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2 BEVEZETES

A szervezeti és miikodési szabalyzatot meghatarozé jogszabalyok:

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol,

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCXI. torvény a csalddok védelmérol,

A 2011. évi CXIL torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol,

Az 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,

Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol,

A 229/2012.(VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l szolo térvény végrehajtasarol, A
43/2013. (11. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverek
megfeleloségét tantisitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairol,

A 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol,
A 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol modositasarol,
A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,

A 326/213. (V1. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol,

Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XI1. 30.) Korm. rendelet.

A pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasairdl és kedvezményeir6l szold 277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet,

A szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezOen nyuwjtandd
szolgaltatasokrol sz616 451/2016. (X11.19.) Korm. rendelet,

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

Az 59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol,

A 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényi gyermekek évodai nevelésének iranyelve
¢s a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsanak irdnyelve kiadasarol, A pedagogiai
szakszolgalati intézmények mitkodésérdl szold 15/2013. (11. 26) EMMI rendelet,

A 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokrdl, a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekrol és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokban vald kozremikodés
feltételeirdl

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szol6 44/2007. (XII.
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29.) OKM rendelet,
Az iskola-egészségligyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol
sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet,

A pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrdl, pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrol és a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban vald kozremiikddés feltételeirdl szolo

48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet

3 AZISKOLAI ALAPADATAI ES ALAPFELADATA
3.1 Alapadatok

Az intézmény neve:

Szézhalombattai K6rosi Csoma Sandor Sportiskolai Altalanos Iskola
OM azonositoja: 037770
Intézményi egységkod: PA4701

Az intézmény tipusa: Nyolc évfolyamos altalanos iskola, sportiskola.

Az intézmény székhelye és elérhetdsége:2440 Szazhalombatta, Liszt Ferenc sétany 10.
telefon: 23/355-787

e-mail: korosi@mail.battanet.hu

honlap: http://korosi.battanet.hu/

Alapitd szerv neve: Emberi Erdforrasok Minisztériuma

Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.

Fenntart6 neve: Erdi Tankeriileti Kozpont
Fenntarto székhelye: 2030 Erd, Alispan utca 8/A.

A szakmai alapdokumentum kelte: 2013. augusztus 6.
Utolsé médositasanak kelte: 2023.11....

Az intézmény alapitidsanak idépontja: 1991. aprilis 1.

Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskdrben a fenntartod altal megbizott

igazgato6 latja el.

Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodé szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem

rendelkezik.

3.2 Koznevelési és egyéb alapfeladatok

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

85.20 Altalanos iskolai nevelés-oktatas.

Alapfeladatok korményzati funkciok szerinti besoroldsa:
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091211 Ko6znevelési intézményben tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai

1-4. évfolyamon.

091212 Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszerti nevelésének, oktatasanak szakma feladatai
1-4. évfolyamon (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizddk).

Maximalisan 2 {6 egy osztalyban.

092111 Kdznevelési intézményben tanulok nappali rendszerti nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai
5-8. évfolyamon.

092112Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszeri nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 5-
8.évfolyamon (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizddk).

Maximalisan 2 f6 egy osztalyban

3.3 Afeladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és
hasznalat joga

A feladatellatasi hely székhelye: 2440 Szazhalombatta, Liszt Ferenc sétany 10.
Helyrajzi szama: 2292/2

Hasznos alapteriilete: 4868 m?

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

Fenntarto6 jogkore: vagyonkezeldi jog
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3.4 Azintézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata

a) Hosszu bélyegzd

FELIRAT LENYOMAT HASZNALO
ERDI TANKERULETI KOZPONT 1. iskolatitkar,
Szazhalombattai igazgatd
Korosi Csoma Sandor Sportiskolai
Altalanos Iskola helyettesek
2440 Szazhalombatta, Liszt Ferenc

stny. 10.
Tel: 06/23/355-787

OM azonosito: 037770; PA 4701

ERDI TANKERULETI KOZPONT 2. iskolatitkar,
Szazhalombattai igazgatd
Korosi Csoma Sandor Sportiskolai

Altalanos Iskola helyettesek
2440 Szazhalombatta, Liszt Ferenc

stny. 10.

Tel: 06/23/355-787
OM azonositd: 037770; PA 4701

b) Korbélyegzé

FELIRAT LENYOMAT HASZNALO
ERDI TANKERULETI KOZPONT iskolatitkar,
Szazhalombattai Korosi Csomal
Sandor igazgato
Sportiskolai Altalanos Iskola 1. helyettesek
OM azonosito: 037770; PA 4701
ERDI TANKERULETI KOZPONT iskolatitkar,
Szazhalombattai Korosi Csomal
Sandor igazgato
Sportiskolai Altalanos Iskola 2. helyettesek

OM azonosito: 037770; PA 4701

Az intézménvyi bélyegzok hasznalatara a kovetkez0 munkakorben/beosztasban dolgozdk jogosultak

igazgato,

o o

igazgato-helyettesek,
c. 1iskolatitkar,

d. osztalyfonokok: kizardlag a félévi értesitd és az év végi bizonyitvany alairasakor.
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4 AZISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE, IRANYITASA
4.1 Aziskola szervezeti egységei

Az iskola szervezeti felépitését az Isz. melléklet szemlélteti.
4.2 Az iskola vezetoi

A kozoktatasi intézmény vezetdje:
Felel6s az intézmény szakszert és torvényes miitkodéséért, dont az intézmény miikddésével kapcsolatos
minden olyan tigyben, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Kizaroélagos jogkorébe tartozik:
A Klebelsberg Kozpont elndke altal kiadott utasitasban foglaltak alapjan a kozalkalmazotti
kinevezésekkel és a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos — az utasitasban megjeldlt —
kiadmanyozasi jogkor.
Igazgaté-helyettesek:

a. fels6 tagozatért felelés helyettes

b. also6 tagozatért felel6s helyettes

4.3 Aziskolairanyitasa (vezetoség)

a. Az iskola vezet6ségét az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgatd
kdzvetlen munkatarsai az igazgatd-helyettesek (tovabbiakban helyettesek).

b. Az iskola felel6s vezetdje, az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

c. Azigazgatd megbizasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és iddtartamra torténik.

d. Az intézmény képviseletét az igazgatd latja el. Az igazgatd ezt a jogkorét alkalmanként
atruhazhatja az intézmény dolgozdira.

e. Az intézményben a kiadmanyozasi (aldirasi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazé és rendkiviili eseményre
vonatkozo tligyiratokat — az alabbi sorrend alapjan — a helyettesek kiadmanyozzak:

1. felso tagozatért felelGs helyettes,
2. also tagozatért felelos helyettes.

f. Az igazgatd-helyettesek munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatdo kozvetlen
iranyitasa alapjan végzik.

g. Az igazgato tavollétében 1. a felsé tagozatért felel6s helyettes, 2. az alsé tagozatért felel6s
helyettes helyettesiti.

h. Az intézmény vezetGsége havonta tobb alkalommal tart munkaértekezletet. Az intézmény
vezetdségének megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

4.4 Az iskolaKkibovitett vezetosége

Az iskola Kkibdvitett vezetdségének tagjai
— igazgato
— helyettesek,
— a szakmai munkak6zosségek vezetoi,
— adidkonkormanyzatot segité pedagdgusok,
— akozalkalmazotti tanacs elnoke, (kiillon meghivas esetén),
— aszil6i kozosség elndke (kiilon meghivas esetén),
— a didkkozgytilésen megvalasztott diakképviseld (a DOK elndke, kiilon meghivas esetén).
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Az iskola kibévitett vezetoségének feladat- és jogkore

Az iskola kibdvitett vezetosége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez6 és javaslattevo
joggal rendelkezo testiilet. Az iskola kibdvitett vezetOsége havonta egyszer tart megbeszélést az aktudlis
feladatokrol. A megbeszélésekrdl irasban emlékeztetd késziil, amit a megbizott munkakdzosség vezetd készit
el. A kibovitett iskolavezet6éség megbeszéléseit az igazgatd késziti el és vezeti.

A kibdvitett iskolavezetdség tagjai a — a didkonkorményzat vezetdje, a kozalkalmazotti tanacs elnoke
és tagjai, a sziiléi kozosség elndke, a didkkdzgylilésen megvalasztott didkképviseld (a DOK elndke) —
kivételével a belsé ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.

A helyettesek, valamint a munkak6zosség-vezetdk jelen SZMSZ-ben foglaltak, a munkakéri leirasuk,
tovabbd az igazgatd utasitdsa, valamint az iskola éves munkatervében megfogalmazottak alapjan
vesznek részt az ellenérzési feladatokban.

4.5 A vezetOk kozotti feladatmegosztas

4.5.1 Azigazgato feladatai

e Szervezi és ellenérzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését;

o Dontésre elokészit a kdznevelési intézmény mikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
minden olyan ligyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe;

o Elokésziti a neveldtestiilet feladatkdrébe tartozd dontéseket és a kdznevelési intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

e Jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagogiai programot, a helyi
tantervet, elokésziti a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet;

e Kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét;

e Gyakorolja a raruhdzott munkaltatéi, valamint az utasitisi és ellendrzési jogot a
koznevelési intézmény kdzalkalmazottai felett;

o Téajékoztatast ad a fenntartonak a koznevelési intézmény tevékenységérol;

e Teljesiti az Erdi Tankeriileti Kozpont igazgatoja altal kért adatszolgaltatast;

e Szakmai értekezletet hiv Ossze a koznevelési intézmény mitkddésével kapcsolatos
feladatok megolddsdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok iranyitasa céljabol.

o Az igazgatd felelds az intézmény szakszerli €s torvényes mitkodéséért, a pedagogiai
munkéért, az ésszeri és takarékos gazdalkodasért. Dont az intézet mikddésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly, vagy kollektiv szerzédés
(kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorbe,

e Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja,

e Az igazgatd kozvetlen munkatarsaival — a munkakdri leirasban rogzitve — megosztja a
nevel6-oktatd munka tervezését, szervezését, ellendrzését és e tevékenységek iranyitasat,

o Az igazgatd kozvetlen munkatarsaival egyiitt gondoskodik a jo munkahelyi légkor
kialakitasarol, a nevel6-oktatd munka zavartalan végzésének feltételeirdl, a targyi- és
személyi feltételek biztositasarol,

o Az igazgatdé gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérdl, a
dontések végrehajtasanak szakszerli megszervezésérol és ellenérzésérdl. Iranyitja, ellenérzi
¢s mindsiti a helyetteseinek munkdjat, figyelembe véve, hogy kozdsen feleldsek
intézkedéseik 0Osszehangolasaért, minden Iényeges kérdésben egymas kolcsonods
tajékoztatasaért,
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e Az igazgatd a rendelkezésére allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi feladatokhoz
sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositja,

e  Gyakorolja azon munkaltatoi és fegyelmi jogkoroket, amelyeket az Erdi Tankeriileti
Kozpont igazgaté atruhaz ra, illetve nem tart fenn maganak. Fegyelmi iigyekben,
jogviszony létesitésével és megszintetésével kapcsolatban javaslatot terjeszthet be a
tankertiileti igazgato felé;

e Kozvetlenill iranyitja, feladatokkal ellatja és ellendrzi az intézmény biztonsagtechnikai
vezetdjét, aki kiilsé szakember.

e A Szilok Kozosségével, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel ¢és a

diakonkormanyzattal egytittmikodik,

Gondoskodik a nemzeti- és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo,

méltd megszervezesérol.

4.6 A vezetok helyettesitési rendje

Az igazgato helyettesitése
a. Az igazgato tavolléte esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazé és rendkiviili eseményre
vonatkoz6 ligyiratokat — az alabbi sorrend alapjan — a helyetteseknek kiadomanyozzak:
1. afels6 tagozatért felelds igazgato-helyettes,
2. az alsé tagozatért felels igazgatd-helyettes.
b. Az igazgaté tavollétébenl. a felsd tagozatért felel0s igazgato-helyettese, 2. az alsé tagozatért
felelds igazgato-helyettes helyettesiti.
c. Azigazgatd tartds tavolléte esetén az a. pontban megjelolt helyettesitési rend érvényesiil.
(Tartos tavollétnek mindsiil a két hénapot meghalado folyamatos tavollét.)
A felsorolt vezetok egyidejii tavolléte esetén az iskolaban tartozkodd munkakézosség vezetd, illetve a
legtobb szolgalati idével rendelkezd, hatarozatlan idére kinevezett kdzalkalmazotti jogviszonyban 1évé
pedagbgus tartozik felel0sséggel az azonnali intézkedések meghozatalaban. A vezetdi helyettesités
felelGssége kiterjed az igazgatd értesitésére, valamint a sziikséges intézkedések dokumentalasara is.

A tavollévé helyettes munkajat a masik helyettes latja el.

4.7 A dolgozok munkakoéri leirasai

Az iskola pedagbdgusait, valamint a pedagdgiai munkat kozvetleniil segité alkalmazottakat a magasabb
jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre, a fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban
a tankeriileti k6zpont igazgatdja (hatarozatlan idére sz016 kinevezés) nevezi Ki az intézmény vezet6jének
(hatarozott idére sz616 kinevezés) javaslatara.

Az 6raadoi megbizasok a tankeriileti kozpont igazgatojanak hataskorébe tartoznak.

Az iskola dolgozoi munkajukat az alapdokumentumok, a munkakdri leirasaik, valamint a vezetoi
utasitasok alapjan végzik. (Kiegészité munkakori leirasok a Mellékletben).

4.8 Azintézmény kozosségei, kapcsolattartasuk egymassal és az intézmény
vezetésével

Az iskolakozosség
— Az iskolakdzosséget az iskola dolgozdi, a sziilok és a tanulok alkotjak.
— Az iskolak0zdsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzdsségek révén
¢s az iskolai alapdokumentumokban meghatarozott médon érvényesithetik.

Az iskola kozosségei: az alkalmazottak, sziil6k és a tanulok kdzosségei.
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a nevel6testiilet;

a szakmai munkako6zosségek;
az osztalykozosségek;

a didkdnkormanyzat;

a sziildi kozosség;

az intézményi tanacs.

Az intézmény neveldtestiilete

— A nevelotestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kdzossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az iskola meghatarozo tanacskozo és hatarozathozo szerve.

— A neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi kozalkalmazotti jogviszonyban pedagdgus
munkakdrt betolté alkalmazottja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
fels6fokn végzettségli dolgozo.

— A nevelGtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altalaban a munkakdzosségek eldzetes
allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

A nevelotestiilet értekezletei

— A nevel6testiilet és egyéb intézményi szervezetek értekezleteinek megtartasdhoz a részvételre
jogosultak/kotelesek minimum 2/3-0s jelenléte sziikséges.

— A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tarthat.

Az intézmény nevelOtestiilete 4t nem ruhdzhat6 jogkorben dont az intézmény pedagogiai
programjarol,  szervezeti ¢és  mikodési  szabalyzatarél és  hazirendjérdl
(alapdokumentumok), valamint az intézmény éves munkatervérol.

Az iskola miikodésére vonatkozé alapdokumentumok elfogadasakor a
nevelotestiilet 50% + 1 f6 szavazata sziikséges.

A munkakdzosség-vezetok a neveldtestiilet eldtt szoban ismertethetik a munkak6zosség
véleményét.

A munkakozosség-vezetok irasban tovabbitjak az igazgatohoz a nevelGtestiilet altal
elkészitendd atfogo értékeléshez a munkakozosség sajat mikodési teriiletére vonatkozo
értékelését.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az igazgatd és a helyettesek
felvaltva lathatjak el. A jegyzOkonyv hitelesitésre az értekezlet két neveldtestiileti tagot
valaszt.

Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésénél szavazategyenloség
keletkezik, a hatarozatot az igazgaté szavazata donti el.A nevelGtestiilet
dontéseithatarozati formaban kell megszdvegezni.

A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni. A sorszadmozott
hatarozatokat iktatassal az iskolatitkar kezeli és tartja nyilvan.

A nevelGtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzékonyvet az
értekezletet kdvetd 6t munkanapot kovetden kell elkésziteni. A jegyzokdnyvet az igazgatod
, a jegyzokonyvvezeto ¢és a két hitelesito irja ala.
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—A tanévnyito értekezlet a jogszabalyban rogzitett hataskorében tobbek kozott:

dont a tanév helyi rendjérél;
dont az éves munkatervrol;
véleményezi a tantargyfelosztast.

— A tanévzdro értekezleten a munkakozosség-vezetok és a helyettesek
n

elemzik és értékelik a sajat szervezetiik/kozosségiik éves munkajat, a munkatervi
feladatok végrehajtasat, és javaslatot tesznek a kovetkezo tanév kiemelt
feladataira;

az igazgatd elemzi és értékeli a nevel6testiilet éves szakmai munkajat, annak
eredményessegét €s hatekonysagat (er0sségek, fejlesztendo tertiletek), javaslatot
tesz a kovetkezd tanév kiemelt feladataira.

— A félevi értekezleten a munkak6zosség-vezetok és a helyettesek
u

elemzik és értékelik a sajat szervezetiik/kdzosségiik elsé féléves munkajat, az
elsd félévre vonatkozo munkatervi feladatok végrehajtasat, és javaslatot tesznek
a kovetkezo félévre vonatkozdan;

az igazgatd elemzi ¢s értékeli a nevelGtestiilet els6é féléves szakmai munkajat,
annak eredményességét és hatékonysagat (erdsségek, fejlesztendd teriiletek),
javaslatot tesz a kovetkezo félévre vonatkozoan.

— Osztalyozo értekezlet
A nevelOtestiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének elemzését,
értékelését félévkor és évvégén osztalyozo értekezleteken végzi. Az osztalyozo értekezleteket tagozati
szinteken szervezziik. Lebonyolitasukért az illetékes helyettesek felelnek.

— Szakmai nap (értekezlet)
Az éves munkatervben meghatarozott idopontokban szakmai napot kell tartani. Targya barmely
nevelési-oktatasi kérdés lehet, amelyet a neveldtestiilet hatdroz meg. A szakmai nap témajatol fiiggéen
a neveldtestiilet hatarozatot, allasfoglalast hozhat.

— Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet
Az igazgato a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 5sszehivasarol legalabb két nappal el6bb irasban vagy
hirdetményben értesiti a nevel6testiilet tagjait.
A rendkiviili nevelétestiileti értekezlet osszehivasanak nevelétestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
tanitasi idon kiviil a kezdeményezéstol szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.
A neveldtestiileti értekezleten az intézmény nevel6testiiletének minden tagja koteles részt venni. Ez alol
csak — alapos indok esetén — az igazgat6 adhat felmentést.

Nevelokozosségi (tagozati) értekezletek
Az alsé és fels6 tagozat értekezleteit az illetékes helyettesek vezetik. Az értekezletek idejét az éves
munkaterv, illetve a munkaterv fiiggelékét képezo havi programok tartalmazzak.

— Rendkiviili értekezlet
A helyettesek rendkiviili tagozati értekezlet Gsszehivasardl legalabb két nappal el6bb irasban vagy
hirdetményben értesiti a kozosség tagjait.

A rendkiviili tagozati értekezlet O0sszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a tagozathoz
tartozo pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet
tanitasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon belill 6ssze kell hivni.
Mikro-értekezletek
EgQy-egy osztalykozésség tanulmanyi munkajanak, neveltségi szintjének elemzését, értékelését, az
egyes osztalyk6zosségek problémainak megoldasat a nevelbtestiilet tagjai mikro-értekezleti
formaban is végezhetik. A mikro-értekezleten csak az adott osztalyk6zosségben tanitd pedagégusok
vesznek részt kotelezo jelleggel.
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Mikro-értekezlet sziikség szerint az osztalyfonok, illetve szaktanar megitélése alapjan —a helyettesek
tajékoztatasa mellett — barmikor tarthatd az osztaly aktualis problémainak megoldasara.

4.9 A szakmai munkakozosségek, munkacsoportok

4.9.1

A szakmai munkakozosségek

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb o6t pedagogus hozhat létre szakmai
munkakdzosséget. Egy nevelési-oktatdsi intézményben legfeljebb tiz  szakmai
munkakdzosség hozhatd 1étre. Azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkakozdsség
hozhat6 1étre. A munkakdzosség az azonos tantargyat, tananyagot oktato, illetleg azonos
nevelési feladatot ellditd pedagogusokbol all. Egy pedagogus csak egy szakmai
munkakdzosségnek lehet tagja, de tandcskozasi joggal tobb munkakozdsség megbeszélésén
is részt vehet.

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkak6zOsség
véleményének kikérésével az igazgatd biz meg egy évre.

A munkako6zosséget a munkakdzosség-vezetd képviseli.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A neveld-oktaté munka javitasanak, a tanarok pedagdgiai tevékenységének, a modszertani kultira
fejlesztésének, az egységes kovetelményrendszer kialakitasanak, az Onképzés eldsegitésének
érdekében az iskolaban szakmai munkakozosségek mikddhetnek.

A munkak6zosségek feladatait a munkakdzosségek éves munkaterve, valamint az intézményi
munkaterv tartalmazza, miikodésiik rendjét sajat szervezeti ¢s milkodési szabalyzatuk szabja meg. A
munkakozosségek részt vallalnak a pedagdgusok tovabbképzésében, 0j oktatasi modszerek
bevezetésében, tanulmanyi versenyek szervezésében, lebonyolitdsaban, évkozi, tanév végi
értékelések, mas szakmai feladatok kozos megoldasaban.

A szakmai munkakoézosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje, részvétel a
pedagiégusok munkajinak segitésében

Az igazgatdja adllandé meghivottja a munkakozosségek megbeszéléseinek.

A szakmai munkakdzosségek vezetdi tagjai a kibovitett iskolavezetésnek, ami havonta egy
alkalommal {ilésezik.

A munkakozdsségek éves munkaterviikben legalabb 6t megbeszélést terveznek.

A munkakozosségeknek torekedniiik kell kiilsé szakmai kapcsolatok kiépitésére, a mar
meglévok apolasara. Ha van a szakteriiletnek megfeleld varosi munkak6zosség, abban a
munkakozosségnek képviseltetnie kell magat.

A munkakozosségek tagjai vezetdjik iranyitasaval rendszeresen feliilvizsgaljak a tantargyi
helyi tanterveket, ha sziikséges javaslatot tesznek a neveldtestiiletnek a modositasra.

Szakteriiletén a munkak6zosség az évenkénti tankonyvrendelésrdl kozos, egyeztetett javaslatot
készit az igazgatonak, véleményezi a szakteriiletét érinté taneszkozok, segédkonyvek
kivalasztasat. A tankdnyvek, taneszkozok kivélasztasanak szempontjait az intézmény
pedagogiai programja rogziti.
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Az intézménybe keriild0 10j (nem palyakezdé gyakornok) pedagdgus szamara a
munkak6zosségek azonos vagy hasonld szakos mentort javasolnak szakteriiletiikon, aki
figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, és tapasztalatairél negyedévente beszamol az
igazgatonak.

A munkakozosségek figyelemmel kisérik a szakteriiletiikhoz tartozod gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezetok tevékenységét, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

4.10 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladata, részvétel a szakmai
munka belséellendrzésében

Osszeallitja az iskola pedagégiai programja, munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
munkaprogramjat.

Irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai
munkdjéaért, a szaktargyi oktatasért.

Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

Végzi a tantargycsoportjaval kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények hirdetését.

Javaslatokat tesz a tantargyfelosztasra, tanoran kiviili tevékenységek szervezésére,
szakmai tovabbképzésre, munkak6zosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére.

Nyomon koveti a munkakozosségi tagok szakmai munkéjat, munkafegyelmét, sziikség
esetén intézkedést kezdeményez az igazgato felé.

Téamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkdjat, fejleszti a munkatarsi kozosséget.

Az iskolai nevel6-oktatd munka minéségének javitasa, a gyorsabb informacidaramlas
érdekében a munkako6zosség-vezetdk a kibovitett iskolavezetés allando tagjai.

A munkakozosség-vezetOknek beszamolasi kotelezettségiik van a félévi és év végi
értékeld neveldtestiileti értekezleteken, valamint — a vezet6i értekezlet ilitemterve
alapjan — a vezet6i értekezleten.

A munkak6z0sség-vezetdk a tanév inditasakor aktivan részt vallalnak a szakmai munka
elokészitésében, tervezésében, kialakitasaban

o A munkak6zosség-vezetok tanév kezdetekor szakmailag ellendrzik a tanmeneteket,
osszevetik a helyi tanterveinkkel

e A szakmai munkakozosség-vezetOk havonta egy orat latogatnak a tagoknal, ill. az
azonos vagy hasonl6 szakos pedagdgusoknal 6nalléan vagy vezetovel egylitt. Az o6rak
megbeszélése az intézmény neveldtestiilete altal elfogadott szempontsor és eljarasrend
alapjan torténik, tapasztalataikrol beszamolnak az intézmény vezetésének.

A szakmai munkakozdsségek vezetdi részt vesznek a munkakozosségi tagok, ill. az
azonos vagy hasonld szakos pedagdgusok munkdjanak értékelésben az intézmény
nevelGtestiilete altal elfogadott szempontsor és eljarasrend alkalmazasaval.

4.10.1 Munkacsoportok

— A szakmai munkak6zosségek mellett vagy a szakmai munkakodzosségeken beliil az iskolai munka
egyes aktualis feladatainak megoldasara — a nevel6testiilet tagjaibol — szakmai munkacsoportok
alakulhatnak.

— A munkacsoportok megalakulasarol az igazgatot €s a neveldtestiiletet tajékoztatni kell.

— A munkacsoportokat — a tagok altal valasztott, az igazgato altal megbizott — koordinatorok vezetik.
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4.11 Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaré és egy osztalyba szervezett tanulok egy osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykdzosségek didkjai a tandrdkat — a bontott 6rdk kivételével — az oOrarend szerint kézosen
latogatjak.

Egy osztalyba a Koznevelési torvény altal egy osztalyra meghatarozott maximalis tanul6létszam
10%-aban (a folyamatosan érkezé szakvélemények miatt maximum 2 f6) integralhatoé sajatos
nevelési igényii tanulé.

Az osztdlykézdsség, mint az intézmény diakonkormanyzatanak legkisebb egysége2-8. évfolyamon:
o megvalasztja az osztaly titkarat;
e az osztalytitkaron kiviil +1 f0 kiildottet delegal az intézmény didkonkorményzataba.

Az osztalykozosség vezetdje: az osztalyfonok.

— Az osztalykozosség €lén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok all.

— Az osztalyfonokot — a helyettesek javaslatat figyelembe véve, a nevel6testiilet véleményét kikérve
— az igazgat6 bizza meg.

— Az osztalyfonok jogosult az egy osztalyban tanitdé pedagdégusok mikro-értekezletének
Osszehivasara. Feladatai kozé tartozik, hogy megkiilonboztetett figyelemmel kisérje az
integraltan nevelt-oktatott sajatos nevelési igényi tanulokat.

4.12 A diakonkormanyzat/2-8.évfolyam/

Iskolankban didkonkormanyzat miikodik. Munkajukat az igazgato altal megbizott pedagdgusok segitik,
akik egyben képviselik 6ket az iskola kibdvitett vezetdségében.

A didkonkormanyzat miitkodése

e A tanuldk a tanulokozosségek ¢és a tanulok érdekeinek  képviseletére
diakonkormanyzatot hoznak 1étre. A diakokat az osztalyokban megvalasztott 2-2 tanuld
képviseli az iskolai DOK-ben.

e Aziskolai DOK a sajat SZMSZ-e szerint valasztja meg vezetéségét.

e A didkdnkorményzat mitkddésének szabélyait az iskolai DOK tagjai 4llitjak dssze és
fogadjak el, majd az igazgato hagyja jova.

o Az iskolai didkonkorményzat ¢élén a muikddési rendjében meghatarozottak szerint
vélasztott iskolai didkénkormdanyzati vezetdség all. (DOK vezetdség).

1 A diakonkormanyzat tevékenységét az iskolai DOK-segitd pedagdgusok
tamogatjak és fogjak Ossze, a didkok rajtuk keresztiil is érvényesithetik jogaikat
és fordulhatnak az iskola vezetdségéhez. A DOK-segité pedagégusokat — a
nevelOtestiilet véleményét kikérve — az igazgatd bizza meg.

— Az évi tervezett két diakkdzgyiilés 6sszehivasat az iskola didkdnkormanyzatadnak vezetdje
és az igazgatd kezdeményezi az iskolai munkatervben meghatarozott 9szi és tavaszi
idépontban.

Fontos az integralt tanulék esélyegyenlOségének biztositasa, beilleszkedésiik segitése az
osztalykozosségbe, a kozéletiségre nevelésiik biztositasa, érdekképviseletiik megszervezése a
didkdnkormanyzatban is.

Azokban az iigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkonkormanyzat képviseldjét a tdrgyaldsra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a meghivot
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— ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatirnapjat legalabb tizenot nappal
megeldzden meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

4.13 A sziiloi szervezet (kozosség)

Az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
mikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd Sziiléi
Szervezet mitkodik. A szervezet alapegységei az osztalyok sziiléi kozosségei. A sziiloket a kiildottek
képviselik.
A Sziil6i Szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuloi jogok érvényesiilését, a nevel6oktatod
munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok egy csoportjat
érinti. Ebbe a korbe tartozd iigyek targyalasakor képviselGjik részt vehet a nevelGtestiileti
értekezleten.
Véleményt mond a Pedagdgiai program, a Hazirend és a Szervezeti és mikddési szabalyzat
elfogadasakor és modositasakor.
A fenntarté a Kéznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezden kikéri a
sziil6i kdzosség véleményét.
Az osztalyok szerinti Sziilok Kozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot. A sziilokkel valo

kozvetlen kapcsolat formai: nyilt napok, sziil6i értekezlet, fogaddorak, csaladlatogatasok.

5 AZ ISKOLAI KOZOSSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA
ES RENDJE

Az iskolakozosség kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgato, a helyettesek, valamint az
igazgaté altal megbizott pedagdgusok, illetve valasztott képviselok utjan valosul meg.
Az iskola kozosségeinek tevékenységét — a helyettesek, a munkakdzosség-vezetdk segitségével — az
igazgato fogja Ossze (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja).

A kapcsolattartas rendszeres formai:

o kiilonboz6 értekezletek;

o  forumok;

o iskolagyllések;

e nyilt napok;

e tanacskozasok;

e fogadoorak.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét idépontokat az intézmény

éves munkaterve tartalmazza.

5.1 Azintézmény vezetése és a neveldtestiilet kapcsolattartasa

— Az intézmény vezetdségének és kibovitett vezetdségének tagjai kotelesek:
e az intézmény vezetdségének €s kibovitett vezetdségének iilései utan tajékoztatni az
iranyitasuk ala tartozo pedagdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairdl;

e az iranyitasuk ala tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
intézmény vezetOsége és kibovitett vezetdsége felé.
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— A pedagdgusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
kozvetlen munkahelyi vezet6jik, illetve valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik az
intézmény vezetdségével és kibovitett vezetOségével.

— Az intézmény vezetése az aktualis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan
vagy elektronikus levélben tajékoztatja a pedagodgusokat.

5.2 A szakmai munkakoézosségek

— Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakdzdsségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkak6zosségek vezetdi feleldsek.

— A szakmai munkak6zosségek vezetéi a munkakozdsség éves munkatervének Osszeallitasa eldtt
kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat, kiillonds tekintettel a
szakmai munka alabbi teriileteire:

e amunkak6zosségen beliil tervezett ellendrzések €s értékelések;
o iskolan beliil szervezett bemutato orak, tovabbképzések;
o iskolan kiviili tovabbképzések, tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

— A szakmai munkak6zOsségek vezetdi az intézmény kibovitett vezet6ségének iilésein
rendszeresen tajékoztatjadk egymast a munkakdzosségek tevékenységérol, aktualis feladatairol,
a munkako6zosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

5.3 A diakonkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezeték
kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a diakénkormanyzat
miikodéséhez sziikséges feltételek

— A didkonkormanyzat mikodését a tanulok altal valasztott pedagogusok segiti. A
diakonkormanyzatot segité tanarok szorosan egyiittmiikodnek az iskola valamennyi
kozosségével. Ugyeliink arra, hogy a didkénkormanyzatban az SNI tanuldk is képviselve
legyenek.

— A didkonkormanyzatot segitd pedagdgus feladata:
Javaslataival, tanacsaival segiti a didkdnkormanyzat munkajat.
Kozvetlen ellendrzési joggal rendelkezik a didkonkormanyzat minden teriiletén.
Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak €s a neveldtestiiletnek.

Kozvetlen munkakapcsolatot alakit ki az osztalyfonokokkel és a vezetdség
tagjaival a diakonkormanyzat és a tanoran kiviili nevelés kérdéseiben.

Segitséget nyujt a munkakozosségeknek, munkacsoportoknak rendezvények
lebonyolitasaban.

5.4 Az iskolai sziiloi kozosséggel valo kapcsolattartas formaja:
Az intézmény sziil6i kozosségével az igazgato tartja a kapcsolatot.
Az igazgat6 allandd meghivott tagja a sziil6i kdzdsség iiléseinek, vezetdtarsait a
vezetoi, illetve a kibovitett vezetdségi értekezleteken tajékoztatja a sziildi szervezet

felvetéseirol.

Figyelmet forditunk arra, hogy a sziiléi kozosségben az SNI tanulok sziilei is
keépviselve legyenek.
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5.5 Az intézményi tanacs miikodése, valamint az intézményi tanacs és a
vezetok kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

— Azintézményi tanacs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a neveldtestiilet, az
intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat képvisel6ibol alakult egyeztetd forum,
mely a nevelési-oktatasi intézmény miikodését érintd valamennyi lényeges kérdésben
véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a jogszabalyban meghatdrozottak szerint.

— Aziskola intézményi tanaccsal valo kapcsolattartasaért az igazgato a felelds.

— Azintézményi tanacsot az iigyrendjében megnevezett tisztségviseldje, illetve tagja képviseli az
iskolaval valo kapcsolattartas soran.

— Az igazgatdo félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tanicsnak az iskola
mikddésérdl.

— Az intézményi tanacs elndke szamdra az igazgato a tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendeletben
meghatarozott hataridén beliil elkiildi a nevelGtestiilet félévi és a tanévi pedagdgiai munkajanak
hatékonysagarol szolo elemzését elvégzo nevelbtestiileti értekezletrdl készitett jegyzokonyvet.

— Az intézményi tanacs képviseldjét meg kell hivni a sziildi kozosség és a didkonkormanyzat
vezetdsége részére tartando tajekoztatd értekezletre, melyet az iskola vezetdje és helyettesei
évente harom alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi id6szakanak végén)
hivnak 6ssze. Az értekezleten az igazgatd véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév
helyi rendjérdl szol6 nevelGtestiileti javaslatot, szol a tanév kiemelt feladatairol, valamint a
tanulmanyi munka értékelésérol, a munkatervben rogzitett feladatok teljesitésérol.

— Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviseléje az iskolavezetség, valamint a
nevelOtestiilet értekezleteire is meghivhato.

— Az intézményi tandcs és az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartas egyéb szabalyait az éves
iskolai munkaterv €s az intézményi tanacs ligyrendje, valamint éves munkaprogramja hatarozza
meg.

5.6 A neveldk és a sziillok kapcsolattartasa

— A sziiléket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
e 3z igazgatd
o asziil6i szervezet (kozosség) ilésén a tanév soran kétszer (szeptember elején €s januar végén);
o aziskolai sziil8i értekezleten tanévenként harom alkalommal,
o aszilldi varoban elhelyezett hirdetotablan €s az iskola honlapjan keresztiil folyamatosan
e Az osztalyfonokok:
o az osztalysziilGi értekezleteken tajékoztatjak.

A sziilok tajékoztatasanak formai

o sziil6i értekezletek,

o pedagogusok fogaddorai,

e nyilt tanitasi napok,

e atanuld fejleszto értékelésére Osszehivott megbeszélések,
e irasbeli tajékoztatok a KRETA naploban

A szobeli tajékoztatds formdi
— A sziiloi ertekezletek:
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° Az osztalyok sziiloi kdzossége szamara a sziildi értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziil6i
értekezletek idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

° A sziil6k a tanév rendjérdl, feladatairol a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tajékoztatast.
A leendg elsé évfolyamosok sziileit — a beiratkozott tanulok iskolakezdésének zavartalansaga
érdekében — a felvételi értesitOben tajékoztatja az igazgato a tanév kezdetét megel6z0 elso sziildi
értekezletrdl.

° Azl,a?2-4. ¢ésaz5-8. évfolyamon tanul6 didkok sziilei szamara minden tanévben szeptember
30-ig kiilon-kiilon dsszevont sziiléi értekezletet tartunk, ahol az igazgatd és a helyettesek
tajékoztatdst adnak a tagozatot érintd specidlis kérdésekrol, aktualis témakrol, valamint
bemutatjak az ott tanitdé valamennyi pedagogust és a pedagdgiai munkat segité munkatarsakat.

O Rendkiviili sziil6i értekezletet az osztalyfonok, az igazgatd, a helyettesek és a sziil6i kozosség

elndke hivhat 6ssze a felmeriild probléméak megoldésara.
— Sziiloi fogadoordk
— A pedagogusok az KRETA naplon keresztiil értesitik a sziilét a fogadoora
idépontjardl. Ha az id6pont a sziilének nem megfeleld, az iskola hivatalos
telefonjan keresztiil mas idopontot egyeztet a pedagogussal.

Az irasbeli tajékoztatas formai
Valamennyi pedagogus kételes a tanuldra vonatkozd minden érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az KRETA naploba feltiintetni. A szobeli feleletek értékelését aznap, az
irasbeli teljesitmények értékelését a kiosztas napjan kell az KRETA naploba beirni.

5.7 Aneveldk és a tanulok kapcsolattartasa

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
e azigazgatd
o aziskolai diakdnkormanyzat szeptember eleji vezetdségi iilésén,
o adiakkozgylilésen évente legalabb két alkalommal,
o az intézmény auldjaban, folyosdin elhelyezett hirdetofeliileteken keresztiil
folyamatosan,
eaz osztalyfonokok az osztalyfondki orakon tajékoztatjak.

— A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasardl a pedagdgusoknak
folyamatosan szoban és irasban tajékoztatniuk kell.

— A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan — az iskola vezetdihez, az osztalyfonokiikhoz, az iskola nevel6ihez, a
diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

— A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola vezetdivel, a neveldkkel, a
nevelGtestiilettel.

6 AZISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO
KAPCSOLATIRENDSZERE, A KAPCSOLATOK FORMAJA, MODJA

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaganak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkez6 intézményekkel:

e Az intézmény fenntartojaval: Erdi Tankeriileti Kozpont
e Az intézmény miikodtetéjével: Erdi Tankeriileti Kozpont
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o A teriiletileg illetékes onkormanyzati képviseldtestiilettel és polgarmesteri hivatallal:
Szazhalombatta Onkorményzata

e Oktatasi Hivatal

e A helyi oktatasi intézmények vezetdi €s tantestiiletei:

>
>

>
>
>
>

Arany Janos Altalanos Iskola és Gimnazium

E6tvos Lorand Magyar-Angolt Két Tanitasi Nyelvii Tagozatos Altalanos
Iskola

|. Szam Altalénos Iskola

Szazhalombattai Alapfoka Miivészeti Iskola

Széchenyi Istvan Szakkozépiskola ¢s Gimnazium

Pesovar Ferenc Alapfoka Miivészeti Iskola

e Orszagos ¢és helyi sportegyesiiletekkel:

YVVVVVYVVYYVYVYVYVY

Szazhalombattai KSE
Kosarlabda - Villamok

VUK SE

B-Cool Dance

Dunafiiredi Vizisport Egyesiilet
Szazhalombattai Lovészklub
Szazhalombattai Kick-Box SE
Magyar Kézilabda Szovetség
Magyar Kosarlabda Szovetség
Magyar Labdarugo Szovetség

o Helyi 6vodak: Napsugar, Pitypangos, Szivarvany, Kipp-Kopp,

o A pedagdgiai szakmai szolgaltatast nyujto intézmények
> Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Erdi Tagintézménye (2030 Erd, F6 u. 42.)
» Oktatasi Hivatal Budapesti Pedagodgiai Oktatasi Ko6zpontja
» Varosi Csaladsegité Kozpont (2440 Szazhalombatta, Szivarvany u. 5.)
» Szazhalom Egészségiigyi Kozpont €s Egynapos Sebészet (2440 Szazhalombatta,
Gesztenyés u. 10.)
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatod a felel6s.

— Az eredményes nevel6-oktatd munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:

e aziskolat

tamogatd Korosi Iskolaért Alapitvany kuratoériuma,

e az Erdi Tankeriilet teriiletén miikodé

torténelmi egyhazak,

kozmiivelddési és kozgyljteményi intézmények,
csaladsegito kdzpontok,

gyermekjoléti szolgalatok,

e szakmai szervezetek, egyesiiletek.

7 AZISKOLA DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA
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A pedagodgiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve a hazirend egy-egy példanya a
kovetkezo helyeken — személyeknél, illetve szervezeti egységeknél — tekinthetd meg:

e aziskola honlapjan,

e aziskola fenntartdjanal,

e az iskola irattaraban,

e aziskola konyvtaraban,

e aziskola tanari szob4jaban,

e aziskola vezet6jénél,

o a helyetteseknél.

— A sziilok és mas érdeklodok az iskola pedagogiai programjarél, szervezeti és miikodési
szabalyzatarol, illetve hazirendjér6l az iskola vezet6jétél, a helyettesektél a fogadoorakon
kérhetnek tajékoztatast.

— Az iskola pedagogiai programjanak, szervezeti és milkddési szabalyzatdnak, valamint
hazirendjének tartalma nyilvanos, azt minden érintettnek (tanulénak, sziilének, valamint az
iskola alkalmazottainak) joga van megismerni.

8 AZISKOLA MUKODESI RENDJE

8.1 Aziskola nyitva tartasa

o Szorgalmi idében hétf6tdl péntekig az iskola 6.30-t61 17.00-ig tart nyitva.
A tanév soran szervezett 6t tanitas nélkiili munkanapon, ill. a tanitasi sziinetekben az iskola a
tanuloi szamara 7.00-tol 17.00-ig tigyeletet biztosit.

o Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos {ligyek intézésére kiilon tligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tligyeleti rendet az iskola vezetdje hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése elott a
szilok, a tanulok, a neveldk, illetve a fenntartdé tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai
iigyeletet kéthetente kell megszervezni.

o Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik
8.00-15.00-ig.

8.2 A vezetOok benntartozkodasa

o Szorgalmi idében hétfotol péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 ora és délutan 17.00
ora kozott az iskola vezetdjének vagy egyik helyettesének az intézményben kell tartézkodnia.

o A vezet6k benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben legalabb egy félévre eldre
irasban meg kell hatarozni.

o Amennyiben sem az igazgatd, sem a helyettesek nem tartozkodnak az iskolaban, az ezen
szabalyzat helyettesitési rendje szerint kijelolt pedagogus az intézkedésre jogosult személy,
illetve

tanitasi napokon reggel 7.30-ig (a kora reggeli tigyelet alatt) az tigyeleti tevékenységet
végz6 pedagogus, délutain 16.00-17.00-ig tartdé idGszakban a délutani {gyeleti
tevékenységet végz0 pedagogus jogosult azonnali intézkedésre.
~ Azaltalanos iskolaban 17.00 6ra utan a szervezett foglalkozast tartd pedagogus tartozik
felelosséggel az intézmény rendjéért.
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Azonnali intézkedés sziikségessége esetén az intézkedd pedagogus koteles értesiteni az
igazgatot, illetve a helyettesitési rend szerint egy helyettest.

8.3 A nem pedagodgus kozalkalmazottak munkarendje

A nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét — kinevezésiiket és a vonatkozo jogszabalyokat
alapul véve — a munkakori leirdsok tartalmazzak. A munkakori leirasban leirtaktol eltérni rendezvények
¢s a miikodés zavartalan biztositdsanak érdekében az igazgato, ill. a kijeldlt vezetd utasitasa alapjan
kell/lehet.

8.4 A pedagogusok munkarendje

A pedagoégusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola érarendje €s az egyeb foglalkozasok programja, a tantargyfelosztas, az iskola:
éves Munkaterve és az iigyeleti rend hatdrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido és a kotott munkaido (32 ora) kozotti érakban ellatando
feladatokat az igazgatd hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve: az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelGtestiilet tagjai
kozott.

Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsianak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az iskolavezetés tagjai a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembevételére.

A pedagdgus az orai kezdete elott legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és 6rait a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
tgyeletet ellatd tanarnak az iigyelet megkezdése elbtt (illetve a tanitds nélkiili munkanapok
programjanak kezdete el6tt annak helyszinén) legalabb 10 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testneveld tanarnak a tanulok atadott értékeinek megérzésérél az ora megkezdése elott
gondoskodnia kell.

A pedagdgus a munkabol valod rendkiviili tAvolmaradast, annak okat lehet6leg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7% oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy

helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

A hianyz6 pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor a tanitandé tananyagot és taneszkozt
az igazgato-helyettesekhez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar
biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti eldrehaladast (ez al6l a rendkiviili okbol tortént
hianyzas pl. hirtelen megbetegedés, csaladi tragédia, stb. jelenthet kivételt).

A tanérak illetve iskolai foglalkozasok, programok elcserélését az igazgaté engedélyezi.
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o Kivételt képez ez alol a nevelOk hivatalos (betegség, tovabbképzés és az oktatassal Gsszefliggd
feladatokbol adodo) hianyzéasa miatti 6racsere, mert ezt az igazgatohelyettes sajat hataskorében
engedélyezheti.

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

e Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal a tanora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak
meg, gy koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint eldre haladni. A pedagogusok szamara
a nevel6 — oktatd munkéval 6sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy
kijelolést az igazgatd adja az igazgato-helyettesek és a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatdsa utan. A pedagdgus egyéb altalanos feladatait a kozalkalmazotti szabéalyzat hatdrozza

meg, ill. az egyéni munkakori leirdsok részletezik.

8.5 A pedagdogus munkavégzésének helyszine a tanuldokkal szervezett
foglakozasok idején
A tanulok szervezett foglalkozasainak (kotelezo és szabadon valasztott tanorak, egyéb foglalkozasok)

megtartasara lehetdség van az iskola épiiletén beliil és kiviil is.

— Ha a pedagogus a fenti foglalkozasok valamelyikét az intézmény teriiletén kiviil kivanja
megszervezni, az igazgatotol, tavolléte esetén az illetékes helyettesektdl kell engedélyt kérni
az iskola belsé nyomtatvanyan. Az engedélyt tigy kell megkérni, hogy elutasitas esetén az

hatranyt egyik fél szamara se jelentsen (azaz a szervezés megkezdése elott).

— Ha a pedagogus a fenti foglalkozasok valamelyikét az intézmény udvaran kivanja megszervezni,

azt az illetékes helyetteseknek kell bejelentenie.

8.6 A tanuldk iskolai benntartézkodasanak rendje

A tanulok jogait és kotelességeit, valamint a tanulok iskolai munkarendjét az intézmény hazirendje

részletesen szabalyozza

— A tanév helyi rendjét, programjdt — a tanév rendjére vonatkozo rendelet szerint — a neveldtestiilet

hatarozza meg és rogziti az éves munkatervében.

— Az intézmény munkatervében szerepld iskolai tinnepélyeken, rendezvényeken (pl. tanévnyito,
tanévzard tinnepély, oktober 23., karacsony, farsang, marcius 15., Kérési- nap, gyermeknap,
ballagas stb., valamint egyéb rendkiviili esetben rendezett iskolai tinnepélyeken a
pedagdgusok és a tanulok jelenléte (tanulok vonatkozasaban vallasi hovatartozas

figyelembevételével) — az alkalomhoz ill6 61tozékben — kotelez6.
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— A tanév helyi rendjét, az iskolai hazirendet és a balesetvédelmi eldirasokat az osztalyfénokok az

elso tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az els6 sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel.

— A tanitdsi 6rékat a helyi tanterv alapjan 8.00 dra és 16.00 6ra kozott kell megszervezni. A

tanitasi 6rak hossza 45 perc, az érakdzi sziinetek idGtartamat és a csengetési rendet a hazirend

tartalmazza.

— Rendkiviil indokolt esetekben az igazgatd roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

8.7 A tanuldk benntartéozkodasanak, az iskola elhagyasanak rendje

— A tanuldk csak az 6rarendben megjelolt tanorak és foglalkozasok, valamint az iskola
pedagbgusai altal szervezett/feliigyelt programok ideje alatt tartézkodhatnak az intézmény

tertiletén. Ezek végezetével a lehetd legrovidebb idon beliil kotelesek elhagyni az intézményt.

TANULO AZ INTEZMENY TERULETEN FELUGYELET NELKUL NEM
TARTOZKODHAT!

— A tanuldk tanitasi id6 és egyéb foglalkozasok ideje alatt csak a sziilé személyes vagy irasbeli
kérésére, az osztalyfondk, tdvolléte esetén az osztalyfonok-helyettes, mindkettdjiik tavolléte
esetén a helyettesek vagy az igazgato, illetve az orat tartd pedagogus irdsos engedélyével
hagyhatjék el az iskola épiiletét.

— A tanulok kilépesének szabalyszeriiségét a portaszolgalat ellendrzi.

— A tanitasi 6rék és az egyéb foglalkozasok végén az 5-8. évfolyamon tanuldkat az utolso
orat/foglalkozast tartd neveld a ruhatarig, illetve az ebédldig, a napkdziseket és a
tanuloszobasokat a csoportvezetd vagy a foglalkozast tartd pedagdgusok az épiilet kijarataig

kisérik.

— Az iskola tanuldja az intézmény teriiletén csak az iskola, ill. — kiilon igazgatoi engedély alapjan
— az osztalyfonokok vagy az iskola mas pedagogusai altal szervezett foglalkozas idejéig
tartozkodhat, valamint az iskola altal szervezett ligyeleti idében, az ligyelet ellatasat biztosito

pedagogus feliigyelete alatt.
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8.8 Az iskola teriiletének és helyiségeinek hasznalati rendje

— Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az dllagmeg6rzés szem elott

tartasaval kell hasznalni.

— Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:

a k6zosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért;

az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért;

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért;

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért;

az iskolai SZMSZ-ben és a hazirendben megfogalmazott elirasok betartasaért.

— A tanulok az iskola létesitményét, helyiségeit csak neveldi feliigyelettel hasznalhatjak.

— Tanitasi id6 utan az iskoldban tartozkodo tanulok viselkedésiikkel nem zavarhatjak a munkat.

— Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az

igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

— Vagyonvédelmi okok miatt a terem-orarend szerinti utolsé ora utan az tiresen hagyott termeket

zarni kell. A természettudomanyi termet, a technika termet, valamint az informatika termeket

minden sziinetben zarva kell tartani. A kémia szertart mindig szigortian zarva kell tartani!

— Az iskolahoz nem tartozo6 kiilsé igénybe vevok a helyiségek atengedésérol szolo megallapodas
szerinti idében tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi
kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak, valamint kotelesek betartani az

iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatdban foglaltakat.

— Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet intézok

tartozkodhatnak.

SZMSZ
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9 AZISKOLABA VALO BELEPES ES BENNTARTOZKODAS
SZABALYOZASA AZISKOLAVAL JOGVISZONYBAN NEM ALLO
SZEMELYEK RESZERE

— Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek — ha nem tanulmanyi, sportverseny, ill. egyéb
engedélyezett rendezvény céljabol érkeztek az iskola vagy kozosségei meghivasara — csak

iigyintézés céljabal tartdzkodhatnak az iskola teriiletén.

— Az érkezOkrdl telefonon tdjékoztatni kell a titkarsagot, illetve azt a pedagdgust, dolgozot, akihez
a latogatd érkezik. Ha a keresett munkatars tudja fogadni a latogatot, akkor az bejohet. A
latogatd érkezését, tavozasat a portaszolgalatot teljesité munkatirs koteles az erre kiadott

naploba bejegyezni.

— Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek az {igyintézés utan a legrovidebb idon beliil

kotelesek elhagyni az iskola teriiletét.

— A tanitasi ordk (foglalkozasok) latogatdasara engedély nélkiil csak a neveldtestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben latogatdsra az igazgato adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato, ill. az illetékes

helyettes tehet.

— Az iskola épiiletében nem hivatalos céllal érkezé latogatod fogadasara csak igazgatoi engedéllyel
van lehetOség. Igazgatdi engedély hianyaban az iskola dolgozéi nem hivatalos latogatot nem

fogadhatnak.

10 AZ EGYEB TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI
FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint tandran

kiviili foglalkozasokat szervez.

Az intézményben az alabbi tanoran kiviili szervezett foglalkozdsi formak léteznek:
— szakkor,
— énekkar,
— tOmegsport,
— egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszté foglalkozas,
— egyéni vagy csoportos tehetségfejleszto foglalkozas,
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— napkdzi,

— tanuldszoba,

— tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

— palyavalasztast segitd foglalkozas,

— didkonkormanyzati foglalkozas,

— felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyéni vagy csoportos
foglalkozas,

— kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos foglalkozas,

— aszabadidd eltoltését szolgalo csoportos foglalkozas,

— tanulmanyi, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag, valamint

az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valosithato

osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

a. A napkozi és tanuloszoba foglalkozasok

A tanorara valo felkésziilés, a szabadido hasznos eltoltésének szinterei.

— A napkozi otthon/tanuldszobai foglalkozasok napi miikddése a tanulok (osztalyok) utolsod orajat
kovetden kezdddik, és 16.00-ig tart. 16.00-t61 17.00 oraig — szil6i kérelemre — a tanulok

szamara ligyeletet szerveziink.

— A napkozi otthon/tanulészobai foglalkozasok mitkddésének rendjét a vonatkozo jogszabalyok,
valamint az iskola bels6 dokumentumai alapjan a napkézi nevelék munkakozossége késziti el,

¢s azt a hazirend napkozi/tanul6szobas tanuldkra vonatkozo részében rogzitjiik.

— A napkdzi/tanuloszobas foglalkozasrél vald eltavozas csak a sziild személyes vagy irasbeli
kérelme alapjan torténhet a napkozi/tanulészobas foglalkozast tartd neveld engedélyével.
Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyadban — az eltdvozasra az igazgatd vagy a helyettesek

adhatnak engedélyt.

— A napkdzi és tanuldszoba csoportok vezetdi egy tanévre sz0l6 nevelési-oktatasi tervet készitenek,

melyet a heti foglalkozasi tervben valdsitanak meg.

— A napkozi és a tanuldészoba miikodését az —igazgatd utasitasai alapjan — a helyettesek iranyitjak

és ellendrzik.

— Az iskola— az ezt igényld tanuldk szdmara — étkezési lehetdséget biztosit. A napkozi/tanuldszoba

foglalkozast nem igényld tanuldk szdmara — igény esetén — az iskola ebédelési (menza)lehetdséget

biztosit.
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b. Egyéb tandran kiviili foglalkozdsok

— Szakkoroket a magasabb szintii képzés igényével a tanuldk érdeklddésétdl fiiggden indit az iskola.
A szakkorokbe folyamatosan jard tanulok szama 10f6 ala nem csokkenhet. A foglalkozasok
elére meghatarozott ftematika alapjan torténnek. A szakkor vezetdje felelds a szakkor
mikodéséért. A szakkori aktivitas tiikrozodhet a tanuld szorgalom osztalyzatdban. A

szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben és a tantargyfelosztasban.

— Az iskola énekkara sajatos didkkorként mikodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott

idékeretben. Vezetdje az igazgatd altal megbizott kdrusvezetd tanar.

— A délutani tomegsport foglalkozason val6 részvételhez az iskola biztositja, hogy a sportpalyak, a
tornaterem a testneveld tanar feliigyelete mellett meghatarozott iddszakban a tanulok szamara
nyitva legyen. A tomegsport foglalkozasok idérend;jét tanévenként az iskolai munkatervben kell

meghatarozni.

— A felzarkoztato vagy egyéni képességfejleszto foglalkozdsok célja az alapképességek, készségek,

kulcskompetencidak fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald felzarkoztatas. A

foglalkozasokat az igazgat6 altal megbizott pedagdgus tartja drarendbe illesztett idépontban,

— az osztalyfonokokkel tortént egyeztetés alapjan, — a sziil6 irasbeli nyilatkozatat kdvetden —

kotelezd jelleggel.

— Az SNI tanuloknak (logopédiai, gyogypedagodgiai, konduktori foglalkozasok) és a BTM

tanuloknak szervezett fejleszté foglalkozdsok célja a sajatos nevelési igényt, a beilleszkedési,

tanulasi és magatartdsi nehézséggel kiizdo tanuldk szakértdi véleményében, szakvéleményében

megfogalmazott specialis feladatokat ellatasa.

— A tehetséggondozo foglalkozdsok célja tanuldink képességeinek, készségeinek tovabbi fejlesztése,

melynek keretében érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden felkészitjiik
Oket a tovabbtanulasra.

A tovdbbtanuldsra elékészitd foglalkozdasokat nyolcadik osztalyos tanuldinknak — a sikeresebb

felvételi el0segitése érdekében — magyar nyelv és irodalom, valamint matematika tantargyakbol

szervezzik.
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11 AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESENEK RENDJE

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai:

Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata a kozoktatasra vonatkozd szabalyokat és a

konyvtarakra vonatkozo eldirasokat egyarant figyelembe veszi.

Ezek a kovetkezok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdoznevelésrol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl

5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarél, bevezetésérol ¢€s
alkalmazasarol

51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérol

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrol és a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokban
val6 kézremiikodés feltételeirdl

1997. évi CXL. térvény (konyvtari térvény)

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol

2013. évi CCXXXIL torvény: a nemzeti koznevelés tankkonyv ellatasarol szolo torvény;

Az iskola helyi dokumentumai.

— Az iskolaban a neveld-oktatdé munka és a tanulok 6nallo ismeretszerzésének elésegitése érdekében

iskolai kdnyvtar miikodik.

— Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz €s a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres

gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6érzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak

biztositasa, kolcsonzése, valamint tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.

— Az iskolai konyvtar tartos tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez be,

melyeket a raszoruld tanuld szamara egy-egy tanévre kikolcsonoz.

— Az iskolai konyvtar vezetdje, a konyvtaros tanar/tanité rendszeres kapcsolatot tart fenn az a

tankertilet konyvtaraival.

— Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, a konyvtarral kapesolatos feladatok ellatasaért a konyvtaros

tanar/tanito a felelds. A kdnyvtaros tanar/tanitd feladatait munkakdri leirasuk tartalmazza.

— Az iskolai kdnyvtar gylijteményének gyarapitasa a gy(jtokori szabalyzat alapjan a neveldk és a

szakmai munkako6zdsségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.
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11.1 Az iskolai kényvtar gytijtokori szabalyzata

a) Kézikonyvtari allomany:

Gyljtendok a miveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok

figyelembevételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédiak,

szotarak, fogalomgyiijtemények, kézikonyvek, 6sszefoglalok, adattarak, atlaszok,

térképek, tankonyvek.

b) Ismeretkozl6 irodalom:

Gylijtendok a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd €s szakkonyvek, a

tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanul6i munkaltatashoz

hasznalhat6 dokumentumok.

c) Szépirodalom:

Gyljtend6k a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld

kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antologiak, hazi és ajanlott olvasmanyok,

¢letmiivek, népkoltészeti alkotasok.

d) Pedagdgiai gylijtemény:

Valogatva gyiijtendok a pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak

dokumentumai:

Pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak.
Fogalomgytijtemények, szotarak.

Pedagogiai, pszichologiai és szociologiai 6sszefoglalok.

A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok
megvaldsitasahoz sziikséges szakirodalom.

A tehetséggondozas és felzarkdztatds modszertani irodalma.

A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.

A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolddo szakirodalom.
Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygytijtemények.
Oktatasi intézmények tajékoztatoi.

Altalanos pedagogiai és tantargymédszertani folyoiratok.

Az iskola torténetérdl, névadojarol sz616 dokumentumok.

e) Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):

Valogatva gytijtendok a kovetkezok:

A konyvtari munka modszertani segédletei, 6sszefoglalo munkak.
Koényvtari jogszabalyok, iranyelvek.

Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok, folyodiratok.
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f) A konyvtar gyljtékore dokumentum tipusok szerint:
o Konyvek, térképek, atlaszok, id6szaki kiadvanyok, folyodiratok, kozlonyok,
évkonyvek, videofilmek, diafilmek, CD, DVD.
— Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanulok és

azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

tajékoztatds az iskolai konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairdl,

tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

A konyvtar hétfon, kedden és szerdan 8:00-tol 15:00-ig, csiitortokon 8:00-t61 13:30-ig, pénteken 8:00-
tol 14:00-ig tart nyitva.

A neveldknek az iskolai kdnyvtarban, illetve a konyvtaros tanar/tanitd kozremtikodésével — tervezett
tanodrai és tandran kiviili foglalkozasok varhato idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a
tanév elején tanmenetilkben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtaros tanarral/tanitoval
egyeztetniiik kell.

— Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartos tankonyvek és a tanuldk altal hasznalt segédkonyvek
kivételével) 2 hét idotartamra lehet kikolcsonozni. A kolcsonzési id6 egy alkalommal
meghosszabbithato.

— Az iskolai kdnyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kdlcsondzhetok:

o kézikonyvek,
e szamitogépes szoftverek,
e muczealis értékii dokumentumok.

— A konyvtarhasznald (kiskortl tanuld esetén a tanuld sziilgje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot
az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt moédon és mértékben
kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar/tanito javaslata

alapjan az iskola igazgatdja hatarozza meg.

11.2 A konyvtaros-tanar munkakori feladatai

e Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, kdnyvtari statisztikat készit.

o Téajékoztatast ad a nevelbtestiiletnek a tanulok konyvtarhasznalatarol.

e Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott Osszegek tervszerd,
gazdasagos felhasznalasat.

e Vezeti a konyvtar iigyviteli dokumentumait.

e Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken.

e Végzi a konyvtari allomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat. A megrendelésekrol, a

beszerzési 0sszegek felhasznalasarol nyilvantartast vezet.
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o Elvégzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és Osszesitett
allomany-nyilvantartasokat.

e Folyamatosan épiti a konyvtar elektronikus katalogusat (a papiralapii megsziint), a feltarast
az osztalyozas ¢és a dokumentum-leiras szabalyainak megfeleléen végzi.

e Folyamatosan épiti a kdnyvtar katalogusait, a feltarast az osztalyozas ¢és a dokumentum-
leiras szabalyainak megfelelden végzi.

e Folyamatosan kivonja a konyvtar allomanyabol az elhasznalédott, elavult dokumentumokat.

e Gondoskodik az allomany védelmérol, a raktari rend megtartasarol.

o Eldkésziti és lebonyolitja az idészakos vagy soron kiviili leltdrozast, s elvégzi annak
adminisztrativ teendodit.

o Lehetévé teszi és segiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolcsonzést.

o Téjékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, irodalomkutatast, témafigyelést végez,
bibliografiakat készit.

o Vezeti a kdlcsonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri a kikolesonzott dokumentumok
visszaszolgaltatasat.

e Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati o6rakat.

e Biztositja a szaktanaroknak és tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar teljes
eszkoztarat, a tajékoztatdbapparatusat és szolgaltatasait. Felkésziti a tanuldkat a

konyvtarhasznalati versenyekre.

11.3 A kataldgus szerkesztési szabalyzata

e Az iskolai kdnyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére.
A konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és

tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

e Az adatokat rogzité kataloguscédula tartalmazza:
- raktari jelzetet,
- bibliografiai és besorolasi adatokat,
- ETO szakjelzeteket,
- targyszavakat.

e A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:
- f6cim, parhuzamos cim, alcim, egyéb cimadat,
- szerzOségi kozlés,
- kiadas sorszama, mindsége,
- megjelenési hely, kiad6 neve, megjelenés éve,
- oldalszam, mellékletek, illusztracio, méret,

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,
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- megjegyzések,
- kotés, ar,

- ISBN szam.

e Az iskolai kdnyvtarban az aldbbi besorolési adatokat kell rogziteni:
- a fététel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),
- cim szerinti melléktétel,
- kozremiik6d6i melléktétel,

- targyi melléktétel.

11.4 Az ingyenes és a tartds tankonyvek kezelésének szabalyai

e Az ingyenes tankonyvre minden tanulonk jogosult. Az elsé és masodik évfolyamosok
végleg, a 3-8. évfolyamosok az iskolai konyvtar nyilvantartdsdba felvett tankonyveket

szeptembertol juniusig egy tanévre kapjak meg hasznalatra.

e A konyvtaros koteles gondoskodni arrél, hogy minden arra jogosult tanulé megkaphassa a

szamara sziikséges tankonyveket.

e A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziiloje koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongdlasdbol szarmazd kart az iskola szervezeti és mikodési szabdlyzatiban

meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni.

e Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartast az ingyenes tankonyv biztositasahoz sziikséges

tankonyvekrol.

e A konyvtaros tanar feladatai az ingyenes tankdnyvek hasznalataval kapcsolatosan:
- azingyenes tankdnyvek nyilvantartasa;
- szeptemberben az iskolai tankdnyv feleldssel kozosen az ingyenes tankonyvek
kiosztasa a tanuloknak;
- jluniusban az ingyenes tankonyvek 0sszeszedése;
- tankOnyvrendelésnél egyeztet a rendelést Osszeallitdé pedagogussal a sziikséges
ingyenes tankdnyvek szamarol;

- intézi az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.
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12 A PEDAGOGUSOK ALTAL HASZNALHATO TANKONYVEK ES
INFORMATIKAI ESZKOZOK

12.1 Tankényvek és modszertani kiadvanyok

e Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kézremikddésével kdlesonzés formajaban

megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

12.2 Asztali szamitogépek hasznalata

e A szaktantermek, szertarak, tanari szobak interneteléréssel ellatott szamitogépei oktatasi
célra hasznalhatok. A gépek rendszerbe kdtve milkddnek, a hozzaférhetoség egyéni
jelszavas belépéssel minden pedagdgus szamara biztositott.

e Az iroddk (igazgatdi, helyettesi, titkarsagi) szamitogépeit csak a jogosult személyek

hasznalhatjak.

12.3 Laptopok, projektorok hasznalata

e Az oktatasi célra kiadott laptopokat és projektorokat nyilvantartdsba vessziik, azok
elzarasarol, védelmérdl, megfelel hasznalatarol a szaktanar gondoskodik.
e Az iskola egyéb laptopjait, projektorokat rendezvények szervezéséhez, lebonyolitasahoz a

pedagdégusok hasznalhatjak.

12.4 Digitalis tabla hasznalata

o A digitalis tablat eldre jelzett idopontban (litkdzések elkeriilése végett) hasznalhatjak a
pedagdgusok.
e Adigitélis tabla terem kulcsat, valamint a tablahoz tartozo tollat a titkarsagon lehet felvenni,

s azokat ora utan oda kell leadni.

13 A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETENEK
ESELLATASANAK RENDJE

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében a fenntartd kot megallapodast az
iskola-egészségligyi ellatasra, melynek keretében:

> az iskolaorvos heti egy alkalommal rendel az iskoldban;

> a tanulok egészségiligyi allapotanak ellendrzését, sziirését a 26/1997. (IX. 3.) NM
rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrél jogszabalyban meghatarozott teriileteken és

gyakorisaggal végzi.
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A szlrdvizsgalatok idejére a tanuldcsoportok mellé az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

Az iskolai egészségligyi ellatds az iskola igazgatojaval elore egyeztetett munkaterv szerint torténik.

A jogszabalyba foglalt szlirévizsgalatok — a fogorvosi vizsgalatok kivételével — az iskola orvosi
szobgjdban torténnek. A tanuldkat a fogorvosi vizsgalatra — a varosi rendeldintézetbe — pedagdgus vagy

pedagobgiai asszisztens kiséri.

Sziirovizsgalatok:

fogaszat: évente egy alkalommal,

szemészet: 2 évente egy alkalommal,

— atanulok fizikai allapotanak mérése 2,4,6,8. évfolyamokon,

a tovabbtanulas, palyavalasztas elott allo tanulok vizsgalata a nyolcadik évfolyamon.

A szlrdvizsgalatokon minden tanulonak meg kell jelenni. Amennyiben a gyermek jogszabalyban el6irt

szlirdvizsgalata elmarad, azt jelezni kell a gyermek hazi orvosa, illetve a gyermekjoléti szolgalat felé.

A vizsgalatok és a véddoltasok beaddsa az agazati jogszabalyban meghatdrozottak szerint, kijeldlt
napokon és idoben torténik. A vizsgalatok idopontjarol az iskola védondje elére tdjékoztatja az iskola

vezetését, valamint a tanuldkat és a sziiloket. Beutalas esetén a sziild viszi el gyermekét a sziikséges

vizsgalatra.

Az iskola véddndje negyedévente (illetve sziikség szerint) elvégzi a tanulok higiéniai, tisztasagi
vizsgalatat. Egészségiigyi szlirbvizsgalatot végez a 2,4,6,8 évfolyamokon. Az els6 évfolyamon felveszi
az anamnézist. EgészségmegoOrzést szolgald felvilagositd eldadasokat tart. Ezen kiviil feladata:
elsdsegélynyujtas, orvosi vizsgalatok elokészitése, véddoltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési
feladatok elvégzése, kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdok életvitelének segitése,

veszélyeztetettek gondozasa, tanacsadas, fogaddorak tartasa.

Az iskolaorvos feladata a jarvanytigyi eldirasok betartasa és a sziikséges intézkedések elrendelése.

Az iskolaorvos és a védono évente kozosen végzik a gyogytestneveléshez a csoportba sorolast, valamint
az ehhez sziikséges szlirévizsgalatokat kétévente végzi. Szakmai, modszertani eléirasok szerint részt
vesznek az iskolai egészséges életmddra nevelésben (egészséges taplalkozas, karos szenvedélyek
megelOzése, szexualis felvilagositas, személyi higiéné). Egészségiigyi szempontok szerint tanacsot

adnak a palyavalasztashoz.

Az iskolaorvos és a védono rendelési ideje az orvosi szoba ajtajan minden évben kifiiggesztésre keriil.
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14 AZ ISKOLA DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULO- ES
GYERMEKBALESETEKMEGELOZESEVEL KAPCSOLATOSAN

Az iskolai neveld-oktatd munka egészséges ¢€s biztonsdgos feltételeinek megteremtésére a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabélyokat a munkavédelmi szabalyzat, a

tizriado-, a bombariado-terv, a tlizvédelmi utasitas tartalmazza.
Az igazgato feladatai:
— felel6s az egészséges €s biztonsagos munkavégzés feltételeinek a biztositasaért;

— gondoskodik a dolgozok eldirt orvosi vizsgalaton valé megjelenésérdl, munkakorének megfeleld
munkavédelmi oktatason valo részvételrol;

- rendszeresen munkavédelmi ellendrzést tart, a tapasztalatokat irasban rogziti;

— gondoskodik a jogszabalyokban, szabvanyokban, szabalyzatokban eldirt munkavédelmi

rendelkezések megtartasarol;

— az el6forduldé munka-, tanuloi- és gyermekbalesetek kivizsgaldsadban részt vesz, a torvényben

eldirtak alapjan intézkedik.
Az iskola minden dolgozéjanak

— feladata, hogy a tanulok részére atadja az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket, valamint, ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye

fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

— Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)

szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriadd terv rendelkezéseit.

— Az iskola helyi tanterve alapjan megfelel6 tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak
€s testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési

formakat.

— A pedagogusok a tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet

megtartani, valamint a baleset megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
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Az osztalyfonokoknek

Az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére

vonatkozd eldirdsokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfénokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal.

A tanév megkezdésekor, az els6 osztalyfondki oran ismertetni kell:

e aziskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat;

e a hazirend balesetvédelmi eloirasait;

o arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztréfa) bekovetkezésekor
sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat;

e amenekiilés rendjét;

o atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

A tanév végén:

e anyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A tanéy soran.

e azintézmény teriiletén kiviil szerevezett foglalkozasok, programok helyszinére, az oda- és
visszajutasra (kozlekedés) vonatkozo balesetvédelmi és egyéb szabalyok ismertetése, a
figyelem felhivasa a veszélyforrasokra, elhdritasukra, elkeriilésiikre, a sziikséges

reakciokra.

A pedagégusoknak

— ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve tandéran vagy

iskolan kiviili program el6tt (pl.: osztalykirandulas, erdei iskola, nyelvi 1t, sitdbor, stb.) is meg
kell tartani a balesetvédelmi oktatast, melynek megtorténtét dokumentalni kell, a tanulok altal
alairt dokumentumot a titkdrsigon a program mappajaban kell elhelyezni) a baleseti

veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkivili esemény

bekovetkezésekor kovetendd magatartésra.

— atanuldkkal kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6pontjat a

balesetvédelmi naploba / KRET Anaploba be kell jegyezni.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, informatika, technika) vezetd

pedagdgusok baleset-megelzési feladatait részletesen a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
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Az iskola vezetéje az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idépontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozokat az iskola munkavédelmi szabalyzata

tartalmazza.

Azonnali intézkedések

A tanulék rosszulléte esetén a sziildt értesiteni kell. Ilyen esetben a tanuldkat csak feliigyelet mellett

lehet elengedni orvosi vizsgalatra.

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

haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket

—sértilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia;

—a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd médon meg kell sziintetnie;

— minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola vezet6jének vagy

helyetteseinek.

A Dbalesetet szenvedett tanulot els6segélynytjtasban részesité dolgozd a sériilttel csak annyit tehet,

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 balesetrdl a baleset napjan jegyzokonyvet kell késziteni, a baleset
korlilményeit az iskola vezetdjének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto
okokat, és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megelozése érdekében és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

Rendkiviili esemény esetén a Fenntarto értesitendo.

15 RENDKIiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

— Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveld €s oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak ¢és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atliz,

e arobbantéssal torténo fenyegetés.
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— Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zdlni az iskolavezetdjével, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelés vezetdvel. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds

vezetok:

e aziskola vezetdje,
e avezet6i helyettesitési rendben felsorolt személyek, az ott megjeldlt sorrendben.

— A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tiizoltdsagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket.

— A rendkiviilli esemény ¢észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd/dolgozo utasitasara az épliletben tartozkodo személyeket a riaszt6d csengd hangjelzésével
(szaggatott csengetés) riasztani kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett
épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdozkodo tanuldcsoportoknak a tlizriado
terv mellékletében talalhato "Kiiiritési terv' alapjan kell elhagyniuk.

— A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanérat vagy mas
foglalkozast tartd pedagdgus a felel0s.

— A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

e Az ¢épiiletb6l minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

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

e A kiiirités soran a liftet (mozgdlépcsét) nem lehet hasznalni!

e A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd nevelé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
épiiletben. A neveldnek a tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor meg kell szamolnia!

— Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek/dolgozonak a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével egyidejiileg — a felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az els6segélynyujtas megszervezésérol

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendorség, tiizoltosag, tiizszerészek stb.)

fogadasarol.

— A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:
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e Az ¢épiletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a
tantermen kiviil (pl. a mosdoban, szertarban, stb.) tartozkodé tanuldkra is gondolnia kell.

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté pedagogus hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo

az épliletben.

Bombariadd esetén sziikséges teendok

— Bomba elhelyezésérdl értesiild vagy bombat észleld személy koteles ezt azonnal jelenteni az
intézmény vezetdjének, és a kdrnyezetét riasztani mindaddig, mig a létesitmény kozponti
riasztasa meg nem tortént.

— A bombariadot a hangosbemondon keresztiil kell elrendelni. Technikai akadaly esetén hosszan
tarto csengetést vagy kolompolast kell alkalmazni.

— Ertesiteni kell a rendérséget és a tiizoltosagot az alabbi adatok kozlésével:
e intézmény neve és pontos cime,
e abombaérzékelés forrasa,
e emberélet mennyire van kozvetlen veszélyben,

e abejelentd neve, lakcime, telefonszama, a bejelentés ideje.
— Az intézmény kiliritését a bombariado elrendelésekor azonnal meg kell kezdeni. A tanulok az orat
tart6 neveld vezetésével az érvényben 1évo levonulasi titvonalon keresztiil hagyjak el az épiiletet

¢s mennek biztonsagos helyre, a létszamot ellendrzik. A pedagdgusok torekedjenek a tanulok

megnyugtatdsara, keriiljék a hangos beszédet, hirtelen mozdulatot.

— Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofa elharitd szerv vezet6jét az iskola vezet6jének vagy

az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e azépiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akdzmil (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e azépiletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,
e azépiilet kitiritésérol.

— A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,

illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
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biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv

vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

— A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a neveldtestiilet altal meghatarozott szombati

napokon be kell potolni.

— A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tiizriado terv” c. igazgatoi

utasitas tartalmazza.

— A tlizriado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint

évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

— Az épiiletek kiliritését a tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola

vezetdje a felelos.

— A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara kotelezd
érvénytiek.

— A tlzriadd tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
e altalanos iskola titkarsaga,
e altalanos iskola tanari szobaja,
e konyvtar,

e porta.

Rendkiviili esemény bekovetkeztekor a fenntart6: az Erdi Tankeriileti Kozpont értesitendd.

16 A FEGYELMI ELJARASOK LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

— Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétdl szamitott

harom héonapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesitheto.

— A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a nevelési-
oktatdsi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhaszndlatardl szolo
20/2012. (VI111. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

— A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott

és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas 1étrehozdsa a sérelem orvoslasa
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érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetOség, ha azzal a sérelmet

elszenvedo tanulo sziildje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziildje is egyetért.

— Az egyeztetd eljaras lefolytatdsaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtidséért az iskola

vezetdje a felelds.

— Az egyeztetd eljarést levezetd nagykoru személyre az iskola vezetdje tesz javaslatot az érdekelt
feleknek.

* A sziildi szervezet €s a didkonkormanyzat k6z0s kezdeményezésére biztositani kell,
hogy az intézményben a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kdzosen miikddtesse
a fegyelmi eljards lefolytatdsdt megeloz0 egyeztetd eljardst. Az egyeztetd eljaras célja
a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas Iétrehozasa a sérelem orvoslasa

érdekében.

* A fegyelmi eljards meginditasarol a nevelGtestiilet dontését kdvetden az intézmény
vezetdje koteles a didkdnkormanyzat vezetOségét a diakonkormanyzatot segitd
pedagogus révén, a sziildi szervezet vezet6jét a helyben szokasos modon, a sértett €s a
kotelességszegd tanulot, illetve torvényes képviseldjét az osztalyfonok ttjan
haladéktalanul értesiteni, mely értesitésben felhivja a figyelmet az egyeztetd eljaras

lefolytatasanak lehetGségére.

» Fegyelmi egyeztets eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sértett, kiskora
sértett esetén a szild egyetért. A tanuld, kiskora tanuld esetén a sziild — az értesités
kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi napon belill — irasban bejelenti, hogy kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyezteto eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétol
szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

* Harmadszori kotelességszegés esetén a neveldtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. A dontése elott be kell szerezni a didkonkormanyzat, a sziildi szervezet

¢€s az intézményi tanacs véleményét.

» Azegyeztet6 eljaras lefolytatasara a felek olyan partatlan pedagdgust, kézvetitét biznak
meg, akinek személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuld

elfogadja.

* Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds személy az igazgatoval vald konzultacio
utan jeloli ki az eljaras helyszinét szolgalod termét az iskoldnak, valamint az egyeztetd

eljaréas idopontjat, melyr6l az érintett feleket levélben értesiti.
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* Az egyezteto eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésével a partatlan pedagogust kéri

fel az intézmény vezetdje.

+ Azegyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd harminc napon beliil le kell

folytatni.

* Ha a kotelességszegd €s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés
ideje alatt a sértett, kiskorti sértett esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszego tanuld osztalykozosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra

lehet hozni.

— Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a nevel6testiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a tanulod
ellen fegyelmi eljarast. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanulo, a

kiskora tanul6 sziilje gyermeke ellen kéri.

— A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevel6testiilet dontése alapjan — az iskola vezetdje a felelds.

— A nevel6testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagli fegyelmi bizottsagot hoz létre. A
fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés

meghozatalanak elokészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

— A fegyelmi biintetés kiszabasanak eléfeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve az iskola
szervezeti és miikodési szabalyzataban vagy a hazirendjében meghatarozott kotelezettségeét

vétkesen és sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalds soran bizonyitani

kell.

— A tanuldénak fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a tanuld koOtelességszegése a

tanuldijogviszonybdl ered. fgy fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld

kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonbdz6 helyszinei kozotti kozlekedés
alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasadhoz

kapcsolodo — rendezvényen tortént.

— A fegyelmi biintetés kiszabasanak tovabbi eléfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen és

sulyosan szegje meq.
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A vétkességnek (szubjektiv feleldsségnek) két alakzata van, a szandékossag és a gondatlansag.

Szandékossdgrol akkor beszéliink, ha a tanuld eldre latja cselekményének (mulasztdsanak) karosito

kovetkezményét, és kivanja is annak bekovetkezését, illetve azokat ugyan nem kivanja, de belenyugszik.
A széndékossagon belill a jog megkiilonboztet kozvetlen szandékot és eshetdleges szandékot.
Kozvetlen szandék akkor allapithatd meg, ha a tanuld eldre latja cselekményének (mulasztdsanak)
karosito kovetkezményét, és kivanja is annak bekdvetkezését. Eshetéleges szandék akkor allapithato
meg, ha a tanul6 eldre latja cselekményének (mulasztasanak) kéarosité kovetkezményét, és azokat ugyan
nem kivanja, de belenyugszik, tudomasul veszi, hogy azok be

fognak kovetkezni, illetve bekovetkezhetnek. A szandék mindsitésekor az eset Osszes koriilményének

nagyon kortiltekintd vizsgalata sziikséges.

Gondatlansdg esetén az elvarhaté gondossaggal el lehetett volna keriilni a kotelezettségszegést,
mulasztast, de a tanulo ezt a gondossagot elmulasztotta. A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanulo
¢letkorat és értelmi fejlettségét figyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt

sulyos.

— A tanuloi fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a pedagogus, aki
a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsag

vagy a nevel6testiilet csak taniként hallgathatja meg.

— A fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.

— A fegyelemi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett

cselekmény targyi sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.
- A Didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran ki kell kérni a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 57.§ (3) bekezdés alapjan, melyet a didkonkormanyzatot segitd pedagogus

ismertet.

Fegyelmi bintetések és azok végrehajtasi szabalvai

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. Kiskort tanulo esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet:
a) megrovas,
b) szigort megrovas,

C) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
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d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljards nem indithatd. Tankoteles tanuloval szemben
eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatdl, fegyelmi biintetés nem adhato. ,Kizards az
iskolabol” fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlddo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.
Ebben az esetben a sziilo koteles 1) iskolat keresni a tanulonak. Az iskola segitséget nyujt a
sziilének az 1j iskola megtaldlasadban. Abban az esetben, ha a fegyelmi biintetés megallapitasarol
sz016 hatarozat jogerére emelkedésétdl szamitott nyolc napon beliil a tanulét fogadd iskolatol, nem
kapunk értesitést arrol, hogy a tanul6é mas iskoladban torténd elhelyezése a sziil6 kezdeményezésére
megtortént, akkor hdrom napon beliil meg kell keresni a koznevelési feladatot ellaté hatdsagot,
amely harom munkanapon beliil masik, az allami kozfeladat-ellatasban résztvevo iskolat jelol ki a
tanul6 szamara.

A koznevelési feladatokat ellatdé hatosag kijelold hatarozata fellebbezésre valo tekintet nélkiil
végrehajthatd. A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithato meg.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradésa a tobbi tanulo
jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku hatarozat a
fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint

kell helytallnia.

17 A TANULO ALTAL LETREHOZOTT ALKOTAS TULAJDONJOGA

— A tanul6k altal eldallitott produktumok, melyek a tanuldi jogviszonybdl eredd kotelezettségek
teljesitésével Osszefiiggésben késziiltek, a szaktanar engedélyével hazavihetok.

18 AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

18.1 Az elektronikus tuton eld6allitott papiralapid nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje:
Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat (iktatokonyv, stb.) a digitalizalast végzo
személy koteles papiralapt formaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is

hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
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18.1.1 A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:
o cl kell latni az igazgato6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzojével
e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattari szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
e A papir alapt irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatonak

kell gondoskodnia.

18.2 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett, tarolt dokumentumok
kezelési rendje:

A Kozoktatési Informacids Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.

A KIR rendszerhez a mesterjelsz6 kezeld rendszerben kiosztott felhasznalonévvel és jelszoval
rendelkez6 személy férhet hozza.

Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az igazgato
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A Dbejelentett alkalmazottak adatai a KIRA rendszerben allithatok el6, azokat nyomtatott
formaban az intézmény az irattarban és a személyi anyagokban 6rzi.

Az elektronikus iratokat az iskola iskolatitkari szamitogépén elektronikus uton meg kell 6rizni. Az
iskolatitkari szamitogépen Orzott elektronikus iratokrol hetente biztonsagi mentést kell
késziteni.

Az elektronikus ton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az intézményi
rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelGs.

19 AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

19.1 Az iskola jelképei:

- zaszl6 (2. sz. melléklet),
- logd (2. sz. melléklet),
- Korosi dal
— Az iskola zaszl6jat az igazgatoi irodaban Orizziik. A zaszlovivoket (3 tanuld) minden tanév gégén

az iskolai DOK vezeték valasztjak meg.

— Az iskola logojat minden hivatalos levélen és belsé hivatalos iraton is meg kell jeleniteni. A
hivatalos levelek csak a fejléces iratlapon — ami a logét is tartalmazza — mehetnek ki az
intézménybol.
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19.2 A hagyomanyapolas

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirnevének
megOrzése, Oregbitése az iskolakozdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint a feleldsoket a nevelGtestiiletet az éves

munkatervben hatarozza meg.

19.3 Hagyomanyos és linnepi rendezvények
— Nemzeti tinnepek és emléknapok
e  Aradi vértanuk emléknapja
e Nemzeti linnep (1956. oktober 23.)
e Kommunista és egyéb diktatarak aldozatainak emléknapja
e Nemzeti linnep (1848. marcius 15.)
o A holokauszt dldozatainak emléknapja

e Nemzeti Osszetartozas napja

— Egyéb iskolai iinnepélyek

Tanévnyito (elsdsok avatasa)
* Karéacsony

*  Farsang

Korosi nap (iinnepély)
Ballagas

Tanévzard

— Iskolai megemlékezések
e Zenei Vilagnap
o Népmese napja
e Allatok Vilagnapja
e Zenei Vilagnap
e Magyar kultira napja
e Nemzetkdzi anyanyelvi nap
e A viz vilagnapja
e A magyar koltészet napja
e Madarak és fak napja
e A Fold napja

o Koryezetvédelmi Vilagnap

Hagyomany6rz6 rendezvényeink

— Marton napi vasar
Karacsony
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Mikulas délutan
Karacsonyi parti (idegen nyelvi)

Lucazas

Betlehemezés

Farsangi késziil6dés

Gergely napi iskoléba hivogato

Husvéti délutan

Tantestiileti kirandulas

Karacsonyi, K6rdsi napi €s tanév végi csapatépito rendezvény

Kitiintetések a dolgozok, a sziilok, és a tanulok kérében

Az odaitélés rendje:

Minden tanévben az alkalmazotti k6zosség szavazata alapjan egy munkatarsnak Kordsi Emlékérmet, a
nevelGtestiilet szavazata alapjan sziiloknek, kollégaknak és tanuldknak (aki legalabb 6 éve tanuldja
iskolanknak) egy-egy Kordsi Oklevelet adunk ki.
A Korosi Emlékérem odaitélésének rendje
A munkatars:
— legalabb 3 éve dolgozzon iskolankban;
— szakmai munkéja folyamatosan feleljen meg o
a jogszabalyi elvarasoknak,
o a munkakori leirasanak,
o az intézmény elvarasainak;
— feladatait lelkiismeretesen, megbizhatdan végezze;
— munkaja erdsitse az iskola jo hirnevét;
— kotelez6 orain kiviil vallaljon:
o vagy tehetséggondozast,
o vagy korrepetalast,
o vagy versenyfelkészitést,
o vagy iskolai rendezvények szervezését (pl. innepélyek, Korosi-napok stb.);
— tartson kapcsolatot iskolankon kiviili intézményekkel (pl. varosunkban, tankeriiletben; megyében
sth.);
— legyen jo kozosségi ember, jo kolléga (egylittm(ikdodo, tolerans, segitokész, korrekt, lojalis az
intézményhez);

— alakitson ki korrekt munkakapcsolatot kollégaival.
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A Korosi Emlékérem és a Korosi Oklevél odaitélésének rendje

— A munkako6zosség-vezetok — a munkak6zosség dontése alapjan — leadjak a munkakozosség javaslatat
(1-1 munkatars nevét, sziilok és diakok nevét) az igazgatonak. A nevek mellé a javaslat indoklasat
is csatolni kell.

— A pedagdgiai munkat kozvetleniil segitok csoportja is leadja javaslatat az igazgatonak a Korosi
Emlékéremre és a Korosi oklevelekre (1-1 munkatars neve és a javaslat indoklasa.)

— Az igazgato és a helyettesek Osszesitik a kdzosségek javaslatait a Kordsi Emlékéremre és a Korosi
oklevelekre, majd kiegészitik azokat sajat javaslataikkal (minden vezet6 1-1 javaslatra jogosult).

— Az igazgato ¢€s a helyettesek kialakitjak a jelol6listat (a legtobb szavazatot kapott 3-3 név Kkeriil a
listara).

— A titkarsagon egy kijelolt napon lehet titkosan szavazni az eldre elkészitett szavazolapokon.

— Az igazgat6 és a helyettesek 0sszegzik az alkalmazotti kdzdsség javaslatait.

— A jelolt a leadott szavazatok egyszerli tobbségével nyeri el az érem vagy az oklevél kitiintetést.

— Az alkalmazotti kdzosség szavazasa akkor érvényes, ha a kdzosség tagjainak 50+1%-a részt vett a
szavazason.

— A sziil6knek és a tanuloknak odaitélendd kitiintetésre a munkak6zosségeken kiviil javaslatot tehetnek
az osztalyfénokok és a DOK is.

— Minden k6z6sség eljuttatja a javaslatat az igazgatonak (indoklassal).

— Az igazgatd a javaslatokat a nevelGtestiilet elé terjeszti, és ott egyszerii tobbséggel dontenck az
elismerések odaitélésérdl.

— Az elismerd dijakat minden év aprilisaban a Kordsi tinnepélyen az iskola vezetdje adja at.

19.4 Intézményi nevelotestiileti hagyomanyok:

alkalmazotti kirandulas;

karacsonyi fogadas;

Kordsi napi fogadas;
tanév végi csapatépités.

20 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

20.1 Az iskolai belso ellenorzés feladata, hogy

e biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai programjaban
¢és egyéb bels6 szabalyzataiban eldirt) mikodését;

e segitse el6 az intézményben folyo neveld és oktato munka eredményességét,
hatékonysagat;

e segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikddését;

e aziskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozok

munkavégzésérol;
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feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi
eléirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt;
szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mikddésével kapcsolatos

bels6 és kiilso értékelések elkészitéséhez.

20.2 A belso ellenorzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

20.2.1 Abelso ellendrzést végzo dolgozo jogosult:

o azellenérzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;

e azellendrzéshez kapcsolddoé iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;

e az ellendrzott dolgozo munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;

o azellenorzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

20.2.2 A belso ellendrzést végzo dolgozo koteles:

o azcllendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola bels6
szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfeleléen eljarni;

e azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

e azészlelt hidnyossdgokat irdsban vagy szoban kdzolni az ellen6rzott dolgozokkal

¢s a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kdzvetlen felettesével;

e hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést a kozvetlen felettesét6l kapott

utasitas szerint idoben megismételni.

20.3 Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

20.3.1 Az ellendrzott dolgozé jogosult:

o azcllendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni,
e azellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellenérzést végzo kozvetlen feletteséhez.

20.3.2 Az ellendrzott dolgozo koteles:

e azellendrzést végzd dolgozé munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd
kéréseit teljesiteni;

o a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

20.3.3 A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

Az ellendrzést végzo dolgozd a belso ellendrzést kdteles a jogszabalyokban, az iskola
bels6 szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellenérzési tervben el6irtak szerint
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a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az ecllendrzések teljesitésérol, az ellenérzés megallapitasairdl kdzvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

o Az ellendrzés tényét ¢s megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltirasa esetén az ellendrzést végzonek:
o a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozd figyelmét;

o a hidnyossagok megsziintetését tjra ellendriznie kell.

20.4 A belso ellenoérzésre jogosult dolgozok és Kiemelt ellenorzési

feladataik:
o Igazgatd:

o ellenérzési feladatai az iskola egészére Kiterjednek;

o ellendrzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi és tigyviteli és
technikai jellegli munkajat;

o ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

o elkésziti az intézmény belso ellenérzési szabalyzatat;

o Osszeallitja tanév (az iskolai munkatervhez igazodva) ellendrzési tervét;

o feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett.

e Az igazgatod és helyettesei:

o folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktato és tigyviteli
munkajat, ennek soran kiiléndsen:
a szakmai munkakdzosségek vezetdinek tevékenységét;
a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;
a pedagogusok adminisztraciés munkajat;
a pedagogusok nevel-oktaté munkajanak modszereit s eredményességét;
a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

e  Munkakdzosség-vezetok:

folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzosségbe tartozé pedagodgusok neveld-oktatd
munkdjat, ennek soran kiilondsen:
o apedagoégusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;
o aneveld és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).
— Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal

¢s jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

— Az egyes tanévekre vonatkozoé ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellen6rzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési

terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az iskola vezetdje a felelds.
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21 KARTERITESI KOTELEZETTSEG
— A munkaltato és a munkavallalo kartéritési kotelezettségére az Mt. szabalyai érvényesek.
— A munkéba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat az alkalmazottak csak sajat

felelsségiikre hozhatjak be az intézmény teriiletére. E szabaly megsértése esetén a munkaltato a

bekovetkezett karért csak szandékos kar okozasa esetén felel.

22 EGYEB JOGSZABALYOK ALTAL ROGZITETT RENDELKEZESEK

22.1 A kiemelt munka-végzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatod kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont legyen,
hogy az intézmény rendelkezésére allo keretet differencialtan — a kovetkezokben ismertetett
szempontok szerint — minden év félévkor és év végén osztja szét az iskola igazgatdja.
A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitést azok a pedagdgusok kapjak, akik leginkabb
megfelelnek az alabbiaknak:
Tanari munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:

e sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen és koriiltekintoen folytatja,

e Orai munkdjat magas szinvonalon végzi,

o sziikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,

e aktivan részt vesz a munkakdzosség szakmai munkajaban,

e rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,

o kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,

e Dbekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:

e részt vesz a pedagogiai program, a miikddési szabalyok elkészitésében és bevezetésében,

e részt vesz a helyi tantervek eldkészitésében, csiszoldsdban és bevezetésében,

e részt vesz a szakmai szervezetek €s a helyi szakmai munkakdzdsség innovacios célu

munkajaban.

Osztalytdnoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg, és
konzekvensen megkdveteli,
e credményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
e joO szinvonalu kozosség-alkotd tevékenységet folytat,

e adminisztracids tevékenységét pontosan €s idében elvégzi,

Széles korti tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:
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e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények el6készitésében és szervezésében, azokon
rendszeresen megjelenik,

e ¢rdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében,

e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

e tanitvdnyainak kirdndulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

e azilletd pedagogus fizetési besorolasa,

e cimpotlékban valo részesiilése,

e illetménypotiékban valo részesiilése (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, stb.),

e allami, onkormanyzati, iskolai kitlintetésben, elismerésben, jutalomban val6 részesiilése.

Egy esztendore kizarhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhato kereset-
kiegészitésben részesiilok korébol azt a pedagogust,

e akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,

e akinek tevékenysége soran mutatkozé hianyossagait — munkajanak nem megfeleld végzése

kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény vezetdje.

22.2 Areklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenység alapvetéen nem engedélyezhetd, kizardlag olyan, amely az
intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen belill a gyermekek, tanulok
személyiségeének fejlddésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi, miivelddési célt szolgal:

e apedagogusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkolesi értékrendet erdsiti,

e akdrnyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti,

e az egészséges ¢letmoddal Osszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja,

a sportolasi lehetdségeket boviti,
e a kultara, a miivel6dés kozvetitésére szolgal (pl.: a kozmiivelddési, kozgylijteményi

intézmények programjainak, miisorfiizeteinek terjesztése).

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitkozik. Az orszagos és helyi valasztasok alkalmaval —a
valasztasi torvénynek megfeleléen — az intézmény teriiletén az eseményre vonatkozo tajékoztatd
kifliggeszthetok.

Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.
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Az intézmény épiiletének kiilsd falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez

onkormanyzati engedély sziikséges

22.3 A dohanyzas intézményi szabalyai

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 50 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak.

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szémara a
dohanyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztésa tilos!

Az iskolaban ¢és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be.

Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

A nemdohanyzok védelmérdl sz61o 1999. évi XLIL. torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott,
az intézményi dohdnyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény

munkavédelmi felelOse.
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23 MELLEKLETEK

23.1 szamu melléklet: AZ INTEZMENY SZERVEZETI STRUKTURAJA
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23.2 szamu melléklet: AZ ISKOLA JELKEPEI
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23.3 szamu melléklet: PARTNERI IGENY- ES
ELEGEDETTSEGMERES FOLYAMATA

FELADAT

MODSZER

ESZKOZ

FELELOS

DOKUMENTUM

Azonositott partnerek felllvizsgéalata

- Partneri adatbazis
- Kommunikacios
folyamat

Elégedettségi kritériumok

BECS vezetd

BECS Program

Elégedettség kritériumainak Beszélgetések a - kritériumok Tamogat6 csoport jegyz6konyv
(medfelelésség) kritériumainak kérddiv mintak alapjan - PDCA
meghatarozasa, aktualizalasa
Igényfelmérés és elégedettségmeérés Megbeszélés, egyeztetés az Igényfelmérésben Tamogato csoport jegyz6konyv
modszereinek és gyakorisaganak el6z6 év tapasztalatai alapjan résztvevok listaja
meghatarozasa, vagy médositasa
kérdoi
Mintakészités, mintamérés Mérési rend, eljarasrend v Tamogato csoport
Elégedettségméres lefolytatasa - Kérdéivek - allami elvarasok Tamogato csoport Jegyz6kdnyv
Osszedllitasa - intézményi, BECS vezet6 BECS Program
- Osszehasonlitasa az fenntartéi
el6z6 évek elvarasok
tapasztalataival - munkatarsak,
- Prioritasok felallitasa tanuléi és szuldi
- Célok meghatarozasa elvarasok
Eredmények elemzése - eredmények Osszegzése SWOT analizis BECS vezetd jegyz6kodnyv
- kulcsfolyamatok Ishikawa-diagram
meghatarozasa a kdvetkezd
évre
Az eredmények ismertetése és Ertékelés, prezentacié alapjan: - tantestileti 6sszefoglald | BECS vezetd jegyz6konyv
megbeszélése - tantestilet
- szulék
- diakok részére
Dokumentélas Folyamat leirasa - PDCA BECS vezetd jegyz6konyv
- Partnerek
visszajelzéseinek a
kezelése
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23.4 szama melléklet: A VEZETOI ELLENORZES FOLYAMATA

FELADAT MODSZER ESZKOZ FELELOS DOKUMENTUM
1. Altalanos vezetdi ellendrzés teriileteinek, - ido eés feleldssegi Igazgato, IMIP
szempontjainak a meghatdarozasa (SNI matrix helyettesek Pedagogiai program
teriilet kiilon) - indikator Mk. vezeték
rendszer
- szempontlista
2. Ellendrzési teriiletek és szempontok Augusztusban a iskolavezetiség jegyzékonyv
kivalasztasa teriiletek kivalasztdsa
3. Eves ellendrzési terv elkészitése Szeptemberben 15-re Igazgato, IMIP
elkésziil helyettesek
4. Eves ellendrzési terv ismertetése az tajékoztatas a nyito igazgato Jjegyzokonyv
alkalmazotti kézosséggel értekezleten
5. Ellencrzeseért felelos személyek beszamolok idejének a igazgato
kivalasztasa meghatarozdsa
6. Az ellendrzés végrehajtasa - oralatogatasok Igazgato, - ora/foglalkozast
- dokumentumok helyettesek értékeld lap
ellendrzése - feljegyzések az
- munkakori leirasok oralatogatasokrol
- értékelo és haladasi
naplo
7. Tapasztalatok megbeszélése, feladatok, megbeszélés Intervallum Igazgato, Onértékelési lista
célok kijelolése vita meghatdrozdsa helyettesek
8. Tdjékoztatas az éves tapasztalatrol diagramok az prezentacio Min. iranyitdsi vezetd
osszehasonlito Igazgato,
elemzéshez helyettesek
9. Az eredményeknek dokumentalasa
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23.5 szamu melléklet: AZ EVES BELSO ELLENORZESI-ERTEKELESI

RENDSZER
Teriilet | Szempont | Ellen6rzé értékeld | Idépont | Moédszer | Eszkoz | Forma
az intézmény egészére vonatkozéan
cdacoeiai nevelési és oktatasi célok L anév véoen
peCagog megvalosulasa, intézmény iskolavezetés , 8 dokumentumelemzés kérddivek irasban
program . . Evente egyszer
menedzselés, kapcsolattartas
helyi tanterv, tanév végén szOban
munkaterv, kerettanterv, helyi igények munkako6zosségek . gen, dokumentumelemzés . . ’
cvente irasban
tanmenetek
naplok, anyakonyvek . .
apeo%, any TV, negyedévente, ill. ,
bizonyitvanyok, vezetése, szoban,
taniigyi feladatok  [statisztikak, tantargyfelosztas, helyettesek v elején, dokumentumelemzés feljegyzés irasban
orarend v végeén
iskolaépiilet, h nevelés-oktatas feltételeinek o az0atod s vée e ofiovelds Keérelmek
buitorzat szambavétele £azg ) & ghey
taneszkozok A Pp. megvalositasanak feltételei, munkak6zosség-vezetdk  [funius vége kérelmek
jogszabalyi eldirdsok
munkako6zosségek [pelsé tovabbképzések, versenyek imk. vezetok, imegfigyelés, szoban,
munkaja szervezése, tantargyak helyzete, helyettesek f¢lévente beszélgetés kérddivek irasban
szakkorok, mérési eredmények
az iskolai munka, |peiratkozasi mutatok, i e s s szOban,
. s , . . sziilok tanév végén [kérd6iv interja, kérd6iv =~ [,
beiskolazas clégedettségek, elvarasok irasban
iskolai e ; . . .
, helyszin, 1étszam, szinvonal helyettesek amikor aktualis imegfigyelés
rendezvények
. . A , szOban,
atruhazott jelentés, o
o g N . , . , ) , irasban
ellendrzési cllenérzés mindsége igazgatd folyamatos beszamoltatas feljegyzés,
[jogkdrok jegyzOkonyv
kozalkalmazottakra vonatkoz6an
, mindségi munka végzése, oralatogatas, j jelentés, ,
pedagogusok ; " . . . . . . szOban,
munkija palyakezd6 pedagogusok, uj helyettesek, igazgato folyamatos dokumentumok feljegyzés,  4sban
kollégak clemzése, megfigyelés jegyzOkonyv
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edagdgiai s 1x , : .
pedagogtal mindségi munka végzése, oralatogatas, jelentés, ,
munkat , " . . . , . , szOban,
N . palyakezd6 pedagdgusok, U helyettesek, igazgato folyamatos dokumentumok feljegyzés, o
kozvetleniil o . . . 1 irdsban
o kollégak clemzése, megfigyelés jegyzOkonyv
segitok
., jelentés, ,
' ) munkavégzés mindsége, . . szOban,
iskolatitkar munkabeosztas modositasa helyettesek, igazgato folyamatos megfigyelés feljegyzés, irasban
jegyzokonyv
a tanulékra vonatkozéan
nevelési csoporton beliili kapcsolatok,  Joszt. f6ndk szociometria, kérdoiv, irasban,
eredményesség tanulasi szokasok, neveltségi  [felelds Evente egyszer [kikérdezés, interju, tevékenységeke  |gyakorlatban
szint, magatartas megfigyelés n keresztiil
. . .. . diagnosztizalo
tantargyi helyi tanterv kovetelményei . . e - L .
gy . Y v KOV el szaktanarok, mk. vez. 1-2 évente tantargyi mérések tesztek, sajat irasban
ecredményesség csoportbontasok
feladatbank
osztalyismétlések, bukasok,
. A . dokumentumok - .
tanulmanyi munka itiinék, atlagok, szorgalom, helyettesek Ev vége L lemzése Statisztika irasban
versenyeredmények
felvételi o L . talyfonokok, . -
cvere! kozépiskolai beiskolazas prztaty o Lot 2 cvente egyszer adatgylijtés irasban
eredmények palyavalasztasi felelos
oo . .. o . et \ . . irasban,
belsd vizsgak helyi tanterv kdvetelményei szaktanarok, oszt. fénokok Evente vizsgak Vizsgalapok L 76ban
[kiemelkedd tanulmanyi és
tanulmanyi és sportversenyeken elért szaktanarok, oszt. f6nokok aktualisan adatgyiijtés
sporteredmények  fredmények, kitlintetések
DOK Sszvételi arany, 6nalld ~~ , 1 figyelé
, eszvetetl arany, onato DOK segité pedagogus aktualisan reelisyeres,
rendezvények szervezés, szinvonal beszamoltatas
tanulmanyi . o
. , , , szaktanarok, mk. vezetok, , , ,  ns irasban,
k}randulasok, hatékonysaguk kzakmai helyettes Evente beszamoltatas kérdbivek L/ oban
taborok
tanoran kiviili szakkorok, ISK szama,
foglalkozasok, szinvonala, szabadidds oszt. fonokok, mk. vezetok, - beszamoltatas,
g . . . félévente .
szabadidGs tevékenységek szama, helyettesek dokumentumelemzés
tevékenységek résztvevok aranya
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23.6 szami melléklet: AZ INTEGRALT NEVELESBEN- OKTATASBAN
RESZTVEVO PEDAGOGUSOK FELADATAI

Az integralt nevelésben — oktatasban résztvevé pedagogusok feladatai
A tanév eldkészitése soran

e Részletesen megismerik és elemzik az SNI gyermekek iratanyagat, vizsgalati

o A létszam ¢és fejlesztési feladatok ismeretében kozosen tervezik meg a
csoportszervezés, csoportba sorolds modjat. Szamba veszik az osztalykozosség
jellemzdit és az integralt gyermekek sajatos problémait.

o Eldzetes (elsd honapra szo0l6) fejlesztési tervet készitetnek.

e Beszerzik a specidlis fejleszté eszkozoket, tankdnyveket, taneszkozoket.

A tanév megkezdésekor
o Egyéni fejlesztési tervek készitése a gyermekek tartdos megfigyelése és a szakértoi
vélemények alapjan.
o A habilitacios, rehabilitacios orakeret felosztasahoz javaslattétel.
o A sziikséges moddositasok kérése a szakértéi véleményekkel kapcsolatban (pl.:
osztalyfok modositas, kiegészitd vizsgalatok kérése, stb.).
e A SNI tanulok fejlesztéséhez sziikséges dokumentaciok megnyitasa.
A sajatos nevelési igény alapjan magasabb normativ finanszirozasban részesiilo gyermekek fejlesztését
pedagogiai tartalmi dokumentalassal kell kisérni.

Alapvetden két fontos dokumentumot kell késziteni: a fejlesztési tervet és a fejlesztés menetét
tiikrozo feljegyzést (fejlesztési naplét). Mindkét iratanyag a folyamatos pedagogiai odafigyelést,
mérlegelést és tervezést kell, hogy tiikrozze.

A fejlesztési terv kiindulopontja a Szakértdi és Rehabiliticios Bizottsag altal készitett szakértdi
vélemény ¢€s javaslatok. Iskolank nevel6testiilete a helyi targyi és személyi feltételek ismeretében és a

A fejlesztési tervnek tartalmaznia Kell a fejlesztés modszereit, formajat, varhatéintervallumat,
a fejleszté szakemberek tipusat, az esetleg sziikséges kiils0 szakemberek megjelolését. A fejlesztési
tervet a fejlesztés elsd szakaszdban (1-2 év) célszerli negyed- vagy félévenként, késébb évenként
feliilvizsgalni, sziikség esetén korrigalni.

A fejlesztési naplo a fejlesztési tervben megszabott fejlesztd  pedagogiai
tevékenységmegvalosulasat tikrozé dokumentum. Tartalmaznia kell az o6rak idépontjat, a fejlesztés
tartalmat, modszerét és meghatarozott idészakonként annak eredményességét vagy kudarcat. Célszerii
a gyermekkel foglalkoz6é pedagogusok kozos véleményét is rogziteni.

o Eseti teamek 1étrehozasa az egyes gyermekek fejlesztési programjanak kialakitasa, modositasa
érdekében.

o A fejlesztési programok modositasara folyamatosan tesz-tehet javaslatot a gyermekkel
foglalkoz6 valamennyi pedagogus.

e Kapcsolattartas, napi-heti konzultacié a gyogypedagogussal.

e A tapasztalatok alapjan a munkakodzosséggel javaslatot tesznek szakmai képzések targyara,
szakértd bevonasara, a tovabbképzési terv modositasara.

A tanév végen

o A munkakdzosség a gydgypedagdgusok és fejleszté pedagdgusok, pedagogiai szakszolgalat
segitségével feltarja az esetleges kudarcok okat. Stratégiat dolgoznak ki a kovetkezo év
munkéjahoz.

e Javaslatok készitése kontrollvizsgalatokra és egyéb szakvizsgalatokra.
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23.7 szami melléklet: 0SZTONZO RENDSZER MUKODTETESE

Célja: A pedagdgus és nem pedagdgus munkatdrsak szdmara az 6sztonzd rendszer elemei biztositjdk az
alapértékek magas szintii teljesitésére valo torekvést.
Elemei iskolankban:
— kolléganak adomanyozhato: Kérosi Emlékérem
— tanulonak, kollégaknak ¢€s sziilonek adomanyozhatd: Koérosi Oklevél minden évben a névadonk
tiszteletére rendezett tinnepélyen.
Minden tanévben egy Korosi Emlékérmet, a sziiloknek, a kollégaknak és a tanuloknak (aki legalabb 6
éve tanuloja iskolanknak) Kérosi Oklevelet adunk ki.
A Korosi Emlékérem odaitélésének rendje:
A munkatars:
—legalabb 3 éve dolgozzon iskolankban;
— szakmai munkéja folyamatosan feleljen meg
o ajogszabalyi elvardsoknak,
o a munkakori leirasanak,
o azintézmény elvarasainak;
feladatait lelkiismeretesen, megbizhatoan végezze;
munkdja erdsitse az iskola jo hirnevét;
— kotelezo ordin kiviil vallaljon:
o vagy tehetséggondozast,
o vagy korrepetalast,
o vagy versenyfelkészitést,
o vagy iskolai rendezvények szervezését (pl. tinnepélyek, Koérosi-napok stb.);
tartson kapcsolatot iskolankon kiviili intézményekkel (pl. varosunkban, tankeriiletben; megyében)
— legyen jo kozoOsségi ember, jo kolléga (egylittm(ikodo, tolerans, segitOkész, korrekt, lojalis az
intézményhez);
— alakitson ki korrekt munkakapcsolatot kollégaival.
A Korosi Emlékérem és a Korosi Oklevél odaitélésének rendje
— A munkakd6zosség-vezetok — a munkakdzosség dontése alapjan — leadjak a munkakdzosség javaslatat
(1-1munkatars nevét, sziil6k és diakok nevét) az igazgatonak. A nevek mellé a javaslat indoklasat
is csatolni kell.

Felelds: munkakozosség-vezetok
— A pedagégiai munkat kozvetleniil segitdk csoportja is leadja javaslatat az igazgatonak a Korosi
Emlékéremre és a Korosi Oklevelekre (1 munkatars neve és a javaslat indoklasa.)

Felelos: iskolatitkar

— Az igazgato és a helyettesek Osszesitik a kdzosségek javaslatait a Korosi Emlékéremre és a Korosi
Oklevelekre, majd kiegészitik azokat sajat javaslataikkal (minden vezet6 1-1 javaslatra jogosult).

— Az igazgato és a helyettesek kialakitjak a jeldl6listat (a legtobb szavazatot kapott 3-3 név keriil a

listara).

Felelos: igazgato

— A titkarsagon egy kijelolt napon lehet titkosan szavazni az eldre elkészitett szavazdlapokon.

— Az igazgat6 és a helyettesek 0sszegzik az alkalmazotti kdzosség javaslatait.

— A jeldlt a leadott szavazatok egyszeru tobbségével nyeri el az érem és az oklevél kitiintetést.

— Az alkalmazotti kdz0sség szavazasa akkor érvényes, ha a kozosség tagjainak 50+1%-a részt vett a
szavazason.

— A sziiloknek és a 3 tanuldnak odaitélendd kitiintetésre a munkakozosségeken kiviil javaslatot tehetnek
az osztalyfénokok és a DOK is.

— Minden kozosség eljuttatja a javaslatat az igazgatonak (indoklassal).

Felelgs: osztalyfoniokok, DOK segité pedagogus
— Az igazgatd a javaslatokat a nevelGtestiilet elé terjeszti, és ott egyszerli tobbséggel dontenek az

elismerések odaitélésérol.

— Az elismerd dijakat minden év aprilisdban a K6rdsi tinnepélyen az igazgaté adja at.
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23.8 szamu melléklet: ADATKEZELESI SZABALYZAT

23.8.1 A szabadlyzat jogszabalyi kornyezete

— 2011. ¢évi CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol - 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol;

— 229/2012. (VII1.28) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szo6lo torvény
végrehajtasarol;

— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol;

— 362/2011. (XII.30.) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol,

— A tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete a kdzalkalmazotti
alapnyilvantartasrol.

23.8.2 A szabalyozas célja
Biztositsa intézménylinkben

— amunkavégzés soran az alkotmanyos jogok érvényesiilését;

— a hagyomanyos, vagy az elektronikus forméban nyilvéantartott adatok kezelésének
jogszert, célhoz kotott felhasznalasat;

— az intézmény tanuldinak és dolgozdinak (alkalmazottainak) tdjékoztatasara vonatkozo
eldirasok megtartasat;

— az intézményben dolgozok (alkalmazottak) és tanulok személyes adatainak védelmét,
szabaly- és jogszerl kezelését.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott dolgozo:

- tanév elején beszerzi a hozzajarulast a pedagogusoktol és sziiloktél, a weblapon
személyes adatokat tartalmazo informaciok megjelenéséhez, a személyiiket abrazolo
fényképek ¢és video felvételek engedélyezéséhez,

(a csoportképeken szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges).

23.8.3 Fogalmak értelmezése

— Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kézvetleniil
vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy.

— Adat: a természetes vagy eldallitott objektumok, folyamatok, allapotok, jellemzdi, illetve
azok részleteinek érzékelhetd formaban torténd megjelenitése, tagabb értelemben szam,
rajz, térképi részletek, vagy barmely mas informacié a megjelenésre valo tekintet nélkiil.

— Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentdlis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz$ ismeret — valamint az adatbodl
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

— Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdekképviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis €letre vonatkozo személyes adat, az egészségi allapotra,
a koros szenvedélyre vonatkozo6 személyes adat, valamint a bliniigyi személyes adat.

— Kozérdeki adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasdval osszefliggésben keletkezett,
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a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett
informaci6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének mod;jatol,
onallé vagy gytjteményes jellegétdl, igy kiillondsen a hatdskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést szabalyozo jogszabalyokra, valamint
a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat.

— Ko6zérdekbdl nyilvanos adat: a kézérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet0ségét vagy hozzaférhetévé
tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

— Kozérdekli adat nyilvédnossdgra hozatala: kozfeladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében 1év0, a személyes adat fogalma ala nem es6 adat kozzététele.

— Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténo hozzaférhetové tétele.

— Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszessége.

— Adatkd6z16: az a kozfeladatot ellato szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi kozzé
az adatot - az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon k6zzéteszi.

— Adatmegjeldlés: az adat azonosito jelzéssel ellatdsa annak megkiilonboztetése céljabol.

— Adatrogzités: a nyilvantartdsban szerepld adatok szamitdstechnikai adathordozora
felvitele, az adatok érdemi mérlegelése nélkiil.

— Adatfeldolgozas: az adatkezelési miuveletekhez kapcsolodd technikai feladatok
elvégzése, fiiggetleniil a miiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott modszertl és
eszkoztdl, valamint az alkalmazéas helyétol, feltéve hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik. - Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezeldvel kotott
szerzddése alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerzddéskotést
is — az adatok feldolgozasat végzi.

— Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely Onalléan vagy masokkal egyiitt, az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza ¢és végrehajtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozodval végrehajtatja.

— Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil, az adatokon végzett barmely miivelet
vagy a miveletek Osszessége, igy kiillondsen gyljtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, dsszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznaldsdnak megakadalyozésa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

— Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamadra torténd hozzaférhetdvé
tétele.

— Adathordozok: papiralapu, magneses alapl, tavadat-atviteli adattirold, tovabbito
eszkozok.

— Adattdrlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé
nem lehetséges.

— Adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott iddre torténd korlatozasa céljabol.
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— Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.
— Helyesbités: a nyilvantartott téves adatoknak a tényszeri adatokra torténd jogszerii
megvaltoztatasa.

— Adatfelelds: az a kozfeladatot ellatdé szerv, amely az elektronikus uton koételezéen
kozzéteendod kdzérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése sordn ez az adat
keletkezett.

— Adatszolgaltatds: egy személyre, vagy személyek meghatarozott korére vonatkozoan a
nyilvantartott adatokrol vagy azok egy részérdl harmadik személy részére adathordozon
torténd informacid nyujtasa (teljesitdje a személyiigyi feladatot ellatdé személy). -
Adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez vald hozzdjutasanak
megakadalyozasa. - Masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon és
terjedelemben torténd sokszorozasa (a részleges terjedelmii megsokszorozas: kivonat).

— Hozzéjarulds: az érintett akaratdnak Onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tdjékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok - teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedd —
kezeléséhez.

— Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogésolja,
¢s az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

— Betekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes korii
megnézése, az adathordozén, a személyiigyi feladatot ellatdé személy hivatali
helyiségében.

— Hozzéaférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez vald hozzajutas
terjedelme.

— Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelovel vagy
az adatfeldolgozoval.

23.8.4 Az adatok védelmének és kezelésének alapelvei

— Intézménylink csak olyan személyes adathoz juthat hozza, illetve vehet birtokéba, amelyre
a torvényi felhatalmazas lehetdséget ad, az érintett alkalmazott, illetve tanulod
— kiskoru esetén gondviseldje — hozzajarult.

— Az intézményben érvényesiilni kell a célhoz kotottség elvének, mely szerint csak olyan
személyes adatot gylijthetd Ossze, tarolhatod, vehetd birtokba, amely az elvégzendd
feladatok ellatasdhoz feltétleniil sziikséges.

— Az adatok kezelése, tovabbitasa szigorian meghatarozott modon €s korben torténhet, de
csak olyan mértékben, amely az adott cél elérése érdekében sziikséges.

— A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremikodik a tanulo feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személlyel szemben titoktartasi kotelezettség kotelezi. A titoktartasi kotelezetts€g nem
vonatkozik a tanuldk adatainak meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.
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Intézménylinkben biztositani kell az érintett alkalmazottak és tanuldk adatainak
kezelésével kapcsolatos megismerési ¢és tiltakozasi jogat.

— Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az
adatkezelés céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az
érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

— Az adatfeldolgoz6 munkatars az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a
tudomadsara jutott személyes adatokat kizardlag az intézmény vezetdje engedélyével
illetve torvényi rendelkezések szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem
végezhet, tovabba a személyes adatokat az adatkezeldi rendelkezések szerint koteles
tarolni és megOrizni.

— Adatfeldolgozassal nem bizhatdé meg olyan szervezet, amely a feldolgozand6 személyes
adatokat felhasznalo iizleti tevékenységben érdekelt.

— A statisztikai célra felvett, atvett vagy feldolgozott személyes adatok - ha térvény eltéréen
nem rendelkezik - csak statisztikai célra kezelhetok. A személyes adatok statisztikai
célra torténd kezelésének részletes szabalyait kiilon torvény hatdrozza meg.

23.8.5 Az intézményben nyilvantartott, kezelt személyes adatok
— Intézménylink koteles a alkalmazottainak és tanuldinak személyes és kiilonleges adatait
a modositott a 2011.évi CXC torvény rendelkezései szerint nyilvantartani, kezelni, a
Koznevelés Informacios Rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos
Statisztikai Adatgyijtési Programnak (OSAP) megfelelé adatokat szolgaltatni.

— Személyes adat meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté minden adat,
valamint az adatokbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

— Iskolank nyilvantartja az alkalmazottak személyes adatait, amelyek a foglalkoztatassal, a
juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosak. Ezeket az adatokat
biztonsagi okokbol, a térvényben meghatdrozott nyilvantartasok kezelése szerint, a
célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezeli.

23.8.6 Az intézményi alkalmazottak adatainak nyilvantartasat a Kjt. eldirasa szerint kell
nyilvantartani és kezelni:

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore
A kozalkalmazott

— neve (leanykori neve)

— sziiletési helye, ideje

—anyja neve

— TAJ szama, addéazonosito jele

— lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
— csaladi allapota

— gyermekeinek sziiletési ideje

— egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
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— legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
— szakképzettsége(i)

— iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott
munkakdr betoltésére jogositd okiratok adatai

— tudomanyos fokozata

— idegennyelv-ismerete

— a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idotartamok megnevezése,
— a munkahely megnevezése,

— a megsziinés modja, idépontja

— a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

— allampolgarsaga

— a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

— a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgal6 idétartamok

— a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

— e szervnél a jogviszony kezdete

— a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR-szama
— cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

— a mindsitések idopontja és tartalma

— személyi juttatasok

— a kozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogcime és id6tartama

— a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii athelyezés
idépontja, mddja, a végkielégités adatai

— az intézmény igazgatdjanak fentiekben felsorolt adatait a fenntartd (a munkaltatoi jog
gyakorloja) kezeli.

23.8.7 A tanulok adatait a Kéznevelési torvény szerint kell nyilvantartani, kezelni az
alabbiak szerint:

— a gyermek, tanul6 neve, neme;

— sziletési helye és ideje;

— allampolgarsaga;

— lako- és tartozkodasi helyének cime és telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén, az
orszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és tartdzkodasra jogosito okirat megnevezése,
szama,

— tarsadalombiztositasi azonositd szama;
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szlilé(k) vagy torvényes képviseld neve, allando lakdsanak és
tartozkodasi helyének cime, telefonszdma;

nevelési-oktatasi intézményének neve, cime, OM azonositoja;
nevelésének, oktatasanak helye;

évfolyamanak megnevezése;

a gyermek tanuldi fejlédésével kapcsolatos adatok;

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

felvételivel kapcsolatos adatok;

O

magantanul6i jogallassal kapcsolatos adatok;

tankoteles-€e;

jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladat megnevezése;

jogviszony keletkezésének, megsziinésének jogcime €s ideje;
esetleges sziineteltetésének oka, kezdete és befejezésének oka;
tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka;
tanulmanyai(nak) varhat6 befejezésének idépontja.

o O O O O O

O

a tanuld magatartdsdnak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése ¢és mindsitése,

vizsgaadatok;
a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok;
a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok;
beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek,
rendellenességére vonatkozé adatok;
a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozok adatok;
a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama;
a tanuld azonositod szama;
tankonyvellatassal kapcsolatos adatok;
évfolyamismétlésre vonatkozé adatok;
orszagos mérés-értékelés adatai;
a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
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23.9 ADATOK KEZELESEVEL, VEDELMEVEL KAPCSOLATOS JOGOK,
KOTELEZETTSEGEK

A tanuldk személyi adatainak védelme érdekében az adatok kezel6i kizardlag az aldbbiak
lehetnek:

— az intézmény vezetdje,

— az igazgatd altal kijelolt helyettes(ek)

— az iskolatitkar(ok),

— az osztalyfonok(ok),

— az iskolaorvos, a véd6nd.

A rendszergazda a szamitogépes rendszerben nyilvantartott adatokhoz csak a munka
végzéséhez szlikséges mértékben férhet hozza, esetileg engedélyezett hozzaférési jogosultsaga
betekintésre, feldolgozasra terjed ki.

Az intézmény vezetdjének a munkavégzéséhez sziikséges mértéki, teljes kort adatkezelési,
betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési jogosultsaga ¢s adatvédelmi kbtelezettsége van az
intézmény személyi alloméany adataira vonatkozoan.

Az igazgatdé altal kijelolt vezetdk (igazgatd-helyettesek) jogosultak és kotelesek a tanuloi,
taniigyi és pénziigyi nyilvantartdsokban szereplé adatok folyamatos jogszeriiségi és
szabalyszerliségi dokumentalt ellendrzésére (a hataskoriikbe tartozo teriileteken).

Az igazgato-helyettes(ek) jogosultak az intézmény alkalmazottainak személyi
nyilvantartdsaba teljes korlien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatds soran
tudomasara jutott adatot csak rendeltetésének megfelelden hasznélhatja fel, és csak arra
feljogositott személynek hozhatja tudomasara.

Az iskolatitkarnak az intézményre vonatkozoan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem
tartalmazo részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga
¢s adatveédelmi kotelezettsége van.

A kozalkalmazott kizarolag sajat nyilvantartott adatait illetéen jogosult a nyilvantartasba
torténd betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére, masolat, kivonat kérésére és
felelds azért, hogy az altala 4tadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuélisak legyenek.

Az intézményi dolgozo személyes ¢€s kiilonleges adatainak nyilvanossagra hozatala csak az
érintett eldzetes irasbeli hozzajarulasa esetén torténhet.
Intézményiinkben személyes és kiilonleges adat akkor kezelhetd, ha

— ahhoz a dolgozo6 irasban hozzajarul,

— ha azt torvényi vagy kozérdeken alapul6 célbol elrendelik;

— az adatkezeldre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitése céljabol sziikséges;

— az adatkezel vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol sziikséges,
¢és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jog korlatozasaval
aranyban all.

Ha a dolgozo6 cselekvOképtelensége folytan vagy mas elharithatatlan okbdl nem képes
hozzajaruldsat megadni, akkor - a sajat vagy mas személy létfontossagli érdekeinek
védelméhez, valamint a személyek é€letét, testi épségét vagy javait fenyegetd kdzvetlen
vesz€ly elharitasahoz vagy megel6zéséhez - sziikséges mértékben, a hozzajarulas
akadalyainak fennallasa alatt az érintett dolgoz6 személyes adatai kezelhetdek.
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A 16. életévét betoltott kiskoru tanuld hozzédjaruldsat tartalmazd jognyilatkozatanak
érvényességéhez torvényes képviseldjének beleegyezése vagy utdlagos jovahagydsa nem
sziikséges.

Az adatkezeléshez sziikséges hozzéjarulast irdsban kell régziteni. A megallapodéasnak
tartalmaznia kell minden olyan informdaciot, amelyet a személyes adatok kezelése
szempontjabol az érintett dolgozonak ismernie kell, igy kiilondsen:

— akezelend6 adatok meghatarozasat,

— az adatkezelés idOtartamat,

— a felhasznalas céljat,

— az adatok tovabbitasanak tényét, cimzettjeit,

— adatfeldolgozo igénybevételének tényét,

— az ¢érintett alairasat, amellyel hozzdjarul adatainak a szerzédésben meghatdrozottak
szerinti kezeléséhez.

23.9.1 Az adatkezelésben érintett személyek tajékozodasi joga

Az intézményben dolgozo alkalmazott, vagy a tanuld gondviseldjének kérésére az intézmény
vezetdje koteles tdjékoztatdst adni - az illetét érintdé — az intézmény altal kezelt, ¢és
hagyomanyos, vagy elektronikus modon feldolgozott adatokrol, az adatkezelés céljarol,
jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérél és az adatkezeléssel
Osszefiiggod tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg
az adatokat.

Az intézmény vezetdje a kérelem benyujtdsatol szamitott 30 napon beliil kdteles irasban,
kozérthetd forméaban megadni a tajékoztatast.

A dolgozo tajékoztatasa meghatarozott esetekben megtagadhatd, melyet irdsban kell k6z6Ini
az érintettel, hogy a felvilagositas megtagadéasara a torvény mely rendelkezése alapjan kertilt
sor, valamint tajékoztatni kell a birdsagi, hatésagi jogorvoslatok lehetdségeirdl.

23.9.2 Az adatkezelésben érintett személyek tiltakozasi joga

Az intézményben dolgozo alkalmazott, vagy tanuld gondviseldje tiltakozhat személyes
adatanak kezelése ellen, ha

— a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevd
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitésé¢hez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

— a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitisa kozvetlen iizletszerzés,
kozvéleménykutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

— atiltakozas joganak gyakorlasat a torvény lehetdve teszi.

Az intézmény vezetOje— az adatkezelés egyideji felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyljtasatdl szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrdl, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére
a tiltakozassal érintett személyes adatait korabban tovabbitotta.

72
SZMSZ



Szdzhalombattai Kérisi Csoma Sdandor Sportiskolai Altaldnos Iskola
OM azonosito: 037770; Intézményi egységkod: PA4701

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat, és
kartéritést kérhet.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen.

Adattorlés, adathelyesbités, modositas csak igazgatoi engedéllyel torténhet.

Ha a dolgozéra vonatkozd személyes adat a valosdgnak nem felel meg, ¢és a valdosagnak
megfeleld személyes adat az intézmény rendelkezésére all, a személyes adatot az adatkezeld
munkatars helyesbiti. Az adatkezeld munkatars megjeloli az altala kezelt személyes adatot, ha
az érintett dolgoz6 vitatja annak helyességét vagy pontossagat, de a vitatott személyes adat
helytelensége vagy pontatlansaga nem allapithaté meg egyértelmiien.

23.9.3 A személyes adatot a dolgozo irasbeli kérelme alapjan térélni kell,

ha kezelése jogellenes;

ha az érintett kéri;
az hidnyos vagy téves;

— az adatkezelés célja megszint, vagy az adatok taroldsanak térvényben meghatarozott
hatarideje lejart;

azt a birésag vagy a hatdsag elrendelte.

A torlési kotelezettség nem vonatkozik azon személyes adatra, amelynek adathordozojat a
levéltari anyag védelmére vonatkozo jogszabdly értelmében levéltari drizetbe kell adni.

23.9.4 Torlés helyett a személyes adatot zarolni kell, ha

az érintett dolgozo ezt kéri, vagy ha a rendelkezésére allo informacidk alapjan feltételezhetd, hogy
a torlés sértené az érintett jogos érdekeit. Az igy zarolt személyes adat kizarolag addig kezelhetd,
ameddig fennall az adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését kizarta.

A helyesbitésrdl, a zarolasrol, a megjelolésrdl €s a torlésrdl a dolgozot, tovabba mindazokat
értesiteni kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. A helyesbitésrdl,
zérolasrol, megjelolésrdl, és a torlésrdl szolo értesités melldzhetd, ha az a dolgozd jogos
érdekét nem sérti.

Ha az iskola adatkezeldje az érintett dolgozo, vagy tanul6 (illetve annak térvényes képviseldje)
helyesbités, zarolas vagy torlés irdnti kérelmét nem teljesiti, a kérelem kézhezvételét kdvetd 30
napon beliil irdsban koteles k6zolni a kérelem elutasitasanak ténybeli €s jogi indokait, és
tajékoztatni az érintettet a birdsagi jogorvoslat, tovabba a hatosdgokhoz fordulas lehetdségérol.

23.10 HA AZ ADATOK TOVABBITASA ELEKTRONIKUS UTON TORTENIK,

akkor a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az
adat tovabbitdjanak legalabb az alabbi védelmi intézkedéseket kell tennie:
— ecllendrzés,

— jelszavas védelem,

— mentés CD-re,

— adatok kinyomtatasa,

— adatok tovabbitasa utan a hal6zatrdl valo torlés.
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23.10.1 Intézményiink adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza:
— az altala kezelt személyes adatok tovabbitasanak idépontjat,
— az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét,
— atovabbitott személyes adatok korének meghatarozasat,
— az adatkezelést el6iro jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

Az adatok adattovabbitasi nyilvantartasban valé megdrzésére irdnyul6 az adatkezelést eldird
jogszabaly korlatozhatja. E korlatozas korében személyes adatok esetében ot évnél,
kiilonleges adatok esetében pedig husz évnél rovidebb idétartam nem allapithaté meg.

23.10.2 Kiils6 ellendrzési jogosultsag

az adatvédelmi hatdsag altal megbizott személyeket illeti meg, akik felvilagositast kérhetnek,
betekinthetnek az adatok nyilvantartasi rendszerébe, megismerhetik az adatkezelés intézményi
gyakorlatat, beléphetnek az adatkezeld helyiségekbe.

23.11 SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
FELELOSSEGIVISZONYOK SZABALYAI

23.11.1 A gyermekek, tanuldk személyes adatai
A tanulok személyes adatait csak
— pedagdgiai,
— habilitacios, rehabilitacios feladatok ellatasa,
— gyermek- és ifjusagvédelmi,
— iskola-egészségiigyi,
— akdznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartas,
— folyamatban 1év6 biintetdeljarasi, szabalysértési eljarasban a biintethetdség,
felelosségre vonas mértékének megallapitasa céljabol
lehet kezelni a célnak megfeleld mértékben és kotott modon.

23.11.2 Gyermekjoléti szolgalat értesitése

A pedagogus, az intézményi nevel6-oktatd munkat végzo és segitd alkalmazott az intézmény
vezetdjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanuldé mas, vagy sajat magatartasa miatt sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez esetben az adatok kezelésére, tovabbitasara -
torvényi felhatalmazas alapjan — a jogosult beleegyezése nem sziikséges.

23.11.3 Titoktartasi kotelezettség

A pedagbgust, a neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanuld felligyeletének ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik személlyel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen,
amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziilével vald kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E
kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan,
hatéaridd nélkiil fenn marad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymaskozti, a gyermek, a tanul6 fejloddésével, értékelésével, mindsitésével
Osszefiiggd megbeszélésre.
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A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiilet iilésén. A
titoktartasi kotelezettség alol kiskoru tanuld esetén a sziil6 irasban felmentést adhat.

A gyermek és a kiskoru tanuld sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd,
kivéve, ha az adat kdzlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az
kijelolt vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

23.11.4 Az intézmény alkalmazottainak személyes adatai

Az intézmény alkalmazottainak személyes adatait
— a foglalkoztatassal kapcsolatosan,

— ajuttatdsok kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével,
— allampolgari jogok és kotelességek teljesitésével,
— nemzetbiztonsagi okok,

alapjan szabad az NKt.-ben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol a célhoz
kototten felhasznalni.

Az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adatok kezeléséért és célhoz kotott tovabbitasaért
az intézményben:

— avezetd ¢és kijeldlt helyettese,

— az érintett alkalmazott felettese,

— amunkaiigyi feladatot ellato vezetd,

— amunkatigyi feladatot ellato alkalmazott (ligyintézd), ligykezeld,

— az alkalmazott (a sajat adatainak kozlése tekintetében)
tartozik felelosséggel.

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

Az dolgoz6 feleldsségi koren beliil minden esetben koteles az adatlapon dokumentélni a
jogosultsag gyakorlasanak jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok korét.

A mindsitést végzd dolgozo feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités
folyamatéaba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerti és targyilagos mindsitéshez
sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A munkatigyi feladatot ellaté dolgozo feleldsségi korén beliil kbteles intézkedni arrdl, hogy a
megfeleld személyi iratra az adatot a keletkezésétdl, illetdleg valtozasatol szamitott legkés6bb
10 munkanapon beliil ravezessék az alabbi esetekben:

— az alkalmazott altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitésekor ¢€s kijavitasakor,

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

A munkatigyi feladatot ellato alkalmazott feleldsségi korén beliil koteles:

— gondoskodni arroél, hogy az altala kezelt - alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd - adat
¢s megallapitds az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak,

— gondoskodni arr6l, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas
keriilhessen, amely adatforrdson alapul,
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— az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adat helyesbitését és torlését kezdeményezni a
munkaiigyi tigyekkel foglalkoz6 vezet6jénél, ha megitélése szerint a személyi iraton
szerepld adat a valosagnak mar nem felel meg.

23.12 AZ ADATKEZELES INTEZMENYI RENDJE
23.12.1 Az intézmény adatkezelési tevékenysége

Az intézmény adatkezelési tevékenysége magédba foglalja az alkalmazottak és a tanulok
személyes adatainak felvételét, feldolgozasat, jogszerti felhasznélasat, tarolasat, tovabbitasat,
eldirasszerti védelmét.

Adatkezeld: minden olyan vezetd, ligyintézo, ligykezeld (adatrogzitd), aki(k) feladatuk
végzése soran célhoz kototten adatnyilvantartassal, személyi irattal 6sszefiiggd adatokat
kezelnek.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve modositasanal az alkalmazotti tanacsot a
sziildi szervezetet, (kozdsséget) €s az iskolai didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti
meg.

Onkéntes adatszolgaltatds esetén
— az alkalmazottat tdjékoztatni kell arr6l, hogy az adatszolgaltatasban vald részvétele nem
kotelezo,

— kiskort tanuldnal be kell szerezni a sziil6 engedélyét.

23.12.2 Az oktatasi azonosito szam igénylése, kiadasa és a valtozas-bejelentés

— Az adatvédelmi térvényben foglaltak megfelelése érdekében minden dolgozo €s tanulod

— részére — a KIR adatbazisbol torténd kigytijtéssel — irasbeli igazolast kell kiadni a 11
jegybdl allé azonositd szamarol.

— Ha az érintett dolgoz6 tdjékoztatast kér az oktatasi azonositd szamarol és a KIR-ben rola
nyilvantartott adatokrol, az intézmény adatfeleldse a kérelem napjan, téritésmentesen a
KIR-bdl nyomtathato tajékoztatast allit ki.

—Ha az intézmény olyan gyermekkel, tanuldval, 6raaddval vagy mas alkalmazottal 1étesitett
jogviszonyt, aki rendelkezik oktatdsi azonositd szammal, a jogviszony létesitését kvetd
Ot napon beliil koteles a jogviszony létrejottét bejelenteni a KIR-en keresztiil. A
bejelentéskor az érintett részére nem lehet 0j oktatdsi azonositd szamot kérni és kiadni.

— Ha az oktatasi azonositd szammal rendelkezd személy jogviszonya megszlnik, a
jogviszony megszlinését — a megsziinés idopontjatodl szamitott — 6t napon beliil be kell
jelenti be a KIR-en keresztiil.

— Ha a gyermek, tanuldé jogviszonya a nevelési-oktatasi intézménnyel megsziinik, az
intézmény statisztikai céllal kozli a KIR-en keresztiil, hogy
e ajogviszony milyen jogcim alapjan sziint meg,

e tanul6 esetén kozli, hogy az érintett az adott kdznevelési alapfeladatban szerzett-e
iskolai végzettséget, szakképesitést, valamint — iskolai végzettség hidnydban — hany
évfolyamot végzett el. ( A tanuloi jogviszonyon érteni kell az egyéni munkarenddel
rendelkez0 és a vendégtanuldi jogviszonyt is).
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23.12.3

Az adatok tovabbitasanak rendje

Az alkalmazottak, pedagogusok a kotelez6en nyilvantartott adatai a torvényben meghatarozott
céloknak megfelelden a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval
tovabbithatok:

— finanszirozashoz sziikséges adatok tekintetében a fenntartonak,

— a torvényi felhatalmazas alapjan, a tarsadalombiztositassal Osszefliggd jogviszonnyal
Osszefiiggd adatok tekintetésben az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztarnak (OEP),
illetve a NAV-nak,

— SZJA torvény felhatalmazéasa alapjan az addzéssal Osszefliggd adatok esetében a
NAV-nak,

—akoznevelési torvény alapjan meghatarozott pedagogusi és alkalmazotti nyilvanos adatok
tekintetében a KIR szamara,

—apedagogusigazolvany kiaddsahoz sziikséges adatok tekintetében a pedagdgusigazolvany
kibocsatojanak,

— a kozneveléssel 0sszefliggd adatokat az igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek,
— amunkavégzésre vonatkozoé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

— jogszabalyi felhatalmazasok alapjan a birdsagnak, rendorségnek, ligyészségnek, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A gyermekek, tanulok kotelez6en nyilvantartott adatai a torvényben meghatarozott céloknak

megfelelGen tovabbithatok az aldbbiak szerint:

— fenntartd, birosag, renddrség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi

Szerv,

o

0O O o OO0 OO0 O O

nemzetbiztonsagi szolgalat részére:

a neve, sziiletési helye ¢és ideje,

lakohelye, tartozkodasi helye,

sziildje neve, torvényes képviseldje neve,

szilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye €s telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
magantanuloi jogallasa,

mulasztasainak szdma,

a tartozkodasanak megallapitasa céljabol,

a jogviszonya fennallaséaval,

a tankotelezettség teljesitésével dsszefliggésben.

— az ¢érintett felsdoktatasi intézmény részére:

@)
@)

iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai,
az iskolahoz, felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan.

— egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény részére az egészségi
allapotanak megallapitasa c€ljabol:

©)

o O O

O

a neve, sziiletési helye és ideje,
lakohelye, tartézkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,
sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye tartozkodasi helye és
telefonszama,
iskolai egészségiigyi dokumentacio,
a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok.
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—a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezet, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezet, intézmény részére a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol:

o aneve, sziiletési helye és ideje,
o lakohelye, tartézkodasi helye,
o sziilgje, torvényes képviseldje neve,
o sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,
o agyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozo6 adatok.

O

— a fenntarto részére, az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az
igénybe vehet6 allami timogatas igénylése céljabol;

— a tankonyvforgalmazok részére a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai; az allami vizsgak
alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok
nyilvantartasa céljabol.

— a pedagodgiai szakszolgélat intézményei €s a nevelési-oktatdsi intézmények egymas
kozott:

o atanulo sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara vonatkoz6 adatai,
o tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére vonatkozo6 adatai.

— a sziilo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, az iskola részére, az iskolaba 1épéshez
sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai;

—a sziilo, a vizsgabizottsag, a gyakorlati képzés szervezdje, a tanuldszerzddés alanyai vagy
ha az értékelés nem az iskolaban torténik, az iskola, iskolavaltas esetén az 1j iskola, a

szakmai ellendrzés végzdje részére:
O magatartasa,
o szorgalma,
o tudasa,

¢

beliil.

értekelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten

— a KIR adatkezeldje, a diakigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére

didkigazolvany kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adata.

23.12.4 A tanulo fejlédésének nyomon kovetése

Az iskola és vezetdje, tovabba a tanulo és a pedagdgus - jogszabalyban meghatarozottak
szerint - koteles részt venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak végrehajtasaban. A
méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatott dokumentum
alkalmazhatd, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kitd1td tanuld azonosithato.

A tanulodi teljesitmény mérése €s értékelése céljabol az orszagos mérés-értekelés sordn
keletkezett, a tanulok teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatok, s e
célbol a mérési azonositoval ellatott dokumentumok atadhatok a kozoktatési feladatkorében
eljaro oktatasi hivatal részére.

Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan moédon kapcsolni lehet az 6nkéntes
adatszolgaltatas utjan gyiijtott, a tanulo szocidlis helyzetére, a tanulasi és életviteli szokasaira, a
sziilok iskolazottsagara, foglalkozasara vonatkoz6 adatokat. A kozoktatasi feladatkdrében eljaro
oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat visszakiildi az iskoléanak.

Az orszagos mérések, értékelések sordn az érintett tanulondl minden esetben azt a mérési
azonositot kell alkalmazni, amelyet az altala els6 izben kit61tdtt dokumentumon alkalmaztak. Az
adatokat a tanul6i jogviszony megsziinését kovetd 6todik tanitasi év végén torolni kell.
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Az iskola az 6nkéntes adatszolgaltatassal gyiijtott adatokat a dokumentumoknak a kdznevelési
feladatkorében eljard oktatasi hivatalnak torténo megkiildést kovetd harom munkanapon beliil
torli.

A személyazonositasra alkalmas modon tarolt adatok csak az iskolan beliil hasznalhatok fel, a
tanulo fejlodésének figyelemmel kisérése, a fejlddéshez sziikséges pedagdgiai intézkedések
kidolgozasa és megvaldsitasa céljabol. A személyazonositasra alkalmas modon térolt, a tanulo
fejlodésének figyelemmel kisérésére vonatkozo adatok a sziilé egyetértésével atadhatok a
pedagbgiai szakszolgalat részére a tanuld fejlddésének megallapitasaval kapcsolatos eljarasban
torténd felhasznalés céljara.

Ha a tanul¢ atlépéssel iskolat valt, adatait - beleértve a mérési azonositdt is - a masik iskolanak
tovabbitani kell. Az iskola értesiti a kozoktatasi feladatkdrében eljard oktatasi hivatalt arrol,
hogy a mérési azonositot melyik iskolédnak kiildte tovabb. A kozoktatasi feladatkorében eljaro
oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat a honlapjan az érintett tanuld és sziildje részére
hozzaférhet6vé teszi.

A kozépiskola minden év oktober 31-¢ig értesiti az altalanos iskolat arrdl, hogy az ott végzett
tanulok - a kozépiskola elso két évfolyaman - a tanitasi év végén milyen tanulmanyi eredményt
értek el. A kozépiskola megkiildi az altalanos iskoldnak a tanul6 nevét, oktatdsi azonositdjat,
tovabba az elért tanulmanyi eredményeket.

23.12.5 A palyakovetési rendszerbe térténé adatszolgaltatas

A szakkozépiskola a szakmai vizsga letételérdl jelentést kiild a palyakovetési rendszer
miukodtetéséért felelds szerv részére. A jelentés tartalmazza a vizsgazd nevét, tanuloi
azonositod szamat, a megszerzett szakképesités megnevezését, a vizsga helyét és idopontjat.
Az adatok személyazonositdsra alkalmatlan modon feldolgozhatdk, iskolanként
csoportosithatok, nyilvanossagra hozhatok. Az adatok a megkiildéstdl szamitott 6t évig
tarolhatok.

A volt tanul6 jogszabalyban meghatarozott rend szerint informacidt szolgaltat a palyakdvetési
rendszer részére abban az esetben, ha nem létesitett foglalkoztatasi jogviszonyt.

Ha a volt tanul6 foglalkoztatdsi jogviszonyt létesitett, a foglalkoztatd szolgaltat adatot. Az
adatszolgaltatas keretében kozolni kell, hogy a volt tanulét milyen munkakdrben
foglalkoztatjak, illetve milyen tevékenységet lat el.

23.13 AZ ADATKEZELESBEN RESZTVEVOK KORE

23.13.1 Adatkezelés feliigyelete, iranyitasa

Igazgato

— elkésziti és kiadja az intézmény adatvédelmi-, adatkezelési szabalyzatat;

— teljes korli adatkezelési, betekintési, adattovabbitasi jogokkal rendelkezik;

— titoktartasi és adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi allomanyanak
adataira vonatkozoan,;

— ellendrzi, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a torvényi
eloirasoknak;

— biztositja az adatkezeléshez és védelemhez sziikséges személyi, szakmai, targyi
feltételeket;

— kijeloli az adatkezeléssel foglalkozok korét, feladatait;

— rendszeresen ellendrzi az Nkt. alapjan nyilvantartott tanuloi és alkalmazotti adatok
nyilvantartdsanak, kezelésének, tovabbitdsanak szabalyossagat, jogszeriiségét;
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intézményvaltas esetén gondoskodik a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével

kapcsolatos tanuldi adatok megfeleld tovabbitasarol;

— gondoskodik az indokolt mértékben és moddon meghatarozott adatok kezelésének
rendjérdl, s amennyiben sziikséges az €rintettek hozzajarulasanak beszerzésérol;

— szamitdgépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes rendszerben tarolt Osszes
alkalmazotti, tanuloi és taniigyi adatok olvasasi, valamint a tantargyi érdemjegyek téves
bejegyzéseinek, javitasanak irdsos hozzaférésére;

— esetileg engedélyezi a szamitastechnikai rendszer lizemeltetését biztositdé rendszergazda
irasi, olvasasi jogosultsagat;

— meghatarozza az intézmény szamitastechnikai rendszerében tarolt adatok hozzaférésének
jogosultsagi korét €s a hozzaférés mértékét;

— az adatkezelés feliigyeletére, ellendrzésére vonatkozo feladatait és jogait az altalanos

igazgatohelyettesre teljes egészében — irasban atruhazhatja.

Helyettesek
— ellendrzik, hogy az intézményben az adatkezelés a vonatkozd jogszabdlyok és az
adatvédelmi és kezelési szabalyzat eldirasai szerint torténjen;
— haladéktalanul intézkednek az esetleges szabalytalansagok esetén azok megsziintetésére;

— figyelemmel kisérik az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyokat, és annak valtozasait.
Sziikség esetén konkrét javaslatot tesznek az igazgatd részére adatkezelési szabélyzat
modositasa érdekében;

— mint az igazgato altal kijelolt helyettesek, jogosultak az intézmény tanuldinak személyi
nyilvantartasaba teljes kortien betekinteni,

— a betekintés vagy adatszolgaltatds soran tudomasukra jutott adatot csak rendeltetésének
megfelelden hasznalhatjdk fel, és csak arra feljogositott személynek hozhatjak
tudomasara.

— a hataskori lista meghatarozott felosztasa szerint feliigyelik az Nkt. alapjan nyilvantartott
tanulok adatainak kezelését, tovabbitasat;

—az altalanos helyettes rendszeresen ellendrzi az iskolatitkar adatkezelésével €s védelmeével
kapcsolatos munkéjat;

— a helyettesek a szamitastechnikai rendszerben tarolt Osszes tanuldi, taniigyi adathoz
olvasasi jogosultsaggal hozzaférhetnek.

Az adatkezelési operativ feladatai

Iskolatitkar
— koteles munkéjat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok €s az adatvédelmi- és kezelési
szabalyzat eldirdsai alapjan végezni,

feladatainak ellatasa soran titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartdsi kotelezettség
nem vonatkozik a tanulok adatainak azon korére, amelyeket vezetdi utasitas alapjan
nyilvantartasi, illetve adatszolgaltatasi célbol feldolgoz és tovabbit;

az intézmény tanuldira vonatkozoan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem tartalmazé
részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaggal
rendelkezik;

— szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz vald hozzaférésre;

— nyilvantartja a tanulok adatait az Nkt. kotelezo eldirasa szerint;

— apedagdgusok és alkalmazottak adatainak a kiadott utasitds szerinti tovabbitasa;
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— a szamitdstechnikai rendszerben tarolt, a munkajdhoz sziikséges, tanuldi, taniigyi
adatokhoz korlatozott (irasi) jogosultsaggal hozzaférhet.

Pedagogus, osztalyfonok

— koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyok és az adatvédelmi- és kezelési
szabalyzat ra vonatkozo eldirasai alapjan végezni;

— koteles a tudomasara jutott hivatali, és a tanulok feliigyelete soran birtokéaba jutott titkot
megorizni;

— az érintett osztalyon €s a nevel6testiileten beliil, a tanulok magatartasara, szorgalmara a
tudasuk értékelésére vonatkozdan részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési,
masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik;

— az intézmény vezetdjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgélatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskora tanuldé mas, vagy
sajat magatartasa miatt stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez esetben az
adatok

— kezelésére, tovabbitasara — torvényi felhatalmazas alapjan — a jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

— atanulokkal kapcsolatos munkavégzése soran az alabbi adatokat kezelheti:

o a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, alland6 lakasanak és
tartozkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a
tartozkodasi jogcime és

o tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, szama;

o szil6 neve, allandé lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

o tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen:

o felvételivel kapcsolatos adatok,

e a tanuld magatartdsdnak, szorgalmanak és tudasanak értékelése ¢és
mindsitése, vizsgaadatok,

e atanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

e asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

e Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanulo
rendellenességére vonatkozo adatok.

— szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes rendszerben tarolt Osszes
tanulora olvasasi, valamint az altala oktatott tantargyi érdemjegyek és a hianyzasok
irasos hozzaférésére. Az altala oktatott tantargyak érdemjegyeinek modositésa, csak az
igazgato irdsos hozzaférési jogosultsagan keresztiil torténhet.

Gyermek- és ifjusdagvédelemeért felelésok

— koteles munkéjat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi- és kezelési
szabalyzat ra vonatkoz6 eldirasai alapjan végezni;

— koteles a tudomasara jutott hivatali, €s a tanulok feliigyelete soran birtokaba jutott titkot
meg0rizni;

— feladatara vonatkozodan részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezik;

— a tanulod osztalyfonokével, neveldjével egyiittmikodve, konzultalva, az intézmény
vezetdjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgédlatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskorti tanuld6 mads, vagy sajat magatartasa miatt
sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez esetben az adatok kezelésére,
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tovabbitasara — torvényi felhatalmazas alapjan — a jogosult beleegyezése nem
sziikséges;
— munkavégzése soran az alabbi adatokat kezelheti:
a tanul6 neve, sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga;
lakcime, telefonszama;
sziil0 neve, allando lakasanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama;
a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozok adatok;
a tanul¢6 didkigazolvanyanak sorszama;
o atanuld azonositd szama (diakigazolvanyban szerepel).
— munkavégzése soran tovabbithatja az el6zéekben részletezett adatokat:

@)
©)
©)
@)

o az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek
(iskolaorvos, fogorvos), a tanul6 egészségiigyi allapotanak megallapitas
céljabol;

o a csaladvédelemmel foglalkoz6d intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢€s
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol (gyermekjoléti
szolgélat,

o illetékes jegyz0).

Rendszergazda
— koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyok és az adatvédelmi- és kezelési
szabalyzat ra vonatkozo eldirasai alapjan végezni;
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni,

felel a szamitastechnikai rendszer adatbiztonsagi kdvetelményeinek betartasaért, a
zokkenOmentes lizemeltetésért;

gondoskodik a rendszer folyamatos karbantartasarol;

kizarolagosan biztositja az adatkezelésben résztvevok szdmara biztositott hozzaférési
jogosultsagokat;

biztositja, hogy az intézményben minden adatkezeld csak egyéni azonositds utan
Iéphessen be az elektronikus rendszerbe;

— gondoskodik arrél, hogy az adatok bevitelének adatmodositasanak tényét idopontjat, az
adatkezeld azonosito adatait a rendszer automatikusan naplézza,

— biztositja, hogy az adatokrol hetente biztonsagi mentés késziiljon;

— biztositja, hogy a szamitdgépes haldzatban az adatok ,,feltdrése” ne legyen lehetséges;

— igazgatd eseti engedélye alapjan jogosult a szamitogépes rendszer adatainak olvasasi és

irasos hozzaférésehez.

23.14 AZ INTEZMENYI ADATKEZELES VEGREHAJTASANAK SZABALYAI

23.14.1 A személyi adatok forrasa

Az intézményi dolgozok és tanulok esetében azok az adatok, amelyek az intézmény
nyilvantartasi, adatszolgaltatasi, tovabbitasi feladataihoz, kitelezettségeihez kapcsolodnak, és
amelyekhez kezeléséhez az érintettek is hozzéjarultak.

23.14.2 A személyes adatok felvételének formaja
Az adatok felvétele minden esetben irasbeli formaban torténik.
Szobeli tajékoztatas alapjan az adatbazisba semmilyen adat nem kertiilhet be.
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23.14.3 A személyes adatok felvételének maodja

A felvett adatok nem térhetnek el az azok forrasaul szolgélo iratban szerepld adatoktol.

Ha a forras-irat valamilyen okbdl értelmezhetetlen, olvashatatlan, ellentmondésos, vagy
hianyos, akkor az adatszolgaltatotol irasbeli modon tortént kijavitast, kiegészitést kell kérni az
»Adatnyilvantart6/valtozast Jelentd Lap” kitoltésével. Az Adatnyilvantartd/valtozast Jelentd
Lapon szerepl6 adat felvétele — mint kiegészitési, modositasi, javitasi kérelem — csak akkor
végezhetd el, ha azt a dolgozd, vagy a tanuldé gondviseléje datummal ellatva sajatkezii
alairasaval hitelesiti.

23.15 A személyi adatokhoz torténé hozzaférés

A hagyomanyos nyilvantartasban és a szamitogépes naploban szerepld adatok hozzaféréséhez
az adatkezeld, felhasznald csak a sziikséges mértékben, ideig és a feladatanak elvégzéséhez
kotott moédon férhet hozza.

A szamitogépes adatkezelés esetén a rendszer felhasznaloi egyes adatfajtakhoz olvasasi, vagy
iras és olvasasi jogosultsaggal férhetnek hozza.

rrrrr

kinyomtathatja, azzal a kotelezettséggel, hogy az ily mdédon nyert adatokat csak feladataihoz
kototten hasznalhatja fel, s gondoskodik arrél, hogy az ne kertiljon illetéktelenek birtokaba.
Szamitdgépes adatkezelés esetén a hozzaférési jogosultsag a rendszergazda altal kiadott
személyes kdd és jelsz6 alkalmazasaval nyilik meg.

23.15.1 A személyi adatok felhasznalasa az intézményi nyilvantartasokban

Az intézményben dolgoz6 alkalmazottak adatai az alkalmazotti nyilvantartasokban talalhatok.
Az alkalmazotti nyilvantartasok eldallitdsa alapjaul szolgald adatok bevitelére a munkaiigyi
dolgozo jogosult.

A kotelezéen eldallitand6 és hasznalandd nyilvantartdsokban a tanuldk személyi adatait
osztalyonként, vagy csoportonként kell feldolgozni.
Az iskola altal kdtelezOen hasznélt nyilvantartas:

— abizonyitvany,

— atorzslap kiilive, belive,

— az osztalynaplé (KRETA naplo),

— ajegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
— az osztalyozo6iv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
— az 6rarend,

— atantargyfelosztas,

— atovabbtanulok nyilvantartasa,

a tanuloi jogviszony igazold lapja.

Az intézménylinkben kezelt adatokat nyomtatott formaban vagy elektronikus modon tartjuk

nyilvdn. A tovabbitasra szolgald adatkozld lapokat ugyancsak hagyomanyos nyomtatott

formaban vagy elektronikus modon vezetjiik.

Az intézmény minden dolgozodjanak ¢€s tanuldjanak személyes adatainak O0sszegylijtésérol,
karbantartasardl, biztonsagos kezelésérdl, ellendrzésérdl az igazgato altal kijeldlt munkaiigyi
feladatokat ellaté dolgozo, vagy vezetd gondoskodik.
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23.16 AZ ADATKEZELES UGYVITELE, DOKUMENTUMAI

23.16.1 A személyi iratok

Az intézményben személyi irat minden, barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett adathordozo, amely a munka- és az alkalmazotti jogviszony
1étesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor illetve azt kdvetden keletkezik €s az alkalmazott
személyével 0sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

23.16.2 Személyi iratok csoportositasa
— az alkalmazott személyi anyaga,
— az alkalmazott tajékoztatasarol szolo irat,
— az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,
— az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott, vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok,
— tanuloi iratok.

23.16.3 Az intézményi dolgozok személyi anyaganak adattartalma
Az intézmény alkalmazottjait érintd személyes adatokat dolgozonként minden esetben
egyiittesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.
Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a kozalkalmazott
személyi anyaganak Osszedllitdsarol, és azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabdlyzat
szerint kezeli.

— Személyes alapadatok iratai:

— az alapnyilvantartas adatnyilvantarto lapja,

— az Onéletrajz,

— az erkolcsi bizonyitvany,

— akinevezés,

— a besorolasrol,

— a mindsités,

— az alkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat,

— a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,
— alkalmazotti igazolas masolat,

— hatélyos fegyelmi iigyek.

23.16.4 Alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggé egyéb iratok

— juttatasokkal kapcsolatos iratok (kitlintetés, kiilon juttatas),

— céljutalom, eseti jutalom, munkaltatéi kdleson, képzésre kotelezés, tanulmanyi szerz6dés,
tanulmanyi igazolas, tanulmanyi juttatas, elhelyezés, egyéb joléti ligyek,

— alkalmazotti jogviszonyt érintd egyéb iratok (palyazat, alkalmassag igazolésok,
nyilatkozat,  szolgalati  igazolvany, = munkavédelmi  oktatds,  Kkartérités,
Osszeférhetetlenség, helyettesités elrendelés, fizetés nélkiili szabadsag, GYES, GYED,
sajat lakasépités),

— hozzatartozd apolas, hazastarssal kiilfoldre utazés, egyéb szabadidd, eltéré munkarend
megallapitas.

23.16.5 Alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiigg6 mas jogviszonyok iratai
— katonai szolgalat,

— felkérések,
— tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, ill. elutasitasa.
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23.16.6 Alkalmazott kérelmére Kiallitott, vagy 6nként atadott iratok
— szocialis tamogatas,
— egyéni kérelmek,
— munkaképesség csokkenés,
— munkavégzés aloli mentesség igazolasa,
— kozszolgalati alapnyilvantartasban szerepld adatok alapjat képezo iratok,
— nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,
— iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,
— nyelvvizsga,
— kozigazgatasi alap- és szakvizsga,

— lgykezeldi vizsga,

— egyéb képzettség,

— szakért6i okiratok masolatai,
— Dbetekintési kérelem.

23.16.7 Illetménnyel és ezzel 6sszefiiggd, mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok
Személyi jovedelemadd, tarsadalombiztositas, fizetés-letiltas, melyek azonban a kdzponti
bérszamfejtéshez kapcsolodnak.

23.16.8 A személyi anyag része az alkalmazotti alapnyilvantartas,
amely elsd alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitégépes modszerrel is
vezethetd. A szamitdgéppel vezetett alkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a
kovetkezd esetekben:

— az alkalmazotti jogviszony elsd alkalommal vald 1étesitésekor,

— az alkalmazotti jogviszony megsziinésekor,
— ha az alkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

23.16.9 A személyi iratokba torténé betekintés
A személyi anyagba vald betekintésre jogosultak:
— sajat adataiba az alkalmazott,

— az alkalmazott igazgatdja és az altala megbizott igazgatohelyettes,

— a mindsitést végzo vezeto,

— atorvényességi ellendrzést végzo testiilet, vagy személy,

— a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

— munkaiigyi per kapcsan a birdsag,

— feladatkoriikben a alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggésben indult biintetéeljarasban a
nyomozd hatosag, az ligyész €s a birdsagi, nemzetbiztonsagi szolgalat,

— a személyzeti, munkaiigyi és illetmény- szdmfejtési, munkaligyi feladatokat ellato
munkatars, feladatkorén beliil.

23.17 A SZEMELYES IRATOK KEZELESENEK ALAPELVEI

Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden ezen szabalyzat szerint informdacidhoz jutd személyt
adatvédelmi kotelezettség terhel, felelds a tudomasara jutott adat rendeltetésének megfeleld
felhasznalasaért, valamint azért, hogy az ezen szabdlyzat szerint illetéktelen személy
birtokaba ne juthasson.

A személyligyi/munkaiigyi feladatokért felel6s vezetd koteles gondoskodni arr6l, hogy a
személyes adat a megfeleld személyi iratra, adathordozodra a keletkezésétdl, valtozasatol,
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helyesbitésétdl szamitott 10 munkanapon beliil ravezetésre keriiljon, illetve kezdeményezi a
munkaltatéi jogkor gyakorlojanal az altala kiadott irasbeli rendelkezés sziikség szerinti
helyesbitését.

A személyiigyi/munkaiigyi feladatot ellaté alkalmazott az altala kezelt - a alkalmazotti
jogviszonnyal Osszefliggd - személyi iratra adatot, megallapitdst csak kozokirat, az
alkalmazott irasbeli nyilatkozata, a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,
birdsag vagy mas hatésdg dontése, jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet.

Koteles kezdeményezni vezetdjénél a megitélése szerint valosagnak mar meg nem feleld adat
helyesbitését, torlését.

Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes korti adatkezelési
jogkorrel rendelkezd személyiigyi/munkaiigyi feladatot ellatd alkalmazott vezetheti, akit az
adatnyilvantartas minden szakaszaban ¢€s a tarolas soran terhel az adatvédelmi kotelezettség.

23.17.1 A személyi iratok iktatasa, tarolasa

Az intézmény alkalmazottjait érinté személyes adatokat minden esetben egylittesen

kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

A személyi iratokat kiilon iktatokonyvben gyiijtészamon kell iktatni. Az igy beiktatott
személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az
e célra kialakitott iratgytijtdben kell drizni.

A személyzeti iratokbdl az iktatoba masolati példanyt nem kell lerakni.

Az irattarazas az alkalmazotti jogviszony fennallasaig a személyzeti iigyintézénél torténik.

A szamitogépes iktatasi rendszert tigy kell kialakitani, hogy a személyligyi targykodon
nyilvantartott iratok adataihoz csak a hozzaférési jogosultsaggal rendelkezd munkatarsak
férhessenek hozza.

Személyi iratot tarolni csak a személyiigyi feladatot ellatd vezetd, vagy alkalmazott
helyiségében, a munkavégzést kovetden biztonsagi zarral ellatott irattdroloban (pancél-

vagy lemezszekrényben) elzartan lehet.

Az intézmény személyligyi feladatot ellatod helyisége az iskolatitkari, illetve a volt gazdasagi
iigyintéz0i iroda.

A személyligyi feladatot ellatd dolgozo helyiségét - ha az ott dolgozok koziil senki

nem tartozkodik bent - zarva kell tartani.

Az ilyen helyiségek ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni, kulcsait csak az ott dolgozok vehetik
fel az iskolatitkartdl és munkaidd végén oda kell visszajuttatni.

Az alkalmazotti jogviszony megsziinését kdvetden az irattarba torténd helyezése elott az
iratgy(ijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni a személyi iratokkal kapcsolatban az
irattarazas tényét, idopontjat és az iratkezeld személyiigyi feladatot ellatd vezetd alairasat.
Ezutan az alkalmazott személyi iratait — az irattarazasi tervnek megfeleléen — a kozponti
irattarban kell elhelyezni.

Az irattarban elhelyezésre keriil6 "régi anyag" elnevezésti személyi iratokat ugy kell
tarolni, hogy ahhoz csak az igazgatd, kijelolt helyettese és a személyiigyi
feladatot/munkaiigyi feladatot ellato ligyintézd férhessen hozza.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell
Orizni. Térolasarol és levéltarba helyezésérdl az intézmény ligyirat kezelési szabalyzataban
¢s irattarazasi tervében kell rendelkezni.

23.17.2 Személyi iratok nyilvantartasa
Az iratokat, tartalmuknak megfelelden, a megjelolt csoportositasban, személyi iratgyiijtében
kell tarolni és Orizni.
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Az iratgylijtében az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény kartonlappal kell
elhatarolni az attekinthetd kezelhetéség érdekében.
Az iratgyiijto eldlapjat kdvetden tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az iratgyiijtében
elhelyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében — az alkalmazotti alapnyilvantartas oldalai
kivételével — nyilvan kell tartani. A tartalomjegyzéknek tartalmaznia kell az iktatoszamot €s
az uigyirat keletkezésének idOpontjat is, s rovid szoveges megjelolést.
A tartalomjegyzék lezarasa az iratcsoportonkénti utolsod nyilvantartott iratot koveto lires sor
egy vonallal torténd athuzasat, alatta a lezaras datumanak és a személyiigyi iigyintéz6
alairasanak feltiintetését jelenti.
Az iratgylijto €s a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény személyligyekkel foglalkozo
iigyintézdjének feladata.

23.17.3 Személyi adatokban térténd valtozasok kezelése
Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekdvetkezd valtozast koteles 10 napon beliil irdsban
bejelenteni és okirattal (vagy annak masolataval) igazolni az igazgatonak:

— neév,

— csaladi allapot,

— eltartott gyermek (név, sziiletési ido, eltartas kezdete),
— lakcime, ideiglenes tart6zkodasi hely cime,

— iskolai végzettség,

— szakképzettség,

— tudomanyos fokozat,

— é4llami nyelvvizsga,

— iskolai végzettség, szakvizsga.

A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezeld munkatars a bejelentéstol
szamitott 10 munkanapon beliil kdteles a megfeleld személyi iratra ravezetni.

A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi és kinevezési okiratok modositasanak rendelkezd
részében — a besorolasi fokozathoz tartoz6 fizetési fokozat meghatarozasa mellett — zarojelben
fel kell tiintetni ezen okiratok fejrészében a munkakoér FEOR szamat.

23.18 KOZERDEKU ADAT

Kozérdekil adat: 4llami, vagy helyi 6nkormanyzati feladatot ellatod szerv vagy személy
kezelésében 1évo, a személyes adat fogalma ald nem esd adat.
Az intézmény kozérdekii adatai nyilvanosak, kiviilallok szdmara
hozzaférhetdk, megtekinthetdk.
Az intézmény kotelessége a feladatkorébe tartozo kozérdeki ligyekben a sziilok,
tanulok gyors, pontos tajékoztatasa az alabbi kozérdekiinek mindsithetd adatairdl:

— alapadatai (a szakmai alapdokumentum szerint),

— feladatai,

— hataskore,

— szervezeti felépitése,

— mikodésének rendje, ezzel kapcsolatos dokumentumok,
— nevelési programja,

— pedagogiai programja,

— hazirendje,

— feladatok, kovetelmények,

— a felvételi lehetdségrol szolo tajekoztato,

— a beiratkozasra meghatarozott 1d6,

— a fenntarto altal engedélyezett osztalyok, csoportok szama,
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— a fenntart6 altal adhato kedvezmények, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket

IS,

— a fenntart6 nevelési-oktatasi intézmény munkajaval osszefliggo értékelésének nyilvanos

megallapitasai és ideje,

— a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megéllapitasokat tartalmazé —
vizsgalatok, ellendrzések felsorolésa, ideje,

— akiilsd szervek altal végzett ellenérzések nyilvanos megallapitasai,

— a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasai a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

— a nevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartasanak rendje éves munkaterv alapjan a

nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idopontjai.

23.18.1 Az intézmény koézérdekii adatainak nyilvinossaga

Az intézmény Pedagogiai programja, Szervezeti ¢és milkodési szabalyzata, valamint
Héazirendje megtekinthetd az intézmény konyvtaraban (a kdnyvtar nyitva tartasi ideje alatt),
egyeztetett idOdpontban az igazgatonal €s a helyetteseknél, valamint a tanari szobaban.

23.18.2 Az intézmény Kiilonos kozzétételi listdja
Az intézmény kiilonos kozzétételi listaban ad tdjékoztatast a tevékenységéhez kapcsolodo

jogszabaly altal meghatarozott (személyes adatokat nem sérté) adatokrol, informaciokrol
az alabbiak szerint:

— a beiratkozasra meghatarozott idot, a fenntarto altal engedélyezett osztalyok, csoportok

szamat,
— tanévenként az egy fore megallapitott dijak mértékét,

— a fenntarto 4ltal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket

IS,

— a fenntart6 a nevelési-oktatasi intézmény munkdjaval 6sszefliggd értékelésének nyilvanos

megallapitasait és idejét,

— a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazo —

vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét,
— egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
— az intézmény nyitva tartasanak rendjét,

— éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények,

események idépontjait,

—a pedagodgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo

jogszabalyok megtartasaval,
— aszervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot,

— a betoltott munkakorok alapjan a pedagdgusok iskolai végzettségét és szakképzettségét,
— a betoltott munkakorok alapjdn a neveld és oktatd munkat segiték szamat, iskolai

végzettségét és szakképzettségét,
— az orszagos mérés-ertékelés évenkénti eredmeényeit,
— atanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,
— atandran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,
— ahétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,
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— az osztalyozo vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a tanulmanyok
alatti vizsgék tervezett idejét,
— az iskolai osztalyok szamat €s az egyes osztalyokban a tanuldk 1étszamat,
— szakkdorok igénybevételének lehetdségeit,
— mindennapos testedzés lehetdségeit.
Az intézmény a honlapjan az oktober 1-jei dllapotnak megfelelden kozzéteszi az eldzdekben
felsorolt adatokat és dokumentumokat. A kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de

legalabb nevelési évenként, tanévenként egyszer, az OSAP- jelentés megkiildését kovetd
tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni.

A Kiilonos kozzétételi listaban szereplé adatok megtekinthetok az intézmény — az adott
terliletért felelds —helyettesénél (eldre egyeztetett idépontban), valamint honlapjan digitalis
formaban. Az adatok személyazonositds nélkiil, korlatozas nélkiill megtekinthetdk,
kimasolhatok, kinyomtathatok, internetrdl letdlthetok.

23.19 A KOZNEVELES INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatds informacids rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi, foglalkoztatdsi, gyermek- és tanuloi
adatokat tartalmazza. A kozoktatds informécios rendszerébdl személyes adatot csak az
érdekelt kérése, illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejli értesitése mellett,
meghatarozott esetben adhatunk ki.

A nyilvantartasban szerepld adatok kozhitelesek. A nyilvantartas fennall6 és torolt adatai,
tovabba a szakmai alapdokumentum nyilvanosak, azokat barki megtekintheti, azokrol
feljegyzést készithet, valamint elektronikus uton is hozzaférhetdk.

Az intézmény jogszabalyi eldirds szerint a bejegyzett adatokban bekdvetkezett valtozasokat
nyolc napon belill bejelenti, és meghatarozott adatszolgaltatassal adatokat, és ezzel
egyidejiileg kozérdekii informacidkat szolgaltat a Kdzoktatasi Informécios Iroda részére.

A valtozasjelentéshez csatolandé az intézmény szakmai alapdokumentuma, megsziinés
esetén pedig a megsziintetd hatarozat, és a torzskonyvi nyilvantartasbol valo torlés
igazolasa.

A bekovetkezd valtozasokrdl, illetve az esetleges megsziinésrdl nyilvantartast kell vezetni,
mely tartalmazza a koznevelési intézmény nevét, létesitd és modositd Szakmai
alapdokumentumanak keltét, OM azonositojat, alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly
szerinti megnevezeését, feladat ellatasi helyét, képviseletére jogosult személy nevét,
addszamat, valamennyi pénzforgalmi szdmlaszamat, a nyilvantartasba vétel, l1étesités napjat,
a fenntarto képviseletére jogosult személy nevét, a jogutodlassal, atalakulassal,
fenntartovaltozassal, intézményi atszervezéssel kapcsolatos alapitoi, fenntartodi hatarozatok
szamat és a dontést tartalmazo hatdrozatokat, a megsziinésrdl szolo alapitdi, fenntartoi
hatarozatot, a megsziintetd okiratot, a megsz{inés idejét és modjat, valamint a megsziint
intézmény iratainak 6rzési helyét.

A nyilvantartas fennall6 és torolt adatai, tovabba a szakmai alapdokumentum nyilvanosak,
azokat barki megtekintheti, azokrdl feljegyzést készithet, valamint elektronikus Uton is
hozzaférhetok.

A Kozoktatasi Informacids Iroda intézményiink adatszolgaltatadsa alapjan a azonositdé szamot
ad ki annak, aki tanuldi jogviszonyban all, akit pedagégus-munkakorben, neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkakdrben, pedagdgiai eléadd vagy pedagogiai szakértd
munkakorben alkalmaznak, illetve akit 6raadoként foglalkoztatnak.
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23.19.1 Pedagogus igazolvany

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak korét az oktatasi igazolvanyokrol sz6ld 362/2011. (XII. 30.)
Korm.rendelet 18/A. § hatdrozza meg.

23.19.2 Didkigazolvany

A didkigazolvany dijmentes, ¢és minden olyan tanuldé igényelheti, aki aktiv
jogviszonnyal rendelkezik magyarorszagi kéznevelési intézményben. Az igénylés benyujtasa
elott sziikség van a tanuld fényképének ¢és aldirasképének rogzitésére, amely barmelyik
okmanyirodaban kezdeményezhetd. A didkigazolvany-igénylést az okmanyirodaban kapott
NEK adatlap (Nemzeti Egységes Kartyarendszer adatlap) birtokaban kell kezdeményezni az
intézményi ligyintézonél, aki az elektronikus rendszerben tovabbitja az igénylést.

A diadkigazolvany csak az okmanyirodaban egyeztetett és a NEK adatlapon szerepld személyes
adatok alapjan gyarthato le. Amennyiben az igénylés adatai eltérnek a NEK adatlapon szerepld
adatoktol, a gyartd az igénylést visszautasitja. Az adatok javitdsat az intézményi iligyintézo
szlikség esetén a jogosult kozremikddésével végzi el.

A didkigazolvany elkésziiltéig az oktatasi intézmény ligyintézdje a tanulod kérelmére igazolast
allit ki, amellyel a didkigazolvanyhoz tartozé kedvezmények (kivéve az EYCA log6 nyujtotta
kedvezmények) igénybe vehetdk. Az elkésziilt didkigazolvanyt a gyartdé az oktatési
intézménybe postazza ki.

Amennyiben a tanul6 tanévkezdést megel6zden betdltdtte 16. életévét csak az aktualis tanévre
vonatkoz6 érvényesitd matricaval ellatott didkigazolvannyal veheti igénybe a kedvezményeket.
A didkigazolvany érvényesitésérol az oktatasi intézmény tigyintézdjénél lehet érdeklddni.

23.19.3 Tanuléi nyilvantartas

A KIR tartalmazza a tanuloi nyilvantartasban a tanulo teljes nevét (ha pl. két keresztnév van),
nemét, sziiletési helyét és idejét, tarsadalombiztositasi azonositd jelét, oktatasi azonositod
szamat, anyja teljes nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, allampolgarsagat, sajatos nevelési
igénye, beilleszkedési, tanuldsi €s magatartasi nehézsége tényét, didkigazolvanyanak szamat,
magantanulo-e, tankoteles-e, tanuldi jogviszony kezdetét, megsziinésekor a kijelentkezés
adatait valamint az érintett nevelési-oktatasi intézmény adatait, a jogviszonyat megalapozo
koznevelési alapfeladatot, nevelésének, oktatdsanak helyét, évfolyamat, tanulményai varhato
befejezésének idejét.

A tanul6i nyilvantartasbol személyes adat — az €rintetten kiviil — csak a tanul6i jogviszonyhoz
kapcsolddo juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatdo a
szolgaltatast ny(jté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. A
tanuloi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl
szamitott harminc €évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d0 alatt az €rintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

23.20 ADATKEZELESRE VONATKOZO BIZTONSAGI ELOIRASOK

23.20.1 Az adatbiztonsag kovetelménye

Az adatkezeld, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgoz6 koteles gondoskodni az adatok
biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre
juttatasahoz sziikségesek.
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Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés €s sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado
hozzaférhetetlenné valés ellen.

A kiilonb6z6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében
megfeleld technikai megoldéassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok —
kivéve, ha azt torvény lehetévé teszi - kozvetlenill ne legyenek Osszekapcsolhatok és az
¢érintetthez rendelhetdk.
A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezel6 és az adatfeldolgozé
tovabbi intézkedésekkel biztositja:
— ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozésat;
— az automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;
— annak ellendrizhet0ségét és megallapithatdosagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak;
— annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat, mikor
¢s ki vitte be az automatikus adatfeldolgozo6 rendszerekbe;
— atelepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és
— azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon.

Az adatkezelonek ¢és az adatfeldolgozonak az adatok biztonsagat szolgald intézkedések
meghatarozasakor ¢s alkalmazésakor 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 ardnytalan nehézséget jelentene az
adatkezeldnek.

23.20.2 A szamitogéppel vezetett alkalmazotti alapnyilvantartas fizikai
védelmének szabalyai

— az adathordozo eszkdzok elhelyezésére szolgald helyiségeket ugy kell kialakitani, hogy
elegendd biztonsdgot nyujtsanak illetéktelen vagy erdszakos behatolas, tliz vagy
természeti csapas ellen,

— azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos
feladataikkal Osszhangban megaéllapitott felhatalmazas alapjan kell szabalyozni,
ellendrizni,

— szamitastechnikai eszk6zzel olvashatd és manualis adathordozok tarolasat, felhasznalasat
és a hozzaférést ellendrizni kell,

— az adathordozokrol, azok mozgasardl, tartalmarol és felhasznalasukrol nyilvantartast kell

vezetni,

a nyilvantartasban szerepelnie kell:

o anyilvantartasi szdmnak,

o a hasznalatba vétel iddpontjanak,
o akezelésre atvevo alairdsanak.
meg kell hatdrozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordoz6 eszkozoket
tizemeltethetik,

— a szémitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat (azonositd kartya, jelszo) szolgalati
titokként kell kezelni,
gondoskodni kell arr6l, hogy a szdmitastechnikai eszk6zok biztonsagi megoldasainak

crer
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— a szémitastechnikai magneses adathordozokat, amelyeken személyligyi programok és
adatok vannak, felhaszndladsuk megkezdésekor egyedi azonositd szadmmal,
nyilvantartasba kell venni, azt a magneses adathordozokon fel kell tlintetni,

— a személyiigyi feladatot ellatdé vezetd felelos az altala vezetett nyilvantartasban
dokumentéltan atvett magneses adathordozd biztonsagos elzardsaért, illetéktelen
személyek hozzaférésének megakadalyozasaért,

— a szamitastechnikai eszk6zokhoz (szamitogépek) vald hozzaférési jogosultsag biztositasat
azonosito jelszdval kell lehetdvé tenni,

— a jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezeldn kiviil csak a vezetdje
ismerhesse meg,

— az azonositd jelszorol szolgalati titkos kezeléssel nyilvantartasi dokumentéciot kell
felfektetni, amit az adatbiztonsagért felelos vezetd lemezszekrényben vagy kazettaban
koteles tarolni,

— a személyligyi adatkezelést ellaté szamitastechnikai munkahelyet csak a szamitogép
kikapcsolt allapotaban hagyhatja el kezeldje,

— személyligyi feladatot ellatod szamitégépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladatot ellato
szamitogépes rendszer nem férhet hozza.

23.20.3 Az iizemeltetés biztonsagi szabalyai

— a szamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentalni kell,

— a szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a személy/munkaiigyért felels
vezetd felhatalmazasaval valtoztathaté meg,

— a szamitogépben kezelt, tarolt alkalmazotti nyilvantartasi adatokhoz — sajat jelszo
felhasznalasaval - kizarolag a személyligyi feladatot ellatdo vezetd dolgozd, valamint
felettese férhet hozza,

— a hozzaférési jelszavakat id6kozonként, de az tizemelteté személyének megvaltozasakor
azzal egyidejlileg meg kell valtoztatni. Jelszot ismételten nem lehet kiadni,

— arendszerbe keriil6 adatokat tartalmazo6 (hagyomanyos vagy szdmitastechnikai eszkozzel
olvashatd) dokumentumokat gy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésiik vagy
meghibasodasuk elkertilhetd, kikiiszobolhetd legyen,

— olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszk6zok elére nem lathato
lizemzavaranak hatasat ellensulyozni képes intézkedéseket tartalmaz,

— az alkalmazotti nyilvantartas programjat ugy kell kialakitani, hogy automatikus médon
nyilvantartsa az lizemeltetést az lizemeltetés idOpontjat, a kezelést végzd személyeket,
a kezelt adatokat, valamint az lizemzavarok hatdsainak elharitasa érdekében legalabb
napi 2 mentést kell biztositania,

— az alkalmazotti nyilvantartasban kezelt adatokat legalabb kéthetente egyszer magneses
adathordozora is ki kell vinni, mindig a legutolsé adatdllomény megdrzésével, az
adatallomanyok valtozasat naplozni kell,

— annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy az alkalmazotti
adatnyilvantartdsban szereplé adatokbol rola kinek, milyen célbdl és milyen
terjedelemben szolgaltattak adatot (adattovabbités), az adatszolgéltatasra jogosultsaggal
ezen szabalyzatban felhatalmazottak részére torténd adatszolgéltatasrol - a megjelolt
adatokkal - a személyiigyi feladatokkal foglalkozé dolgozonak nyilvantartast kell
vezetnie, melyet 6t évig meg kell driznie.
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23.20.4 A technikai biztonsag szabalyai

— az adatok ¢és programok véletlen vagy szdndékos megrongalasat szamitastechnikai
modszerekkel is meg kell akadalyozni,

— az adatdllomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhaté legyen,

— az adatallomanyok tartalmat képez6 adattételek szamat folyamatosan ellendrizni kell,

— ahozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni,

— az adatok és az adatallomanyok valtozasat naplozni kell,

— az adatbevitel sordn a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

— online adatmozgés kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell,
programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznaldsat, ha a probat kiilsé szerv
vagy személy végzi - el kell keriilni.

23.20.5 Az informacio tovabbitasa

Az intézmény szamitogépes rendszerébdl az alkalmazotti nyilvantartas adatait oly modon kell
tovabbitani, hogy az megfeleljen a jogszabalyi eldirasoknak.
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— Jelen szabadlyzat hatalya kiterjed

— az intézmény valamennyi dolgozdjara, aki személyes valamint kozérdekii adatok

kezelésével, tarolasaval, szolgaltatasaval kapcsolatos tevékenységet 1at el, illetdleg
ilyen adatokat tartalmazé dokumentumokat (jelentések, tdjékoztatok stb.) készit,

— barmely azonositott, vagy azonositatlan személyre vonatkoz6 informaciora,

— valamennyi az intézmény székhelyén vezetett nyilvantartasra, adatbazisra, valamennyi

v

v

egyedileg kezelt adatra, dokumentumra.

Az adatkezelési szabalyzat rendelkezéseinek megtartasa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara kotelezd.

Adatkezelési szabalyzat elbirdsait a jovahagyast kovetd datummal létesitett alkalmazotti
jogviszony esetén is koteles a dolgozo tudomasul venni.

Az igazgatd felel jelen szabalyzat kiadasaért, a szabalyzatban foglaltak zokkendmentes
megvalositasaért és az adatvédelmi kovetelmények kozzetételéért.

jelen szabdlyzat az intézményi Szervezeti ¢s miikddési szabéalyzatinak kotelezé mellékléte,
igy a nevelOtestiilet azzal egyiitt fogadja el.

Az adatkezelési szabalyzat a jovahagyas idOpontjaval 1€p hatalyba.

A szabalyzat elfogadasakor véleményezési jogat gyakorolta az iskola sziiléi szervezete, a
didkonkormanyzata, amelyet a zarofejezetben aldirasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzat és kapcsolodd dokumentumai minden érdekl6do
iskolahasznald szamdra megtekinthetd a konyvtarban (a konyvtar nyitva tartasi ideje
alatt).

24.1 A szabalyzat hatalyba lépése

A szabalyzat 2023................... -jén 1ép hatalyba.

24.2 Atmeneti rendelkezések

A szabalyzat irattari terv mellékletét - a 335/2005. (11. 29.) Korm. rendeletben hivatkozott - irattari
terv minta megjelentését kdvetd 30 napon beliil az intézményvezeto feliilvizsgalja, és az irattari terv
mintanak megfeleléen atdolgozza.
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25 MUNKAKORI LEIRASOK

25.1 Eldlap

MUNKAKORI LEIRAS
l. Intézmény: Erdi Tankeriileti Kzpont PA4701
Szézhalombattai K6érosi Csoma Sandor Sportiskolai Altalanos Iskola
Munkaltaté: Tankertileti Igazgato

1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Munkavallalo neve:

2.  Munkahelye: Szazhalombattai K6rosi Csoma Sandor
Sportiskolai Altaldnos Iskola
3.  Munkavégzés helye: 2440 Szazhalombatta, Liszt Ferenc sétany 10.
4. Munkakdr megnevezése: pedagogus
5. FEOR (munkakdri) kod: 2431
6. Munkakdr heti munkaideje: 40 6ra
7. Tulora: elrendeléssel
8. Helyettesités rendje: SZMSZ szerint, ill. a jogszabalynak megfeleléen
9. Kozvetlen felettese: az iskola igazgatoja
10. Az intézményben vald tartdzkodas munkaid6ben, az iskolai programok, rendezvények idején, illetve a

munkabeosztas szerinti tigyeleti idoben kotelezd.
11. Munkaltatéi jog gyakorloja:
- kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érinté munkaltatdi jogok: tankeriileti kozpont igazgatoja
- egyéb munkaltatdi jogok: intézményvezetd

I11. Altalinos rendelkezések:

A kozalkalmazott jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy az
altalanos iskola intézményvezetdjének.
A munkavallal6 jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.
Tovabbi jogait a Kdzalkalmazottak jogallasarol szo616 torvény (Kjt.), a Munka torvénykonyve (Mt.) ide vonatkozo
rendelkezései €s a Nemzeti koznevelésrol szo616 torvény (Nkt.) végrehajtasi rendeletei szabalyozzak.
Munkakori kdtelezettségének teljesitésénél:

— ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tiiz-, baleset- és munkavédelmi, kozegészségiigyi, katasztrofavédelmi, valamint

az adatvédelmi eldirasokat betartani.

A munkakori leiras a csatolt melléklettel egyiittesen értelmezve érvényes.

V. Hatalyba 1épés:

Jelen munkakori leiras 2023.szeptember 01. napjan 1ép életbe és modositasaig, illetve a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinéséig érvényes.

Erd, 2023.09.01.

Jovahagyom: Ellenjegyzem:
Szazhalombattai K6rosi Csoma Sandor Erdi Tankeriileti Kézpont
Sportiskolai Altalanos Iskola
intézményvezeto igazgato

A munkakéri leirasban szerepléket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen elismerem,
egy példanyt atvettem.

Erd, 2023.09.01.

alairas
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Altalanos szakmai feladatok és felelésségek:

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

neveld és oktatdo munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének {itemét,
szociokulturalis helyzetét

a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
mikddjon egyiitt a gydgypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitdé mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanulé felzarkozasat eldsegitse

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat
elémozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmtikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat

a szilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetoségekrol

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a vesz€lyhelyzetek feltdrasaval és elharitasaval, a sziil6 - és sziikség esetén mas
szakemberek - bevonasaval

a gyermekek, a tanuldk és a sziillok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos moddszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tanorai szinten, tanuldécsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét

a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaltian, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok munkajat

részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat
iranyitsa

a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan ¢és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az iskolai
iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken

hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket

megorizze a hivatali titkot

hivatasahoz mélté magatartast tanusitson

96
SZMSZ



18.
19.
20.

21.

22.

23.

24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

33.
34.
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a gyermek, tanuld érdekében miikodjon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel
foglalkozasok, tanitasi orak el6készitését folyamatosan, tervszeriien végezze

a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelését az e-naploban a PP, SZMSZ, Hazirend
alapjan rendszeresen végezze el

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6é hasznos eltoltésének
megszervezésében aktivan részt vesz

elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerien gyermekek, tanuldk - tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mingsiil6 — feliigyeletét latja el,

a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatokat maradéktalanul
végrehajtja

a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatban jelez, tajékoztat, intézkedik

ellatja az eseti helyettesitéseket

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo ligyviteli tevékenységet végez

az intézményi dokumentumok készitésében, vezetésében aktiv feladatot vallal

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, a fogaddora megtartasa rendszeres

a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban aktivan részt vesz

kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatokat lat el

iskolai szertar fejlesztésében, karbantartdsaban vesz részt,

a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanérai vagy
egyeéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladatokat 14t el

a mindsitd vizsgara gyakornokként felkésziil

a hét évente eldirt pedagdgus-tovabbképzéseket teljesiti
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Kiegészit6 munkakori leiras

25.3 OSZTALYFONOK

Osztalyfonoki felelosségek:

1.

Munk3ajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilso és belso elvaras-rendszer szellemében,
az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves
munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi.

Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartisaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat. Maradéktalanul
betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6raldtogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok:

Adminisztracios jellegii feladatok:

1.

10.

11.

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Gsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi napl¢ kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténo ellenérzése és a hianyok poétoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

Nyomon koveti a tanuldk e-naploban tortént bejegyzéseket, azok kdvetkezményeit €s ellendrzi
a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

A tanul6i hianyzasok igazolésa, Osszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanul6i hianyzasok mértékét, modjat, a vezetoknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét, sziikség esetén az e-naplon keresztiil értesiti a sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén e-naplon
keresztiil értesiti a sziiloket.

E-naploban torténd beirassal értesiti a sziiloket a tanuldval kapcsolatos problémarol.
Folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja az e- naploban a didkok adatainak valtozasat.
Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja nyolcadik osztalyban.

Rendszeresen ellendrzi az e-napldban tortént bejegyzések sziiloi nyomonkovetését,

tudomasulvételét.
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12.

13.
14.

15.
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Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddé tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezet6 jellegii feladatok:

1.
2.

10.

11.

12.
13.

14.
15.

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen kozosségi nevelés /osztalyfénoki
orat tart. Az osztalyfonoki 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 tematikaval,
relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat
tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi €letiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzo képességiik
fejlesztésére.

Egyiittmiikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és
a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgdsit, valamint kdzremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi osztalya
szabadidos foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuloi szamara. Ezek tervérol,
programjarol és tapasztalatair6l tajékoztatja az igazgatdt és az illetékes helyettest, valamint a
sziiloket.

Részt vesz osztalyat érint6 iskolai rendezvények elokészité munkalataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmezo intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds foglalkozasokat

is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.
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Szervez6, 6sszehangolo jellegii feladatok:

1.

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.

17.

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan €s biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tdjékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kdzosségben
elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kdrnyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikddését segitd eszkdzként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany)

Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gytijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét s javaslatat az osztalyban tanito
pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozd neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segit6 szakemberekkel (pl. gyogypedagogus,
logopédus, pszichologus, gydgytestneveld, stb.)

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében
egylittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szdmukra
szocialis és tanulmanyi segitség nytjtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkajat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban.

Sziikség esetén - az igazgatd hozzajarulasaval - az osztalyban tanit6 tanarokat €s az érintett
mas pedagogusokat tanacskozasra hivja ossze.

A Munkatervben meghatarozott id6kdzonként sziildi értekezletet, illetve fogaddorat tart.
Sziil6i értekezletek, fogadoodrak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
sziillokkel/gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulési lehetdségekrol tajékoztatja dket, tanacsot
ad és segitséget nyujt felvételi jelentkezéslikhoz, tudatosan fejleszti az
¢letpalyakompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tdjékoztatja az igazgatot és az illetékes helyettest.
Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak dsszehangolasara, egyiittmiikodik a
szlilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziil6kkel az iskola pedagogiai programjat, hazirend;jét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok

fejlesztésére vonatkozoan.
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18. Az osztalyozo konferenciat megelézéen ellendrzi, hogy minden tanulo részére a Pedagogiai
Programnak megfelel6en lezarasra keriiltek az érdemjegyek és nincs jelentds eltérés az
osztalyzatok atlagaban a tanulo karara.

19. Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint pedagogiai, szervezési stb.

feladataira.
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25.4 MUNKAKOZOSSEG VEZETO

Az iskolavezetés munkajanak segitése terén:

1. Tanév indulasakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.

2. Osszeallitja a munkakozosség éves programjat.

3. A szakmai tartalmi munkat erdsiti, fejleszti, integralja.

4. Kezdeményezi ¢s aktivan részt vesz a az iskolai rendezvények hataskorébe tartozd részének
megszervezésében, lebonyolitdsdban, menedzselésében.

5. Aktivan hozzajarul az éltala vezetett munkak6zosség médiaban vald megjelenéséhez.

6. Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, err6l informalja a munkakdzosség tagjai.

7. Figyelemmel kiséri a munkakozosségét érintd iskolai szaktargyi versenyeket.

8. Kezdeményezi és részt vesz az iskolai egységes, objektiv értékelésben, mérésében.

9. Az ellendrzések, oralatogatasok — az éves iitemtervben rogzitettek szerint - tapasztalatai alapjan
értékeli a szaktanarok munkajat.

10. Véleményt nyilvanit a munkakozosség és az egész iskolai kozosség esetében a jutalmazasrodl és a
kitlintetésre valo felterjesztésrol.

11. A munkakdzosség-vezeto teljes jogu tagja a kibovitett iskolavezetésnek, foleg szakmai szerepet tolt
be.

Az iskolai munka teriiletén:

1. Evi 5-6 munkakozosségi 6sszejovetelt szervez, amely orientald tovabbképzd és ellenérzd jellegii.
2. Ellendrzi az adott tanévre a munkatervben meghatarozott dokumentumokat, munkakozdsségéhez
tartozo tanmeneteit.

3. A szaktantermekbe telepitett eszk6z0k hasznalatarol informaciot gyiijt.
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25.5 IGAZGATO HELYETTES

10.

11.

A munkakor alapveto célja:

Kinevezett felelés vezetoként segiti az igazgatdé munkavégzését, kozvetlenil irdnyitja a
beosztottai munkajat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében, iranyitasaban,

ellendrzésében, az alkalmazottak értékelésében.

Az igazgatdéhelyettes alapvet6 feladatai:

Kozvetleniil iranyitja a pedagdgusok szakmai és adminisztrativ munkajat.

Fobb felelosségek és tevékenységek:

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa.

Az igazgatét annak akadalyoztatdsa estén az intézményi SzMSz-nek megfelelden helyettesiti,
intézkedéseit teljes feleldsséggel és jogkorrel hozza.

Ellendrzi az igazgatd Gtmutatasainak végrehajtasat, az igazgatd utmutatasa szerint intézkedik
az intézmény mindennapi életében.

Tervezi, szervezi és lebonyolitja a tagozati értekezleteket.

A pedagogiai program, az SzZMSz, az intézményi munkaterv, a hatalyos rendelkezések, tovabba
az igazgatd Utmutatasa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a pedagdgusok
munkavégzését.

Javaslatot tesz a Pedagogiai program, a Helyi tanterv esetleges mddositasara, figyelemmel
kiséri a megvalosulasukat. Javaslatot tesz a nevel6-oktatdé munka ¢€s az intézménymiikodés
teriiletén felmeriild hidnyossagok, hibak korrigalasara. Kiilondsen figyelemmel kiséri a
Pedagogiai programban kiemelt teriiletek gondozasat.

Kiemelt feladatot lat el az intézményben a folyamatba agyazott belsd ellenérzés teriiletén.
Ellendrzési feladatait az SZMSz-ben, az éves ellenorzési tervben leirtak, az igazgato utasitdsai,
valamint sajat elképzelései szerint végzi. Tapasztalatait, észrevételeit az érintettekkel
megbeszéli, az igazgatot tajékoztatja.

A tankonyvrendelésért, nyomtatvanyok rendelésért felelds.

Gondoskodik a sajat, valamint a pedagogusok tervszerii, folyamatos pedagogiai és szakmai
tovabbképzésérol.  Kozremiikodik a  pedagogusok — tovabbképzési  programjanak
Osszehangolasaban.

Kozvetleniil iranyitja az SzMSz szerint altala feliigyelt szakmai munkak6zosségek
tevékenységét. Ajanlasokat tesz szamukra az iskolai munkaterv alapjan.

A munkakozosségek vezetdinek kozremiikodésével elkészitteti a tantargyak és egyéb

foglalkozasok tanmeneteit, azokat feliilvizsgalatuk utan jovahagyasra javasolja az igazgatonak.

12. Elkésziti, majd az igazgatonak jovahagyasra atadja a pedagogusok tantargyfelosztasat.

13.

Segiti és ellendrzi az 1-8. évfolyamon miikodo szakkoroket, ISK foglalkozasokat, szabadidds

programokat.
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14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
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Kiemelt figyelemmel kiséri az 1-8. évfolyamon foly6 felzarkoztatd, tehetséggondozo munkat,
az integralt SNI tanulok fejlesztését.

Koordinalja az 1-8. évfolyamot érint6 tanulmanyi versenyek megszervezését, a versenyeken
valo részvételt és annak biztositasat.

Megszervezi €s bonyolitja az orszagos méréseket.

Figyelemmel kiséri a pedagdgiai / nevelési programot, javaslatot tesz a fejlesztésre, eszk6zok,
felszerelések beszerzésére.

Koordinalja és kozremiikddik a szakmai munkakdzosség-vezetok javaslatara a taneszk6zok,
szemléltetdeszkdzok beszerzésében, ellendrzi azok allapotat, javaslatot tesz a selejtezésre,
illetve fejlesztésre.

Szervezi az iskolai tajékoztatast, és ellendrzi a fogadoorak é€s sziil6i értekezletek megtartasat.
Szervezi a nyilt napokat.

Felel0s a beiskolazashoz kapcsolodo hataridok pontos betartasaért

Gondoskodik az 1-8. évfolyamon a javito és osztalyozd vizsgak el6készitésér6l és
lebonyolitasarol.

A tanév ideje alatt vezetdi ligyeletet lat el.

Kiilonleges felelossége

Tervezés, szervezés, pedagogiai munka

Az adminisztrativ tevékenység kivételével — az 1-8. évfolyamon tanitok munkavégzésének
kozvetlen iranyitasa, ellendrzése, a munkaveégzesiikhoz sziikséges feltételek biztositasa.

Az 1-8. évfolyam szdmara szervezett szakmai értekezletek, tovabbképzések eldkészitése,
lebonyolitasa.

Javaslatot tenni a tantargyfelosztasra, a nevelok bevonasaval elkésziteni az iigyeleti rendet,
figyelemmel kisérni a valtozasokat.

A munkakdzdsség-vezetOk bevonasaval donteni a tantermek elosztasarol, a szemléltetd
eszkozok beszerzésének sorrendjérol, ezt egyeztetni az igazgatoval.

Az iskolai hagyomanyok apolasa, figyelemmel kisérése.

Az 1-8. évfolyam szamara szervezett programok koordinalasa.

Az iskolai rendezvények / tinnepek koziil felel a oktober 23., a marcius 15-ei tinnepély, valamint
a KoOrdsi napok, a farsang és a ballagds méltdé megszervezésérol, lebonyolitasarol vald

gondoskodas.

Pénziigyi intézkedésekkel kapcsolatos tevékenysége

Javaslataival segiti a tanulok jutalmazasara, lehetséges tadmogatdsdra vonatkozd pénziigyi
tervezeést.

Részt vesz a taneszkozok, oktatasi segédeszkdzok, ill. egyéb beszerzések elokészitésében.
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Bizalmas informaciok kezelése

A személyiségjogokat érintd (alkalmazotti, sziiléi, tanuldi), illetve titkosnak mindsitett
informacidkat megdrzi, a mindenkor hatalyos jogszabalyok és az intézmény adatkezelési

szabalyzataban eldirtaknak megfelelden jar el.

Ellenorzési feladatai és hataskore

Ellenérzi a pedagogiai célkitlizések és a nevelGtestiilet ide vonatkozd hatarozatainak
megvalosulasat.

Ellenérzi a pedagdgusok beosztds szerinti munkavégzésének, valamint ezzel kapcsolatos
alairasi kotelezettségének teljesiilését.

Az adminisztrativ tevékenység kivételével ellenorzi és értékeli a pedagogusok munkavégzését.
Elozetes terv szerint ellendrzi az alapdokumentumok tartalmanak megvalosulasat, latogatja a
tanitasi orakat, és az iskola 4ltal szervezett tanéran kiviili foglalkozasokat. Ezekrol
feljegyzéseket vezet, tapasztalatait megbeszéli az érintett pedagoégusokkal, segitséget ad a
tovabbi munka folytatasahoz.

Cél- és tematikus ellendrzést végez az ellendrzési terv alapjan.

Félévkor és év végén — az adminisztrativ tevékenység kivételével — értékeli az 1-8. évfolyamon
tanitok munkavégzését.

Ellendrzési feladatait az SZMSz-ben, az éves ellenérzési tervben leirtak, valamint az igazgat6

utasitasai szerint végzi.

Kapcsolatok

A sziilokkel, a fenntartd illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali és
tarsadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas alapjan

az intézményvezetot képviselve.
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25.6 GYOGYPEDAGOGUS

CEL: Integralt oktatas és nevelés keretében, a sajatos nevelési igényli gyermekek komplex

gyogypedagogiai fejlesztd, neveld, és rehabilitacios tevékenységek ellatasa.

FELADATKOR RESZLETESEN:

1.

10.
11.

12.

13.
14.

15.

Kialakitja és vezeti a kiilonb6z6 korosztalyokban a képességszint szerint miikodo,
specialis sziikségletli csoportokat, szakszerlien végrehajtja a feladatokat.

Specialis gyogypedagogiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti a
kozponti idegrendszeri vagy érzékszervi sériiléssel karosodott gyermekeket,
személyiségiiket és képességeiket.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirdsait, a
kozosségi élet magatartasi szabalyait.

Megismeri a gyerekek értelmi, pszichés, szocidlis allapotat, fejlodésiiket, és
gyogypedagogiai (hallassériilt, latassériilt, logopédiai, pszicho— ¢és szomato—
pedagdgiai) ismeretei alapjan, specialis gondoskodéssal befolyasolja.

Iranyitja és értékeli csoportjat, kozremikddik a gyermekvédelmi feladatokban, elvégzi
az adminisztraciot.

Segiti a nevelésben, terapias folyamatokban, a rehabiliticibban a sajatos nevelési
igényl gyermekek sziileivel valo aktiv egyiittmitkodést, tanacsokat ad.

Gondoskodik a tanuldk testi épségérol, erkodlesi védelmiikrol, a balesetek megeldzésérdl
(nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

Targyilagos ismereteket nyujt, hatékony mdodszerekkel segiti az egyéni képességek és a
tehetség kibontakozasat.

Aktivan részt vesz az iskola pedagogiai programjanak értékelésében, modositasaban, a
tantestiileti és szakmai értekezleteken, az innepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésben gyarapitja.

Tanacsot ad és elGadast tart a pedagdgusoknak a tanuldk pszicho—motorikus és
fiziologias fejlodésérdl, a gyogypedagogiai és az egészséges életmodi nevelésérol.
Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja
kollégaival dnképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi
elveit. Részt vesz a helyi tantervek kidolgozdsdban, a munkakdzdsség-vezetd
felkérésére tovabbképzési célu eldadast tart.

A foglalkozasokra rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien és pontosa megtartja
Tajekoztatja a sziiloket gyermekiikrl, egyiittmiikodik a csalddokkal, ovja a gyermek
jogait, tiszteli emberi méltosagat.

Rugalmasan alkalmazkodik az iskola szertedgaz6 feladataihoz, segiti az 1j, korszerii
elemek bevezetését, hozzajarul az eredményesebb oktatashoz a pedagdgus és a tanuld

talterhelése nélkiil.
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16. Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket a vezetd (helyettes) rabiz.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskdre az éltala

vezetett gyermek csoportra terjed Ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, a neveldtestiilet dontéseinek meghozatalaban.
Egyiittmiikodik az osztalyfonokokkel, a szaktanarokkal és a pedagogiai~, gyogypedagogiai
asszisztensekkel.

A sziilokkel, a gyogypedagogiai szakmai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR

1. Személyesen felelOs a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,

kijelolt tanuldécsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért,
a gyermekek érdekels6bbségéért, az egyenld banasmodért.

2. Felelos az egyéni fejlesztési tervekben kijeldlt fejlesztési feladatok megvalositasaért, a
foglalkozasok szakmai mindségéért.

3. A tanuldk pedagdgiai szakértdi véleménye alapjan egyéni fejlesztési terveket készit.

4. Felelos kijelolt csoportjdban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek
érdekeinek elsObbségéért, az egyenld bandsmodeért.

5. Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

6. FelelGsségre vonhato:

- Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

- A vezetdi utasitasok igénytol eltéré végrehajtasaért,

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak elbirastol eltérd

hasznalataért, elrontasaért,
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25.7 AKONYVTAROS-TANAR MUNKAKORI FELADATAI

e Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtari statisztikat készit.

o Téjékoztatast ad a neveldtestiiletnek a tanulok konyvtarhasznalatarol.

e Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott 6sszegek tervszeri, gazdasagos
felhasznalasat.

e Vezeti a konyvtar iigyviteli dokumentumait.

e Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken.

e Végzi a konyvtari allomany folyamatos, tervszerii gyarapitasat. A megrendelésekrdl, a
beszerzési 6sszegek felhasznalasarol nyilvantartast vezet.

e Elvégzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és Osszesitett
allomany-nyilvantartasokat.

e Folyamatosan épiti a konyvtar elektronikus katalogusat (a papiralapti megsziint), a feltarast
az osztalyozas és a dokumentum-leiras szabalyainak megfeleléen végzi.

e Folyamatosan épiti a konyvtar katalogusait, a feltarast az osztalyozas és a dokumentum-
leiras szabalyainak megfelelden végzi.

e Folyamatosan kivonja a konyvtar allomanyabol az elhasznalodott, elavult dokumentumokat.

e Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

o Eldkésziti és lebonyolitja az iddszakos vagy soron kiviili leltdrozast, s elvégzi annak
adminisztrativ teendoit.

o Lehetévé teszi és segiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolcsonzést.

o Téjékoztatast ad a kdnyvtari szolgaltatasokrdl, irodalomkutatast, témafigyelést végez,
bibliografiakat készit.

e Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri a kikdlesonzott dokumentumok
visszaszolgaltatasat.

e Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati 6rakat.

e Biztositja a szaktanaroknak €s tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar teljes
eszkoztarat, a tajékoztatoapparatusat és szolgaltatasait. Felkésziti a tanulokat a

konyvtarhasznalati versenyekre.
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Kiegészité6 munkakori leiras

25.8 PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

N o o~ w

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Munkakori alapfeladatai:

F6 feladata a rabizott gyermekcsoport feliigyelete, az egészséges életmodnak megfeleld
szokasrendszer kialakitasa, a szabadido szervezése.

A nevel6-oktatdmunkaban hasznalatos eszk6zok készitése, felszerelések elokészitése, a tanito,
tanar munkdajanak technikai segitése.

Adminisztrativ feladatok ellatasa

Feladatai:

Alkalomszeriien tanuldcsoportok feliigyeletét 1atja el kdzvetlen felettese utasitasara.

Igény szerint tanulocsoportokat kisér (kirandulas, fogaszat, szinhaz stb.), illetve egyes tanulokat
orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt tanuld szakszer(i ellatasardl, iskolan kiviili
programok soran a pedagogussal egyiitt kiséri a tanulokat.

Igény szerint reggeli iigyeletet lat el.

Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoport étkezését

Elkiséri, feliigyeli a tanulocsoportokat uszasoktatas alkalmaval

Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartdsara, a helyes szokasok kialakitasara.
Amennyiben intézkedést igényld jelenséget tapasztal, azt jelenti az iskolaorvosnak, a
pedagdgusnak vagy kdzvetlen felettesének.

A tanoérak alatt a tanitd/tanar utmutatasa alapjan vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a tanités-
tanulas eredményességét, vagy gyakorld feladatlapokat készit, vagy masol (fénymasol), a
kovetkezo foglalkozashoz sziikséges eszkdzoket késziti eld.

Az ebédeltetést6l a tanulasi id0 kezdetéig gondoskodik a rabizott tanuldk szervezett
foglalkoztatasarol: levegoztetés, jaték, sport.

A tanulési id6 alatt a napkozis csoportvezetdvel kialakitott munkamegosztas alapjan egyénileg
foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar befejezték a
tanulast.

Részt vesz az alsos osztalyok kirandulasain, mozi latogatasain és egyéb rendezvényein, segiti
az osztalyokat tanitdé nevelOket a programok szervezésében, azokon feliigyel a gyerekekre.

A munkatervben meghatarozott moédon részt vesz az iskolai programok elékészitésében és
lebonyolitasaban.

Sziikség szerint el kell latnia a téli, a tavaszi €s a nyari napkdzis neveldi feliigyeletet, és ott
gondoskodnia kell a gyerekek foglalkoztatasarol.

Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra, nevelési tanacsadoba valo kisérésében.
Munkajanak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd

dokumentumait.
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16. A délel6tti tanitasi orakon hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom tanulmanyozasaval
gondoskodjék folyamatosan a munkajahoz sziikséges pedagdgiai-pszichologiai ismeretek
gyarapitasarol.

17. Feladatai koz¢ tartozik minden egyéb alaptevékenységével Osszefiiggd olyan feladat, amellyel

a felettese megbizza.

Egyebek:

a. napi munkaidejének nagyobb része a gyerekekkel valo kdzvetlen foglalkozas;

b. afennmaradé id6ben a tanitas-tanulas eszkdzeinek el6készitésével foglalkozasaira vald
felkésziiléssel, onképzéssel foglalkozik,

c. munkahelye az als6 és felsd tagozat osztilyai altal hasznalt termek; a belsd

Szabalyzatokban rogzitett médon hasznalhatja az iskola berendezéseit és eszkozeit.

Munkakapcsolatai:

Feladatai ellatasa soran egyiittmiikddik az intézmény igazgatdjaval, igazgatohelyettesével, a
nevelOtestiilettel, a szlil6i munkakdzosséggel és a diakonkormanyzattal, illetve az iskolaban
tanuld didkok sziileivel, hozzétartozoival, a pedagdgusok munkdjat kozvetleniil segitd

dolgozokkal és a technikai munkakorben alkalmazottakkal.
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Kiegészité6 munkakori leiras

25.9 GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakori alapfeladatai:

1. F6 feladata: segiti az iskolai pedagdgiai munka soran a sajatos nevelési igényli tanuldk
intézményi integraciojat

2. A rabizott gyermekcsoport feliigyelete, az egészséges életmodnak megfelelé szokasrendszer
kialakitasa, a szabadido szervezése.

3. A nevel§-oktatdmunkaban hasznalatos eszk6z0k készitése, felszerelések elokészitése, a tanito,
tanar munkajanak technikai segitése.

4. Adminisztrativ feladatok ellatasa

Feladatai:

1. Alkalomszerlien tanuldcsoportok feliigyeletét latja el kdzvetlen felettese utasitasara.

2. Igény szerint tanulocsoportokat kisér (kirandulas, fogaszat, szinhaz stb.), illetve egyes tanulokat
orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt tanuld szakszerii ellatasarol, iskolan kiviili
programok soran a pedagogussal egyiitt kiséri a tanulokat.

3. Igény szerint reggeli ligyeletet lat el.

4. Szervezi, feliigyeli a tanulocsoport étkezését

5. Elkiséri, feliigyeli a tanulocsoportokat tszasoktatas alkalméval

6. Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitdsara.

7. Amennyiben intézkedést igényl0 jelenséget tapasztal, azt jelenti az iskolaorvosnak, a
pedagbdgusnak vagy kdzvetlen felettesének.

8. A tandrak alatt a tanitd/tandr itmutatasa alapjan vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a tanitas-
tanulas eredményességét, vagy gyakorld feladatlapokat készit, vagy masol (fénymasol), a
kovetkezo foglalkozashoz sziikséges eszkdzoket késziti eld.

9. Az ebédeltetéstdl a tanulasi id6 kezdetéig gondoskodik a rabizott tanulok szervezett
foglalkoztatasarol: levegoztetés, jaték, sport.

10. A tanulasi id6 alatt a napkozis csoportvezetovel kialakitott munkamegosztas alapjan egyénileg
foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar befejezték a
tanulast.

11. Részt vesz az alsoés osztalyok kirandulasain, mozi latogatasain és egyéb rendezvényein, segiti
az osztalyokat tanitd nevelOket a programok szervezésében, azokon feliigyel a gyerekekre.

12. A munkatervben meghatarozott modon részt vesz az iskolai programok elékészitésében és
lebonyolitasaban.

13. Sziikség szerint el kell latnia a téli, a tavaszi és a nyari napkozis neveldi feliigyeletet, és ott
gondoskodnia kell a gyerekek foglalkoztatasarol.

14. Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra, nevelési tanacsadoba valo kisérésében.

15. Munkéjanak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd

dokumentumait.
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16. A délel6tti tanitasi orakon hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom tanulmanyozasaval
gondoskodjék folyamatosan a munkajahoz sziikséges pedagdgiai-pszichologiai ismeretek
gyarapitasarol.

17. Feladatai koz¢ tartozik minden egyéb alaptevékenységével dsszefiiggd olyan feladat, amellyel
a felettese megbizza.

18.

Eqyebek:

1. napi munkaidejének nagyobb része a gyerekekkel valo kozvetlen foglalkozas;

2. a fennmarad6 id6ben a tanitas-tanulas eszkozeinek elokészitésével foglalkozasaira valo
felkésziiléssel, onképzéssel foglalkozik,

3. munkahelye az also és felsé tagozat osztalyai altal hasznalt termek; a belsé szabalyzatokban

rogzitett modon hasznalhatja az iskola berendezéseit és eszkozeit.

Munkakapcsolatai:

Feladatai ellatdsa soran egylittmiikodik az intézmény igazgatdjaval, igazgatdhelyettesével, a
nevelOtestiilettel, a sziildi munkakozosséggel €s a didkdnkormanyzattal, illetve az iskoldban tanuld
diakok sziileivel, hozzatartozodival, a pedagdégusok munkdjat kozvetleniil segitd dolgozokkal és a

technikai munkakorben alkalmazottakkal.
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Kiegészité6 munkakori leiras
25.10 A DIAKONKORMANYZATOT SEGITO PEDAGOGUS

Feladatkore:

1. Munkajat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai munkatervnek.
- Félévkor és évvégén beszamolot készit, melyrdl tajékoztatja a neveldtestiilet tagjait.
- Minden tanév szeptemberében megszervezi a didkonkormanyzat tisztségviseldinek

megvalasztasat.

- Elokésziti és levezeti az iskolai diakkozgytilést.
- Kapcsolatot tar az osztalyfonokokkel.
- Megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a didkonkormanyzat véleményét.
- Az intézményi szabalyzatok diak-Onkormanyzati egyetértési joganak alairasa elott,

gondoskodik arr6l, hogy a vezetdség megismerje a szabalyzatot.

2. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkak6rh6z kapcesolodo eseti feladatokat is, amelyekkel

az igazgato, igazgatohelyettes megbizza.
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Kiegészité6 munkakori leiras
25.11 ISKOLATITKAR

Munkakori alap feladatai:

1. aziskolavezetést segitd szervezési és adminisztrativ feladatok, iratkezelés elvégzése,
2. azigazgato melletti titkari feladatok ellatasa.

Kotelezettségei:

c ey

2. Hivatali titoktartasi kotelessége van!

3. Az iskolatitkar az intézmény igazgatojanak kozvetlen iranyitasa ald tartozik.

Feladatai:

1. abeérkezd iratokat iktatja, levelezést, postazast intézi, irattarazast koordindlja, elvégzi,

2. szamon tartja az tigyintézésre kijelolt és a munkatervben megjeldlt hataridoket,

3. megrendeli a taniigyi nyomtatvanyokat,

4. az iskola munkavallaléival kapcsolatos munkaiigyi, HR feladatok ellatisa, a személyiigyi
adminisztracio teljes korli kezelése

5. megkéri és kiadja a munkavallalok altal igényelt munkaiigyi igazolasokat, jogviszony
igazolasokat

6. KIR és E-Kréta rendszer hasznalata

7. azirattari anyagot évente rendezi, az ligyirat-selejtezést elvégzi, illetve megszervezi,

8. kezeli és rendben tartja a nem selejtezhetd iigyiratokat és okmanyokat (statisztika,
jegyz6konyvek, naplok, torzslapok, keresOképtelenséget igazold dokumentum stb.),

9. elkésziti és kiadja az iskolai igazolasokat: iskolalatogatasi igazolas, jogviszony igazolas,

10. megrendeli, érvényesiti és nyilvantartja a didkigazolvanyokat, pedagogus igazolvanyokat,

11. tanuldi balesetbiztositassal kapcsolatos ligyintézés: baleseti nyilvantartas vezetése,

12. elkésziti a tantestiileti értekezletek jegyzOkonyveit, gondoskodik a tantestiileti értekezletek
jelenléti iveirdl,

13. hitelesiti (kiadmanyozza) az igazgatd és helyettesei altal sajat keziileg alairt eredeti iratok
masolatait, sokszorositott példanyait,

14. az iskolai kotelezettségvallaldsokkal kapcsolatosan a beszerzési igények felmérése, egyeztetése,
a megfeleld sorrend kialakitasa utdn az iitemezésnek megfeleld megrendelések eldkészitése,
bonyolitasa, nyilvantartasa stb.

15. az intézmény helyiségbérleti szerzodéseit kezeli, nyilvantartja,

16. Az Erdi Tankeriileti Kozponttal tartja a kapcsolatot, részére adatot szolgaltat,

17. kezeli és Orzi az iskola bélyegzdit

18. folyamatosan elvégzi a rabizott gépirdsi munkakat

19. gondoskodik az informaciok megfelel6 aramoltatasarol

A munkakor kapcsolatai

1. Kapcsolattartas a pedagogusokkal, oktato- nevelé munkat segitd személyzettel.

2. Kozvetlen napi kapcsolatot tart az igazgatoval, igazgato helyettesekkel.
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Kapcsolattartas a tarsintézmények iskolatitkaraival.

Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilékkel
Kapcsolattartas a MAK-al.

Kapcsolattartas az Erdi Tankeriileti Kozponttal.

Kotelességei:

Koteles a munka- és tlzvédelmi elbirasokat betartani.

Koteles a rendkivilli eseményeket, a felfedezett eszkdzhianyt, rongalasokat azonnal jelenteni

kozvetlen felettesének, az iskola igazgatojanak.

A tudomasara jutott szolgalati titkot megdrizni.

Az intézményre vonatkozo munka-, és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi egyéb

szabalyzatokban a red iranyado rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges, mindenkori

érvényes vonatkozo jogszabalyok eldirasait betartani és betartatni.

Kotelessége a munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatokat legjobb tudasa

szerint végezni.
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Kiegészité6 munkakori leiras

25.12 TECHNIKAI KISEGITO MUNKAKOR

10.

11.

TAKARITO MUNKAKOR

A munkakér célja: Az intézmény teriiletén a kijelolt helyiségek és berendezésiik, a kdzlekedd

terliletek rendszeres tisztantartasa, fert6tlenitése, nagytakaritasa

FELADATKOR RESZLETESEN:

Munkavégzéséhez megfeleld és alkalmas ruhdzatot koteles viselni, balesetveszélyes cipdt,
papucsot nem hasznalhat.

A kijelolt helyiségeket (tanterem, iroda helyiség, raktar, fiirdé, WC, el6tér, stb.) naponta:
felsopri, fert6tlenito oldattal felmossa, a butorzatot takaritja és portalanitja, a parkettat, padlot
fényezi, kiporszivdzza a szonyegeket, a textilidkat tisztantartja.

A folyosokon, 1épcs6kon naponta valtott vizes felmosast végez, a mosdohelyiségekben a
mosdokagylokat, zuhanyozokat kimossa, a tiikkroket, csempézett feliileteket tisztitja, sziikség
szerint — de legalabb hetente — fert6tleniti.

A vécékben naponta fertdtlenitével lemossa a WC kagylokat és a csempét, ligyel arra, hogy
WC-papir, szappan, papir kéztdrlé mindig legyen minden mellékhelyiségben.

Az ablakok, ajtok tivegének és keretének a tisztitdsat folyamatosan koteles végezni beosztott
terliletén. Biztositja a tlizvédelmi kozlekedési utakat, eltavolitja a balesetveszélyes targyakat a
vezet6 altal kijeldlt helyre.

cserepes novényeket.

Osszegytijti a keletkezett hulladékot, és a szeméttaroloba viszi. A szemetes edényeket naponta
kimossa, sziikség szerint, maximum hetente fertGtleniti.

Hasznalati el6iras szerint, balesetmentesen miikodteti a sziikséges gépeket (takaritogép,
porszivo, stb.)

Napi munkaja végén bezarja az ablakokat, a helyiségek (irodak, szertarak, szamitogépterem,
konyvtar) bejarati ajtajat. Biztonsagos allapotok utan a kulcsokat leadja a portan.

Hetente nagyobb, eldirds szerinti fert6tlenito takaritast végez, megtisztitja a szennyezodott
eszkozoket, butorokat, berendezési targyakat, kimossa a torolkozoket, havonta a teritdket és
egyeéb esztétikai célu textiliakat.

Evente haromszor — a tavaszi, nyari és a téli sziinetekben — altalanos nagytakaritast végez, a
felettese itmutatasa és iranyitasa szerint. Megtisztitja a kimaradt ablakokat, ajtokat, kimossa a
fliggdnydket, apolja a faanyagl butorokat, kezeli és fényezi a padldozatot, fert6tlenité oldattal
lemossa a fiitGtesteket, tisztitja a vilagito testeket. Fokozottan iigyel a munka és balesetvédelmi

szabalyok betartasara.
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Munkavégzése soran iigyel a butorok, edények, egyéb berendezések épségére, — az elGirt
higitasa, a megfeleld Osszetételi tisztitoszert hasznalja— mert anyagilag felelés a berendezési
targyak kezeléséért.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos hibdkat koteles a kdzvetlen
felettesének jelenteni.

A takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijeldlt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak
megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

Hataridore ¢s mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat, amikkel kozvetlen
felettese megbizza.

A hivatalos kiilldeményeket gyorsan eljuttatja a cimzetthez (fenntartd, elszdmold hivatal,
szolgaltatok, stb.), és alairassal, datummal atveteti a masodpéldanyon, vagy kézbesitd
konyvben.

Részt vesz a bevasarlasban, a kisebb mennyiségii nyersanyagok szallitasaban

JOGKOR, HATASKOR:

1. Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.
2. Jogosult (és koteles) felettese figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, bels utasitdsoknak.

3. Hataskdre kiterjed teljes munkateriiletére.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A munkatarsakkal és a szolgaltatokkal tart kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR

1. Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

2. Munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

3. A vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

4. A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

5. A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak elbirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

6. A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Az intézmény jo hirét nem csorbithatja sem tettével, sem viselkedésével.
Az iskola miikodésével, dolgozéival, munkdijaval, a didkok csaliadi kérnyezetével
kapcsolatos hivatali titkot kioteles meg6rizni.

Az iskolat érint6é barmilyen intézkedést elozetesen koteles megbeszélni a vezetovel.
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Kiegészité6 munkakori leiras

UDVAROS, KERTESZ

A munkakor célja: A jatszoudvar és a kert esztétikumanak megteremtése, folyamatos

gondozasa, tisztantartasa, az udvari jatszoeszkdzok balesetmentes hasznalatanak biztositasa

FELADATKOR RESZLETESEN:

1. Munkavégzéséhez koteles védoruhat viselni! Balesetveszélyes cip6t, papucsot nem
hasznalhat.

2. Tavasztol 6szig gondozza az udvart: gyomtalanit, seper, gereblyéz, locsol, a
jatszohomokot fertétleniti, fiivet nyir (vagy kaszal), metszi, és rendben tartja a fakat,
bokrokat.

3. Szakértelemmel biztositja a talaj termOképességét (miitragyazas, tapoldatok) tavasszal
egy— és kétnyari virdgokat iiltet, azokat gondozza.

4. Az 6szi lehullott lombot 0sszegytjti, a viragadgyakat sszel felassa, gereblyézi, az éveld
novényeket fagyvédelemben részesiti.

5. Hasznalati el6iras szerint, balesetmentesen miikodteti a karbantartd gépeket (fiinyird
gép, flirészgép, elektromos furo, csiszologép, festékszoro, stb.)

6. Az udvari eszkdzoket, szerszamokat karbantartja és javitja, tarolokat, pincét, padlast
takarit, €s rendben tartja.

7. A szemetes kukékat kitiritésre kiviszi, majd fertétleniti.

8. Téli iddszakban havat lapatol, cstiszadsmentességgel biztositja az intézmény teljes
jardafeliiletén (a kozteriileten is) a balesetmentes kozlekedést.

9. Részt vesz a beszerzésekben, a sziikséges alkatrészek, anyagok szallitdsaban, sziikség
esetén kézbesit.

10. Segit az intézmény nagytakaritisaban: az ablakokat, ajtok, berendezési targyak,
eszk6zOk tisztitasaban, fert6tlenitésében.

11. Ellatja mindazon mas feladatokat, amivel kozvetlen felettese megbizza.

Fiit6 hianya esetén:

12. Fitési idényben az iskola nyitasara megfelelé homérsékletet biztosit, hangsulyozottan

tigyel a tlizvédelmi elbirasok betartasara.
JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) felettese

figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsGutasitasoknak.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A munkatarsakkal és a szolaltatokkal tart kapcsolatot.
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FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

1.
2.
3.

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetoi utasitisok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

Az intézmény jo hirét nem csorbithatja sem tettével, sem viselkedésével.

Az iskola miikodésével, dolgozoival, munkajaval, a didkok csaladi kornyezetével

kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

Az iskolat érintd barmilyen intézkedést el6zetesen kiteles megbeszélni a vezetovel.
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