok szabad megvalasztasaval, tervszeriien végzi. Megismeri a
szaktargyaban rendelkezésre 4llo programokat és tankdnyveket, s ezek koziil az iskola
pedagogiai koncepcidja alapjan, a tanulok adottsdgaihoz igazitva vaélasztja ki a
legmegfeleldbbet.

e Ev elején — a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe véve —

a képességek fejlesztését célzo foglalkozasi tervet készit.
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Tanitasi oraira és egyéb foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien és
pontosan megtartja. Az azonos szaktargyakat tanitokkal rendszeresen konzultdl a

pozitiv hatasok elérése érdekében.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatdsara, egyéni fejlesztésiiket

optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra,

hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyenstulyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat, felméro és témazaré feladatlapokat legkésobb 10 napon beliil
kijavitja és kijavittatja. A dolgozatirds id6pontjat a tanulokkal elére kozli, ennek
segitségével, a tobbi pedagdgussal egylitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy

napon ketténél tobb témazar6 dolgozatot ne irjanak.

A félévi és az év végi zaras eldtti utolso témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkésdbb
egy héttel az érdemjegyek lezarasa eldtt megiratja.

A kotelezd hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik
egylitt értékeli.

Megismeri az 4ltala foglalkoztatott tanulokrol szol6 szakvéleményeket, annak ajanlésait

figyelembe veszi és mérlegeli az érintett tanulok tanitasakor és osztalyzasakor.

Az iskolavezetés jovahagyasaval a tantargyfelosztas alapjan a lassubb tempdban halado
tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervezhet, lehetdséget biztositva a

szamukra a pozitiv eredmény mieldbbi elérésére.

A szaktargyadban kimagaslo teljesitményt €s kreativitdst mutatd tanulokat az iskola
lehetdségeinek kihasznaldsaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatdsdhoz szakkor,
onképzd kor, miivészeti csoport, tanulmanyi, kulturdlis vagy sportversenyekre valo

felkészités keretében.
Egylittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.
Orain optimalisan felhasznélja az iskoldban rendelkezésére a1l szemléltets eszkozoket.

Gondoskodik a szaktargydhoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasarol,
megorzeéserdl, a szertar rendjérdl, és ontevékenyen részt vallal a szemléltetdeszkoz-

allomany fejlesztésében.

Az iskola pedagdgiai programjaban, éves munkatervében meghatirozott -
szaktargyaval kapcsolatos — szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv

szerepet vallal.
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Az iskola szervezeti ¢s mukodési szabalyzatdban meghatarozott modon torténd
megbizassal az ¢ves munkatervben rogzitett orakdzi ligyeletet vallal, sziikség szerint —

az iskolavezetés utasitasara — helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracids munkat: pontosan vezeti
az osztalynaplot, e-naplot és a foglalkozasi naplokat; a tanulok érdemjegyeit beirja a
tajékoztato fiizetbe, s azt kézjegyével ellatja.

Kotelezden részt vesz a fogaddordkon. Sziikség szerint egyéni fogaddorat is tart. A
szlilokkel vald talalkozési alkalmakkor tdjékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a
tanulok eldmenetelérdl, megbeszéli velik a gyermekiik fejlodésében felmeriild

problémakat.

Kotelezben részt vesz a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van

véleményével a kozos dontésekhez hozzéjarulni.
Jelen kell lennie minden iskolai szinti rendezvényen, linnepélyen, megemlékezésen.

Kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allando gyarapitasa, a szaktargya korébe
tartozo 0j tudomanyos eredmények megismerése €s a modszertani fejlesztések korében
val6 tajékozodas.

Munkdjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb idOn beliil értesiti
feletteseit, és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzdjarul a

helyettesités szakszeriiségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzeésben szerzett ismereteit; egyezteti velilk a szaktargyi értékelés helyi elveit.
Részt vesz a helyi tanterv kidolgozéaséaban, helyi és teriileti versenyek szervezésében.

Szaktargya tanitdsaval egy idében alapvetd kotelessége a tanulok személyiségének a

nevelOtestiilettel kozosen kialakitott koncepcid mentén valo fejlesztése, a pedagogiai

programban roégzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.

Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlédését; ennek eldmozditasa érdekében

egyiittmiikddik az osztalyfonokkel és vele egy osztalyban tanitd pedagdgusokkal.

A teljesitményértékelés modja

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt

rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magéaba foglalo alapjat.
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e Munkajaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyt fejlesztése és fejlodése a
tanévek folyaman.

e Munkijaért eredményfeleldsséget vallal: felelés a rd bizott tanuldok tanulmanyi
fejlodéséért, amit iskolai belsé és kiilso értékelések mindsitenek.

e Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

e Dokumentumelemzést végez az intézményi belsé elvards rendszer meghatarozasa
érdekében.

o Sziikség esetén kitolti pedagdgustarsak értékeld kérddivét és a pedagdgusok
elégedettségi kérdoivét.

e Intézményellendrzés soran részt vesz a pedagodgusokat érintd interjun, és valaszol az

interju sorén feltett kérdésekre.

Jelen munkakori leirds ......... €V i hénap ...... napjan 1ép életbe, és

munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat elektronikus ton atvettem.

foglalkoztatott
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A napkozis neveld munkakori leirdasa

A munkavallalé neve:
A munkakor megnevezése: napkozis neveld
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas:

Megbizas idotartama:

A munkakor célja

A napkozis csoportba tartozd tanulok tanordk utan iskoldban toltott idejének célszerd,

hasznos, intenziv tanulas-modszertani, a tanulast hatékonyan segitd foglalkozasokkal valo

kitoltése, melyben a szabadidd hasznos eltoltése és az egészséges €letvitelre vald nevelés is

hangstlyos szerepet jatszik.

Alapveto felelosségek és feladatok

e Nevel6 munkajat a foglalkozasi tervben rogzitett modon tervezi, nagy gondot fordit a

tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

o Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

e Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallo tanulas

feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitdsa ¢és

sziikkség szerinti

segitségnyujtas. Gondoskodik arrél, hogy a tanuldk a heti rendben megjeldlt tanulményi

foglalkozasokon tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt

mennyiségileg és mindségileg mindig ellendrzi a tanulasi idében. A nehezebben halado

tanulokat a megadott idOkeretek kozott korrepetalja vagy segitésiiket tanuldcsoportok,

tanuloparok szervezésével biztositja.
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Sziikség szerint kapcsolatot tart a tobbi, tanuldcsoportjaban tanito kollégaival, valamint

az osztalyfénokokkel.

A napkdzis munka fontos része a szabadidd fejlesztd hatasu tevékenységekkel vald

kitoltése.

Az adott idOkeret szabta lehetdségek szerint csoportja szamara naponta egy alkalommal
kézmiives, kulturdlis, sport- vagy jatékfoglalkozasokat szervez, biztositva ezek

szinvonalat.

Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idoben az ebédlobe kiséri, ott
gondoskodik a kulturdlt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak

betartasardl, a tanulok fegyelmezett viselkedésérol.

Ebéd utan a tanulasi id6ig terjedd szabadidében biztositja a tanuldknak a
foglalkozasokat, a szabad levegdn valé mozgast, kikapcsolddast, ekozben személyesen

feliigyel rajuk. Ez id6 alatt indirekt modon iranyitja tevékenységiiket.

A foglalkozasok befejezése utan a napkodzis munkakdzosségben tortént megegyezés
szerint lekiséri a kijarathoz, illetve az iigyeletre a tanuldkat.

Feleldsok valasztasaval és azok munkajanak ellenérzésével — munkaideje alatt —
biztositja az ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznélt tanterem és az iskolaudvar
rendjét €s biztonsagat.

Gondoskodik a csoportja szaméra kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkozok
gondos tarolasarol €s allaguk megdrzéseéral.

Aktivan részt vesz a napkdzis munkakdzosség munkdjaban, allandd Onképzéssel
fejleszti tudasat.

Mint a neveldtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, az
iskolai rendezvényeken.

Részt vesz a csoportjaba tartoz6 tanulok sziildi értekezletein, fogadoorain, az osztalyozo

értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam-, illetve

osztalyszintli megbeszéléseken.

A tanulok munkdjanak 0sztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki, a heti vagy
havi értékelések eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot és a
sziiloket.

A csoportjaba tartozo tanulok magatartas €s szorgalom osztalyzataira havonta javaslatot

tesz az osztalyfénoknek.
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Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.
Vezeti a tantargyfelosztasban szereplo tligyeleti €s mas egyéb foglalkozasokat.

Sziikség szerint elkiséri a csoportot az osztalyfonokkel déleldtti iskolan kiviili

programokra, illetve osztalykirandulasra vagy erdei iskolaba.

Munkdjanak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit, és az aznapra tervezett foglalkozasi anyag atadasaval hozzdjarul
helyettesitésének szakszertiségéhez.

Sziikség esetén — felettesének eldzetes jelzése alapjan — déleldtti szakorai helyettesitést

lat el, illetve mas foglalkozdsokon helyettesit elrendelés alapjan, akar sajat

csoportfoglalkozasaival 6sszevontan.

Munkaideje délutanra esik, a tanérdk befejezésétdl 60 perces foglalkozasi idokerettel

szamolva 17 oraig felelds a tanulok foglalkoztatdsaért a foglalkozasok sziineteiben is.

Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, kihasznalja

az iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

Munkakozosségével egyiitt alkot6 munkat vallal az iskola programjainak

kialakitasaban.

Mindennapi munkéjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgéalataban

szervezi.

A teljesitményértékelés modja

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.
Munkéjaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése €s fejlodése a

tanévek folyaman.

Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rd bizott tanulok tanulmanyi

fejlodéséért, amit iskolai belsd és kiils6 értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.
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Jelen munkakori leirds ......... €V i hénap ...... napjan Iép ¢letbe, és

munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat elektronikus titon atvettem.

foglalkoztatott
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A fejlesztopedagogus munkakori leirdasa

A munkavallalé neve:
A munkakor megnevezése: fejlesztopedagogus
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas:

Megbizas idotartama:

A munkakor célja

A tanulasi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacids bizottsdgok altal kiadott

szakértéi véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabéalyban eldirt

fejlesztések biztositasa a tanuldok szdmara.

Alapveto felelosségek és feladatok

o A fejlesztOpedagdgus feleldsséggel €s onalldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és

személyiségének fejlesztése érdekében veégzi munkdjat. Munkakori kotelességeit

altalaban az 4dgazati jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatdrozzak meg.

e Nevel6-oktatd munkdjat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a

madszerek és a taneszk6zok szabad megvalasztasaval, tervszerlien végzi.

o Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

e A tobbi pedagogussal egyiitt negyedévi rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban

szerepld tanulok szakvéleményeit, illetve szakértdi véleményeit. Egyeztetik a meglévo

diagnodzis alapjan az ellatando feladatokat, azok meglétét, kelld draszamban torténd

ellatasat. Kozosen ellendrzik a szakvélemények, illetve szakértdi vélemények

érvényességét. Segiti az osztalyfonokot a vizsgalati és a kontrollvizsgalati kérélapok

helyes és szakszerli kitoltésében.
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Elokésziti, megszervezi ¢és lebonyolitja a matematika-, olvaséas- és irastanulassal
kapcsolatos problémakkal kiizd6 tanulokkal vald szakszeri foglalkozasokat, illetve
elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv

készitése, a tanulok fejlodésével kapcsolatos tajékoztatd beszamolok elkészitése stb.).

Torvény adta joganal fogva a foglakozasaihoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkajaval a tantestiilet altal kialakitott pedagodgiai koncepcidt szolgdja. Ennek

érdekében konzultal a szakmai munkako6zosségek vezetdivel is.

A felelés taneszkoz- ¢és modszervalasztas feltétele, hogy a fejlesztopedagdgus
megismerje a rendelkezésre allo tanitasi programokat és eszkozoket, igy folyamatos

onképzéssel kell tajékozodnia az 1j szakmai torekvésekrol.

Foglalkozéasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossdgainak megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre 4ll6 1d6 optimadlis

kihasznalasara.

Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacios bizottsagok
vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld tanuldsi problémainak
megfeleld iranyitasat.

A tanuldk tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalli szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zdk helyes
tarolasarodl, épségének megdrzésérdl.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkdjat ugy, hogy az értékelés motivalod
hatasu legyen.

Foglalkozéasai soran kiemelten kezeli a szdbeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamatdban tervszeriien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és
kiilonboz6 vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja hozz4 tanuloit az iskolai élet szabalyainak betartasara.

Biztositja tanul6i szamara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlodjenek.

Meghatarozé szerepe van a tanulok tanulashoz vald viszonyanak kialakitasaban;
feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben rejld oromforrasok

felfedeztetése, diakjai spontan érdeklédésének fenntartasa, fejlesztése.
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A foglalkozasain kiilonds gondot fordit a tanulok egyiittmiikodési készségének,
onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara.

A kozos iskolai tevékenység minden mozzanatiban gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabalyait.

Tiszteli a tanulok emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol
is.

Egyiittmikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Ellatja az altala fejlesztésben részesitett tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztracios
munkat, vezeti naplojat, e-naplojat adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.
Szoros kapcsolatot tart fenn a sziildkkel, 6ket minden — az egyes gyerekeket érintd —
kérdésrdl haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott idékozonként
fogadoorat tart.

Mint a nevelGtestiilet tagja, részt vesz a nevel6testiilet dontéseinek meghatarozasaban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald részvétel.
Munkajanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadélyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti
feletteseit.

Munkakdzosségében aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok),

ujonnan szerzett ismereteirdl beszamol munkakozdsségeben.

A teljesitményértékelés modja

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés €s a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.
Munkdjaban nyomon kovethetd legyen tanuloinak sokirdnyu fejlesztése és fejlédése a
tanévek folyaman.

Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rd bizott tanulok tanulmanyi
fejlodéséért, amit iskolai belsd és kiilso értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Jelen munkakori leirds ......... €V e hénap ...... napjan lép életbe, és

modositasaig, illetve a munkajogi jogviszony megszlinéséig érvényes.
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munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakoéri leiras egy példanyat elektronikus titon atvettem.

foglalkoztatott
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Az osztalyfonok munkakori leirdsa

A munkavallalo neve:

A munkakorhoz kapcsolodé beosztas megnevezése: osztalyfonok

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaido és benntartézkodas:

Megbizas idotartama:

A munkakor célja

Az osztalyt és annak tanuloit érintd iskolai fejlesztd hatdsok koordindldsa: a nevelési

tényezOk Osszefogdsa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint vald fejlesztése

érdekében. Az osztaly kdzosségi életének szervezése.

Legfontosabb osztalyfonoki felelosségek:

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Munkajat az Iskolai Pedagogiai Program és
az intézmény kiilsé és belsd elvarasrendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a
Hazirendben meghatarozottak, az iskolai dokumentumokban, - az éves iskolai

munkaterv, valamint az osztalyfonoki munkak6zosség munkaterve- alapjan végzi.

Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak. Feladata a tanulok
személyiségének alapos, sokoldalu megismerése, differencialt fejlesztése, kozdsségi
tevékenységiik irdnyitasa, onallosaguk és ontevékenységiik fejlesztése.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras- rendszerét.

Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi

dokumentumok pontos vezetéséért.
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Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv
¢s az osztalyfonoki orak tématerve, amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit az

osztalyfonoki munkak6zdsség hatarozza meg.

Felelds a tanul6i és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betatja az adatkezelés ra vonatkozé szabdlyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

Hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy

helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részét)

Adminisztracios jellegii feladatok:

Elvégzi az iskolavezetés altal meghatarozott adminisztracidos teenddket, felel az

osztalynapld szabalyszerl, naprakész vezetéséért.

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, e-naploba, dsszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat. Vezeti az e-naplot.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitdket.

A haladéasi napl¢ kitoltésének ellendrzése, €s a hidnyok poétoltatasa (sziikség esetén az
iskolavezetés értesitése.)

Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése.

Nyomon koveti a tanulok kapcsolatos elektronikus bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellendrzi a beirt érdemjegyeket.

A tanuloi hidnyzasok igazolésa, Osszesitése. A Héazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanul ok

tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti

a szuloket.

A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén

elektronikus tlizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.
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Elektronikus tizenetben beirassal, vagy egyéb modon értesiti a sziiléket a tanuloval

kapcsolatos problémarol.

Feleldsen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos rahéarulé teenddit.
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat,
a bejarok, a menzasok adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsdval kapcsolatos adminisztracios teenddket,

tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.
Rendszeresen ellendrzi az elektronikus bejegyzések sziiloi tudomasulvételét.

Nyilvantartadst vezet a hatrdnyos helyzeti és a halmozottan hatranyos helyzetii

tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti €s adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velilk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.
Iranyito, vezeto jellegli feladatok:
Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe

utal.

A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart.
Ezeket hasznalja fel az osztdlyban adodd szervezési és pedagdgiai problémak
megoldasara. Az osztalyfonoki ordk témait foglalkozasi tervben rogziti.

Az osztalyfénoki orakon folyod irdnyitott beszélgetések tiikrozik a rendre, tisztasagra,
udvarias, kulturalt viselkedésre, fegyelmezett munkéra ¢€s tanuldsra; a munka és a
dolgozd ember tiszteletére, az onmiivelés igényére, a testi-lelki egészség megdrzésére,
a kornyezetvédelemre, demokratizmusra, onismeretre, harmonikus, tarsas kapcsolatra
valo nevelést.

Az egyes alapkérdésekkel vald foglalkozds mértékét, a raforditott 1dot és az
osztalyfénoki tematikaban keriilo egyéb kérdéseket az iskola pedagdgiai programja és

a tanulok fejlettségi szintje alapjan valasztja ki.
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A tanmenetben tervezett t¢émak feldolgozasara alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanulok
érdeklodésének, aktivitasanak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat.

Az osztalyfénoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
technikaval, relevans tdrsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
el6adokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységilik, dnkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

Egylittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti az osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
¢vfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.
A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiz -, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szol6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Felkésziti az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozésait, kirdndulasokat, k6zds kulturalis programokat oly
modon, hogy igy megismertesse a tanulokkal a kultira és a miivelddés valtozatos
formait, kifejlessze benniik a szabadido tartalmas kialakitdsanak igényét.

Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkdjat, felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti érdeklédést, az osztaly életének demokratikus szervezésével
kifejleszti benniik az ehhez sziikséges képességeket.

Ezek tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatdt vagy / €s
helyettesét valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészitd munkdalataiban és a
rendezvényeken.

A tanulok minden iskolai tevékenységét (beleértve az egyéb foglalkozasokat is) értékeli.
Kialakitja a tanulokban a redlis onértékelés igényét.

Folyamatosan torekszik osztalyaban a tarsadalmi munkamegosztads megismertetésére.
A tanulok életkoranak megfeleléen szakmai ismeretekkel, onismereti gyakorlatokkal

késziti fel Oket a palyavalasztasra (palyavalasztasi orientacio).
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Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak megorzését.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds

foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis Onértékelés igényét.

Szervezd, dsszehangolo jellegii feladatok:

Személyiség- és kozosségfejlesztd munkdaja sordn az iskola pedagdgiai programjaban
preferalt alapértékek elfogadtatdsa érdekében torekszik a tanulok személyiségének,
csaladi és szocialis koriilményeinek alapos megismerésére, a sziilok iskolaval szembeni
elvarasainak, a tanulokkal kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

Segit abban, hogy a gyerekek otthonosan és biztonsagban érezzék magukat az
iskolaban. Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl,
osztalyban, egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, €letvitelérdl, kornyezetérol.
Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak 6sszehangolédséra, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

Feltérképezi az osztdly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkodo
értékrendet.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében, a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzét hasznalja.
(pl. iskolai alapitvany).

Munkdja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel veszt részt annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitasdban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkdztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

A gyerekekrdl gyiijtott egyéni megfigyelését, tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai

eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
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tanitdo pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kzosen elemzik €s a tovabb haladési célokat

meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly Sziiloi Kozosségével, tanitvanyaival foglalkoz6 neveld
tanarokkal, a tanuld ¢életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus,

pszichologus, gyogytestneveld, kdzosségi szolgalat koordinatoraval, stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok
segitése érdekében egyiitt mikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott
kollégaval, gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyi segitségnyujtasrol.
Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordindlja és segiti az osztalyban tanité pedagdégusok munkéjat és latogatja oréikat.
Sziikség esetén- az igazgatd hozzajarulasaval- az osztalyban tanito tanarok és az érintett

mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkéjaban, alkalomszertien
bemutat6 orakat, illetve foglalkozasokat tart.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez, a sziilok eldzetes értesitésével.

A Munkatervben meghatarozott idokdzonként sziildi értekezletet illetve fogado orat tart.
Gondoskodik osztalyaban a sziild1 szervezet megvalasztasarol és munkdjarol, képviseli
az osztaly érdekeit a neveldtestiilet elott.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola Pedagogiai Programjat, Szervezeti és
miukodeési szabalyzatat, Hazirendjét, megbeszéli velilkk a gyerekeket érintd nevelési
elképzeléseit, az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozoan.
Neveldmunkdja tervezésének alapja a foglalkozasi terv. Ebben rogziti a tanulok
személyiségfejlesztése érdekében elvégzendo felméréseket, vizsgalatokat, a tanuldkkal
valo egyéni banasmod eljarasait, s az osztallyal valo egyeztetés utan a tanévre tervezett
kozos tevékenységet (kiranduldsok, erdei iskola, egyéb programok).

Megszervezi az arra vallalkozo és alkalmas sziilok részvételét a tanuléds segitésében, a
palyavalasztasi, iskolai szabadidds programok, kirdnduldsok, taborozasok

szervezeésében.

Sziildi értekezletek, fogadd oOrdk keretében a gyermek pedagodgiai jellemzését a

gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tandcsot ad
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¢s segitséget nyujt felvételi  jelentkezésiikh6z, tudatosan fejleszti az
¢letpalyakompetenciakat.
Folyamatosan tdjékoztatja a sziiloket gyermekeik magatartasarol, szorgalmarol,

tanulmanyi elémenetelérdl, alkalmazza az hazirendben rogzitett dicséret ¢és

elmarasztalas formait.
A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

Az osztalyozd konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el, jelentésen az osztalyzatok

atlagatdl a tanul6 karéra.

Osztalyarol a félév és az év végén az iskolavezetés altal meghatarozott szempontok

alapjan helyzetelemzést készit.
Egylittmiikddik az osztalyban tanité pedagogusokkal.

Latogatja osztalya tanitési ordit, egyéb foglalkozasait; tapasztalatait, észrevételeit, s az

esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéEli.

Sziikség esetén — felettesei hozzajarulasaval — az osztalyban tanitd és az érintett mas

pedagdgusokat tandcskozasra hivja 0ssze (esetmegbeszEl€s).

Vezeti osztdlya osztalyozo értekezleteit, ezeken, valamint az igazgatd kérésére a
nevelGtestiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi
szintjét, tanulmanyi munkdajat, magatartisat. Az osztdlyban tanité pedagodgusokkal
megvitatja az addigi és a kovetkezd 1d6szak teenddit.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanuldsban. Havonta értékeli az osztallyal €s az osztalyban tanitd tobbi pedagodgussal

egyiitt a tanulok magatartasat és szorgalmat.

Tiszteletben tartja a tanulok emberi méltosagat; gondoskodik arrdl, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus

kozéleti szereplésre torténd felkésziilésre.

Kozremikodik a valaszthatd szakkorokre, foglalkozasokra valdo jelentkezés

lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai, szervezési

sth. feladataira.
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Munkakoriilmények:

e Az osztalyfénokot megilleti a jog, hogy az osztalydban 6 tanitsa szaktargyait.

e Munkdjahoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott potlékot folyosit.

A teljesitményértékelés modja

a) Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

b) Munkéjaban nyomon kdvethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a
tanévek folyaman.

C) Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelés a ra bizott tanulok tanulmanyi fejlodéséért,
amit iskolai belsd és kiils6 értékelések mindsitenek.

d) Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

e) Dokumentumelemzést végez az intézményi belsé elvaras rendszer meghatarozasa
érdekében.

f) Sziikség esetén kitolti pedagogustarsak értékeld kérdoivét és a pedagogusok elégedettségi
kérdoivét.

g) Intézményellendrzés soran részt vesz a pedagdgusokat érintd interjin, és valaszol az interjt

soran feltett kérdésekre.

Jelen munkakori leirds ......... €V i hénap ...... napjan lép ¢letbe, és

munkaltatd
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A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakori leirds egy példanyat elektronikus Gton atvettem.

osztalyfonok
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A munkakozosség-vezeto munkakori leirdasa

A munkavallalo neve:

A munkakorhoz kapcsolodé beosztas megnevezése: munkakozosség-vezetd

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Munkaido és benntartézkodas:

Megbizas idotartama:

A munkakor célja

Az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonaldnak javitdsa. Az

iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkéjanak tervezésében, szervezésében,

ellendrzésében és értékelésében.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az altala irdnyitott munkakdzosség valamennyi pedagogusa felett kozvetlen felettesi

hataskort gyakorol.

Legfontosabb felelosségek és feladatok

A munkakozdsség-vezetdt az igazgatd bizza meg.

A munkakozosség-vezetd iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelds annak

szakmai munkdjaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

Fejleszti a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat, és erre

biztatja munkak6zossége tagjait is.
Ismeri a kdznevelés fejlesztési programjat, az dgazati jogszabalyokat.

Szakteriiletének megfeleléen részt vesz — a munkakdzosségekkel egyiitt — az iskola

pedagbgiai programjanak és a helyi tanterveknek a kidolgozasaban.
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Tanév elején elkésziti a munkak6zosség munkatervét, félév végén és tanév zarasakor

értékeli a munkako6zosség munkajat.

Alkoté moddon kozremiikddik az iskola kiilonb6zé szabéalyozé dokumentumainak
létrehozasaban, modositasaban az igazgato altal meghatarozottak szerint.

Javaslatot tesz a munkak6zosséghez tartozo tantargyakat illetden a tantargyfelosztasra,
véleményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Modszertani €s szaktargyi értekezleteket tarthat, bemutatdo foglalkozasokat, nyilt
napokat szervezhet.

Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi, kulturdlis és sportversenyeket szervez

a munkakdzosséggel egyiitt.

Egységes kovetelményrendszer kialakitasara torekszik.

Az intézmény fejloédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhet.

Onképzése példamutaté, segiti a munkakdzosség tagjainak a tovabbképzését is.

Részt vesz szakmai palyazatokon, 6sztonzi €s segiti ebben kollégakat is.

Fokozott figyelemmel segiti a munkak6zosségben dolgozod palyakezdd neveldk
munk4jat

Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak foglalkozasi terveit,
ellendrzi a kdvetelmények megvaldsitasat.

Ellendrzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az igazgatondl, javaslatot tesz a jutalmazéasra és a

kitiintetésre.

Rendszeresen — legalabb félévenként két alkalommal — orat latogat a munkak6zosség

tagjainal, a tapasztalatokat az érintett kollégakkal és az iskolavezetéssel megbeszéli.

Iranyitja az iskolai munkatervben régzitett eredményméréseket, 0sszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hianyossagok

felszamolasara.
Negyedévenként ellendrzi a munkakdzdsséghez kapcsolddo tantargyak osztalyzatait.

Figyelemmel kiséri a feliigyelete ald tartozé szaktargyak technikai felszereltségét,

javaslatot tesz a fejlesztésre.
Negyedévente tajékoztatja az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérol.

Tapasztalatai alapjan informacidkat nytjt feletteseinek a dontések el6készitéséhez.
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A munkako6zdsségéhez tartozo szaktanarokat érinté dontésekben véleményezési joggal

rendelkezik.

Javaslattétellel véleményezi a munkakozdsségéhez tartozd pedagdgusok jutalmazasat

¢s igazgatoi hataskorben adhat6 tobbletjuttatasait.

Részt vesz az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés ¢és a mindsitési eljaras

feladataiban a jogszabalyban foglalt lehetdségek szerint.

Kiegészito informaciok:

Munkakoriilmények:

Munkajahoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott potlékot folyosit.
Munkajarol félévenként irdsban beszamol az iskolavezetdség altal kiadott szempontok

alapjan.

A teljesitményértékelés modja

Az orszagos pedagbgiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magéaba foglal6 alapjat.
Félévente 0Osszefoglaldo elemzést készit a munkakdzosség tevékenységérdl a

nevelOtestiilet szamdara, az igazgatd igénye szerint adatokat szolgaltat az adott

munkateriilet helyzetérdl.

Osszegzé értékelést készit a munkakodzosségéhez tartozé tantargyakat érintd év eleji és

év végi mérésekrdl az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint.

Az intézményi onértékelést a munkajaval tamogatja:

Dokumentumelemzést végez az intézményi bels elvaras rendszer meghatirozasa
érdekében.

Elvégzi az informatikai rendszerben az értékelés sordn Osszegylilt tapasztalatok,
informaciok rogzitését, valamint Osszekapcsolasat az oOnértékelés soran tett
megallapitasokkal.

Egyezteti az onértékelés részleteit az érintett pedagogussal, kozosen meghatarozzak az
onértékelésbe bevonando tovabbi partnerek korét.

Informalja, és igény szerint felkésziti az el6z6 pontban meghatarozott partnereket és az
érintett pedagogust.

A kérddives felmérések elvégzéséhez tovabbitja a felmérésben résztvevoknek az online

kérddiv elérhetdségét, s elinditja a felmérést.
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e Megvizsgalja a pedagdgiai munka dokumentumait, adatgyiijtést végez, majd rogziti a
dokumentumelemzés eredményét az elére adott szempontok mentén az informatikai
rendszerben.

e A javasolt interjukérdések és a dokumentumelemzés eredménye alapjan interjaterveket
készit, és lefolytatja az interjukat, majd az interjukérdéseket és a valaszok kivonatat
rogziti az informatikai feliileten.

o Az onértékelésben résztvevo kolléga két orajat vagy foglalkozasat meglatogatja és az
azt kovetd megbeszélés tapasztalatait a megadott szempontok alapjan rogziti az
informatikai feliileten.

o Sziikség esetén Kkitdlti pedagodgustarsak értékeld kérddivét és a pedagogusok
elégedettségi kérddivét.

e Intézményellendrzés soran részt vesz a pedagodgusokat érintd interjin, és valaszol az
interju sorén feltett kérdésekre.

o Az Onértékelés soran keletkezett adatokat, informéciokat, az onértékelés eredményét

bizalmasan kezeli, nyilvanossagra nem hozhatja.

Jelen munkakori leirds ......... €V i hénap ...... napjan 1ép életbe, és

munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakori leirds egy példanyat elektronikus Uton atvettem.

foglalkoztatott
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Didakonkormanyzat munkdjdt segito pedagogus munkakori leirdsa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: didkonkormanyzat munkajat segitd tanar
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas:

Megbizas idotartama:

A munkakor célja

Az intézményi didkonkormanyzat milkodtetése, a demokratikus iskolai kozélet
feltételeinek, a gyermeki jogok érvényesitésének biztositasa, a nevelOtestiilet és a
tanulokozosségek igényeinek 0sszehangolésa.

A tanulok kozos tevékenységiik szervezésére didkkoroket alakithatnak, amelyek
meghirdetését, szervezését, miikddtetését maguk végzik. A didksagi és diakkori érdekek
képviseletére a tanulok didkonkormdnyzatot hozhatnak létre, aminek miikddése a tanuldok
minden kérdésére Kiterjed.

Dontenek didkképviseletiikrdl, kiildottet delegalhatnak, véleményezési és javaslattételi
joggal rendelkeznek az intézményi mitkodéssel kapcsolatban. A diakonkormanyzat egyetértési

jogot gyakorol:

> az SZMSZ ¢és a hazirend elfogadasakor és modositasakor.
Alapveto felelosségek és feladatok

e Munkajat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai

munkatervnek.
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Gondoskodik a  diakonkormanyzati munkaterv  programjainak eredményes
lebonyolitasarol, részt vesz a didkférumok, az iskolagyiilések szervezésében, a
didkdnkormanyzat iilésein.

Levezeti az alakul¢ iilést, ismerteti a tagokkal a didkonkormanyzat torvényes jogait és

iskolai hataskorét.

Minden tanév szeptemberében megszervezi a didkonkormanyzat tisztségviseldinek

megvalasztasat.
Megszervezi €s el is kiséri a didkonkormanyzat elnokét az orszagos didkparlamentre.
Megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a diakonkormanyzat véleményét

Szervezi és segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkonkormanyzat
¢s a neveldtestiilet kozotti kapcsolattartast, gondoskodik az informacidk kolesonds

kozvetitésérol.
Képviseli a didkonkormanyzatot a nevelOtestiilet, és a fenntartdo el6tt, ahol ezt a

didkvezetd nem teheti meg.

Figyelemmel kiséri a didkonkorméanyzat munkdjaval kapcsolatos jogszabalyokat.
Félévkor és évvégén beszamolot készit, melyrdl tdjékoztatja a neveldtestiilet tagjait.

A didkonkormanyzat igénye alapjan szakmai segitséget nyujt a kozods programok
megtervezéséhez, szervezéséhez. Részt vesz a lebonyolitasaban és az értékelésben.

Személyesen vagy a kollégak, a sziilok bevondsaval biztositja a felnétt feliigyeletet a

rendezvényeken, felelds az iskolai hazirend betartasaért.
Az osztalyok kozotti tisztasagi versenyt megszervezi €s lebonyolitja.
Kapcsolatot tar az osztalyfonokokkel, az ifjisagvédelmi feleldssel.

Evente két alkalommal papirgytjtést szervez.

Jelen munkakori leirds ......... €V hénap ...... napjan lép életbe, és

munkaltatd
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A munkakori leirasban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakori leirds egy példanyat elektronikus uton atvettem.

pedagogus
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A gyogypedagogus munkakori leirdasa

A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: gyogypedagodgus

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: a fliggelékben szerepld igazgatdi rendelkezés szerint

Megbizas idotartama:

A munkakor célja

A tanulasi képességeket vizsgald szakértdi €s rehabilitdcios bizottsagok altal kiadott
szakértéi vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényll tanulok szamara
gyogypedagogiai  foglalkozdsok megtartdsa. A fejlesztépedagdgusok neveld-oktatd

munkdjanak szakmai segitése.

Alapveto feleldsségek és feladatok

Sziikséges képességek

e Valtozatos gyogypedagogiai modszerek alkalmazéasa
o Gyobgypedagogiai diagnosztikai ismeretek

e (Gyogypedagdgiai terapidk ismerete
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Személyi tulajdonsagok

e Pedagdgiai elhivatottsag

e Teamben torténd gondolkodas

e Kival6 kapcsolatteremtd és konfliktuskezeld képesség
e Empatia, egyéni kisugarzas

e Otletesség

e Fantdziagazdagsag

e Kitartas, tiirelem

e Pontossag, precizitas

Feladatkore részletesen

— A pedagogus feleldsséggel ¢és Onalldoan, a tanulok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit
altalaban az 4dgazati jogszabalyok ¢€s az iskola szabalyozd norméi hatarozzak meg.

— Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

— Neveld-oktatd munkdjat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a
modszerek és a taneszk6z0k szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi.

— Neveld-oktatdo munkdjat egységes elvek alapjan — élve a pedagdgusi szabadsag
lehetdségeivel, de ezt alarendelve a tanuldk érdekeinek és a kollektiv munkakozdsségi,
vagy neveldtestiileti dontéseknek — végzi.

— Részt vesz — illetékessége esetén — a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex
korai jelzo- és tdmogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatasdban az
intézményvezetés/szakmai munkak6zosség altal meghatarozottak szerint.

— Neveld-oktatd munkdjat a tanév elején megtervezett egyéni fejlesztési terv alapjan
végzi. Torekszik a differencidlt foglalkoztatas és az egyéni haladasi iitem tervezésére.
Habilitacios — rehabilitacios foglalkozasokon fejleszti a tanuldk sériilt képességeit,
fejletlen funkcioit. Alapos egyéni felkésziilés alapjan tartja a foglalkozasokat.

— Az iskoldban foly6 nevel6-oktatd munka mérési, ellendrzési, értékelési rendszerében
meghatarozott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.

— Alkot6 modon részt vallal a tanulok folyamatos felzarkoztatdsaban, a palyavalasztasi
feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben és az iskolai élet demokratizmusanak

fejlesztésében.
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—  Kozremukodik a tobbi pedagogus szakmai munkdjanak segitésében tanacsok,
javaslatok megfogalmazasaval.

— Alkoté médon részt vallal a neveldtestiilet pedagogiai €s ezzel 6sszefiiggd feladataiban.

— A pedagobgiai tevékenysége alatt all6 tanulok fejlodésérdl, magatartasardl, a felvetddo
sajatos problémakrol szoban €s irasban tajékoztatja az érintett pedagdgusokat, illetve a
sziiloket. Ellendrzi az informacidk tudomasul vételét.

— Széleskort kapcsolattartasra torekszik a neveldtestiilet tagjaival nevelési €s szaktargyi
kérdésekben.

— Sziikség esetén hospital tantargyi orakon vagy fejlesztéfoglalkozasokon.

— Rendszeresen fejleszti szakmai, gyogypedagogiai felkésziiltségét. Ennek érdekében
felhasznalja az 6nképzés és szervezett tovabbképzeés alkalmait.
kapcsolatos adminisztracios teenddket.

— Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, iskolai iinnepségeken, megemlékezéseken
¢és az egyéb intézményi rendezvényeken.

— Munkdjanak megkezdése elétt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akadélyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti
feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszeriiségéhez.

— Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozéasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliikk a szaktargyi értékelés helyi elveit.
Részt vesz a helyi tanterv kidolgozéasaban, helyi és keriileti versenyek szervezésében.

— Partneri kapcsolatot alakit ki a sziilokkel, részt vesz a sziil61 értekezleteken. Sziikség
esetén egyéni megbeszélésre behivja a sziilot.

— A fenti feladatokon kiviil az iskolavezetés illetve a tantestiilet mas feladatokkal is
megbizhatja a munka feltételeinek elozetes megbeszélése alapjan, a jogszabalyban

eloirtak szerint.

Kiilonleges felelosségek és tevékenységek

Személyekért vallalt felel0sség

— Sziikség szerint részt vesz a szabadidds iskolai programok szervezésében ¢&s

lebonyolitasaban.
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— Sziikség szerint részt vesz a kotelezden eloirt egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.

Informéacidkezelés

— A tanulok és csaladjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe vételével

kezeli.

— Az intézményrdl szerzett informacioit hivatali titokként kezeli.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés €s a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

Munkéjdban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranya fejlesztése és fejlodése a
tanévek folyaman.

Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanulok tanulmanyi fejlédéséért,
amit iskolai belsd és kiils6 értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

142



Jelen munkakéri leiras ......... €V e hoénap ....... napjan 1ép életbe, és

PH munkaltatd

A munkakori leirasban és annak fiiggelékében foglaltak teljes kora elvégzését magamra nézve

kotelezden elismerem. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

gyogypedagogus
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Az iskolatitkar munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: iskolatitkar

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaido és benntartézkodas:

Megbizas idotartama:

A munkakor célja

Az intézmény adminisztracios és taniigyi nyilvantartasainak teljes kort vezetése. Az igazgatoi

titkarsag hivatali teenddinek teljes korti ellatasa.

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket.
Bonyolitja a kimend postai kiildeményeket.

Hivatalos levelezést folytat, ellatja a kiadmanyozassal kapcsolatos teenddket, vezeti

az iktatast.
Elvégzi a postazast, vezeti a postai feladokonyvet.

Hivatalos telefonbeszélgetéseket €s faxhivasokat bonyolit le (hatosagi szervekkel,

fenntartdval, partnerintézményekkel).
Pedagdgiai és adminisztracios irdsos anyagot sokszorosit.
Naprakészen vezeti €s javitja a tanuld-nyilvantartast.

A tanulok iskoldba jelentkezésekor ¢és tdvozasakor elvégzi a sziikséges
dokumentumok kiallitasat, gondoskodik a bizonyitvany és egyéb dokumentumok

kiadasardl, illetve beszerzésérol.
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e (Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérol.

e A szervezeti és miukodési szabalyzatban foglaltak szerinti teenddket végez a

Ko6znevelés Informacids Rendszerén keresztiil.

e FElvégzi az elektronikusan eldallitott papiralapu dokumentumok ¢és az elektronikus

okiratok kezelésével kapcsolatos, SZMSZ-ben rogzitett feladatait.
e Tanuloi vagy sziil6i kérésre hivatalos iratokat allit ki.
e FEldallitja, kezeli és irattarozza az igazgatoi hatarozatokat.

e Rendszeresen vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyzOkonyveit, és azok

tarolasarol gondoskodik.

e Szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot az ezzel megbizott munkatarssal

egylttmiikodve.

o Kozremiikodik az irodaszerek megrendelésében.

Kiilonleges felelossége

Az irdsos anyagok, elemzések, tervek, szerzddések, utasitasok témakordk szerinti, id6- és

betlirendes feldolgozasa és tarolasa.

Tervezés

A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése.

Iratrendezési terv készitése.

A dokumentumok szabalyszerii vezetése, a jogszabalyban eldirt 6rzési id6 (irattari terv)
betartasaval.

A térolt iratok konnyebb kezelhetdségének megtervezése.

Javaslat az irodatechnikai eszk6z0k modernizalasara.

Bizalmas informaciok kezelése

Munkaja, telefon- és faxhivédsai soran, tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil

kortltekintden jar el.
Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatoi engedéllyel adhat ki.

Bizalmasan kezeli a foglalkoztatottak személyi adatait, az iskolavezetdséggel folytatott

beszélgetések témait.
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Vezeti és 0Osszesiti a foglalkoztatottak hianyzasair6l és tavolléteirdl sz6lo

adminisztraciot, kozremiikddik a tobbletora-elszamolas technikai lebonyolitasdban.

Kezeli a didkoknak, pedagoégusoknak, technikai €s adminisztrativ munkakorben

foglalkoztatottaknak a Koznevelés Informacios Rendszerében vezetett nyilvantartasat.

Ellenorzés foka

Gondoskodik arrél, hogy a postai kiildemények és egyéb iskolai iratok idoben eljussanak a

cimzetthez.

Kapcsolatok

Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatdval és az igazgatdsag tobbi tagjaval.
Alkalomszerlien kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola védéndjével.

Tanul6i beiskolazéaskor segit az adminisztracids teenddk elvégzésében, a jelentkezési
lapok postazasaban és a felvételrdl vald visszaigazolas tovabbitdsdban az osztalyfonok és

a tanulo részére.

Munkakériilmények

Munkavégzéséhez kiilon irod4ja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszerlien

hasznalja, 6vja.

A teljesitményértékelés modszere

e Munkdjaért eredményfelelosséget vallal: felelds a r4 bizott munkateriiletért, amit

iskolai belso és kiils6 értékelések mindsitenek.

o Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.
e Kapcsolattartds mindsége a tanulokkal, sziilokkel és a kollégakkal.

e Felmertild problémak esetén hataskort tal nem 1épd 6nalld feladatmegoldas.
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Jelen munkakori leiras ......... €V hoénap ...... napjan 1ép ¢életbe, és

munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakoéri leiras egy példanyat elektronikus ton atvettem.

iskolatitkar
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A pedagogiai asszisztens munkakori leirdasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas:

Megbizas idotartama:

A munkakor célja
A neveld-oktatdo tevékenység valamennyi terliletének kozvetlen segitésével kapcsolatos

feladatok ellatasa.

Fébb felelossége és tevékenysége
e Munkajat a kozvetlen felettese altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval végzi.
e A napkozi otthon és a tanuloszoba foglakozasain az iskolavezetdség utasitdsanak
megfelelden részt vesz a tanuldk feliigyeletében.
e Részt vesz a hatékony neveldmunkahoz nélkiilozhetetlen feltételek biztositdsdban az
alabbi felsorolt feladatkorokben:
o alkalomszertien tanuldcsoportok feliigyeletét latja el kozvetlen felettese
Utasitasara;
o igény szerint tanuldcsoportokat kisér (kirandulés, fogaszat, szinhdz stb.), illetve
egyes tanulokat orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt tanuld szakszerti
ellatasardl, iskolan kiviili programok soran a pedagogussal egylitt kiséri a

tanulokat;
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o

levegdztetés ideje alatt a tanulok kisérésében és feliigyeletében segit;

sziikség szerint beszerzi, megvasdrolja az iskola munkdjahoz sziikséges

anyagokat, eszkozoket;

amennyiben intézkedést igényld jelenséget tapasztal, azt jelenti az

iskolaorvosnak, a pedagogusnak vagy kozvetlen felettesének;
segiti az iskolatitkar munkajat;
részt vesz a tanulok ebédeltetésében;

foglalkozas alatti rendkiviili intézkedés esetén a pedagdgus és az igazgatd

helyettes altal megbizott feladatok ellatasaban segitséget nyujt;

részt vesz az orak szemléltetd anyaganak elokészitésében.

Részt vesz a neveldtestiilet {ilésein és az iskola alkalmazotti kozosségének valamennyi

rendezvényén.

Kiilonleges felelossége

o

o

o

Modszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a meggy6zést.

Tajékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirdl:

az osztalyfonokoket,
a tanuldcsoportot, osztalyt vezetd pedagogusokat,

az iskolavezetdség tagjait.

A teljesitményértékelés modszere

Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rd bizott munkatertiletért, amit iskolai

belsd és kiilsd értékelések mindsitenek.
Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.
Kapcsolattartas mindsége a tanulokkal, a sziilokkel és a kollégakkal.

Felmertiilé problémak esetén hataskort til nem 1€p6 6nallo feladatmegoldas.

Jelen munkakori leirds ......... €V i hénap ...... napjan lép életbe, és

modositasaig, illetve a munkajogi jogviszony megszlinéséig érvényes.

149



munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakoéri leirds egy példanyat elektronikus uton atvettem.

pedagdgiai asszisztens
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Munkakori leiras

/karbantarto/

Az alkalmazott neve:

Munkakor megnevezése: iskolai karbantarto

Munkahely neve: Vacszentlaszl6i Szent Laszl6 Altalanos Iskola,

A munkavégzés helye: 2115 Vacszentldszlo, F6 utca 2.

Munkaltaté: Dunakeszi Tankeriileti Kozpont, 2120 Dunakeszi, Allomas sétany 4.
Tovabbi munkaltatoéi jogok gyakorloja: igazgatd

A munkakér betoltésének feltétele: kozépfoku szakirdnyl végzettség
Kozvetlen felettese:

Helyettese:

Munkaideje: heti 40 ora

Munkaidé beosztasa: naponta: 06:30 — 14:30

A munkakor tartalma

Altalanos feladatok

o Karbantartja az iskola tulajdonat képezd gépeket, berendezéseket.

e Betartja a fenti gépek gépkezelési utasitasaban foglalt eldirasokat.

e [smeri és magara nézve kotelezonek fogadja el az intézmény miikodését meghatarozo
e szabalyokat, kiilonds tekintettel a munkavédelmi szabalyokra; munkavégzése soran

e Dbetartja a sziikséges utasitasokat.

e Folyamatosan figyeli az intézmény épiiletének, gépeinek, berendezési és felszerelési
e targyainak allapotat, szlikség esetén — szaktudasan és felhatalmazasaban beliil eljarva
e kijavitja a hibakat.

e Azon hibakat, hianyossagokat, melynek kijavitdsa nem tartozik feladatkorébe, jelenti

e kozvetlen felettesének.
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e Rendszeres 1dokozonként koteles beszamolni az igazgatonak az iskola allapotarol,

e allagardl, az érkezo visszajelzésekrol.

e Az iskolaépiilet és az udvar karbantartasi munkait elvégzi, az iskola koriili parkositott
és fiives teriileteken rendszeresen végez kerti munkakat.

e A szerszamok allagat megdvja, leltar alapjan felel értiik.

o Kazanhaz és raktarhelyiség rendjéért, tisztasagaért egyszemélyes felelds, felel azért,

e hogy a kazdnhazban idegen ne tartozkodjon.

e Fltési idoszakban a flitérendszert mitkddteti, biztositja az iskolai helyiségek

e megfeleld hdmérsékletét, elvégzi a sziikséges adminisztraciot.

e Felel az iskola balesetvédelmi utasitasaban foglaltak betartdsaért.

e Munkadja sordn koteles a gyermekekkel az iskola nevelési elveinek megfeleléen banni.

e Folyamatosan jelzi az igazgato felé az elvégzend6 munkakat; a koltségvetési

e kihatasi munkakat koltségvetési év kezdetekor.

e Felelds a tlizrendészeti eldirasok megtartasaért.

e Nyaron elvégzi az iskola helyiségeinek tisztasagi meszelését, festését.

e T¢li idészakban elvégzi az intézményhez tartoz6 szabad teriiletek ho-¢és

e jégmentesitését

e Munkahelyét munkarendjében — a munkakdzi sziinet kivételével — csak az

e intézmény vezetdje vagy a helyettes utasitasara és/vagy engedélyével

e hagyhatjael.

e Koteles munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni,

e ¢sigy munkat végezni.

e A munkavégzés kozben észlelt veszElyt jelentd rendellenességet kiteles megsziintetni

o vagy felettesétdl erre intézkedést kérni.

e Ha balesetet, sériilést, rosszullétet, lizemzavart észlel koteles azonnal jelenteni.

e Munkaviszonybdl ered6 kotelezettségeinek vétkes megsértésével okozott

e karért anyagi feleldsséggel tartozik.

o Koteles rendszeresen részt venni a munka- €s tlizvédelmi tovabbképzéseken.

e Munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kdzvetlen felettese

e alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds hatalyba 1ép:
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Zaradék

A munkak®éri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

Vacszentlaszlo, .........

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat

atvettem.

foglalkoztatott
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TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA (ISKOLA)

1. A munkavallalé neve

2. A munkahely megnevezése

3. A munkaidé beosztasa

- heti teljes munkaideje: 40 6ra

4. Kozvetlen felettese

- igazgatohelyettes

Kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat irdnyito vezetovel.
5. A feladatok részletes felsorolasa

e Munkavégzéshez koteles véddéruhat viselni, balesetveszélyes cipdt, papucsot nem
hasznalhat. A véddruhat az intézmény biztositja.

e Munkaba lépéskor az alkalmazott kézhez kap egy munkafeladat részletezdt, mely
tablazatos formaban — napi és havi bontasban - tartalmazza a szdmara kiosztott
tantermeket, folyoso részeket, egyéb helyiségeket, valamint az aktudlisan ott végzendd
feladatokat. A tablazat szerves részét képezi a munkakori leirasnak.

e Munkaba érkezéskor nyitja az intézményt, kikapcsolja a riasztorendszert.

e Napi munkija befejeztével gondoskodik villanyok lekapcsolasarol, az elektromos
berendezések dramtalanitosardl, nyildszarok becsukésarol, az intézmény zarasarol,
bekapcsolja a riasztorendszert.

e (Gondoskodik arrdl, hogy a munkateriiletén talalhaté termek kulcsinak hasznélat és
tarolasa a rendeltetésnek megfelelden torténjek.

e A takaritdsi anyagokat ¢és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a balesetvédelmi-,
munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja és hasznalja, ezekért teljes anyagi
felelosséggel tartozik.

e Részletes beosztasa szerinti gyakorisaggal:
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A helyiségeket felsepri, fertétlenitd oldattal felmossa.

Biztositja a tlizvédelmi, kozlekedési utakat, eltavolitja a balesetveszélyes targyakat a
kozvetlen felettese altal kijelolt helyre.

A folyosokon, 1épcsokon valtott vizes felmosast végez, takaritdgéppel vagy manuélisan,
a mosdohelyiségekben a mosdokagylokat, zuhanyzokat, kimossa, a tiikroket, a
csempézett fellileteket tisztitja, fertotleniti.

Naponta fert6tlenitdvel lemossa a WC-kagylokat és a csempét, ligyel arra, hogy WC-
papir, szappan mindig legyen minden mellékhelyiségben.

Portalanitja és lemossa, valamint a megfeleléen 6ntozi, dpolja a cserepes ndvényeket.
Osszegyiijti a keletkezett hulladékot és a szeméttaroloba viszi. A szemetes edényeket
kimossa, fertotleniti.

Hasznalati el6iras szerint, balesetmentesen mitkddteti a sziikséges gépeket.

Napi munkaja végén bezarja az ablakokat, a helyiségek bejarati ajtajat, felkapcsolja a
jelzdvilagitasokat.

Evente haromszor - a tavaszi, nyari és az 6szi sziinetekben - altalanos nagytakaritéast
végez felettese Utmutatdsa és irdnyitdsa szerint. Megtisztitja az ablakokat, ajtokat,
kimossa a fliggonyoket, apolja a faanyagu butorokat, kezeli a padlézatot, fertétlenito
oldattal lemossa fiitétesteket, tisztitja a vilagitod testeket. Fokozottan {igyel a munka és
balesetvédelmi szabalyok betartasara.

Munkavégzése soran iigyel a butorok, edények, egyéb berendezések épségére. Az eldirt
higitasti, a megfeleld Osszetételll tisztitoszert hasznalja, mert anyagilag felelos a
berendezési targyak kezeléséért.

Sziikség esetén ellatja a portaszolgalatot.

Délel6ttos munkarendben (ligyelet) a tanora alatt ellendrzi a folyosok, illemhelyiségek
rendjét és sziikség szerint takaritja.

Délel6ttos munkarendben (ligyelet) ellatja az iskolatej és iskolagyiimdlcs programmal
kapcsolatos feladatokat.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolddoan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritdsat, a rendezvényeket kovetden segédkezik a
rendezvény helyszinei rendjének eredeti visszaallitdsdban.

Munkateriiletét naponta atvizsgalja. Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezéssel

kapcsolatos hibakat koteles kozvetlen felettesének jelenteni.
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o Kozvetlen felettesei rendszeres eligazitast tartanak, amelyen be kell szamolnia munkaja
tapasztalatairdl, eredményeir6l.
e Hataridére és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat, amikkel az

igazgatd vagy kozvetlen felettese megbizza.
6. Hataskorok, jogkorok

e Hatéskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
e Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait.
e Jogosult és koteles kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni minden szabalyellenes

jelenségre.
7. Felelosségi kor
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
- Munkakori feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
- A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért.

- Leltariven atvett eszkozokért anyagi felelosséggel tartozik, a meghibasodéasukat irasban
jelenti kozvetlen felettesének. A javitdsra atadott eszkozt a leltariven datummal fel kell

tiintetni az atadas napjat.
- A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznélataért, elrontasaért.
- A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

8. Informacios kapcsolatok

Informacidt, utasitast csak a kozvetlen felettesétdl és az igazgatotol kaphat.

9. Titoktartasi kotelezettség

Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli az intézménnyel kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informéaciot illetden, amelyrdl munkaja sordn szerzett tudomast. E

kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.

10. A munkaértékelés kritériumai
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Belso ellendrzés alapjan.
11. Zaradék

A munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhoz kapcsolodd, a munkavallalo képességeinek,

képzettségének megfeleld, és az igazgatd altal adott eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

A munkakori leiras visszavondsig érvényes. A munkakori leirds modositasanak jogat a

koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.
A munkak®éri leiras 1ép ¢€letbe.

Kelt:

P.H.

igazgat6

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem.
Kelt:

foglalkoztatott
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Portas munkakori leirasa

Foglalkoztatott neve:

Munkaideje: Hétf6to1 péntekig: 7 ora 30 perctél — 15 ora 30 percig.

Munkaltaté indokolt esetben ettdl eltérd idopontban is elrendelhet munkavégzést.

A portas kozvetlen munkahelyi felettese: az iskola igazgatohelyettese

Felettese: az iskola igazgatoja.

Munkakori feladatai:

- Figyelemmel kiséri az iskolai beléptetéseket és kiléptetéseket, flizetében jegyzi azokat.

- Megakadalyozza, hogy illetéktelenek az iskoldba belépjenek, ¢és ott tartdzkodjanak.

- Az iskolaba érkezd, ligyeiket intéz6 személyeket a megfeleld irodaba kiséri.

- Tanitasi 6rak alatt csak indokolt esetben engedhet be sziilét vagy hozzatartozot.

- Figyeli és Orzi a testnevelési 0ran 1évo gyerekek taskait a portan.

- Intézi a belépéskor leadott mobiltelefonok, okos eszkdzok Orzését, tarolasat €s kiosztasat.
- Intézi az iskolagylimolcs beszallitasat, orzését, tarolasat és kiosztasat.

- Orakozi sziinetek jatékszereit kiosztja és begyijti.

- Bejarati ajtokat €s kapukat zarja és nyitja a rabizott idépontokban.

- Részt vesz a szdmara eldirt munka alkalmassagi orvosi vizsgalatokon,

- Részt vesz a tliz- és balesetvédelmi oktatasokon. Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat.

- Orakozi sziinetekben segit az aula rendjének fenntartasaban.
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- Elvégzi a porta kdrnyékén a takaritdsi munkalatokat.
- A sziiloket a porta eldterébdl csak indokolt esetben engedi be az épiiletbe.
- A tanulOk testi fenyitése szigortan tilos!

Az iskolai portasnak munkahelyi felettese(i) egyéb munkak elvégzését is eldirhatja, amelyeket

szakmai végzettsége és képességei lehetévé tesznek.

A portas koteles munkahelyi felettesének jelezni, ha barmilyen rendellenességet vagy

munkahelyi baleseti veszélyforrast tapasztal.

A portés koteles a rabizott munkahelyi titkokat megdrizni.

A foglalkoztatott a fenticket elolvasta, azokat tudomasul vette és ezt alairasaval hitelesiti.

Kelt.: Vacszentlaszlo, ...................

igazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat

atvettem.

Kelt.:

foglalkoztatott
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Iratkezelési szabalyzat

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmény ennek

készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.
1. Aziratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtadsaért, a szervezeti, mitkodési és
iigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari
tervek ¢és iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsadgos
megOrzésére alkalmas irattdr kialakitasaért és miikodéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért az intézmény vezetdje

felel6s.
Az iratkezelés fentiek szerinti milkodéséért az iskolatitkar felelos.
Az igazgatd, illetve a fenntarté gondoskodik:

o az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

o aziratkezelést végz0, azért felelds személy szakmai képzésérdl és tovabbképzésérdl,

e az iratkezelési segédeszk6zok ¢€s a Poszeidon rendszer (iratmintak és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai adathordozok stb.) biztositasarol;

o azegyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és belsé név- és cimtaraknak
naprakészen tartdsarol, az iizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és azok
betartasarol.

e Az intézmény iigyvitelének rendje

o Az iigyvitellel kapcsolatos fogalmak

Ugykor: azon iigyek Osszessége, csoportja, mely az intézmény életéhez, tevékenységéhez,
illetve az intézmény tevékenységében kozremiikodo személyekhez kapcsolodik. Az ligykdrbe
tartoz6 tligyek megoldasarél az intézmény vezetdje altal kijeldlt illetékes intézményi

foglalkoztatottnak kell gondoskodni.
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Az intézmény fobb tligykorei:

e vezetési Uigykor
o 1gazgatasi ligykor
o nevelési, oktatasi tigykor
o gazdasagi (pénziigyi) iigykor — személyi, foglalkoztatotti tigykor — tanuloi

igykor.

Az iigyvitel az intézmény hivatalos ligyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

1. Aziigyvitel és az iigyiratkezelés iranyitasa, feliigyelete

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését,
az ligyeket kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje, valamint az
altala kijelolt igazgatohelyettes, illetve intézményegység-vezetd ( utazd szolgalat ) feliigyeli,

iranyitja az aldbbiak szerint:
a.) Igazgaté

o clokésziti és kiadja az intézmény tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat; — jogosult az
intézménybe érkezd kiildemények felbontésara;

e jogosult kiadmanyozni;

e kijeloli az iratok ligyintézojét;

e meghatdrozza az iratok selejtezésének iddpontjat.
b.) Igazgatohelyettes

o ellendrzi, hogy az intézményben az iratkezelés a vonatkozd jogszabdlyok és az
iratkezelési szabdlyzat eldirasai szerint torténjenek;

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat €s annak valtozésaira az
iratkezelési szabalyzat modositasara végett felhivja az igazgato figyelmét;

e azigazgato tavollétében jogosult az intézménybe érkezd kiildemények felbontasara;

e azigazgato tavollétében jogosult a kiadmanyozasra;
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e az igazgatd tavollétében kijeloli az iratok {ligyintézdjét; — iranyitja és ellendrzi az
iskolatitkar (titkdrsdg) munkdjat; — elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag

selejtezését.

1.3. Az ligyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezése, intézése,

az ligyeket kiséro iratkezelés, az alabbi személyek feladata:

Iskolatitkar:

Munk4jat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eldirdsai

alapjan végzi; a tudomasara jutott hivatali titkot megorzi.

Feladatai:

e akiildemények atvétele;

e akiildemények felbontésa;

o az iktatas;

o esetleges eldiratok csatolasa;

e kiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa;

o akiadvanyok tovabbitdsa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa a kézbesitonek;
o ahataridds iratok kezelése és nyilvantartasa;

o az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

o az irattar kezelése, rendezése; — az irattari jegyzekek készitése;

— kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél.

1.4. Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

a.) Az igazgato a kiildeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az intézmény foglalkoztatottjai

koziil tigyintézot jelol ki.

b.) Az ligyintéz0 kijelolésével egy idoben az igazgatd: meghatarozza az elintézés hataridejét;

esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara (pl.: lassa; megbeszélni stb.)
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c.) Az igazgat¢ altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul iktatni és eljuttatni

azokat a kijelolt tigyintézéhoz.

d.) Az {lgyintéz6 az {ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik

figyelembevételével koteles elintézni.

e.) Az ligyintézés hatarideje: a tanuldkkal kapcsolatos ligyekben legkésobb az iktatas napjatol
szamitott tizendt nap; az intézmény milkodésével kapcsolatos ligyekben az igazgatdé dont a
hataridérél. Amennyiben az igazgatd6 masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje

legkésdbb az iktatas napjatol szamitott harminc nap.

f.) Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idépontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra

ra kell irni, és azt az ligyintézonek ala kell irnia.

g.) Az ligy elintézése utan (legkésébb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot — az esetleges
kiadvanyozésra szant kézirattal egyiitt — az tigyintéz6 koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak.

Iktatott irat esetében az irat visszavételét az iktatokonyvbe (programba) be kell jegyezni.

h.) Az iskolatitkar koteles az ligyintézésre kiadott iratokat €s az elintézések hataridejét szamon
tartani, ¢s amennyiben az ligyintéz€s a hataridéig nem torténik meg, azt az igazgatonak

jelentenie kell.

1.) Amennyiben az iigy elintézése utan az iigyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhato,

az ligyintézonek jabb hataridot kell kitlizni, €s ezt fel kell tiintetni az iraton.

1.5. Felvilagositas hivatalos iigyben

a.) Az intézmény tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény

vezetdje, vagy az altala kijelolt foglalkoztatott adhat.

b.) Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet

kiadni, rendelkezésre bocsatani.

c.) A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével, aldirasaval. Az irat és annak masolatanak egyezdségerdl

az igazolas el6tt gondosan meg kell gy6zddni.

163



d.) Ha az {igyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak 1ényegét,

az elintézés hataridejét az tigyiratra ra kell vezetni.

e.) Az intézményi ligyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositas soran tigyelni kell arra,

hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

1.6 Az intézményi bélyegzok

a.) Az intézmény hivatalos bélyegzdinek készitésére, haszndlatira az igazgat6 adhat engedélyt.

b.) A tonkrement, elavult bélyegzdt az igazgatd ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni. A

megsemmisitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

c.) A hivatalos bélyegzé elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, €s az elvesztést az

igazgatonak kozleményben kozz¢ kell tennie.

d.) Az intézmény bélyegzd6irdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzdk nyilvantartasanak a

kovetkezoket kell tartalmaznia:

o abélyegzb lenyomatat;

o abélyegzd hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;

o abelyegzd Orzéséért felelds személy nevét;

e abélyegzd atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast;

e Megjegyzés” rovatot a valtozdsok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités)

feltiintetésére.

e.) A bélyegzdk nyilvantartasaért az iskolatitkar a felelds.

o Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak
o Az iratkezelés
= az intézménybe érkezé beadvanyok és egyéb kiilldemények, vagy az itt
keletkezd iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztdsa, iktatésa,
nyilvantartasa;
= a kiadmanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirasa, sokszorositdsa),

tovabbitasa, postara adasa, kézbesitése;
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* az irattdrozas, irattari kezelés, megOrzés; — a selejtezés és a

levéltarnak valo atadas.

o lrat

Minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, amely az intézmény miikodésével
kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz felhaszndldsara keletkezett,

kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegli kéziratokat.

Irattari anyag

Az intézmény ¢€s jogelddei miikodése soran keletkezett, az intézmény irattardba tartozo

iratok és az azokhoz kapcsolodd mellékletek.

o [Irattari terv

Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott tigykozoket, és az azokhoz kapcsolodod

iratokat. Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

e Aziratok rendszerezése

e A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hatdskorébe tartozd iligyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre - egy adott tdrgyra - vonatkoz¢ iratokat
egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes
fazisaiban keletkezett iratok {igyiraton beliili irategységnek, Ttigyiratdarabnak
(ligydarabnak) mindsiilnek.

e Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagéba tartoz6 egyéb
mas iratokat - még irattarba helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatarozott irattari
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari

egységekbe kell besorolni.

e Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

e Az iratot e célra rendszeresitett elektronikus iktatokonyvben, iktatészamon kell

nyilvantartani (iktatni).
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Az iktatast olyan mddon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az tligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt
minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor,
kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom
dokumentélasaval biztositani kell, hogy az iigyintézés folyamata, €s az iratok
szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig

naprakészen megallapithato legyen.
Az iratkezelés megszervezése

A Viacszentlaszl6i Szent Laszl6 Atalanos Iskola iratkezelése valosul meg a Poszeidon

Ugyviteli és Iktatasi rendszerben.

A kiilldemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) az intézmény igazgatdja vagy az altala megbizott személy: igazgatohelyettes-,
iskolatitkar, tigyviteli foglalkoztatott, pedagogiai asszisztens, portas;

c¢) az iratkezelést feliigyeld vezetdé vagy az 4ltala megbizott személy:
igazgatohelyettes, iskolatitkar, Ttgyviteli foglalkoztatott, kijelolt pedagdgiai
asszisztens, portas;;

d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;

A kiilldeményt atvevd koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;

b) a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1évd azonositasi jel megegyezdségét;

¢) az iratot tartalmaz6 zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

(2) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabdlyban vagy a szerv belsd
szabalyzataban eldirt biztonsagi kdvetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashat6 aldirdsaval és
az atvétel datuménak feltiintetésével az atvételt elismeri. Amennyiben iktatidsra nem

jogosult személy veszi at az iratot, gy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az
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érkezést kovetd els0 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes
iktatoegységnek iktatasra atadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az atvételi
okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak
meglétét. A hidnyzo6 iratokrol vagy mellékletekrol a kiildo szervet, személyt értesiteni
kell.

A gyors elintézést igényld kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg
azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben
a feladd nem allapithatdo meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattari tervben

meghatarozott id6 utdn selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett kiilldeményt - a mindsitett iratok kivételével

a) a cimzett, vagy

b) a kozponti iratkezelést felligyeld vezetd altal irdsban felhatalmazott személy:
igazgatohelyettes, iskolatitkar, ligyviteli foglalkoztatott,

c¢) a Szervezeti és Miukodési Szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység
foglalkoztatottja bonthatja fel.

Felbontds nélkiill dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kiildeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontdsra szdlnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

¢) amelyek névre sz6loak és megallapithatoan magéanjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala 4tvett hivatalos kiilldemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

A kiildemények téves felbontasakor a felbonto az atvétel €s a felbontés tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez vald eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatdsagat. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl

tajékoztatni kell a kiildot is.
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e Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Osszeget, illetéleg a kiildemény értékét koteles az iratokon
vagy feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget
¢s egyéb ¢értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott
foglalkoztatottnak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

e Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény flizédik vagy
fiizédhet, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato
legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtds idépontjanak megallapitasa a boriték
csatolasaval biztosithato. Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbol
nem lehet megallapitani, az ezek igazolasara szolgald informaciohordozokat az irathoz
kell csatolni.

e Az elektronikus iratot gépi adathordozon (pl.: CD, DVD, pendrive, stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozot €s a kisérélapot mint
iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell
tiintetni a szamitogépes adathordozon 1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat,
rendelkezik-e elektronikus alirassal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor
ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

e Az irat munkahelyrdl torténd kivitelér6l, munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol,
feldolgozasarol, tarolasarol az iratkezelés felligyeletével megbizott: altalanos és
miivészeti igazgatohelyettesek hatdskorébe tartoznak, amelyrdl irasbeli feljegyzést
készitenek és iktatnak..

o A személyes adatok kezeléséhez valo hozzajaruldst tartalmazo, illetve a kozérdekii
adatok megismerésére iranyulo6 kérelmek kezeléséhez a jogszabalyi eldirasokat be kell

tartani.
o Az iktatas

A Kréta rendszerben az iktatds azt jelenti, hogy egy dokumentumot rogzitenek és
nyilvantartanak a rendszerben, altaldban a Poszeidon modullal 6sszekapcsolva. Ez lehetdvé
teszi a dokumentumok pontosabb visszakeresését és kezelését. Az iktatas a Kréta rendszerben
ugy torténik, hogy egy dokumentumot kivalasztanak, bejelolik az "Iktatas" jelolonégyzetet,
majd a let6ltés gombra kattintva a Poszeidon modulba keriil a dokumentum, ahol iktatdszamot
kap.

Részletesebben:
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1. Dokumentum kivalasztasa:

Az adminisztratori jogosultsaggal rendelkez6 felhasznalo belép a Kréta rendszerbe, és  a

"Dokumentumok" meniipontban kivalasztja a leiktatni kivant dokumentumot.

2. Iktatas bejelolése:

A dokumentum kivalasztasa utan be kell pipalni az "Iktatas" jelolonégyzetet.

3. Letoltés és iktatas:

A "Letoltés" gombra kattintva a dokumentum éatkeriil a Poszeidon modulba, ahol

automatikusan iktatasra keril.
4. Iktatoszam és adatok:

A Poszeidon modulban az iktatott dokumentumhoz egy iktatészam és egyéb adatok (pl.

ligyiratszam) is hozzarendelddnek.
klik032367001/f6szam/év.
Gyljtészam hasznalata esetén: klik032367001/f6szam-alszam/év
1. 5. Visszakeresés:

A Kréta rendszer '"lktatott dokumentumok" filén keresztil a dokumentum

visszakereshetd az iktatoszam alapjan.
Kiadmanyozas

o Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti €s
miikddési szabalyzatban, tigyrendben meghatdrozott, kiadméanyozési joggal
rendelkezd személy irhat ald. Kiils¢ szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak
hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil kiadméanynak az elektronikus visszaigazolas,
a fizetési azonositorol és az iktatdszamrol szo6l6 elektronikus tajékoztatas, valamint az
Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
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e azt az illetékes kiadmanyozd sajat keziileg aldirja és a kiadmanyozo, illetve a
felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

e a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz6 alakhii alairasmintaja

¢s a kiadméanyozo szerv bélyegzdélenyomata.

o Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rzd szervezeti egys€g vezetdje, vagy
iigyintézodje hitelesitési zdradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot
is kiadni.

o A bélyegzdkrdl nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

e A kiadményozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovéabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden
kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentélni
kell a nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informéciokat.

e A kiilldeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon
kézbesitd, futarszolgalat...). A Telepiilésellatd szervezet ¢s Onkormanyzat fel¢ az
alairasi fiizetbe, Dunakeszi Tankeriileti Kozpont, Allamkincstar felé kiséréjegyzékkel

kell ellatni.

1./ Az intézmény hivatalos iratainak tartalmi és formai kovetelménye:
a.) A kiadmany fels6 részén:

az intézmény megnevezése, logdja, cime telefonszdma; b.) a kiadmany jobb felsd részén, a

fejléc alatt: az iktatoszam; az ligyintéz0 neve.

c.) A kiadmany jobb fels6 részén, a fejléc alatt: az ligy targya; a hivatkozasi szam vagy jelzés;

a mellékletek darabszama.

d.) A kiadmany cimzettje
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e.) A kiadmany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkez6 rész és az indoklas is)

f.) Keltezés

g.) Alairas

h.) Az aléir6 neve, hivatali beosztasa

1.) Eredeti ligyiraton az intézmény korbélyegzdjének lenyomata

I/ A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A

hatarozatnak a rendelkezo részben és az (I.) bekezdésben foglaltakon Kkiviil tartalmaznia
kell:

a) a dontés alapjaul szolgdlo jogszabaly megjelolését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

c¢) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindit6 kérelem benytjtasara torténd figyelmeztetést.

III./ Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba, ha a kdznevelési
intézmény nevelbtestiilete, szakmai munkak6zossége a nevelési-oktatdsi intézmény
mitkddésére, a gyermekekre, a tanuldkra vagy a neveld-oktaté munkara vonatkoz6 kérdésben
hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését
rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi igazgatoja elrendelte. A
jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az iigy
megjelolését, az ligyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairasat. A
jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évd alkalmazott

irja ala.

5.12. A kiadmanyok tovabbitasa

o akiadmanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el.
e a kiadmanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az

igyintézOnek utasitast kell adnia.
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o akiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.

e akiildemény tovabbitasa torténhet postai uton vagy kézbesitdvel.

e a tovabbitds minden esetben az igazgatd altal hitelesitett kézbesité konyv

felhasznalasaval torténi.

e Azirattarozas rendje

o

o

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak el kell helyeznie az irattarban.

Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatarozza meg.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai
tovabbitasra kerliltek a cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek.
Ett6l eltérni csak az igazgatd engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovatdban fel kell tiintetni.

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A
kézi irattarban az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatdszamos sorrendjében
kell drizni. A kézi irattar helye az intézmény iskolatitkari helyisége.

Harom év elteltével az ligyiratokat az irattdrban az irattari terv tételszamai
szerint torténd csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok
novekvo sorrendjében kell elhelyezni.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az iigyintézOnek
legfeljebb 30 napra, elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt az irat
visszaadasat kovetden is meg kell drizni.

Az irattarban kezelt iratrol mésolat kiadasat csak az intézmény kiadmanyozasi

joggal felruhazott vezetd beosztasu foglalkoztatottja engedélyezheti.

o Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

o

o

Az irattdr anyagat ot évenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell
vizsgalni, és ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési
ideje az irattari terv szerint lejart.

Az iratselejtezés alkalmdval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell

felvenni, amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat: — hol és mikor késziilt a

jegyzokonyv;

o mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;
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o mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva;
— milyen mennyiségli (kg.) irat kertiilt selejtezésre; — kik végezték és kik ellendrizték a

selejtezést.
o Zaro rendelkezések
8.1. A szabalyzat idObeli és személyi hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi foglalkoztatottjara. Jelen szabalyzat és
annak melléklete napjan lép hatdlyba, és ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény

iratkezelésére vonatkozo minden mas bels6 utasitas.
8.2. A szabalyzat hozzaférhetdsége é¢s modositasa

A szabdlyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.
A szabélyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja

szamara a tanari szobaban, és a titkarsagon.

Az igazgatonak vagy az altala kijelolt felelds munkatarsnak gondoskodni kell jelen szabalyzat

olyan mddositasardl, amely az 0j torvények €s rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.

Vacszentlaszl6, 2026. jan. 12.
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4. PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Az iskola tanuléit, sziileiket vagy gondviseldjiiket, valamint az iskola foglalkoztatottjait

panasztételi jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve
jogosult intézkedésre. Ha a panaszkezelés nem tartozik az iskola hataskorébe, akkor az iskola

a panaszost tajékoztatja arrél, hogy panaszaval milyen szervhez vagy hatdésaghoz fordulhat.
A panaszkezelés alapelvei:

A panaszkezelésnek érdeminek kell lennie.

* A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljaras
keretében ¢s szabalyok szerint kell kezelni.

* A hivatali ut (panaszkezelési szintek) betartasa kotelezo.

2. A panaszkezelés menete

2.1. A panasz bejelentése

A panasztevok az alabbi forméban és iddpontokban jelenthetik be panaszukat:

 szoban: tanulok: osztalyfénoki oOran, ill. a tandrdkon kiviili idészakban sziil6k: hétf6tdl
péntekig 8 és 15 ora kozott az iskola titkarsagan, illetve a munkaterv szerinti konzultacios

lehetdségek alkalmaval (fogadoora, sziildi értekezlet stb.)

» munkatarsak: munkaiddben, eldre egyeztetett iddpontban

* telefonon: hétf6tol péntekig 8 €s 15 ora kozott az iskola titkarsagan

* irdsban: személyesen: hétfotdl péntekig 8 és 16 ora kozott az iskola titkarsagan
* postai uton: barmikor

* e-mailben: barmikor

2.2. A panaszkezelés szintjei

A panasztevé a tanulo:

1. szint szaktanar, osztalyfénok, DOK-segité pedagogus
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2. szint igazgatohelyettes, igazgatd

3. szint fenntarto

A panasztevé a sziil6:

1. szint szaktanér, osztalyfonok

2. szint igazgatohelyettes, igazgatd

3. szint fenntarto

A panasztevé a pedagogus, a panasz munkaiigyi iigyintézo kérdéskorébe tartozik
1. szint gazdasagi ligyintézd

2. szint igazgato

3. szint fenntarté/munkaltato

A panasztevé a pedagogus, a panasz szakmai, pedagoégiai jellegii
1. szint munkak6zosség-vezetd

2. szint igazgatohelyettes, igazgatd

3. szint fenntarto

2.3. Panaszkezelés tanul6 esetében

* A tanul6 problémajaval az osztalyfénokhdz vagy a DOK segitd pedagdgushoz fordul, aki az
osztalyfdnoknek tovabbitja a panaszt. Az osztalyfondk aznap vagy mdasnap megvizsgalja a
panasz jogossagat, ¢s amennyiben azt jogosnak talalja, akkor 6t munkanapon beliil egyeztet az

¢rintettekkel. Ha az egyeztetés eredményes, akkor a probléma megnyugtatoan lezarul.

* Ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, akkor kozvetiti a panaszt az igazgato
felé. Az igazgatd 6t munkanapon beliil egyeztet az érintettekkel. Ha az egyeztetés eredményes,

akkor a megallapodast az érintettek irdsban rogzitik.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, akkor egy honap mulva értékelik

az érintettek azt.
* Ha a panasz ezek utan is fennall, akkor a panaszos képviseldje jelentheti a panaszt a

fenntart6 felé.
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3. Panaszkezelés sziilo esetében

» Az érdemjeggyel, ill. a szaktanari értékelési gyakorlattal kapcsolatos nézeteltérések, kérdések
tisztazasanak elsd 1épése az érintett pedagdgussal folytatott tisztdzd megbeszélés. Ha ezt a

panaszos eredménytelennek tartja, tovabb 1ép az osztalyfénok felé.

* A sziilé problémdjaval az osztalyfonokhoéz fordul. Az osztalyfondk aznap vagy masnap
megvizsgalja a panasz jogossagat, és amennyiben azt jogosnak talalja, akkor 6t munkanapon
beliil egyeztet az érintettekkel. Ha az egyeztetés eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan

lezarul.

* Ha az osztalyfondk nem tudja megoldani a problémat, akkor kozvetiti a panaszt az igazgatod
felé. Az igazgatd 6t munkanapon beliil egyeztet az érintettekkel. Amennyiben sziikséges, az

igazgato bevonja az érintett munkakdzosség-vezetot is az egyeztetésbe.

Ha az egyeztetés eredményes, akkor a megallapodast az érintettek irasban rdgzitik.
Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, akkor egy honap mulva értékelik

az érintettek azt.
» Ha a panasz ezek utan is fennall, akkor a panaszos jelentheti a panaszt a fenntarto felé.
4. Panaszkezelés foglalkoztatott esetében

» A foglalkoztatott problémajaval a gazdasagi ligyintéz6h6éz (munkaiigyi probléma) vagy a
munkakdzosség-vezetohdz (pedagogiai-szakmai probléma) fordul. Az illetékes aznap vagy
masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, és amennyiben azt jogosnak talalja, akkor Ot
munkanapon belill egyeztet az érintettekkel. Ha az egyeztetés eredményes, akkor a probléma

megnyugtatoan lezarul.

» Ha a gazdasagi ligyintéz6é vagy a munkakozdsség-vezetd nem tudja megoldani a problémat,
akkor kozvetiti a panaszt az igazgatd felé. Az igazgaté 6t munkanapon belill egyeztet az
érintettekkel. Ha az egyeztetés eredményes, akkor a megallapodast az érintettek irasban
rogzitik. Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, akkor egy honap mulva

értékelik az érintettek azt.

* Ha a panasz ezek utan is fenndll, akkor a panaszos jelentheti a panaszt a fenntarto fele. A
Dunakeszi Tankeriileti Kdzpont (tovabbiakban: Tankeriileti Kozpont) a panaszokrdl, a
kozérdekli bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével Osszefliggd szabalyokrol

sz616 2023. évi XXV. torvényben foglalt rendelkezéseknek megfeleléen —
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munkaltatdi visszaélés-bejelentési rendszert lizemeltet, annak érdekében, hogy az alapvetd
magatartasi szabalyok, valamint a fent emlitett jogszabalyok megszegése miatt a munkaltatoi

visszaélések bejelentése megvalosuljon.
5. A panaszkezelés dokumentalasa
* A postan érkezett panaszt iktatni kell.

* Az elektronikus uton érkezett panaszt ki kell nyomtatni, a panaszossal ala kell iratni, majd

iktatni kell.

* A szoban elmondott panaszrol feljegyzést kell késziteni, a panaszossal ala kell iratni, majd

iktatni kell.

* A telefonon bejelentett panaszrol feljegyzést kell késziteni, és azt a panaszossal ala kell iratni,

majd iktatni kell.

* Ha a panaszos személyesen nem irja ala a panaszt, akkor azt postai uton kell eljuttatni neki

alairasra.

» Minden panasz kezelése azon a napon kezdddik, amikor a panaszos altal benyujtott/elmondott

panasz irdsban, a panaszos altal alairva a titkarsagra kertil.

* A panasz benyujtasakor be kell tartani a szolgalati utat, azaz a leirt szinteket. Amennyiben a
panaszos nem a panaszkezelési szabalyzatban leirt 1. szinten nyujtja be legel6szor panaszat, azt

vissza kell hozza juttatni, és kérni, hogy azt az 1. szinten megnevezett feleldshoz juttassa el.
* A panaszok kezelése a panasznyilvantarto lapon kertil rogzitésre. (1d. 1. sz. melléklet)
* A panasznyilvantart6 lapot az iskolatitkar vezeti.

* A panasznyilvantart6 lap az aldbbi adatokat tartalmazza: a panaszos adatai; a panasz leirasa,
targya; a panasz benyujtasanak idépontja és mddja; a panasz megoldasara szolgalo intézkedés
leirasa, elutasitds esetén annak indoklasa; a panasziigy intézéséért, ill. az intézkedés

végrehajtasaért felelos személy(ek) megnevezése;

* A panasznyilvantarté lap kitoltése a panaszt fogadd személy inditvanydra torténik, az 6

alairasaval valik hitelessé.

* A panasznyilvantart6 lap kitdlthetd elektronikusan és kézzel is.
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* A panasznyilvantartdo lap ¢és az {ligyhoz kapcsolodd egyéb iratok (benyujtott panasz,

jegyzokonyvek, egyéb dokumentumok) iktatasra kertilnek.

* A panasz kezelésérdl a panasztevot irasban tdjékoztatni kell a panasz benytjtasat kovetd 30

napon beldl.
6. Egyéb
6.1. A szabalyzat id6beli és személyi hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi foglalkoztatottjara, tanuldjara, a sziilok

kozosségére. Jelen szabalyzat 2026. januar 27-én 1ép hatalyba.
6.2. A szabdlyzat hozzaférhetdsége

A szabalyzat egy példanya megtalalhato az intézmény titkarsagan, valamint elérhetd az iskola

honlapjan.
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5. KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

5.1.1 Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok:

A konyvtar neve: Vacszentlaszloi Szent Laszlo Altalanos Iskola Konyvtara
Cime: 2115 Vacszentlaszlo, F6 utca 2.

Jellege: iskolai konyvtar

A konyvtarnak van sajatbélyegzdje.

A konyvtar hasznélata ingyenes.

Az iskolai konyvtarat kdnyvtarosi szakismerettel és pedagdgiai képesitéssel rendelkezd 1 6

konyvtaros-tanar vezeti, aki az iskola neveldtestiiletének tagja.

Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtari allomanyért, rendeltetésszerti miikodtetéséért.

5.1.2 Az iskolai konyvtar feladata

a) Az iskolai konyvtar az oktato-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa.
Gytjtékorének igazodnia kell a kiillonbozd tantargyak, miiveltségi teriiletek
kovetelményrendszeréhez €s az iskola tevékenységének egészehez.

b) Az iskolai konyvtar alap- és kiegészitd feladatai a 20/2012 (VIII. 31.) EMMI
rendeletben megfogalmazottak szerint:

- Az iskolai konyvtar alapfeladatai:

* gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozéasa
és rendelkezésre bocsatasa,

+ tdjékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

* az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai
programja szerinti tandrai foglalkozasok tartasa,

* konyvtari  dokumentumok egyéni ¢€s  csoportos helyben
hasznalatanak biztositasa,

* konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a  tartds
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tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése

513 3./ A kényvtar munkarendje:

Konyvtarszakmai munkakra fordithat6 heti 4 6ra, egyéb pedagogiai feladatokra 2 ora.

A konyvtar tanitasi idében van nyitva a didkok szamara.

a) Gyiijteményszervezés:

A folyamatosan ¢€s tervszertien alakitott allomany tiikrozi az iskola nevelési és oktatasi

célkitlizéseit, pedagdgiai folyamatdnak szellemiségét, tantargyi rendszerét,

pedagdgiai irdnyzatait, modszereit, tandri-tanuldi kozosségét.

A szerzeményezés és apasztas helyes aranya noveli a gylijtemény informacios értékét,

hasznalhatosagat.

A gylijteményszervezés alapdokumentumai
* A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM szamu
egylittes rendelete a konyvtari allomany ellendrzésérdl és az allomanybol
torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol.

* MSZ 3448-78 szabvany

b) A gyarapitas:
- A beszerzés forrasai: Az iskolai konyvtar dllomanya vétel, ajandék, és csere
utjan a gyljtokori elveknek megfeleléen gyarapodik.
- A vésarlas torténhet:

* jegyzéken torténd megrendeléssel, eléfizetéssel, vagy a dokumentum
megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel. Az ajandék és a csere
mint gyarapitdsi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol. Az
intézmény szadmara szerzeményezett dokumentumokat (szamla,
kisérdjegyzek €s a dokumentum alapjan) konyvtari nyilvantartasba
kell venni

- A dokumentumok allomanyba vétele
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- A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben el kell 1atni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal (feddlap, cimlap verzio, 17.

oldal, utols6 szamozott oldal) és raktari jelzettel (elézéklap, gerinc).

c) Végleges nyilvantartas
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megdrzésre szant, hat
napon beliil végleges nyilvantartdsba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi
nyilvantartasba vételét is jelenti. A tartds meglrzésre szant tankonyveket kiilon
leltarkonyvben kell nyilvantartani. A végleges nyilvantartds formai iskolankban:
leltarkdnyv, szamitdgépes adatbazis A végleges nyilvantartas (leltarkonyv) pénziigyi

okmany, nem selejtezhetd.

d) Iddéleges nyilvantartas
Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a
konyvtar atmeneti idétartamra (legfeljebb harom évre) szerez be. Az iddleges
nyilvantartas formai: kardex, brostra leltar.
Az id6szaki kiadvanyok minden egyes szamat nyilvantartasba (kardex) kell
venni.
A nevel6i kézipéldanyokrol, gyorsan avuld kiadvanyokrol osszesitett (brosura)
nyilvantartas vezethetd.
Iddleges megdrzésre mindsithetdk a kovetkezd dokumentumok:
- brosurak, alkalmi miisorfiizetek, propagandaanyagok
- tankOnyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek
- tervezési és oktatasi segédletek
- tartalom alapjdn gyorsan avul6 kiadvanyok, gazdasagi és jogi
segédletek, rendelet- és utasitasgyiijtemények, torvénykonyvek,
palyavalasztasi és felvételi dokumentumok
- kisnyomtatvanyok, szabvanyok, prospektusok
- kotéstdl fiiggben ajanlott- és hazi olvasmanyok, egyéb
dokumentumok, melyek tobb éven 4t torténd kotésbeli tartossaga

nem biztositott.

e) Allomanyapasztas

Az allomany apasztasa az dllomény gyarapitasaval egyenrangu feladat.
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Az 4llomanybol a dokumentum az aldbbi okok miatt torélheto:
- tervszerd dlloményapasztas
- természetes elhasznéalodas

- hiany.

f) Tervszerii allomanyapasztas
Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legaldbb egy
alkalommal ki kell vonni az elavult tartalmu, a foloslegessé valt, és a természetes
elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumokat.
Elavult dokumentum kivonasa A dokumentum értékelése alapjan torténhet,

amennyiben azt tartalmi elavulas jellemzi.

g) Folosleges dokumentumok Kivonasa
Foloslegessé valik egy dokumentum, ha megcsappan iranta a szaktanari - tanuloi
igény az aldbbiak miatt:
- megvaltozik a tanterv
- valtozik az ajanlott és hazi olvasméanyok jegyzéke
- mobdosul az idegen nyelvek oktatdsa, az iskola profilja,
szerkezete

- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az alloményt.

h) Természetes elhasznalodas
Ide sorolhatdk azok a dokumentumok, melyek hasznélat kozben megrongalodtak. Kivonasukra

az esztétikai nevelés érdekében is sort kell keriteni.

i) Hiany
Az allomanybol hidnyzé dokumentumokat az alabbi cimeken lehet kivezetni a
nyilvantartasbol:
- elharithatatlan esemény (elemi csapas, blincselekmény)
- akolesonzeés kozben elveszett dokumentumok (behajthatatlan és
megtéritett  kovetelés) ¢  allomanyellendrzési  hiany
(megengedhetd és norman feliili).
J) A torlés folyamata

A végleges nyilvantartisba vett dokumentum tdrlése a konyvtaros-tanar
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javaslata alapjan az igazgatd engedélyével torténik. Az ideiglenes megdrzésre szant
dokumentumok torlése a konyvtaros-tanar hataskorébe tartozik, igy nem kell
engedélyt kérni a nyilvantartasbol valo kivezetésre.

Az 1d6szaki kiadvanyok kivonasanal (nem kotelez6en) az alabbi szempontokat
célszerti figyelembe venni: hetilapok évente, szaktudoményi folyodiratok 5 évente,

pedagdgiai szaklapok 10 évente.

k) Az allomany ellenérzése (leltarozasa)

Az iskolai konyvtar allomanyanak ellendrzését rendelet szabalyozza (Id. fent
rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas esetén az atvevo konyvtaros tanar
kezdeményezi az dllomanyellendrzést.

A leltarozas végrehajtasaért, annak személyi és targyi feltételei biztositdsaért a
gazdasagi vezetd, mint az iskola leltarozasi bizottsaganak vezetdje a felelds. Az
allomanyellen6rzés sordn a végleges nyilvantartasba vett dokumentumokat tételesen
kell egyeztetni az egyedi nyilvantartassal. Az iddleges nyilvantartasba vett
dokumentumok nem leltarkotelesek. A letéti allomdnyt minden tanév végén
ellendrizni kell.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel.

I) Az allomanyellenérzés tipusai
- jellege szerint: iddszaki vagy soron kiviili
- modja szerint: folyamatos vagy fordulonapi

- mértéke szerint: teljes korili vagy részleges.

m) A leltarozas lebonyolitasa
Az allomanyellendrzés a leltari jegyzék segitségével torténik, de mindenképpen
legalabb két személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar esetén a
leltarozasi bizottsadg vezetdje koteles egy allandé munkatarsroél gondoskodni, akinek
a megbizatasa az ellendrzés befejezéséig tart. Az allomanyellendrzés soran kotelezd

a dokumentumok és az egyedi nyilvantartasok dsszevetése.
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A tankonvvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében az iskola tanuldinak egész évben biztositani kell

az iskolaban alkalmazott tankonyveket, azok hozzajutasi lehetdségeit.

Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a tankonyvek beszerzése €s a
tanulokhoz torténd eljuttatasa. A tankonyvellatas allami kozérdek feladat, amelyet az allam a
Konyvtarellatd Kiemelt Kozhasznti Nonprofit Kft-n (KELLO) keresztiil lat el. Az iskolai
tankonyvellatds zavartalan megszervezése és lebonyolitdsa az iskola feladata. Az iskolai
tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok

egy részét a Konyvtarellato 1atja el.

Az iskola értesiti a tanulok sziileit az iskolai tankdnyvellatds rendjérél, a

tankonyvtamogatas elvérdl az osztalyfonokok bevonasaval.
A tankonyvellatas rendje, a tankonyvjegyzék elkészitése

A tankdnyvek kivéalasztdsdra a helyi tanterv alapjan keriill sor. A szakmai
munkakozdsségek véleményének beszerzését kovetden az igazgatd csoportonként eldkésziti a
sziikséges tankonyvek listajat. A listdn az Oktatasi Hivatal 4ltal évente kiadott
tankonyvjegyzékben talalhat6 tankonyvek szerepelnek. (Tankonyvnek mindsiil az a konyv,
amelyet a jogszabalyban meghatarozottak szerint annak nyilvéanitottak. Ide tartoznak az
oktatdsban nélkiil6zhetetlen elektronikus dokumentumok, fogalomtarak, szotarak, ajanlott és

kotelezd olvasmanyok.).

A tankonyvfelelds késziti el a tankonyvrendelést, amit elektronikus formaban az
igazgatd a fenntartonak megkiild és beszerzi a fenntartd irasos egyetértd nyilatkozatat. A
tankonyvrendelésnek biztositania kell, hogy az iskolai konyvtarban is rendelkezésre alljanak a
sziikséges konyvek. Igy biztosithatd, hogy a tanuldszobai és napkozis foglalkozason megfeleld
szamu tankonyv alljon a tanuldk rendelkezésére a tanitdsi Ordra torténd felkésziiléshez. A

tankonyvrendelés elkészitésekor figyelembe kell venni a belépd 11j osztalyok becsiilt 1étszamat.
a) A tankonyv kivalasztas elvei:

A Nemzeti alaptanterv felmendrendszerli bevezetésével érintett iskolai évfolyamokon

barmely tantargyhoz csak olyan tankonyvet rendelhet, amelyiknek a tankonyvvé nyilvanitasa
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az 0j kerettantervek alapjan tortént. Abban az esetben, ha adott tantdrgyhoz nem adtak ki 1j
kerettantervet, vagy az Uj kerettantervhez nem szerepel tankényv a hivatalos
tankonyvjegyzéken, az iskola a régi konyvek koziil valaszthat. Az 1j fejlesztésii tankdnyvek a
Konyvtarellatd rendszerében jol lathatd6 moddon lesznek feltliintetve a megkiilonboztetett

kivalasztasi eljaras érdekében.

- Konyv /tankonyv/: amely a tanuld részére pedagogia szempontbdl feldolgozza,

tovabba rendszerezi, valamely miiveltségteriilet, részteriilet ismereteit.

- Munkatankoényv: az a tankonyv, amelynek alkalmazasa sordn a tanuldonak a

tankonyvben kell az eldirt feladatokat megoldania.

- Segédkonyv az a konyv, szOveggyujtemény, atlasz, munkafiizet, szotar, album,

példatar, feladatgytijtemény

- stb., amely segitséget nyUjt a tanulonak tankonyv alkalmazdsdhoz, illetve a
pedagoégusnak a neveld €s oktatdé munkdjukhoz. Ezek alkalmazasa nélkiil a tankdnyv
ismeretei nem sajatithatok el, ill. alkalmazdsa nélkiilozhetetlen, valamely
miveltségteriilet, részteriilet ismeretanyag 4ataddsdhoz. A pedagdgusoknak a

kivalasztasnal a kovetkezo elveket kell alkalmazni:

- csak olyan tankonyvet segédkdnyvet valaszt, amelynek megtekintette mintapéldanyat,
vagy ha ilyen nincs koteles elmenni a MPI konyvtaraba és ott megtekinteni a

tankonyvet, s megvizsgalni, hogy igazodik e a helyi tanterv kdvetelményeihez.

A tankdnyv legyen:

- a tantargyi cél és kovetelmény elérését legjobban segito,

- tartos, ,,0rokolheto”,

- a tobbség szamara megfizethetd,

- a munkakoz06sség szamara elfogadott.

Az U tankonyvek, segédletek bevezetése mindig felmend rendszerben torténik €s a tobb éven

keresztiil (négy év) felhasznalhaté konyveket, segédleteket kell elényben részesiteni.
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- figyelembe kell venni, hogy az adott tankOnyv szovegében, képanyagaban,

felépitésében igazodik-e az adott életkori sajatossagokhoz,

- a tankonyvrendelésbe azokat a konyveket segédkonyveket, amelyek nem szerepelnek
a tankonyvjegyzékben, az iskolaszék és az iskolai didkonkormanyzat egyetértésével

lehet felvenni.

b) Az iskola minden év végén tajékoztatja a sziil6ket, hogy a kovetkez6 évben a tanuloknak
milyen taneszkozokre lesz sziikségiik. Ennek elkészitésénél torekedni kell az alacsony

beszerzési aru, de megfeleld mindséget képviseld taneszk6zok meghatarozasat.
c) Tanuloink a tankényvekhez téritésmentesen

- a hatalyos torvényi szabalyok alapjan ,

- a tartés tankdnyvek konyvtari kdlesonzésével jutnak hozza.

d) Tankonyvhasznalati stb. iligyekben a munkakozosségek illetve a szakok képviseldi
meghatarozott idészakonként illetve évente tankonyvrendeléskor egyeztetnek egymadssal, és a
tankonyvfeleldssel. Kiilon szabdlyzat hatarozza meg a tankonyvrendelés ¢és a

tankonyvtamogatas modjat.

e) Egyes szakmai munkakozosségek illetve szaktargyak tankonyvcsaladokat, tankdnyvi

sorozatokat hasznalnak.

f) Egy-egy osztily illetve tanulocsoport tanulmanyi ideje alatt a szaktargyat azonos
tankonyvtipusbol tanulja tanarcsere esetén is. A kivalasztds annyi id6re sz6l, amig a tanuld a

tantargyat tanulja. Ett6l eltérni csak kivételes esetben lehet.
g) Tartds tankonyveket az iskolai kdnyvtarban tartjuk nyilvan.

h) Minél hatékonyabb, tanulast segitd, a tanterviinket legjobban megalapoz6 tankonyveket

valasztjuk.

1) Az intézmény csak tankdnyvvé nyilvanitott €s a tankonyvjegyzékben szerepld tankonyvet

hasznalja.
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j) Tankonyvkiallitas keretén beliil, illetve tovabbképzéseken, konferencidkon bemutatott, az
ujonnan megjelend alternativ konyvekbdl szaktargyanként 1-1 példanyt beszerziink a neveldi

konyvtar részére.
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6. KOZZETETELI SZABALYZAT

Bevezetés

A kozoktatési intézmények szamara a 229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelet (a nemzeti
koznevelésrdl szold torvény végrehajtadsardl) szabalyozza a kozzétételi lista jogszabalyi

hatterét, valamint szabalyozza a k6zzéteendd adatok korét.

Az Igazgatd a meghatarozott adatokat altalanos Kozzétételi lista formajaban teszik
kozz¢é. Ez a kozoktatasi informacids rendszeren (KIR) keresztiil torténik. A jogszabaly
lehetdséget ad arra, hogy egyes dgazatok meghatirozzanak tovabbi kotelezéen kozzéteendd
adatokat is. Mivel ez tartalmaban eltér az altalanos kozzétételi listatol, ezért ezt igynevezett

kiilonos kozzétételi listanak nevezi a jogalkot6. Ennek elkészitése az igazgatovezetd feladata.
I. A szabalyzat célja

A jelen szabalyzat célja, hogy rogzitse a

VACSZENTLASZLOI SZENT LASZLO ALTALANOS ISKOLA

2115 Vacszentlaszlo, Fo utca 2.

szervezetén beliill, hogy miként tesz eleget a kozérdekili és kozérdekbdl nyilvanos adatok

kozzétételére vonatkozo kotelezettségének.

A Vicszentlaszloi Szent Laszlo Altalanos Iskola a sajat dontése alapjan a kozérdeki
adatokat kiilon adatk6z16 kézremiikodése nélkiil teszi kdzz¢, sajat honlapjan, amelyen biztositja

a kozérdekl adatok elérhetdsegét.
Il. Fogalom meghatarozasok
Kozzététel:

Kozzétételen a jogszabalyban meghatarozott adatoknak internetes honlapon, digitalis
formaban, barki szdmara, személyazonositasra alkalmatlan modon, a hozzaférés tekintetében
korlatozast6l mentesen, kinyomtathatd €s részleteiben is kimasolhat6 modon, a betekintés, a
letoltés, a nyomtatas, a kimasolas és a halozati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen térténd

hozzaférhetdvé tételét értjiik.
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Kozzétételi lista

A Vacszentlaszl6i Szent Laszlo Altalanos Iskola Kozzétételi listaja tartalmazza azokat

a kozérdek statisztikai adatokat, amelyeket az iskola honlapjan nyilvanossa kell tenni.
Adatkozlo:

Viécszentlaszl6i Szent Laszlo Altalanos Iskola

Adatfelelds:

igazgat6

Az adatfelelés gondoskodik a kozzétételre keriild kozérdekii adatok pontossagarol,

szakszerliségérdl és iddszerliségérol.
Sajat honlapon kozzé tevo:

Az adatfelelds, aki az Eitv. 3. §-anak (1) bekezdése vagy a sajat dontése alapjan a

kozérdeki adatokat kiilon adatk6z16 kozremUkodése nélkiil teszi kozzé.
Helyesbités:

A pontatlan vagy téves kozérdeki adatok javitasa.

I11. Kozzététellel kapcsolatos egyes feladat- és hataskorok
1. Az adatfelelos

A kozzététellel kapcsolatos feladtok feleldse az igazgatd, aki gondoskodik a

kozzétételre keriild kozérdekii adatok pontossagarol, szakszerliségérdl és iddszertiségérol.

* Megbizza a nevelGtestiilet tagjai koziil az adatk6zld személyét, akinek feladatait a

munkakori leirdsdban rogziti.
* Kapcsolatot tart az adatkozldvel.
» Megallapitja és modositja az Igazgatd kozzétételi listajat.

+ Intézkedik a kozzététellel kapcsolatos feladatok nem megfeleld teljesitése, vagy

elmulasztisa esetén.
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* Folyamatosan ellendrzi a kozponti honlapon kozzétett kozzétételi egységek megfeleld
olvashatosagat, a jogszabalyi eldirasoknak valdé megfelelést, az adatok pontossagat,

iddszertiségét ¢és értelmezhetdségét.

2. Az adatkozlo
» Miikodteti a kozponti honlapot, biztositja annak technikai hatterét.
« Kialakitja a honlap adatstrukturajat, tartalmat és formajat,

» A feltoltott tartalmakrdl biztonsdgi masolatot készit, melyet koteles atadni az

iskolatitkarnak iktatas céljabol.

* Ellendrzi a kozzétételi egységek leird adatair meghatirozott formatumok

megfeleldsségét.

* Folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a honlapon valamennyi, az altalanos, kiilonos
¢és egyedi kozzétételi listak szerint kotelezden kozzéteendd kozérdekli adat elérhetd

legyen.

* Biztositja, hogy az elérhetdvé tett kozérdekli adatok megegyezzenek az adatfelelds
altal kozzététel végett atadott kozérdekii adatokkal (a kozzétett kozérdekii adatok

hitelességének biztositasa).
3. A kozzététellel, helyesbitéssel, frissitéssel és eltavolitassal kapcsolatos feladatok

* A honlapon szerepld adatok torlése, modositasa, cseréje kizardlag az adatfelelos altal

regisztraciokor megadott azonosito és jelszo alkalmazasaval lehetséges.

* Az azonositoval/jelszoval végrehajtott barmely cselekmény — 10j adat felvitele, adat

modositasa, torlése, cseréje — az igazgatd vezetdjének feleldsségi korebe tartozik.
* Az adatkoz16 az adatfelelds altal meghatarozott iddpontig mddositja az igazgatd honlapjat.

* Az igazgatd sajat honlappal rendelkezik, ezért az adatkozlonek az adat kozzétételével,
helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasaval kapcsolatban naploznia kell az esemény

bekovetkeztének datumat és iddpontjat.

* A naplozott adatdllomanyt védeni kell a megsemmisitéstdl, az illetéktelen személy altali
modositastol, az egyes bejegyzések torlésétdl vagy a bejegyzések sorrendjének

megvaltoztatasatol, illetve biztositani kell, hogy a napld tartalméhoz csak arra feljogositott
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személyek férhessenek hozza. Az igazgaté az adatk6zlOhoz elektronikus Uton juttatja el a

kozérdekii adatokat.

» Az adatfelelds koteles az eljuttatott és a kozzétett adatok egyezdségét ellendrizni.
4. A kozzétett allomanyok formatuma

Az allomanyformatumok pdf, képeknél jpg, gif.

5. A kozzétételi lista

A nevelési-oktatasi intézmények kiilonds kozzétételi listajanak tartalmat 229/2012. (VIIL. 28.)
Korm. Rendelet (a nemzeti koznevelésrél szolo torvény végrehajtasarol)§ szabalyozza. Ez

személyes adatokat nem tartalmazhat.

Ennek alapjan a kovetkez6 adatok keriilhetnek az intézmény honlapjara:
A honlapon megjelené dokumentumok:

* Pedagodgiai Program

* Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

» Egyéb szabalyzatok.

* Munkaterv (mely tartalmazza a tanév helyi rendjét).

 Hézirend.

* Vezetdi palyazat.

* Kiilonos kozzétételi lista.

Elvarasok a honlappal szemben:

* minél szélesebb korben informaljon,

» mutasson vonzo képet az iskolardl a kiilvilag felé,

* legyen naprakész,

» valjék kozosségalkoto és kozosség alakito tényezdve,

* tartalmazzon igényes, tanulast segitd, illetve szakmai anyagokat,

* legyen esztétikus és attekinthetd.
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6. A kiilonos kozzétételi lista feliilvizsgalata

A kiilonos kozzétételi listat sziikség szerint, de legalabb tanévenként felil kell vizsgalni. A

tanévenkénti feliilvizsgalatot oktober 31-ig kell elvégezni.
IV. Zaro rendelkezések

A Kozzétételi Szabalyzat hatalybalépésének idépontja:

Vacszentlaszlo, 2026. jan. 27.
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7. BELYEGZOHASZNALATI SZABALYZAT

1. A szabalyzat célja, hatalya, nyilvanossaga
1. 1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja: a bélyegzok készitési rendjének meghatarozasa, a bélyegzok tarolasi,
kiadasi €s visszavételi rendjének szabalyozasa, a bélyegzokkel kapcsolatos felelosségi korok

meghatarozasa.

1.2. A szabalyzat hatalya

A szabalyozas kiterjed a Vacszentlaszl6i Szent Laszl6 Altalanos Iskolara.

A szabalyzat életbe 1épésének hatdlya: 2026.

mellyel egyidejlileg hatalyat veszti minden mas, a bélyegzokészitésre vonatkozo szabalyozas.
1.3. A szabalyzat nyilvanossaga

A szabalyzatot valamennyi érintett személlyel ismertetni kell.

2. Az alkalmazhaté bélyegzok

2.1. A hivatalos bélyegzok

2.1.1. Az Intézmény a hivatalos eljarasai soran a kdvetkezd bélyegzdket alkalmazza:
Az intézmény korbélyegzdje szovege: Vacszentlaszloi Szent Laszlé Altalanos Iskola
Az intézmény fejbélyegzdje szovege: Vacszentlaszléi Szent Laszlo Altalanos Iskola

2115 Vacszentlaszlo, Fo utca 2.

3. A bélyegzok kezelésére vonatkozé szabalyok
3. 1. A hivatalos bélyegzok kezelése

A hivatalos bélyegzdket — az adott bélyegz0 rendeltetését figyelembe véve —a bélyegzok
hasznalgjakeént kijelolt személyek kezelhetik. A hivatalos bélyegzoket csak hivatalos

haszndlatra lehet hasznélni. A bélyegz6 kezeld koteles tigy kezelni, hogy azokhoz illetéktelen
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személy ne férhessen hozza. Az igazgatd feladata annak meghatdrozasa, az egyes hivatalos

bélyegz6kbdl hany darab sziikséges.

4. A bélyegzok kezelésével kapcsolatos feladatok

4. 1. A bélyegzok kezelésével kapcsolatos iranyitoi feladatok

A bélyegzok kezelésével kapcsolatos iranyitoi feladatokat az igazgat6 latja el.
4. 2. A bélyegzok kezelésével kapcsolatos fobb feladatok

A bélyegzdk kezelése, hasznélata soran a kovetkezo feladatokat kell ellatni:

e donteni kell az egyes bélyegzdk alkalmazasanak sziikségességérol

e meg kell hatdrozni az egyes bélyegzok mikor, mely iratokon, iigyekben hasznalhatok,

e cllendrizni kell a hasznalatban 1év6 bélyegzdk tartalmat annak jogi, illetve célszertiségi

e megfelelésége szempontjabol,

e meg kell hatdrozni a bélyegzdk jellegét, méretét stb.,

e gondoskodni kell megfeleld tarold helyekrdl

o fel kell mérni a feladatellatashoz és a zavartalan miikodéshez sziikséges bélyegzd

o sziikségletet,

e gondoskodni kell a bélyegzdk beszerzésérdl, [1 biztositani kell az egyes bélyegzdk
atadas-

o atvételét,

e cllendrizni kell a bélyegzOk felhasznalasa, Orzése szabalyainak betartasat.
A bélyegzok alkalmazasanak sziikségessége

A hivatalos bélyegzdk alkalmazasanak sziikségességét: jogszabalyok, valamint a kiadmanyozas
rendjére vonatkozo belsé utasitdsok tartalmazzak. A bélyegzok haszndlata egyes iratokban,
eljarasokban kotelezd: Az intézmény egyes tevékenységei, feladatellatasa, illetve iratkezelése
esetében az igazgatd dont arrdl, hogy az adott ligyben, illetve meghatarozott iratkezelési

tevékenységben kotelezd-e, illetve alkalmazhato-e bélyegzdlenyomat.

4. 3. A hasznalatban 1évd bélyegzOk tartalmédnak jogi, illetve célszerliségi megfeleldség
szempontjabol torténd ellendrzése A haszndlatban 1évd bélyegzoket legalabb félévente
ellendrizni kell abbdl a szempontbol, hogy jogilag megfeleldek-e. A jogi megfeleldség
tekintetében vizsgalni kell: a bélyegzon feltiintetett szerv - névhasznalatanak jogossagat a

bélyegzdn talalhato egyéb szoveg tartalmi helyességét,
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kiilonosen akkor, ha az jogszabalyi hivatkozast is tartalmaz, - jogszabaly altal meghatarozott,

kotelezden alkalmazando szoveg tartalmat jogszabaly hatdrozza meg.

A célszerliség szempontjabol ellendrizni kell a bélyegzok tartalmat. A célszerliségi ellendrzés
soran meg kell gy6zddni arrol, hogy a bélyegzd tartalma, a bélyegzon feltiintetett szoveg- és
rovatbélyegzok alkalmasak-e a megfeleld hasznalatra. (Pl.: a sablon szoveget tartalmazé

bélyegzd lenyomaton van-e elegendod hely a sziikséges egyedi kitoltéshez stb.)
4. 5. A bélyegzok jellege

Amennyiben bélyegz6 alkalmazasa kotelezo, illetve megengedett, akkor meg kell hatarozni a
bélyegzén szerepld adatokat a bélyegzd - formdjat, - méretét, - tipusat (automata, fém,

muanyag, illetve fa).
4. 6. A bélyegzok tarolasa

A hivatalos, visszaélésre alkalmat adé bélyegzdket szekrényben, vagy pancélszekrényben kell
tartani. A bélyegzdéket a hasznalatot kovetden nap kdzben is gy kell tarolni, hogy azokhoz
illetéktelen személyek ne férhessenek hozza. A tobb személy altal hasznalt bélyegzdket
hasznalat utdn azonnal a kijeldlt bélyegzotarolasi helyre kell visszahelyezni. A bélyegzdket az

igazgatdi irodaban €s a titkarsdgon tarolja az intézmény.
4. 7. A feladatellatashoz és a zavartalan miikddéshez sziikséges bélyegzdsziikséglet felmérése

A Dbélyegzosziikséglet felmérését az igazgatd - a bélyegzéhasznalok igényei
figyelembevételével - legalabb félévente elvégzi. A bélyegzd sziikséglet megallapitasakor a

kovetkezdket kell figyelembe venni:

- a hivatalos bélyegzOkon kiviil milyen bélyegzOk segitik, gyorsitjak a munkat, azokat kik
hasznalnak, hany darab kell beldliik,

- a hasznalatba kiadott bélyegzdk allapota megfeleld-e, vagy sziikséges-e a csere,

- elvesztése, vagy megsemmisiilése indokolja-e a potlast.

4. 8. A bélyegzdk beszerzése

A bélyegzOk beszerzése kizardlag az igazgatd iranyitdsara, utasitasara torténhet a
Sarvari Tankeriileti Kozponttal tortént elézetes egyeztetés utdn. Az igazgatdé dont az
elhasznélodott bélyegzok cseréjérdl is. A bélyegzOk beszerzése soran — azonos bélyegzdk

esetén — torekedni kell arra, hogy a bélyegzdk megkiilonbdztethetdk legyenek, pl. automata,
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muanyaghéazasbélyegzoknél mas szinli bélyegzot kell valasztani, vagy a bélyegzd kiilso

feliiletén feltiinden el kell helyezni az egyedi azonositasra sz616 jelet, szamot.
4. 9. A bélyegzok atadasa, atvétele

Amennyiben adott munkakdor(i foglalkoztatott tavolléte miatt sziikséges a munkakori
feladatainak atadasa, at kell adnia az altala kezelt bélyegzoket is akkor, ha a munkakort atvevo

foglalkoztatott a feladatok ellatashoz sziikséges bélyegzékkel nem rendelkezik.
4. 10. A bélyegzo-nyilvantartas

A bélyegzé-nyilvantartds vezetésével az igazgatd az iskolatitkart bizza meg. A bélyegzo-

nyilvantartast végzo személy feladata, hogy a nyilvantartast vezessen.
A bélyegzd-nyilvantartas kotelezd tartalmi elemei:

A bélyegzblenyomat megnevezése €s a lenyomat: A bélyegzd megnevezését fel kell tiintetni,

majd mell¢ kell tenni a tényleges lenyomatot.

Bélyegzo tipusanak, méretének, darabszamanak meghatarozasa: Meg kell hatarozni a bélyegzo
- tipusat: hagyomanyos fabélyegzd, vagy milanyag, illetve fém automata, - méretét:
korbélyegzonél atmérd, fejbélyegzénél a bélyegzOhaz mérete,

A bélyegzdk nyilvantartasa: A bélyegzok atadas-atvételérdl nyilvantartast kell vezetni,
amely tartalmazza a kovetkezoket: - az atvevo neve, cime, munkakore, - atvétel idépontja, - az
atvevo alairasa (a szabalyok tudomasul vétele), - az atad6 aléirésa, - a visszaadas idOpontja, - a

bélyegzOt visszaado és a bélyegzot at.
4. 11. A bélyegzok selejtezése

A haszndlatra alkalmatlan bélyegzdk az igazgato utasitsara selejtezenddk. A selejtezést
ugy kell végezni, hogy a selejtezett bélyegzo felhasznalasa lehetetlenné valjon. A selejtezésrol
jegyzokonyv késziil. A nyilvantarto fiizetben athuzassal torténik a bélyegzd hasznalaton kiviili

helyezése.
5. A bélyegzohasznalok jogai és kotelességei
5. 1. A bélyegz6hasznalok jogai

A Dbélyegzéket a jelen szabalyzatban felhatalmazott személyek kezelhetik,
hasznalhatjdk. A bélyegzéhasznalatra feljogositott személy joga, hogy az adott bélyegzot
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rendeltetésszeriien hasznalja, javaslatot tegyen az altala hasznalt bélyegzok cseréjére, javaslatot
tegyen adott bélyegz6bdl tovabbi példanyok készitésére, ha ugy latja, hogy a feladatellatashoz

ez szlikséges.
5. 2. A bélyegzdhasznalok kotelességei

A bélyegzohasznalatra feljogositott személyek a bélyegzo atvételét a bélyegzdnyilvantartasban

alairasukkal igazoljak.

A bélyegzd atvevdi: -az altaluk hasznalt bélyegzdkbdl maguk nem készittethetnek
tovabbi példanyokat, a bélyegzot harmadik személy szdmara nem adhatja at, kotelesek - a
bélyegzd megdrzésérdl gondoskodni, - a bélyegzdt a kijelolt tarold helyen tartani, - a bélyegzot
az igazgatd kérésére visszaadni, s e tényt a bélyegzd nyilvantartasban alairasukkal igazolni, - a
bélyegzd elvesztésének, megrongalodasanak, illetve jogi vagy célszerliségi alkalmatlansaganak

tényét haladéktalanul jelenteni.
6. Egyéb szabalyok

A bélyegzoket kiilondsen indokolt esetben a tarolési, hasznalati helytiktdl el lehet vinni.
Kiilonosen indokolt eset példaul az olyan szerzédéskotés, megallapodas, aldiras stb., ahol a
hivatalos helyiségeken kiviil kell hasznélni a bélyegzdket. A bélyegzok tarolasi helyre torténd
visszavitelérdl a kiilonleges helyzetet kvetd napon gondoskodni kell. A bélyegzdhasznalok
kotelesek a tudomasukra jutott szabalytalansagrol az igazgatot haladéktalanul tajékoztatni. A
jogviszony megsziinésekor a kilépé foglalkoztatottnak a nala 1évé bélyegzot vissza kell

szolgaltatnia.
7. Felel6sségi szabalyok

A bélyegzohasznalat szabalyainak betartdsaért minden bélyegzdhasznald feleldsséggel
tartozik. A szabalyok megsértdivel szemben értelemszeriien a fegyelmi felelosség szabalyait

kell alkalmazni.
8. Zar6 rendelkezések
A szabalyzat 2026. januar 27-én 1ép hatalyba, s rendelkezéseit a szabalyzat hatalyon kiviil

helyezéséig kell alkalmazni.
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8. A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY ALTAL HASZNALT
NYOMTATVANYOK MEGHATAROZASA

A nevelési-oktatasi intézményekben hasznalt nyomtatvanyok korét és tartalmét a

vonatkoz6 jogszabalyok, valamint az intézmény bels6é szabalyzatai hatdrozzak meg.

A legfontosabb nyomtatvanyok és dokumentumok:

Beirasi naplo

Bizonyitvany

Torzslap kiiliv és beliv

Ertesité (ellenérzé)

Osztalynaplé

Csoportnaplé (osztalykerettdl eltérd csoportbontasok esetén)
Egyéb foglalkozasi naplo (szakkor, napkozi, sportkor stb.)

Jegyzokonyv tanulmanyok alatti vizsgahoz

© 0o N o g B~ w DN PE

Osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz

. Orarend

e
— O

. Tantargyfelosztas

=
N

. Tovabb tanuldk nyilvantartasa

=
w

. Etkeztetési nyilvantartas

H
o

. Kozosségi szolgalati jelentkezési lap

[EY
ol

. Tanuloi jogviszony-igazolé lap

=
D

. Végzett tanulok nyilvantartasa

-
\‘

. Baleseti jegyzokonyv

[EY
[00]

. Szabadsag- és tavolléti igénylo6 lap (foglalkoztatotti igyvitelhez)

[EY
©

. Eszkoz- és készletnyilvantarto lap

Az intézmény az eldirt taniigyi nyomtatvanyokat papir alapti vagy — amennyiben a
jogszabaly lehetové teszi — elektronikus formaban vezeti.
A nyomtatvanyok formajat és tartalmat a mindenkori hatdlyos jogszabalyok, a fenntartoi

eléirasok és az intézmény belsd szabalyzatai hatarozzak meg.
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9. ELJARASREND A DIAKOK RESZERE SZERVEZETT
BELFOLDI ES KULFOLDI UTAZASSAL JARO
TANULOSZALLITASRA VONATKOZOAN

UTAZAS ELJARASREND

A tanuldk biztonsdgos utazdsa érdekében kiilonds figyelmet forditunk a tanulok
altalanos feliigyelete mellett, a tanoran kiviili bel- és kiilfoldi utazassal jardé programok
szabalyozasa esetében az utazasok megszervezésének eljarasrendjére, a tanulok biztonsagara,

egészségiiket veszélyeztetd helyzetek kizarasara, bekovetkeztének kezelésére.

1. Intézményilinkben szervezett keretek kozott eléforduld utazéssal jard programok:
osztalykiranduldsok, tanulmanyi kirdndulasok, sportrendezvényekre, tanulmanyi
versenyekre vald utazasok, kulturalis programokon vald részvétel (pl. szinhazi
eldadasok, Parlamentlatogatas, stb.), cserekapcsolatokkal kapcsolatos utazasok.

2. Az utazassal jar6 programokroél az utazas megkezdése el6tt legkésébb 8 nappal az
igazgatot irasban tdjékoztatni kell, aki engedélyezi azt. A sport- és tanulmanyi
versenyekre torténd utazas soran eléfordulhat, hogy a versenykiiras rovidebb idot
hataroz meg, ebben az esetben haladéktalanul értesiteni kell az igazgatot.

3. Az utazassal jard programokrol az utazds megkezdése eldtt legkésébb 8 nappal az
érintett tanulok sziileit irdsban t4jékoztatni kell, valamint kérni az irdsos beleegyezd
nyilatkozatukat. A t4jékoztatd tartalmazza az utazas pontos datumat, a varhato
hazaérkezés iddpontjat, esetlegesen felmeriild koltségeket. A sziildt tajékoztatni kell
arrol, hogy az intézményiink nem kot csoportos utas- és balesetbiztositast, azt a sziild
teheti meg egyénileg, amennyiben erre igénye van. A sziiloi beleegyezd nyilatkozatokat
az utazast szervezd pedagogus Osszegyljti, és ezeket is atadja az igazgatonak.
Kozforgalmt menetrend szerinti jaratokon utazok biztositva vannak.

4. A szerzddéskotéskor a bel-, és kiilfoldi utazdst szervezd pedagdgusok a résztvevok
biztonsdgos utazasa érdekében a szervezéssel vagy a szallitassal foglalkozd cégtdl
minden esetben eldzetesen kérjenek irdsos nyilatkozatot arrdl, hogy a szolgaltatas

személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatdlyos eléirdsoknak, valamint az érintett



gépjarml megfeleldé miiszaki allapotban van és rendelkezik érvényes okmanyokkal. A
nyilatkozat kotelez6 tartalmi elemei:

o megrendeld neve, cime

o utazas idépontja

o utazas helyszine, uti cél

o létszdm

o szallito jarmi forgalmi rendszdma

5. A megkotendd szerzodések esetében figyeljenek arra is, hogy amennyiben a
gépjarmuvel torténd kiilfoldi utazds nem fejezdédik be este 23 oOraig, azt a
személyszallitast végzd soférok pihenése érdekében meg kell szakitani. Ejjel 23 6ra és
hajnali 4 6ra kozotti idosavban a soféroknek mindenképpen egy szallashelyen pihendt
kell tartaniuk, ugyanott, ahol a didkokat is elszalldsoljak erre az iddre.

6. A kisér6 pedagogusok a hatdlyos szabalyozas szerint feleldsek a vonatkozd
rendelkezések betartdsaért. A kisérének onként jelentkezd nagyobb testvér, sziild,
csalad barati ismerdse, illetve egyéb jelen 1év0 személy(ek) nem helyettesitheti(k) a
pedagdgus-kiséretet, feleldsség nem ruhazhat6 at.

7. Az utazas megkezdése eldtt az igazgatonak 4t kell adni:

o azutazasi bejelent6t (1. sz. melléklet)
o azutazasban résztvevokrol a teljes kori utaslistat (2. sz. melléklet)
o aszervezéssel, vagy a széllitassal foglalkozé cég nyilatkozata
o sziil6i beleegyezd nyilatkozat
8. Az utazassal kapcsolatos dokumentumok az iratkezelési szabalyzatban foglaltaknak

megfelelden tanév végeéig megdrizendok.

Jelen szabalyozassal nem az a célunk, hogy a tanoran kiviili programok csokkenjenek, hanem,

hogy a didkok utaztatisa még biztonsagosabba valjon.
A fenti eljarasrend a Hazirend fliggeléke.

Vacszentlaszl6, 2026. jan. 27.

Grébelné Kovacs Andrea

igazgato



1. sz. melléklet

UTAZASI BEJELENTO

Uti cél:

Program részletezése:

Utazas ideje:

Utazas mddja (autdbusz esetén lizemeltetd):
Utazdk szédma (utaslista mellékelve):

Kisérok:

Odautazas:
Indulés adatai: (helyszin, idépont)

Erkezés adatai: (helyszin, idépont)

Visszautazas:
Indulés adatai: (helyszin, idépont)

Erkezés adatai: (helyszin, idépont)

Kelt: VacszentlaszlO, .......oovvviii i

Kijelentem, hogy az utazasi eljarasrend szerint szerveztem az utat.

Bejelentést tevl személy neve: ..........oooviiiiiiiiiiiii

AlAITASA: .«

Utazok névsora: /melléklet/



