A DUNAKESZI BARDOS LAJOS
ALTALANOS ISKOLA

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Hatalyos: 2026. februar 16-tol



TARTALOMIJEGYZEK

1. Intézmeényi alapadatok ........c.cceiiiiiiiiic s 5
1.1 IntéZményi aZONOSTEOK.......ciiiiiiiriiieiei i nre e 5
2. BEVEZELES ... 5
2.1 A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja, feladata, hatalya, modositasa ...........ccoceeveruenee 5
2.2 JOESZADALYT NATEET ..o 6
2.3 Az SZMSZ és a Pedagodgiai Program hozzaférhetGSEge .........coovvvviiieiiniiiiniiiie e 7
3. SZETVEZETL TRIEPILES ...euveeeeiisieee i 7
3.1 VEZEtOK, VEZEIOSEZ .. eeveivieiierieiteeie stttk r et r b n e bt r e n e r e nr s 7
3.1.1  VezetOk k0zotti feladatmegOSZIAS. ......ecveeiueeiiiiiiiiiiieie e e 7
3.1.2 Azigazgato vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén alkalmazando helyettesitési
TEND e 11

3.1.3 Megosztott munkaltatdi jogkorok a tankeriileti igazgato és az igazgatd kozott ............... 11
3.1.4 Azigazgat6 feladat- és hataskorébol leadott feladat- €s hataskorok..........ocovevvevieiicnnns 12
3.1.5 A kiadményozas és a képviselet SZabalyai.........cccoceeriiiiiiiienienie e 16
3.2 PedagOgusok KOZOSSEZEI ... uuvirueeiririeii it sttt ne s 18
3.2.1 Nevelotestiilet fObb feladatai ........cccoceriuiiiiiiiiiieii e 18
3.2.2 A munkak6zosség-vezetok fObb feladatal .........cocerveeeeiiiiriiiieseeee e 19
3.2.3 A szakmai munkakozdsségek részvétele a pedagdgusok munkdjanak segitésében.......... 20
3.3 Az intézmény foglalkOZtatottal ......ceevviiriiiiiiiieic e 21
3.3/ 1 PedagOgUSOK ..ottt bbb r e 21
3.3.2 Nevel6-oktaté munkat segitd foglalkoztatottak ............ccveiveiiiiiiniiiiiie e 22
3.3.3  KOzZnevelesi dOIZOZOK . ........coiiiiiiiiiiiii e 24
3.4 A munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszony bejelentési kotelezettsége.........oovvvuernrnnne. 26
3.5  Munkaidékeret meghatarozasa és a kotott munkaidére vonatkozo rendelkezések ............... 26
3.6  Tavollét lejelentésének és igazolasanak szabalyai ............cccooviveiiiiiiininci s 27
3.7 A munkakor atadasanak dokumentaldsa jogviszony megsziinése esetében ............coceruennen. 27
4. Diakonkormanyzat, diakképviselok miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa .............. 27
5. SZULOT SZETVEZELEK .......veveeeeistiiie ettt 28
6. Sziil6i szervezeteket, kozosségeket megilletd veElemeényezeési JOg......oovrvririinivniieieneeniene. 28
7. ISKOTASZEK ...ttt bbb bbb 28
8. Szervezeti egységek kapcsolattartasanak rendje.......ccoovvviviiiiiiiiiieniie s 29
8.1 A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje €s formaja ... 29
8.1.1 A vezetOk és az alkalmazotti k6zosségek kozotti kapcsolattartas rendje és formaja........ 29
8.1.2 A diakdonkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az intézményi vezetok kozotti
kapcsolattartas rendje €s fOrmaja.........cocveviiiiieiiniie s 29

8.1.3 A vezetdk és az intézmény iskolai sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas rendje és formaja

.......................................................................................................................................... 30



8.2 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje........covvveeieiieiiiineniennee e 30

8.2.1 A belso kapcsolatok rendszere, formaja, mOdja ........ccovvvrieiiiinie i 30
8.2.2 A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, mOdja .........cccvvvrieiiiinii i 31
9. Az intézmény MUKOAEST TENAJE......viiueiiiiiiie i 32
9.1 A benntartdzKOAs TENUJE .......cviiviririiiiiiiriei e 33
9.1.1  AIAlAN0S SZADALYOK .......vovevereiiiecieiecie ettt sttt 33
9.1.2 A vezetdk benntartdzkodasanak rendje ..........cooeiirieiiniiie i 33
A Dunakeszi Bardos Lajos Altalanos Iskola vezet$inek iigyeleti beoSztasa..........cc.oevrverrrerreennn. 33
9.1.3 A pedagogusok benntartozkodasanak rendje..........cooevriiiirinieneneneieieese s 33
9.1.4 A nevel6-oktatdo munkat kozvetleniil segité és mas foglalkoztatottak benntartézkodasanak
FEITJE oottt bR h bbbttt Rt b bbb 34

9.1.5 Tanulok benntartdzKodasi TENAJE........crvreerriririeieriee e 34
9.1.6 Latogatok és az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének és
benntartdzkodasanak rendje..........cuevviiiiiiiiieee e 35

9.2 Azintézmény létesitményének, helyiségeinek és berendezéseinek hasznalati rendje .......... 36
9.2.1 Azintézmény helyiségeinek hasznalati rendje a foglalkoztatottak szamara .................... 36
9.2.2 Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje a tanulok szamara ...........c.ccoeveeiieniennnnns 37
9.2.3 Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allok
LTV /<) (O T PP P R TP PTPPPPRPPRTPTRN 37

9.2.4 A pedagogusok munkajahoz sziikséges informatikai €SZKOZOK ........covveveiiiiieininnieninns 37
9.25 Személyes hasznalatra kiadott eszk6zokre vonatkozo feleldss€g........coovvrvvvviiniiiiniennnnn. 37
10. A pedagogiai munka belsO ellenOrzese . .......coovvviiiiiiiiiiiiiee e 38
10.1 A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje..........cooevviiiiiiiiiiiniiiici e 38

10.2 A neveldétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval

megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezEsek ............coovviiiiiiiiiiiiiiiic 39
10.3 A pedagogusok fegyelmi eljarasara vonatkozo rendelkezeések .........cocvvvvvviiviiiiiniiinenienninnn 41
10.4 A pedagdgusok teljesitmenyerteKelESe. .......ouuuiiriiiiiiiiiiieiireie s 42
11. Intézmeényi VEAG-OVO E1OITASOK .......ocveiiiiiiiiiieie it 42
11.1 Az intézmény biztonsagos mitkddésére vonatkozo szabalyok ...........cccooveviniiiiiinininicnienn. 42

11.2 Az intézmény foglalkoztatottjainak feladata a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével

KAPCSOIALOSAN ...ttt bbbt b bbbt b bbbt n e 43
11.3 Tanuloi balesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok.........coccovvvveeiiiiiinicnice 44
11.4 Tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend ..............c....... 45
11.5 Rendkiviili események esetén sziikséges teendOK ........ccccvervierieiinieiineee e 45
12. A fegyelmi eljarast megel6z6é egyeztetd eljaras, valamint a tanuldval szemben lefolytatasra
kertiil6 fegyelmi eljaras részletes SZabalyai .........ccocervieeiiiiciinisese e 47

12.1 Az egyeztetd eljAras SZaDAlYAl.......cccocviiiieiiiiee s 47
12,2 A fegyelmi elJAras SZaDAlYal........ccveiieiiiiiiiiisie e 48
13. Tanulok dijazasaval kapcsolatos rendelkezZESeK ..........ovvvviriiiiiiiiiiiice e 52



14. Rendszeres egészségligyi felligyelet €s ellatas rendje.........ccoovvvriiiiiiiiiiiciienie e 52

14.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje.........covvvriiiiiiiiiiiiiincecee 52
14.2 A diabétesszel €16, valamint fokozott kockazata allergias betegséggel diagnosztizalt tanulok
egészségének megdrzésével kapcsolatos intézményi eldirasok, rendelkezések...........ccovvvvnirnnnnn. 53
15. Unnepélyek, megemlékezések rendje, valamint a hagyomanyok é&polasaval kapcsolatos
FRlATALOK. ... 54
16. Elektronikus uton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési és kezelési rendje......... 55
16.1 Az elektronikus uton el6éallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje..................... 55
16.2 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje .......... 55
16.3 Egyéb iratok hitelesitésenek rendje........cocvviiriiieiiiiieiie e 56
16.4 Elektronikus alairdsra vonatkozo sZabalyok ..........ccccoeeviiiiiiiiiniiniene e 58
17. Az egyéb foglalkozésok célja, szervezeti formaja, idOKeretel ..........ocvrivveiienieneeiie e 58
18. FelnOttoktatds fOrmAL ..........cveiiiiiiiiiiic i 60
19. ISKOIA1 SPOTLKOT ...ttt sn e sr e sr e ne e 60
20. Egyeéb rendelKEZESEK ........ueiieetiiiieiiitiiee e e 60
20.1 Tiltott pOlitiKai tEVEKENYSEZ .....ververieeieriieiiiti et ee e 60
20.2  Tiltott reKlAMIEVEKENYSEZ .....viiiieieieiiieiiie ittt ettt b et nene s 61
20.3 Iskolai tabloval, iskolat képviseld kiadvanyokkal kapcsolatos rendelkezések...................... 61
20,4 PENZKEZELES ......veieiieiiitii ittt b et b bt nbe et nnne s 61
20.5 Anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiligyletekre vonatkozo nyilatkozattétel ................... 61
21. ZAradek (I€GItIMACIO) ... veeveetiiitiiiiie ettt sttt sttt e b e sbe e sre e saeesane e 63
MELLEKLETEK ....couvttmuirimmiismeissesessesesses st 65
N2 AV /518 B 1 ) : DO PSP RTR TSR 65
ADATKEZELESI ES ADATVEDELMI SZABALYZAT ....ovvvuivimiiinerinneiesissssiessissesssssseseaons 66
MUnNKaKOrT 1€ITASOK IMUINTAL...veeuvvivieiiieiiiesie et esieesieesieesae s be e beesbeesbeesteessaeesaeasaeesbeesbeesseesnbeabeenteeseeesenes 90
3.1.  Koznevelési foglalkoztatottak munkakori 1€Iradsa..........covvveeiiiiiiinin e 90
3.2.  Nem pedagogus kdznevelési foglalkoztatottak munkakori leirdsa ..........ooovevvvieeiiniiiennne 120
3.3.  Koznevelési dolgozok munkakori 1€IrASa ........vevviiiie i 125
IratkeZelEsT SZADAIYZAL ......cveiuieiiiieieie i et 129
PanaszKezel€si SZADAIYZAL . .........ccviiuiiiiieie e 150
Konyvtarhasznalati SZADALYZAL. .........cociiiiiiiiiiiie e 155
KOZZEtEtEll SZADALYZAL........eeieeieiciiee s 164
BélyegzOhasznalati SZabALYZat............cvoviiiiiiiiie s 168
A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok meghatarozasa.............ccocveeenvinennn. 174

Eljarasrend a didkok részére szervezett belfoldi és kiilfoldi utazassal jaro tanuloszallitasra vonatkozdan



1. INTEZMENYI ALAPADATOK

1.1 Intézményi azonositok
Intézmény neve: Dunakeszi Bardos Lajos Altalanos Iskola
Intézmény székhelye: 2120 Dunakeszi, Iskola sétany 18.
Intézmény OM azonositoja: 037313
Intézmény fenntartoja: Dunakeszi Tankeriileti Kdzpont

2120 Dunakeszi, Allomas sétany 4.

Telephely OM azonositdja: 037313
Telephely cime: 2120 Dunakeszi, F6 uat 143.

2. BEVEZETES

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

modositasa
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy a térvényben
foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél hatékonyabban érvényesiiljenek az
intézményben. Az SZMSZ hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, mikodésének
belsd rendjét, az iskola kiilsd és belsd kapcsolataira vonatkozdé mindazon rendelkezéseket,
melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozé norma hataskorébe.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata
Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok €s folyamatok Osszehangolt
miikddését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.
Az intézmény jogszerli miikddését szabalyozo alapdokumentumok kore: Szakmai
alapdokumentum, Pedagogiai Program, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
Az SZMSZ betartasa az intézmény valamennyi tanuldjara és foglalkozatottjara nézve kotelez6
érvényll. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek
az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az iskolaval
jogviszonyt alakitananak ki.
A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasa szerinti iddpontban 1ép hatdlyba, és hatarozatlan id6re szdl.
A Szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa
A Szervezeti és Milkodési Szabélyzat eldirasait modositani vagy hatalyon kiviil helyezni csak
a nevelOtestiilet egyetértésével €s a fenntartd jovahagyasaval lehet.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti az iskola igazgatdja, a
neveldtestiilet, és a fenntarto.



2.2 Jogszabalyi hattér

e Magyarorszag Alaptorvénye

e aPolgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. torvény

e apedagdgusok 1j €letpalyajarol sz616 2023. évi LII. térvény

e anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

e gyermekek védelmérdl €s a gydmiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

e apanaszokrodl, a kdzérdeki bejelentésekrol, valamint a visszaélések bejelentésével
Osszefiiggd szabalyokrol szol6 2023. évi XXV. térvény

e akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. térvény

e az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. térvény

e 2012. évi LXXXVI. torvény a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. torvény
hatalybalépésével dsszefiiggd dtmeneti rendelkezésekrdl és torvénymddositasokrol

e amunkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL térvény

e a gazdasagi rekldmtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairdl szolo
2008. évi XLVIIL torvény

e az egységes elektronikuskartya-kibocsatasi keretrendszerrél szold 2014. évi
LXXXIII. térvény

e Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szol6 mindenkori torvények

e Az Eurodpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/ EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

e 229/2012 (VIIL28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodéseérdl
¢s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérdl

e 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
miikodésérol

e 27/2017. (X.18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett
orszaghatart atlépo autobuszos kirandulasok biztonsagarol

e 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 11j ¢életpalyajarol szolo 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol

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

e 44/2024. (IX.26.) BM rendelet a munkara valo alkalmasagi vizsgalat kotelezd
elrendelésérol

e 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl szo6lé 1993. évi XCIII.
torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

e 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol
¢s alkalmazasarol



e 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatairol

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

e a beliigyminiszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol

2.3 Az SZMSZ és a Pedagoégiai Program hozzaférhetosége

Az SZMSZ és a Pedagogiai Program nyilvanos, hozzaférhetd, az igazgaté a neveldtestiilet
bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t ¢és a Pedagdgiai
Programot a fenntartd hagyja jova.

3. SZERVEZETI FELEPITES
3.1 Vezetok, vezetoség
3.11 Vezetdk kozotti feladatmegosztas

Az igazgat6 az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, torvényes képviseldje. Dontéseiben
épit az intézmény foglalkoztatottjainak véleményére, az igazgatohelyettesek ¢és a
munkak6zdsség-vezetok allasfoglalasara.
A koznevelési intézmény igazgatojanak feladata az intézmény szakszerii és torvényes
miikddtetése, a rendelkezésre bocsatott eszkozok téle elvarhatdé gondosaggal valo kezelése, a
munkaltatdéi jogok gyakorldsa, az intézmény képviselete és dontéshozatal az intézmény
miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. Az foglalkoztatottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. Az igazgatd jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelés agazati szabdlyai €s a
fenntartd Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata hatarozza meg. Az igazgato tevékenységi korét,
feladatait, részletesen a munkakori leiras tartalmazza, amely a melléklet része.
Az igazgato kiemelt feladatai:
e az intézmény vezetése, milkodésének irdnyitasa,
e aszakmai tevékenység tervezése, szervezese, iranyitasa,
e az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,
e osztott munkaltatoi jogkor gyakorlésa,
e kiilsd kapcsolatrendszer miitkddtetése, kapcsolattartas a tarsintézményekkel, helyi,
tertileti és orszadgos szakmai szervezetekkel, intézményekkel,
e azintézmény képviselete kiilsd szervek eldtt - belsd ellendrzés megszervezése,
e a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységének, munkajanak
értékelése,
e azintézmény SZMSZ-ének, szabalyzatainak elkészitése,
e atanulodi jogviszony létesitése és megsziintetése,
e azintézmény munkajat segito testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységének
tamogatasa,
e ajogszabalyokban eldirt vezetdi feladatok ellatasa,



dont minden olyan, a kdznevelési intézmény mikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe, és ami az intézmény jogi személyiségébdl fakadod dontési korébe
tartozik,

felel a Hazirendben rogzitett keretek kozott a kdznevelési intézmény miikodésével
Osszefiiggésben az intézményen beliili programok zavartalansagaért, a tanulok €s
az foglalkoztatottak biztonsagaért, illetve az intézményen kiviili programok
zavartalansagaért, a tanulok és a foglalkoztatottak biztonsagaért, amennyiben az
érintett program megrendezésére az egyetértésével keriil sor,

gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (Pedagogiai
Program, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend, éves munkaterv)
elkészitésérol, sziikség esetén gondoskodik a fenntartd egyetértésének
beszerzésérol,

elokésziti a nevelGtestiilet feladatkdrébe tartozd dontéseket és a kdznevelési
intézményben foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaltatoi dontések iratait,

a tankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositdsdhoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil es6 — intézkedések
megtételét,

a nemzeti koznevelésrél szoldo 2011. évi CXC. toérvény-ben meghatarozott
feladatainak végrehajtasa soran intézkedést kezdeményez a tankertileti igazgatonal,
ha a koznevelési intézmény rendeltetésszeri miikddéséhez olyan dontésre,
intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkorébe,

felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a
koznevelési  informaciés rendszerben meghatarozottak szerint pontosan
elkésziiljenek az adatszolgaltatasok,

a tankertleti igazgato altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, beszamolot
készit a tankertileti igazgatd részére a kdznevelési intézmény tevékenységérol,
véleményezi a tankeriileti igazgat6 hataskorébe tartozd — a koznevelési intézményt,
illetve az intézmény foglalkoztatottjat érintd — dontést, amelyre vonatkozoan
javaslattételi jogkorrel rendelkezik.

Az igazgato feladat- és hataskore:

Az igazgatd hataskorébe tartoznak mindazon iligyek, melyeket jogszabaly vagy szabalyzat nem
utal mas hataskorébe. A neveldtestiilet jogkorébe tartozo egyes dontések eldkészitését, a
végrehajtas szakszerli megszervezését esetenként atruhazhatja az igazgatd az iskolavezetdség

barmelyik tagjara. Az atruhazott hataskorben megvalosul6 feladatok ellatasanak, teljesitésének
folyamatos ellendrzése, a feleldsok beszamoltatasa az igazgato joga és kotelessége. Az igazgatd
feladat- és hataskore kiterjed:

koznevelési foglalkoztatotti és koznevelési dolgozoi jogviszony, munkaviszony,
munkavégzésére irdnyuld egyéb jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

az igazgato kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetéi megbizas adasara,
visszavonasara,

a foglalkoztatottak kitlintetésére,

a nyugdijas kortak tovabb foglalkoztatasara,



e az Oraadoi tevékenység ellatasara irdnyuld megbizasi szerzédés megkotésére,

e a koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara,
keresetkiegészitésének megallapitasara

e apotlékok differencidlasara

o felel a munka- és pihendidd nyilvantartasanak vezetéséért.

o felelds a koznevelési intézmény pedagdgiai és adminisztrativ feladatainak
ellatasaért.

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

nyilvantartasok, statisztikdk ~ Osszegzése, a  tagozatok  értékeléseinek,
neveld-oktaté munkéval kapcsolatos feladatok hataridejének betartatasa,

oralatogatas (Oralatogatasi naplo vezetése: eredményesség, hibdk megjeldlésével),

a tanmenet szerinti haladas figyelemmel kisérése,

a pedagogusi ligyelet megszerveztetése, a feladat ellattatasa mindkét épiiletben,
tanordkon kiviili tevékenység megszervezése, - adott esetben az érintett
munkakozosség-vezetovel, Diakonkormanyzatot segité pedagogussal kozosen -
koordinalasa (szakkorok, korrepetalasok, kirandulasok stb.),

a gyermek- és ifjusagvédelem segitése, kapcsolattartas a gyamiiggyel, (igazolatlan
mulasztas, stb.)

kapcsolattartas a palyavalasztasi feleldssel a beiskolazas ligyében,

orarendkészités a felsd tagozat részére; figyelembe véve a tobb épiiletben vald tanitést,
a tagozatosok leterheltségét, a csoportbontasokat €s a helyettesitési rendet,

torzskonyv, haladédsi és szakkori naplok, bizonyitvanyok folyamatos szabalyszerii
vezettetése,

szlildi értekezletek rendjének megszervezése, biztositasa, fogadoora idején az épiiletben
tartozkodas,

az emelt szintli ének-zenei és nyelvi osztdlyok munkajanak fokozott figyelemmel
kisérése,

a kiilonféle vizsgak szabalyszerii lefolytatdsa, a tanulok megfeleld elhelyezése,

a szakmai munkak6zosségek felszereléseinek, a szertirak rendeltetésszerii
hasznalatanak figyelemmel kisérése, az osztalytermek beosztasa,

a tanuldk baleseti-, tizrendészeti oktatasanak biztositadsa és mindezek bizonylatolésa,

a helyettesités beosztasa, és a tulordk, helyettesitések szakszerli vezetése, leadasa,

a neveldk irasbeli beszamoloit beszedi, értékeli és tovabbitja az igazgatonak,

elOkeésziti és vezeti az also/felso tagozat osztalyozé értekezleteit, munkaértekezletét,
kapcsolatban all a pszichologussal, gyogytestneveldvel, iskolaorvossal, védéndvel,

A felsoroltak egyben ellendrzési kotelezettséget is jelentenek.

a pedagogusi ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

a tanoran kiviili tevékenységekre (pl.: szakkorok, konyvtar, tanfolyamok miikodésére),
a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.



e a felsd tagozatos tanulok korében az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok figyelemmel
kisérése, egyeztetés koordinal6 iskolatitkarral.
e hitoktatas helyének és idejének biztositasa,
e iskolai, varosi, teriileti rendezvények szervezése, a felelosok kijelolése egyiittmiikddve
az iskolavezetés mas tagjaival.
Mivel az intézmény két kiilon épiiletben miikodo egységbdl all (also- és felso tagozat), emellett
az ¢értekelendd személyek magas szdma indokolja, hogy az igazgatd a helyetteseit értékeli,
tovabba, a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kdzremiikodoket von be.
Kozremiikodoként elsésorban a két igazgatohelyettes, illetve a munkakozosségvezetok
kertilnek bevonasra.
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A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

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

Az igazgatOhelyettesek munkéajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen
utasitasai alapjan végzik.

Az igazgatohelyettesek az igazgatonak tartoznak feleldsséggel; beszdmolasi kotelezettségiik
kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek miitkodésére és pedagdgiai munkdjara, a belso
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldandé problémak jelzésére.

3.1.2 Az igazgatd6 vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatdsa esetén
alkalmazando helyettesitési rend

Az igazgatd tavollétében az elsé szamu helyettes a felsOs igazgatdhelyettes, az O tavolléte
esetén az alsos igazgatohelyettes végzi a vezetdi helyettesitést.

Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor - sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett - az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozataldra, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési €s egyéb jogait (pl. felvételi
dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre vagy a
tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az
igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

Az itt megjeldlt vezetdk egyiittes tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgaté altal irasban
meghatalmazott vezetdi feladatokkal megbizott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
jogosult a jogszabalyban meghatdrozott, igazgatdi hatdskorbe tartozd érdemi dontések
meghozatalara. A dontési jog atruhdzasa irasban torténik, melyet a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo elfogad.

Az igazgatd és igazgatOhelyettesek egyiittes akadalyoztatdsa esetén sorrendben a humén
munkakdzdsség-vezetd helyettesiti megbizott vezetoként az igazgatot, akinek akadalyoztatasa
esetén, a természettudomanyos munkakozdsség-vezetd a megbizott vezeto.

Az igazgatot az egy napnal hosszabb tavollét esetén a postabontasban is helyettesiteni kell. Az
1gazgatd tartos (két hétnél hosszabb idétartamu) tavolléte esetén helyettesének jogkore kiterjed
a hatarid6hoz kotott dontések meghozatalara. Nem terjed ki azonban az osztott munkaltatoi
jogok gyakorlasara (fegyelmi eljaras inditdsa, jutalmazas, mindsités, munkakori leirds
modositasa). Az igazgatonak egy honapndl hosszabb tavolléte esetén irasban kell rendelkeznie
ezen jogkorok atruhazasarol.

A helyettesités végeztével a helyettesitdé vezetd a kovetkezd munkanapon beszamol
helyettesitett id6szakrol az igazgatd iranyaba.

3.1.3 Megosztott munkaltatdi jogkorok a tankeriileti igazgato és az igazgatd
kozott

A megosztott munkaltatéi jogokat a Dunakeszi Tankeriileti K6zpont Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata tartalmazza részletesen.
Az iskola igazgatdjara atruhazott jogok:

e intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak kiadasa,

e munkaidd beosztdsa, munkarend megallapitésa,

e napi feladatok meghatdrozasa,
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e munkahelyen torténd benntartozkodas elrendelése, illetve a munkahelyen kiviil
torténd munkavégzés engedélyezése,

e a munkakdzi sziinet, a napi pihenénap, heti pihendnap, heti pihen6idd
engedélyezése,

e cseti helyettesités, dijazas megallapitasaval nem jaré készenlét és tigyelet
elrendelése,

e a helyettesitési dijjal jaro helyettesités, a dijazassal jar6 rendkiviili munkavégzés,
tigyelet és készenlét elrendelése a tankeriileti igazgatd eldzetes jovahagyasaval,

e szabadsag kiadésa és engedélyezése,

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

e akdznevelési intézmény beiskolazasi tervébe valo felvételre

o teljesitményértékeléssel, mindsitéssel kapcsolatos munkaltatoi intézkedések.

3.14 Az igazgat6 feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzodés megkdtésével, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi
illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatasai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok kivételével — a koznevelési
intézményen beliil a Szervezeti és Miukodési Szabalyzatban meghatarozott moddon
atruhazhatok.
Mivel az intézmény két kiilon épiiletben miikodo egységbdl all (also- és felso tagozat), emellett
az értékelendd személyek magas szama indokolja, hogy az igazgatd a helyetteseit értékeli,
tovabba, a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremiikoddket von be.
Kozremiikodoként elsésorban a két igazgatohelyettes, illetve a munkakdzdsségvezetdk
kertilnek bevonasra.
Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai, az igazgatohelyettesek kozremiikodésével latja
el. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel. Az igazgatohelyetteseket a
tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza meg. Igazgatdhelyettesi
megbizast az intézmény hatarozott idore foglal pedagogusa kaphat, a megbizas 6t évre szol. Az
igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgaté altal rajuk
bizott feladatokért. Az igazgatdhelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén
teljes hataskorrel veszik at egymas munkdjat, ennek sordn - az intézmény igazgatdjaval
egyeztetve - barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd igazgatdhelyettes
hataskorébe tartozik.
A felsé tagozat igazgatohelyettesének feladatai, tevékenységei:

e az oktatdsi dokumentumok, hatdrozatok, jogi szabalyok ismerete, betartatisa a

beosztott kollégakkal
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intézményi nyilvantartasok, statisztikak osszegzése, a fels6 tagozat értékeléseinek,
nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartatasa,
oralatogatés a felso tagozaton (Oralatogatasi naplo vezetése: eredményesség, hibak
megjelolésével),

a fels0 tagozat szaktargyainak tantervei alapjan a tanmenet szerinti haladas
figyelemmel kisérése,

a pedagogusi ligyelet megszerveztetése, a feladat ellattatasa a kdzponti €piiletben,
tanordkon kiviili tevékenység megszervezése, - adott esetben az érintett
munkako6zdsség-vezetdvel, Didkonkormanyzatot segité pedagogussal kdzosen -
koordinalasa (szakkorok, korrepetalasok, kirandulasok stb.),

a gyermek- és ifjisagvédelem segitése, kapcsolattartas a gyamiiggyel, (igazolatlan
mulasztas, stb.)

kapcsolattartas a palyavalasztasi feleldssel a beiskolazas tigyében,

orarendkészités a felsd tagozat részére; figyelembe véve a tobb épiiletben vald
tanitast, a tagozatosok leterheltségét, a csoportbontasokat és a helyettesitési rendet,
munkafegyelem, tanoravédelem betartatasa,

torzskonyv, haladasi és szakkori naplok, bizonyitvanyok folyamatos szabalyszerii
vezettetése,

szlildi értekezletek rendjének megszervezése, biztositasa, fogaddora idején az
épiiletben tartdézkodas,

a felsd tagozaton miikodd emelt szintli ének-zenei és nyelvi osztalyok munkéjanak
fokozott figyelemmel kisérése,

a felsd tagozaton meglévd kiilonféle vizsgak szabalyszerli lefolytatasa, a tanulok
megfeleld elhelyezése,

a szakmai munkakozosségek felszereléseinek, a szertarak rendeltetésszerli
hasznélatanak figyelemmel kisérése, az osztalytermek beosztasa,

a tanuldk Dbaleseti-, tlzrendészeti oktatasanak biztositasa ¢és mindezek
bizonylatolasa,

a fels0 tagozatos helyettesités - beleértve a felsd tagozatos tanuldszobat is -
beosztasa, és a tulordk , helyettesitések szakszerii vezetése, leadasa,

fels6 tagozatos tanuldszobai tevékenységek  hataridejének  betartatasa,
foglalkozasok latogatésa,

a neveldk irasbeli beszamoloit beszedi, értékeli és tovabbitja az igazgatonak,

a baleseteknél intézkedik,

elOkeésziti és vezeti a felsd tagozat osztalyozo értekezleteit, munkaértekezletét,
javaslatot tesz tovabbképzésre,

személyi ligyekben véleményt nyilvanit,

kapcsolatban all a pszicholdgussal, gyogytestneveldvel, iskolaorvossal, védondvel.

A felsoroltak egyben ellendrzési kotelezettséget is jelentenek.

A felsé tagozat pedagogiai-szakmai igazgatohelyettesének ellendrzési kotelezettsége

kiilonosen kiterjed:
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a szakmai-pedagogiai tevékenységgel Osszefliggd ellendrzési feladatokra, az
oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,

a tagozati intézményi nyilvantartasok, statisztikak, 0sszegzések, értékelések, az
adminisztracio pontos vezetésére,

a neveld-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasara,

az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak tanterv
szerinti haladéasara

a tantargyak tanordira (észrevételeiket oralatogatasi naploban rogzitik) a tanorak
eredményességére,

a tanulok munkafiizeteire, a szobeli feleletek és az irasbeli feladatok szamara,
mélységére,

a pedagogusi ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

a tandran kiviili tevékenységekre (pl.: szakkorok, konyvtar, tanfolyamok
miikodésére),

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

a fels6 tagozatos tanulok korében az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok
figyelemmel kisérése, egyeztetés koordinalo iskolatitkarral.

Egyeéb, a munkakorbol adodo feladatok, tevékenységek:

nevelési-oktatasi vonatkozasban a kdzponti épiilet feleldse,

az alsos vezetOhelyettessel szoros egyiittmiikodés, az igazgatonak ¢és a
neveldtestiiletnek beszamolasi kotelezettség (félévente irasban),

hitoktatas helyének és idejének biztositasa,

kapcsolattartas a Sziilé1 Kozosséggel, gyermekjoléti szolgalattal,

iskolai, vérosi, teriileti rendezvények szervezése, a felelésok kijeldlése
egylittmiikddve az iskolavezetés mas tagjaival,

segiti az iskolai egészségiigyi feladatok megvaldsitasat,

patronalja, segiti a palyakezdd kollégak munkdjat,

hatranyos, veszélyeztetett tanulok sorsanak figyelemmel kisérése, a sziikséges
intézkedések megtétele,

iskolai programok szervezésében aktiv, iranyitd, kezdeményez0 részvétel.

Az alsé tagozat igazgatohelyettesének feladatai, tevékenységei:

az oktatasi dokumentumok, hatarozatok, jogi szabdlyok ismerete, betartatdsa a
beosztott kollégakkal,

intézményi nyilvantartasok, statisztikak 6sszegzése, az also tagozat értékeléseinek,
nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartatasa,
oralatogatés az alsé tagozaton (6ralatogatasi napld vezetése: eredményesség, hibak
megjeldlésével)

az alsé tagozat targyainak (az j modszereket figyelemmel kisérve) tantervei
alapjan a tanmenet szerinti haladas figyelemmel kisérése,
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az als6 tagozaton a tanulok szobeli-irasbeli feladatainak mennyiségét
(munkafiizeteket), osztalyzatok szamat és tartalmat figyelemmel kiséri,

a pedagbgusi ligyelet megszerveztetése, a feladat ellattatasa az also tagozat
épiileteiben,

tanorakon kiviili tevékenység megszervezése - adott esetben a Diakonkormanyzatot
segitd pedagodgussal, szabadidOszervezdvel, konyvtarossal kozosen - koordinalasa,
(szakkorok, korrepetalasok, kirandulasok, tanfolyam stb.)

a gyermek- és ifjisagvédelem segitése, kapcsolattartas a gyamiiggyel, (igazolatlan
mulasztas stb.)

orarendkészités az alsé tagozat részére, figyelembe véve a tobb épiiletben valod
tanitast, a tagozatosok terhelhet0ségét, a csoportbontasokat és a helyettesitési
rendet,

munkafegyelem, tandravédelem betartatasa,

torzskonyv, haladési és szakkori naplok, bizonyitvanyok folyamatos, szabalyszerti
vezettetése,

szil6i értekezletek rendjének megszervezése, biztositasa,

az alsdé tagozaton miikodé emelt szintli ének-zenei osztadlyba a felvételi
megszervezése, a mivészeti munkakozosség vezetdjének bevonasaval, az emelt
szintll osztalyok munkajanak fokozott figyelemmel kisérése,

a tanulok megfeleld elhelyezése az épiiletben,

a tanitashoz sziikséges felszerelések biztositasa, az osztalytermek beosztasa,

a tanulok baleseti-, tlizrendészeti oktatasanak biztositdsa, ¢és mindezek
bizonylatolasa,

az also tagozatos helyettesités - beleértve az als6 tagozatos napkozit is — beosztasa,
a talorak, helyettesitések szakszerii vezetése, leadasa,

a neveldk irasbeli beszamoloit beszedi, értékeli és tovabbitja az igazgatonak,
beosztja a reggeli és a délutani ligyeleteket,

figyelemmel kiséri a napkozis foglalkozasi naplokat, foglalkozasokat latogat,

a baleseteknél intézkedik,

elokésziti és vezeti az also tagozat osztalyozo és munkaértekezleteit,

javaslatot tesz tovabbképzésre,

személyi ligyekben véleményt nyilvanit,

kapcsolatban 4ll a logopédussal, pszichologussal, gydgytestneveldvel,

oo

iskolaorvossal, védonovel.

A felsoroltak egyben ellendrzési kotelezettséget is jelentenek.

Az also tagozat pedagogiai-szakmai igazgatohelyettesének ellenorzési kotelezettsége
kiilonésen kiterjed:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel Osszefiiggd ellendrzési feladatokra, az
oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabdlyozasban foglaltak
betartasara,

a tagozati intézményi nyilvantartasok, statisztikak, Osszegzések, értékelések, az
adminisztracié pontos vezetésére,
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e anevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasara,

e azintézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak tanterv
szerinti haladasara,

e a tantargyak tanodraira (észrevételeiket oralatogatasi naploban rogzitik) a tanorak
eredményességére,

e a tanuldk munkafiizeteire, a szobeli feleletek és az irasbeli feladatok szamara,
mélységére,

e apedagdgusi ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

e a tanordn kiviili tevékenységekre (pl.: szakkorok, konyvtdr, tanfolyamok
miikodésére),

e agyermek- és ifjisagvédelmi munkara,

e amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont kérositdo eseményekre.

Egyéb, a munkakorbol adodo feladatok, tevékenységek:

e nevelési-oktatasi vonatkozasban az alsds épiilet feleldse,

e a felsOs vezetOhelyettessel szoros egylittmiikddés, az igazgatonak ¢és a
nevelOtestiiletnek beszdmolasi kotelezettség (félévente irdsban),

e hitoktatas helyének ¢és idejének biztositasa,

e kapcsolattartas a Sziil61 K6zosséggel, gyermekjoléti szolgalattal,

e iskolai, vdrosi, teriileti rendezvények szervezése, a feleldsok kijelolése
egylittmiikddve az iskolavezetés mas tagjaival,

e segiti az iskolai egészségiigyi feladatok megvalodsitasat,

e patronalja, segiti a palyakezdd kollégdk munka;jat,

e hatranyos, veszélyeztetett tanulok sorsanak figyelemmel kisérése, a sziikséges
intézkedések megtétele,

e iskolai programok szervezésében aktiv, iranyitod, kezdeményezd részvétel.

3.15 A kiadmanyozas ¢€s a képviselet szabalyai

A kiadmanyozas szabalyai

Az igazgatd a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. toérvény-ben, valamint e
Szabalyzatban meghatarozott feladat- és hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,
kiilondsen az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilékkel valé kapcsolattartassal
Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkdrébe tartozo nyilatkozatok tekintetében. A
jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat a kdznevelési intézmény foglalkoztatottjara
atruhédzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato. A kéznevelési intézmény
Szervezeti és Mukodési Szabalyzata hatarozza meg a vezetok kozotti feladatmegosztast,
valamint a kiadmanyozasi rendet.

Az intézményi iratok atvételével, készitésével, nyilvantartdsival, tarolasaval, kezelésével,
selejtezésével, levéltarba torténd atadassal kapcsolatos feladatait, valamint a taniigyi
nyilvantartasok szabalyozdsdnak modjat az intézményi iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének
és irattarozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Az intézmény nevében csak az
igazgat6 irhat ala. Amennyiben az intézmény egy foglalkoztatottja az igazgatd megbizasabol
eljarva kiild levelet az intézmény nevében, igy a sajat neve, alairasa felett fel kell tiintetni az
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igazgato nevét, titulusat és a ,,megbizasabol” jeldlést, valamint az igazgatonak masolatban meg
kell kapnia a levelet.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgatd altal —
aldirasaval és az intézmény bélyegzojével ellatott irasos nyilatkozatban — megjelolt vezetd
beosztasu foglalkoztatottja az intézménynek.

Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

° az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszdm, e-mail cim, OM
azonosito),
° az irat iktatdoszama.

A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltlintetni:

° az irat iktatdoszama,
. az irat targya,

o ligyintézod neve,

° a mellékletek szama.

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

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

A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozo ligyekben az igazgatd jogosult,
aki ezt a jogat meghatéarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog az alabbi tertiletekre terjed ki:

J jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

- tanul6i jogviszonnyal,

- az intézmény €s mas személyek kozotti — anyagi kotelezettséggel nem jard —
szerzOdések megkotéseével, modositasaval €s felbontasaval,

- munkaltatoi jogkorrel 6sszefiiggésben;

. az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan

- hivatalos tligyekben:

= telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,
» allami szervek, hatosagok és birdsag elott,
* az intézmény fenntartoja és mikodtetdje elott,

- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

- Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus
média részére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a
nyilatkozatbol nyilvanossagra;

- az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének
c€ljabol torténd informaciogyljtés engedélyezésérdl szolo  nyilatkozat
megtétele.

A sajtonyilatkozatok megtétele elétt minden esetben sziikséges a Tankeriileti Kézponttal valo
irasbeli egyeztetés.
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3.2 Pedagogusok kozosségei
3.2.1 Nevelotestiilet fobb feladatai

A neveldtestiilet az iskolaban tanit6 pedagoégusok kozossége, az iskola nevelési és oktatasi
tigyeinek legfontosabb tanacskozo ¢és dontéshozod kozdssége. A nevelOtestiilet tagja az
intézmény minden pedagdgusa, de ebbe a kozosségbe tartozik minden olyan szakember, aki
felsofoku végzettséggel rendelkezik és a neveld-oktatd munkéat kozvetleniil segiti. A
tanacskozo jelleg egy alland6 forumot jelent, ami rendszeresen, illetve szlikség szerint iilésezik.
A pedagogusok itt hozzaszolhatnak az iskolat, a tanulok nevelését €s oktatasat érintd ligyekhez,
javaslatokat fogalmazhatnak meg, érvelhetnek és vitatkozhatnak, véleményt nyilvanithatnak az
intézményt érintd minden kérdésben. A dontéshozo szerepkor a tandcskozason til azt is jelenti,
hogy a neveldtestiilet szabalyokat alkothat az iskolaval, a tanulok nevelésével és oktatasaval
kapcsolatos tigyekben.
A nevelGtestiilet feladatai kozé tartozik a helyi tantervek kidolgozasa, a tanitds-moddszertani
fejlesztés, az osztalyok szervezése €s iranyitasa, valamint a didkok eredményeinek értékelése.
A neveldtestiilet tagjai rendszeresen megvitatjdk az aktudlis ligyeket, az iskola munkéjat,
javaslatokat tesznek annak fejlesztésére, és dontéseket hoznak. A nevel6testiilet szerepe fontos
az iskola miikodésében, mivel biztositja a nevelési-oktatasi folyamat allanddsagat és garantalja
a mindségi oktatast.
A nevelGtestiilet formalisan a nevelOtestiileti értekezleteken, az osztalyozo értekezleteken,
illetve rendszeresitett esetmegbeszéléseken gyakorolja tandcskozod és ez el6zd két esetben
dontési jogkorét.
A neveldtestiilet dontési jogkdrébe tartozik:

e anevelési, illetve a Pedagogiai Program és modositasanak elfogadasa;

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa;

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

e anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasa;

e anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

e a Hazirend elfogadasa;

e atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;

e atanuldk fegyelmi ligyeiben valé dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatéasa;

e az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési

programmal 0sszefliggd szakmai vélemény kialakitésa;

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.
A nevelGtestiilet felel a pedagdgiai program megvalositasaért, a gyermekek/tanulok neveléséért
¢és képességeik fejlesztéséért, a torzsanyag atadasaért és elsajatitasdnak ellendrzéséért.
A nevel6testiilet kapcsolatot tart a csaladokkal, a gyerekek sziileivel. Emellett minden olyan
nevelési feladatot ellat, amik tandran kiviil torténnek, de a kiilonféle egylittmikodésekhez
kothetd kapesolattartasért, vagy csoporterdsitd dsszejovetelekért is a neveldtestiilet felelds.
A neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatdrozott idore vagy alkalmilag — bizottsdgot, munkacsoportot hozhat 1étre, illetve egyes
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jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre vagy a Sziiléi Kozosségre.
A neveldtestiilet a kdvetkezd jogkoreit ruhdzhatja at:

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

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

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;

a tanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés, a tanulok osztalyozovizsgéara bocsatédsa;
a vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa;

jogszabalyban meghatdrozott mas ligyek.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartoz6 tligyek atruhazasi jogkdre nem alkalmazhato a
Pedagodgiai Program, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a Hazirend elfogadasanal.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazésa esetén tartalmi jegyzOkonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely

témaban,

milyen iddtartamra,

Kinek,

milyen tajékoztatasi kotelezettséggel

adta megbizasat.

A megbizottnak az eljart ligyben végzett munkdjarol irasban kell elkésziteni tdjékoztato
beszamolojat a nevelOtestiilet részére a megallapodasi jegyzOkonyv eldirdsa szerinti
1d6épont(ok)ban €s mddon. A jegyzOkonyvet és az irasos tdjékoztatast az irattarban iktatni kell.
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasarol a neveldtestiilet nyilt szavazassal,
egyszerill szotobbséggel dont.

3.2.2 A munkako6zosség-vezetdk fobb feladatai

A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai

Osszeallitja - és a munkakozosség elé terjeszti elfogadasra - az intézmény Pedagdgiai
Programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség éves munkaprogramjat,

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai
munkajaért,

jovahagydsra javasolja a munkak6zosség tagjainak éves tantargyi programjat,

feliigyeli az éves program szerinti tantargyi elorehaladast és a kovetelményrendszernek
vald megfelelést,

szakmai és modszertani értekezleteket hiv dssze,

bemutato foglalkozasokat (tandrakat) szervez,

segiti a szakirodalom felhasznalasat,

figyelemmel kiséri a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, eredményességét, a
munkak6zosség munkatervi feladatainak hataridore torténd szinvonalas elvégzését,
képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil,
Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolodt készit a neveldtestiilet szamara, igény
szerint az igazgatd részére a munkakozosség tevékenységérol.
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A szakmai munkakozosség-vezet6 felelds a kovetkezokeért:
e szaktargyi versenyek megszervezése, lebonyolitdsa, mds munkakdzosségekkel
elézetesen egyeztetve,
e iskolai szintli palydzatok kiirasa, elbiralasa és a tanulok szaktantargyi palyazatokon valo
részvételének megszervezése,
e a munkakozoOsség feladatrendszerébe tartozd szakkorok, korrepetalasok, tanfolyamok
stb. szinvonalas megtartasa,
e a szakmai szertaraknak a lehetOségek szerinti fejlesztése, az eszkozok €és anyagok
célszerl és gazdasagos felhasznalasa, tarolasa,
e az osztalyozas, értékelés folyamatossaga.
A szakmai munkako6zosség-vezeto javaslatot tesz:
e a tantargyfelosztdsra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok
jutalmazasara, kitiintetésére,
e amindségi munka értékelésére,
o taje¢koztatni koteles a munkakdzosség tagjait a vezetdi értekezletekrol,
e a pedagogus létszamcsokkentésbdl adodoan a pedagdgus munkaviszonyanak
megsziintetésével kapcsolatban véleményt nyilvanit,
o Allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakdzdsség tagjait.
A szakmai munkakozosség-vezetOk jogait és kotelességeit részletesen munkakdri leirasuk
tartalmazza.

3.2.3 A szakmai munkakozosségek részvétele a pedagégusok munkdjanak
segitésében

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitod, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk  segitik meghatarozott  feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Felelés | Modja Gyakorisaga Ellenérzés- Dokumentalas
értékelés
mk. munkak6zosség  [legalabb havonta egy | Igazgatd; Igazgato- | feljegyzés,
vezeték | értekezleteken, alkalommal helyettesek; féleévi, tanévvégi
Napi gyakorlatban megbeszéléseken; Szoban; éves | értékeld beszamolok

folyamatosan  napi | teljesitmény
gyakorlatnak értekelésnél irasban;
megfeleléen rendezvények utan

A szakmai munkakozosség éves terv szerint részt vesz az intézményben folyd szakmai munka
belsd ellendrzésében A munkakozosségek a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak a nevelési-oktatasi intézményben folyd
neveld ¢és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A pedagdgusok
kezdeményezésére intézmények kozotti munkakdzosség is létrehozhatd. Az iskoldban az
azonos feladatok ellatasara, illetve tantargyanként, miveltségi teriiletenként egy szakmai
munkakodzdsség hozhatd 1étre. Kiilon szakmai munkakdzdsség miikodhet a tagozatokon. A
szakmai munkako6zosség dont miikodési rendjérdél és munkaprogramjarol.
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Munkakozosséget alkot legalabb négy, illetve ennél magasabb 1étszdmu azonos szakot tanitok
csoportja.

3.3 Az intézmény foglalkoztatottjai
3.3.1 Pedagogusok

A pedagogus koznevelési foglalkoztatottak munkdjukat az igazgatdé ¢és az
igazgatohelyettesek iranymutatasa, munkakozosség-vezetdjiik kozvetlen iranyitasa szerint
végzik.
A pedagogus alapfeladata az iskolai tantargyak szakszeri és hatékony oktatdsa a
tantargyfelosztdsban meghatarozott rendben.
A Pedagogiai Programban és a koznevelési intézmény Szervezeti és Milkddési
Szabalyzataban eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesiti.
Hivatasahoz méltd, az Etikai Kodex szerinti magatartést tanusit.
A tanul6 érdekében egylittmitkddik munkatarsaival és mas intézményekkel.
A pedagbdgus felelosséggel és Onalldéan; a tanuldok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkéjat.
A tanitashoz maga valaszthatja meg a felhaszndlni kivant taneszk6zoket €s modszereket.
Vilasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkéjaval a tantestiilet altal
kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja.
A pedagogus az orakozi sziinetekben a tanulok feliigyeletével, a kotelezd tandra
elokészitésével Osszefiiggd feladatokat latja el. A teljes munkaidd tobbi részében -
munkakori feladatként - ellatja a neveld és oktatdé munkéval a feladatdnak megfeleld
foglalkozassal 6sszefliggd feladatokat, igy kiilondsen felkésziil a foglalkozasokra, tanitsi
ordkra, elOkésziti azokat, értékeli a tanulok teljesitményét, elvégzi a pedagogiai
tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenységet.
Tanitasi oraira és a tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszeriien és pontosan megtartja.
Oréin - a tantargytol és tananyagtol fiiggben -gondot fordit a tanulok differencialt
foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal
szolgalja.
Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.
A szaktargyadban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutatd tanuldkat az iskola
lehetéségeinek kihasznalasaval hozzésegiti tehetségiik kibontakoztatasdhoz (helyi
szakkdr, tanulmanyi versenyre valo felkészités, levelezds versenyek).
Az éves ligyeleti rendben rogzitett idopontban orakozi ligyeletet vallal; beoszthato
étkeztetés feliigyeletére, sziikség szerint - az iskolavezetés utasitasara - helyettesitést
végez.
Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti
az elektronikusnaplot; a tanulok értékeléseit beirja a KRETA rendszerbe; megirja a
javito- és az osztalyozo-vizsga jegyzokonyveit.
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A pedagdgus részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, a fogadédrakon. A sziilokkel valod
talalkozasi alkalmakkor tdjékoztat a tantargyi kovetelményekrol, a tanulok
eldmenetelérdl, megbeszéli veliik a gyerekek fejlodésében felmeriild problémakat.

A pedagdgus, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken; joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
Onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt
vesz a helyi tantervek kidolgozéasaban, az iskola mindségbiztositasi rendszerének
mikddtetésében; a munkakozosség-vezetd felkérésére tovabbképzési célu eldadast
tarthat.

Koteles az eredményes munkavégzés érdekében munkatédrsaival jol egyiittmiikodni,
Munkéjat mindenkor a hivatali titokra vonatkozd rendelkezéseknek és a hatdlyos
jogszabalyoknak megfelelden végezni.

3.3.2 Neveld-oktaté munkat segité foglalkoztatottak

A nevel6-oktatd munkat segité foglalkoztatottak a munkajukat az igazgatd és az

igazgatohelyettesek kdzvetlen irdnyitdsa alatt végzik.

Nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodik a tanuld személyiségének fejlédésérdl,
elémozditja a tanuld erkolcesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, betartatasat. Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet
értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra,
egészséges ¢életmodra, hazaszeretetre neveli a tanuldkat.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében felvilagositassal,
a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek
feltardsaval és elhdritdsaval, a sziild — és sziikség esetén mas szakemberek —
bevonasaval, minden megtesz. A tanulok, sziil6k, valamint a munkatarsak emberi
meéltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt ad.

A Pedagodgiai Programban és a koznevelési intézmény Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzataban el6irt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesiti. Pontosan és
aktivan részt vesz az intézményi {linnepségeken és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken.

Megorzi a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jutd titkot.
Hivatasahoz méltd, az Etikai Kddex szerinti magatartést tanusit.

A tanul6 érdekében egyiittmiikodik munkatarsaival és mas intézményekkel.

3.3.21 Az iskolatitkar fobb feladatai

A sziikséges oktatdsi és tligyviteli nyomtatvanyokat igény szerint felméri és
megrendeli.

A munkaid6 nyilvantartast folyamatosan vezeti.

Figyelemmel kiséri az ) nyomtatvanyokkal kapcsolatos kozlonyben megjelend
rendelkezéseket és eszerint jar el.

Az irattar kezeldje, jelzi a hataridoket, intézi a hivatalos levelezést, iktatast, belsd
postazast.
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Végzi a gépelést, a sokszorositasi munkat.

Intézi a tanuldk beiratkozasaval, eltdvozasaval, iskolavaltoztatdsaval kapcsolatos
adminisztraciot (ezek a nyilvantartas részeit képezik.)

Vezeti a tanulok nyilvantartd konyvét, intézi az iskolat valtoztatd tanulok ligyeit.
Kiadja az iskolalatogatasi igazolasokat.

Segiti az iskola szakmai kozosségeinek, pedagdégusainak adminisztracios
tevékenységét.

Elkésziti a bizonyitvany masolatokat, gondoskodik a szabalyos kiadasokrol.

A tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ ligyek intézdje.
nyilvantartésait.

Terembérletek nyilvantartasa, kdvetése.

Kezeli az iskola foglalkoztatottjainak személyi anyagat, valtozasokat naprakészen
vezeti.

Dokumentélja a tovabbtanulassal kapcsolatos informacidkat, az elémenetelt.
Nyugdijazas, GYES esetén a foglalkozatottak iigyeit intézi, az ligyekben tajékoztat,
telefonal, levelezést folytat.

A SZJA bizonylatokat ellendrzi, a foglalkozatottakkal atveteti, a masodpéldanyokat
alairasokkal ellatva az illetmény hivatalnak visszakiildi.

Didkigazolvanyokat megrendeli, kiadja, nyilvantartja és érvényesiti.

Kinevezési, alkalmazési, atsorolasi, stb. munkaligyi okméanyok eldkészitése,
tovabbitasa a MAK felé.

Uj foglalkoztatottak munkéba allasakor az eldirt okmanyok / bizonyitvany, oklevél,
TAJ szam, addazonositd szam, elszamoldsi lap, erkolesi bizonyitvany,
bankszamlaszam, telefonszam/ stb. meglétét €s helyességét ellendrzi.

Ellendrzi az eseti megbizasi szerzOdések tartalmi helyességét, kiilonds tekintettel az
SZJA levonasok alkalmazasara.

Az iskoléban tortént balesetekrdl jegyzokonyvet készit.
3.3.2.2 A pedagogiai asszisztens fobb feladatai

Részt vesz a kozvetett pedagdgiai munkaban, illetve annak elokészitésében.
Kozremiikodik a tandrai, a tandran és intézményen kiviili foglalkozasok el6készitésében
¢s lebonyolitasaban.

A pedagogus tanodrai, foglalkozasi felkésziilését segiti, szemléltetd eszkozok
készitésével €s adminisztracios feladatok ellatasaval.

Gondozési feladatokat végez, tevékenyen részt vesz a higiénés szokasrendszer
kialakitasaban.

Feliigyeli, kiséri a tanulokat vagy csoportokat, iigyeleti feladatot 14t el.
Elvégzi a tizoraizassal és az uzsonnazassal kapcsolatos teendoket.
Igény szerint részt vesz az intézményi adminisztracios feladatokban, dokumentélasban.

3.3.23 Rendszergazda f6bb feladatai

A szamitogép-rendszer tervezésében, tervszerl kialakitasaban vald kozremiikodés.
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e Szamitdgépes szoftverek telepitése, hiba-megallapitas, javitas.

e Programok beiizemelése, nyomtatok iizemeltetése.

e A szerverek, munkadllomasainak folyamatos feliigyelete, az eszk6zokon futod
programok feliigyelete, programfrissitések.

e Szamitdgépes adatvédelem biztositasa, adatmentés.

o Festék, kellékanyag, alkatrész-rendelés.

o Segitségnyujtas biztositasa az informatikai feladatokkal kapcsolatos problémak
megoldasahoz.

e FEllatja a szamitastechnikai szaktantermek felligyeletét; figyelemmel kiséri a
szamitogépes haldzat muikodoképességét, sziikség esetén gondoskodik javitasarol,
karbantartasi munkairol.

e Karbantartja az iskola honlapjat.

o Iskolai és az iskola altal szervezett rendezvények felvételének, megorokitésének
biztositésa.

e Tanitasi idoben a tantestlilet barmely tagjanak elozetes kérésére a sziikséges
oktatastechnikai, audiovizudlis eszk6zoket, berendezéseket bedllitja, kezeli, elszallitja.
Tanitasi idOn kiviil csak az intézményvezetés tudtaval és beleegyezésével.

3.3.3 Koznevelési dolgozok

A koznevelési dolgozok az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat
latjak el — ezek részletesen a mellékletben talalhatdé munkakori leirasmintakban
szerepelnek:
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A karbantarté feladatai:

Ajtok, ablakok zarszerkezetének, butorok javitasa, karbantartdsa

Vizes berendezések (vizcsapok, wc 1lokék, vizoblitd tartalyok, szifonok) kisebb
javitasa

Az iskola épliletének, felszerelésének rendszeres ellendrzése, a hibak, karok feltarasa
(azokat az intézmény vezetdjének haladéktalanul jelenti

Az iskola vezetdje altal rangsorolt hibak javitasa

A szakembereknek a hiba megmutatasa, a javitas elvégzésének ellendrzése

Az iskolaban folyd munkalatok figyelemmel kisérése és segitése

Az iskolai dekoracid készitésében valo részvétel

A megrendelt berendezési, felszerelési targyakat szallitaskor atveszi, azok esetleges
Osszeszerelését elvégzi

Tervezi a munkajahoz sziikséges anyagok beszerzését

Rendkiviili balesetmegel6z6 veszélytelenitési munkakat — kiilon utasitds nélkiil -
azonnal elvégzi

Rendszeresen gondoskodik a létesitménynél taldlhaté csapadék vizlevezetdk
tisztitasarol, kiillonosen Osszel.

Gondoskodik az udvarok és eldkertek rendjérdl, a sportpalyak tisztan tartasa.

Izz6 lampak és kisfesziiltségl fénycsovek cseréje

Tanévkezdéskor, rendezvények, versenyek esetén a termek, kozosségi helyiségek
berendezésében segit.

Gondoskodik az épiiletek nyitasarol, zarasarol.

A portas feladatai:

Az iskolaba érkez6 kiilsé személyeket, sziiloket, gyerekeket utbaigazitja.

Ugyel arra, hogy a tanulok az intézményt csak irasbeli engedély alapjan vagy sziil6i,
pedagogusi kisérettel hagyhatjak el 16 oraig.

Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartozkodjanak.
Munkaideje alatt a porta helységben illetve az épiilet eldterében tartozkodik.

Az épiilet eléterében 1évo berendezések, dekoracio épségét feliigyeli, a rongalokat
figyelmezteti.

Gondoskodik arrél, hogy az épiiletbe érkezd kiilsdsok/bérlok (sport- €s egyéb
foglalkozasokon résztvevo tanuldk és kiséroik) csak a foglalkozas helyszinén illetve
az elétérben tartdzkodjanak.

Munkaideje alatt — lehetség szerint — segiti a karbantartok munkajat, illetve besegit
az  ¢évszaknak  megfeleld udvari  munkdkba  (sOprés,  hoeltakaritas,
sikossagmentesités).

A takarito feladatai:

Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriilet¢hez tartozo helységeket, folyosorészeket,
padlozatukat felsopri, ezutdn felmossa.

Naponta tisztitja, fertdtleniti a mellékhelységeket, felmossa a padlozatot.
Mindennemii olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez amely biztositja az
épiilet allando tisztan tartasat.
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o Kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijtd edényzet
rendszeres Uritése, tisztitasa.

e Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben.

e A nagytakaritdsok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak.

e A hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval.

e A munkaid6 végeztével gondoskodik az ablakok bezarasarol.

34 A munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszony bejelentési
kotelezettsége

Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 tovabbi foglalkoztatasra iranyuld
munkaideje részben vagy egészben azonos id6tartamra esik az iskoléban ellatott munkaidével,
a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony csak a munkaltatdo el6zetes irasbeli
hozzajarulasaval létesithet6. Ha a foglalkoztatott munkaidén kiviil latja el tovabbi
tevékenységét, nem kell irasbeli engedélyt kérni a munkaltatotol, de a bejelentési kbtelezettség
ekkor is fennall.

3.5 Munkaidokeret meghatarozasa ¢és a kotott munkaidore
vonatkozo rendelkezések

Az mtézmény teljes munkaidoben foglalkoztatott munkatarsai szdmara megallapitott heti
munkaidd 40 ora. A pedagdgusok esetében a heti munkaidd 80 %-a, 32 6ra a kotott munkaido.
ennek tanorakkal, foglalkozasokkal le nem kotott munkaiddrészét a KRETA-ban rogziteni kell,
hogy a heti 32 6ra adminisztracidja megtorténjen. Részmunkaidd esetén az adminisztralando
orak mennyisége ardnyosan csokken.
A nevel6-oktatd munkat végzé pedagdégusok munkaiddkeretét és a kotott munkaiddre
vonatkoz6 beosztast az igazgatd hatdlyos jogszabalyok alapjan hatdrozza meg. A munkaidd-
nyilvantartas és -tervezés a KRETA rendszerben és papir alapt dokumentumon is torténik,
amely tartalmazza:

e aheti és napi Orarendet,

e atandran kiviili foglalkozasok beosztasat,

o a feliigyeleti feladatokat,

o anevelGtestiileti, munkakdzosségi értekezletek idépontjat,

o a helyettesitések rogzitését.
A ko6ttt munkaidé keretein beliil a pedagdgus a KRETA rendszerben rogzitett beosztas szerint
koteles feladatait ellatni. A KRETA feliiletén a vezetd altal eldirt modon naprakészen kell
vezetni a tandrakkal, tanoran kiviili foglalkozasokkal, helyettesitésekkel és egyéb feladatokkal
kapcsolatos adatokat.
Az igazgatd jogosult a KRETA-ban rogzitett adatok alapjan ellenérizni a munkaidSkeret
felhasznalasat €s a kotott munkaidd teljesitését.
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3.6 Tavollét lejelentésének és igazolasanak szabalyai

A foglalkoztatott koteles jelenteni tavollétét, munkdbdl vald rendkiviili tadvolmaradasat
(betegség, hivatalos iigy, egyéb igazolt vagy igazolatlan ok) és annak okat koteles jelezni a
lehetd legrovidebb idon beliil, lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 30
percig (vagy munkakezdés el6tt) az intézményvezetésnek és a tavollét adminisztralasat végzo
munkatarsnak. Hosszan tartd hianyzas esetén tavozasat €s érkezésének varhatod idépontjat is
lehetbleg eldre jelezze. A bejelentés torténhet személyesen vagy telefonon és elektronikus titon
(e-mail, KRETA iizenet).
A tavollét igazolésa, keresoképtelenséget igazoldé dokumentum:
o Betegséget orvosi igazolassal kell igazolni, melyet a munkaba valé visszatérés napjan,
de legkésdbb a tavollét utolso napjat kovetd 2. munkanapon kell leadni a titkarsagon.
e Hivatalos tavollétet az igazgatd altal elézetesen jovahagyott irasos engedéllyel Kkell
igazolni.
o Egyéb igazolt tavollét esetén a vonatkozo jogszabalyoknak megfelelé dokumentummal
kell igazolni a tavollétet.
A pedagogus kérésére az anyanap/apanap kiaddsat az érintett igazgatohelyettes biztositja a
december 10-t61 a honap végéig terjedd id6szak és a jinius honap kivételével barmikor.
Az igazolatlan tavollét kovetkezményeirdl a hatdlyos jogszabalyok és az intézmény belso
szabalyzatai rendelkeznek.

3.7 A munkakor atadasanak dokumentalasa jogviszony megsziinése
esetében

Az intézménybdl kilépdk tadvozasat megeldzden el kell szamolni a koznevelési foglalkoztatotti
¢és koznevelési dolgozoi jogviszony alatt kapott eszkdzokkel, hozzaférésekkel, ismertetni kell a
le nem zart munkafolyamatokat. Az elszamolés része a személyes hasznalatra kiadott eszkoz
hianytalan és a normal hasznalatbol eredd amortizacional nem rosszabb allapotban vald
visszaszolgaltatasa, ennek jegyzokonyvezése. El kell szamolni tovabba a kiadott kulcsokkal,
valamint az Osszes iskolai rendszerhez tartozé elektronikus hozzaférési adatokkal stb. A
foglalkoztatott hianytalan elszamolast kovetden kaphatja meg a kilépési dokumentumait.
Vezetdvaltas esetén sziikséges tételes atadas-atvételi dokumentum elkészitése.

4. DIAKONKORMANYZAT, DIAKKEPVISELOK

MUKODESEHEZ SZUKSEGES FELTETELEK BIZTOSITASA
Az iskola tadmogatja a Didkonkormanyzat miikodését, az iskolagyiilés, kiildottgytilés
megtartdsdhoz sziikséges helyszin, helyiségek, berendezések biztositdsdval, valamint az
Didkdnkormanyzat altal szervezett — iskolavezetéssel egyeztetett — programok megvalositasat
a sziikséges koltség tiamogatasaval.
A Diadkonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart a Diakdnkormanyzatot segité pedagdgus.
A Diadkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo az alabbi esetekben:

e atanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések targyalasakor,

e atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,

e atanodran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor,

e akonyvtar és az iskolai sportkoér miikddési rendjének megallapitasakor.
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A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak formai:
e a Didkonkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanuldtarsait az iskola
vezetOsége, a neveldtestiilet értekezleteinek ra vonatkozd napirendi pontjainal,
e az osztalykozosségek, a problémak megoldasara megbizott didkjaik révén képviselik a
tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél,
e a tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az igazgatot (az orak
kozti sziinetekben ¢és a délutani 6rakban),
e adidkkozgyiilés a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak foruma.
A Didkonkormanyzat vezetdsége és az iskolavezetés minden, az iskola egészét érintd kérdésben
megbesz¢élést kezdeményezhetnek. A megbeszéléseken a Didkdnkormanyzatot a segitd
pedagdgus képviseli.
Diakkdrok
Az intézmény tanuloi k6zos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre.

5. SZULOI SZERVEZETEK

A sziilék meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelezettségeik teljesitésére sziildi
szervezetet (Sziil6i Kozosséget) hozhatnak 1étre, mely a jogszabalyban meghatarozott
jogosultsdgokkal rendelkezik.

Azokban az tiigyekben, amelyekben a jogszabaly véleményezési, egyetértési vagy dontési jogot
biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az iskolai Sziil6i K6zosségi értekezleten.

Az iskolai Sziil6i K6zosség elndke alairasaval igazolja az iskolai dokumentumokon az iskolai
Sziil61 Kozosség véleményét.

6. SZULOI SZERVEZETEKET, KOZOSSEGEKET MEGILLETO
VELEMENYEZESI JOG

Az iskolai Sziil6i K6zosség dontési, véleményezési és egyetértési jogai:

. megvalasztja vezetdjét, amely visszahivasig érvényes,

. megvalasztja sajat tisztségviseloit,

o kialakitja sajat miikdési rendjét,

. az iskolai munkatervhez igazitva elkésziti sajat munkatervét,

. képviseli a sziiloket és a tanulokat a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi
torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

o véleményezi az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak azon pontjait,

amelyek a sziilokkel és tanulokkal kapcsolatosak,

. szlildket anyagilag is érintd ligyekben,

J véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

7. ISKOLASZEK

Az intézményben nem miikddik iskolaszék.
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8. SZERVEZETI EGYSEGEK KAPCSOLATTARTASANAK
RENDJE

8.1 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
és formaja
8.1.1 A vezetdk és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartds
rendje és formaja

A nevel6testiilet a tanév folyaman eldre tervezett €s rendkiviili értekezletet tart.
A neveldtestiilet elore tervezett értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott
idépontokban igazgatd hivja 6ssze. Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha
az igazgato, illetve a nevelGtestiilet egyharmada kéri. Ha az iskolai Sziil6i K6zosség, iskolai
Didkonkormanyzat kezdeményezi a nevelGtestillet 0Osszehivasat, a kezdeményezés
elfogadasarol a nevelGtestiilet dont.
A neveldtestiileti értekezlet targyalja a Pedagdgiai Program, a Szervezeti és Mukodési
Szabalyzat, a Hazirend, a Munkaterv, az iskolai munkéra iranyul6 atfogéd elemzés, beszamolo
elfogadésaval, valamint a Didkonkormanyzat Szervezeti ¢és Milkddési Szabalyzatnak
jovéhagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat, valamint a nevel6-oktaté munkaval 6sszefliiggd
targykoroket. A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjaihoz a véleményezési
jogot gyakorlo Sziil6i K6zosség és a Diakonkormanyzat tanuloi képviseletét meg kell hivni.
A nevelGtestiilet azon értekezletein, ahol az intézmény munkdjat érintd dontés sziiletik,
emlékeztetd feljegyzés (jegyzokonyv) késziil az elhangzottakrol. A neveldtestiileti értekezlet
jegyzokonyvet kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzokonyvet az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd
¢és a neveldtestiilet két tagja mint hitelesito irja ala.
Az intézmény nevelotestiilete az alabbi elore tervezett értekezleteket tartja a tanév soran:

e tanévnyitd és tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végil osztalyozo és a szakmai munkat elemz0, értékeld értekezlet,

e bels6 tovabbképzési nap
A vezetOség rendszeres értekezleteket tart a munkatervben meghatarozottak szerint. Rendkiviili
vezetOségi értekezletet az igazgatd az altalanos munkaidon beliil hivhat dssze. Az iilések
Osszehivéasa az igazgato feladata. Az iilésre - a napirendi ponttdl fliggden tanacskozasi joggal
meghivhat6 a Sziilé1 K6zosség vezetdje. Az intézményvezetés tagjai ellendrzési feladatokat is
ellatnak. Tapasztalataikrol beszamolasi kotelezettségiik van kozvetlen vezetdjlik €s az igazgato
fele.
Az intézmény vezetdsége, az egyes szervezeti egységeinek vezetdi, valamint a szakmai
munkak6zdsség-vezetdk i1dokozonként (félévente) nyilvanos beszamolasi kotelezettséggel
tartoznak a neveldtestiiletnek az intézmény pedagdgiai munkdjaval kapcsolatos targykorben.

8.1.2 A didkonkormanyzati szerv, a didkképviseldk, valamint az intézményi
vezetOk kozotti kapcsolattartas rendje és formaja

A Diakdnkormanyzat — képvisel6i utjan - folyamatos kapcsolatot tart az igazgatoval és
igazgatohelyettesekkel valamint a Didkonkormanyzat munkajat segité pedagdgusokkal. Ezt
személyes ¢€s irasbeli megkeresés Utjan egyarant megvaldsulhat.
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8.1.3 A vezetdk ¢és az intézmény iskolai sziil6i szervezet kozotti
kapcsolattartas rendje és formaja

Az iskolai Sziil6i Kozosség elndke kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével, a sziilok
javaslatait, kérdéseit, kéréseit tovabbitja a vezetdség felé. A kapcsolattartas a Sziilo1 K6zosség
képviseldinek évente két alkalommal megtartott értekezletén, emellett a tanév soran
rendszeresen, telefonon €s elektronikus levél formajaban is megtorténik.

8.2 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
8.2.1 A bels6 kapcsolatok rendszere, formdja, modja

Az intézmény szervezeti egységeinek vezetdi vezetdi megbeszElést tartanak, melyen
beszamolnak a részlegek mukodésérol. A megbeszéléseken az intézmény vezetdjén €s a
helyetteseken kiviil jelen lehetnek a DOK-patronald pedagdgusok, a munkakozdsség-vezetdk
IS. A gyors informacidaramlas megkonnyitése érdekében elektronikus uton is tajékoztatjak a
vezetdk a beosztott pedagogusokat. Ennek modja: e-naplo, e-mail. Valamint a hagyomanyos
irasbeli informacidatadas formai is miikodnek, pl: falitijsag a tanariban.

A pedagogusok és egyéb foglalkoztatottak a mindennapi tevékenységek soran a sziikséges
mértékll kozvetlen személyes kapcsolatot tartjak.

Az intézmény vezetésége megbizott tagjai révén egylttmikodik az intézmény mas
kozosseégeinek képviseldivel, igy a Sziilo1 Kozosségek valasztmanyaval, a Didkonkormanyzat
diakképviseldivel, a szakmai munkakozdsségekkel az éves munkatervben rogzitettek szerint.
Az iskolai Sziil6i Kozosség elndke kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével, a sziilok
javaslatait, kérdéseit, kéréseit tovabbitja a vezetdség felé.

Az iskola valamennyi pedagdégusa a munkatervben meghatdrozott gyakorisaggal sziiloi
fogadoorat tart. Negyedévenként a gyengén és bukasra all6 tanulok sziileinek kiilon értesitést
kiildiink. Ez a szaktanarok és az osztalyfonokok feladata. A tanulmanyaiban jelentdsen
visszaes® tanulo sziileit az osztadlyfOonok irasban is behivja az intézményi fogaddorara.
Amennyiben a gondviselé a munkatervben rogzitett idépontu fogaddoran kiviil is talalkozni
szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintett
pedagogussal.

Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkoz6 minden érdemjegyet az e-naploban
rendszeresen régziteni. A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti 1 vagy 2 oOrés
tantargyakbol félévenként minimum 3-4, a heti 3 vagy ennél nagyobb 6raszamu tantargyaknal
havonta legalabb 1 érdemjegy alapjan osztalyozhat6 a tanulo.

Az éves munkatervben meghatarozott idépontban - a Hazirendben foglaltak szerint — diak
kozgytilést kell 6sszehivni. A Didkonkorményzattal vald kapcsolattartas az igazgato feladata.
Az igazgatd feleldés azért, hogy a DidkOonkorményzat jogainak érvényesitési lehetOségét
megteremtse, meghivja a Didkonkorményzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsoloddan a Didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikddése €s kapcsolattartdsa a személyes megjelenésen
kiviil az intézményi kozos elektronikus levelezdrendszeren keresztiil torténik, adott esetekben
a KRETA feliileten. A Sziildi Kozosségekkel hivatalos iizenetek kiildése a KRETA feliileten
¢s a hivatalos levelezd rendszeren keresztiil torténik. A kozosségi média feliileteken torténd
informacidmegosztas nem mindsiil hivatalos tajékoztatasnak.
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A sziil6 rendszeres tajékoztatasa a tanuld iskolai teljesitményérdl a KRETA tanulmanyi
rendszeren keresztiil valosul meg.

Az iskola Pedagogiai Programja meghatarozza az iskola nevelési programjat, ennek keretén
beliil az érdemjegyek tanulmanyi rendszerben torténd rogzitésével kapcsolatos értesitési
kotelezettség szakmailag indokolhat6 hataridejét.

Az intézmény also és felso tagozata két kiilon épiiletben, kiilon helyrajzi szamon helyezkedik
el. Emiatt fontos és sziikséges a folyamatos kapcsolat. A két egység kozotti kapcsolattartas
nagyrészt személyes atjaras utjan torténik, de kiegésziil a rendszeres telefonon torténd
egyeztetéssel, elektronikus levelezéssel.

8.2.2 A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Intézményiink a zavartalan és szinvonalas mikddés, a neveld-oktatdé munka hatékonysaga, a
tanulok szocidlis-, gyermekvédelmi és nevelési ellatasa, valamint az iskola- és palyavalasztas
érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.
Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az igazgatdé képviseli. Az igazgatdé ezen feladatat
megoszthatja, dtadhatja a kiils6 kapcsolattartas jellegétdl fliggden kdzvetlen munkatéarsainak és
mas személyeknek eseti vagy allando megbizas alapjan.
Intézményiink rendszeres munkakapcsolatot tart

e Dunakeszi Tankeriileti Kozpont

e Dunakeszi Varos Polgarmesteri Hivatala, Onkorményzata, KépviselStestiilete

e Pest Varmegyei Kormanyhivatal Dunakeszi Jarasi Hivatala

e Dunakeszi Ovodai és Human Szolgaltato Kozpont és Konyvtar

o cgészségiigyl szervek, szolgaltatok, kiemelten az iskolaorvos, az iskolai védond és a

fogorvos

e a helyi oktatasi és nevelési és szocialis intézmények

e Farkas Ferenc AMI

e helyi konyvtar

e PMPSZ Dunakeszi Tagintézménye és Budapest Varosligeti Fasori Tagintézménye

e VOKE JAMK

e Helytorténeti Gyljtemény

e Dunakeszi Renddrkapitdnysag

e az intézményben oktatast vallalo egyhazak

e varmegyei és orszagos szakmai szervezetek

e helyi sportegyesiiletek (VSD)

e helyi gazdalkodo szervezetek, vallalkozasok

e varoson kiviili 4ltaldnos és kozépiskolak (palyavalasztassal kapcsolatban)

e az intézményt tdmogatd alapitvanyok kuratériumaival,

e patronaldé intézményekkel és mas jogi személyekkel, valamint orszagos szakmai

szervezetekkel és az orszagban miikodo Bardos iskolakkal.

A kapcsolattartast elsdsorban a szakteriileti felelosok végzik, a megszervezéséért, iranyitasaért
az igazgato a felelds.
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9. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az intézmény mukodési rendjérdl, nyitvatartasarol a Hazirend rendelkezik.
Az intézmény nyitva tartasa

e A szorgalmi idé munkanapjain az intézmény also6 tagozatos épiilete 7.00-tol 20 6raig, a
Kozponti épiilet 6.30-20 oraig tart nyitva.

e A szokasos nyitvatartasi vald eltérésre (munkasziineti napok) az igazgaté adhat
engedélyt eseti kérelmek alapjan.

e Az intézmény hivatalos iligyek intézésére tanitasi napokon 8 6ratol 16 oraig, a sziinetek
munkanapjain meghatarozott tigyeleti rendben 8-12 oraig tartja nyitva irodait.

e Az iskola épiiletében a tanulokon és az iskolai foglalkoztatottakon kiviil csak a hivatalos
tigyet intézOk tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt
kaptak.

e Az iskola Kozponti épiiletébe érkezd sziildk, illetve idegenek belépését az iskolatitkar,
az alsos épiiletben a portas ellendrzi.

e A sziilék a gyermekekre — a tanitasi orak, foglalkozasok zavarasa nélkill — az épiilet
elott, a bejaratnal a szélfogoban és a sarga kapunal varakozhatnak.

A tanulo altal otthon felejtett tizorai/felszerelés az iskolatitkarnal/portasnal — névvel ellatva —
adando¢ le, melyért az érintett tanul6 az elsé sziinetben mehet.
A tanorai foglalkozasok a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd 6rarend alapjan szervezhetok
a kijelolt termekben és pedagogus vezetésével. Ettdl eltérni csak igazgatdi engedéllyel lehet. A
tanoran kiviili foglalkozasok a kotelezd tanitasi (foglalkozasi) oOrdk megtartasa utan
szervezhetdk. A tanorakon tali foglalkozasoknak is megvan az 6rarendje, amelyet szigorian be
kell tartani (napkozis, sportkori, szakkori foglalkozasok, korrepetéalas, tehetséggondozas stb.)
A tanitasi orak 45 percesek. Indokolt esetben az igazgato roviditett 6rdkat rendelhet el, illetve
engedé¢lyezheti a tanitasi orak szamanak adott napon torténd csokkentését legalabb napi 3 6rara.
Csengetési rend:

1. 6ra 8.00- 8.45
.ora 9.00- 945
. 6ra 10.00 - 10.40
.ora 11.00 - 11.45
.ora 12.00 - 12.45
.6ra 12.50 - 13.35
.ora 13.40 - 14.20

8. ora 14.30 - 15.15
A tanitasi 6rak, foglalkozasok latogatasara az igazgatd engedélye nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak, de 6k is csak a latogatott engedélyével.
A tanitasi ordk nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd, vagy az 6t helyettesitd
vezetO tehet. Tanitasi orarol tanulot elkérni csak rendkiviil indokolt esetben, az adott orat vezetd
tanar engedélyével lehet. Ilyet csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettes kérhet. Pedagogusok
egymas kozotti ilyen jellegli kérésérdl a vezetok valamelyikének is tudnia kell.
A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgatd vagy helyettese altal eldre egyeztetett idopontban és
modon torténhetnek, Gigy, hogy a tanitast lehetleg ne zavarjak. Ez vonatkozik a fényképezésre
illetve minden mas hasonl6 — sok tanul6t érintd — eseményre is.

~N O L W
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A bemutaté ordk és foglalkozasok, a nyilt napok megtartdsanak rendjét és idejét az éves
munkaterv rogziti.

Az orak tombositését — indokolt esetben — az igazgatd engedélyezheti a pedagdgus
kezdeményezésére, a munkakozosség-vezetd javaslata alapjan.

A tanul¢ tanitasi id6 alatt csak kiilonosen fontos esetben és felnétt engedélyével hagyhatja el
az iskola épiiletét.

9.1 A benntartéozkodas rendje

9.1.1 Altalanos szabélyok

A tanulok feliigyeletét 7:00-tol a tanitasi orak végéig, illetve a szervezett tanoran kiviili és
szabadidos foglalkozasok idejére biztositja az intézmény.

e Reggeli tigyelet: 7:00-7:45-ig

e D¢luténi tigyelet 16-18:00 oraig.
A szokdasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre - szombaton, vasarnap vagy egyéb munkasziineti
napon - az igazgatd adhat engedélyt eseti kérelmek alapjan.
Az intézmény hivatalos ligyek intézésére tanitdsi napokon 8 oratdl - 16 oOrdig, a sziinetek
munkanapjain kiilon meghatarozott és az intézmény hirdet6tablajan kozzétett igyeleti rendben
altalaban 9-13 6raig tartja nyitva irodait.

9.1.2 A vezetdk benntartézkodasanak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az intézményben tartdézkodni.
Ezért az intézmény igazgatoja, helyettesei, illetve a felelds helyettesitd személyek az ligyeleti
beosztas alapjan kotelesek az intézményben tartdzkodni. Az iigyeletes felelds vezetd
akadalyoztatasa esetén az igazgatd jeloli ki az tligyeleti feladatokat ellatd személyt.

A felelés vezetdk ligyeleti beosztasardl, frissitésérdl és nyilvanossagra hozatalar6l évente
szeptember 1-jéig az igazgatd gondoskodik. Munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfeleld idoben €s idOtartamban latjak el.

A Dunakeszi Bardos Lajos Altalanos Iskola vezetéinek tigyeleti beosztasa

Iddszak Hétfo Kedd Szerda Csiitortok | Péntek
Délelétt: Igazgato Igazgato Alsos igh. Igazgato Igazgato
Alsos igh. Alsos ig. h. | Felsds igh. | Alsos igh. Alsos igh.
7.30-14.00 |Fels6sigh. |Felsos ig. h. Fels6s igh. | Felsos igh.
Délutdn: 14 oraig

Alsos igh. Alsos igh. Alsos igh. Alsos igh. Igazgato v.
14.00-16.00 |Felsosigh. |Felsosigh. |Fels6sigh. |Felsésigh. | Alsos igh. v.
Felsds igh.

Fogadoorak és sziildi értekezlet eldtt 17-18 oraig

9.13 A pedagdgusok benntartdzkodasanak rendje
A pedagbdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a tantargyfelosztas
alapjan a vezetohelyettesek allapitjak meg az igazgatod jovahagyasaval, az intézmény mitkodési
rendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitisanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni (6rarend).
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A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi és 5 perccel tligyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén, illetve 10 perccel a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt
annak helyszinén munkaképes allapotban megjelenni. A tanitdsi o6ra 45 perces, becsengetéskor
kezddédik és kicsengetéskor ér véget. A kései orakezdésbol vagy korai orabefejezésbdl, a
pedagogus feliigyeletbdl vald tdvolmaradasa alatt adodo fegyelmi vétségért, karokozasért vagy
balesetért az érintett pedagogus a felelds. A pedagdgus iigyeletét érintd akadalyoztatasa esetén
(pl. halaszthatatlan telefonos tigyintézés, sziildi megkeresés, egészségiigyi ok) koteles
gondoskodni sajat ideiglenes helyettesitésérol.

A munkatervben betervezett vagy a munkaltaté altal elrendelt intézményi, tagozati szintli
rendezvényeken, linnepeken a pedagogusi jelenlét — az alkalomhoz ill6 6ltézékben — kdtelezo,
tadvolmaradasra csak az igazgat6 adhat engedélyt.

A napi munkaid6 kezdetét és a munkaidd beosztasat az intézmény vezetdje hatdrozza meg
osztott munkaltatéi jogkorében eljarva.

A nevelési-oktatasi intézményben a pedagdégus munkakdrben dolgozo pedagdgus heti teljes
munkaideje a tanitdssal lekotott 6rakbol, valamint a tanitassal le nem kotott, a neveld és oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol
all. A pedagdgus napi munkarend;jét a tanitasi idoben a tantargyfelosztas, az 6rarend, az ligyeleti
¢s a helyettesitési rend hatdrozza meg az érvényes munkaiigyi szabalyokkal 6sszhangban. A
pedagégus szamara — a kotelezé 6raszdmon feliili — a neveld-oktatd munkéval Gsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato adja.

A pedagdgus — rendkiviili indokkal - az igazgat6tol engedélyt kérhet legalabb 1 nappal elbtte a
tanora (foglalkozas) elhagyasara. A tanmenettdl eltérd tartalmi tandra (foglalkozas)
megtartasat, elcserélését a vezetOhelyettesek engedélyezhetik. A tantervi anyagban vald
lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetére - lehetdség szerint - szakszer(i helyettesitést
kell biztositani. A huzamosabb ideig (3 munkanapnal tovabb) hidnyzé pedagodgus koteles
hidnyzésanak  kezdetekor tanmeneteit vagy azt helyettesitdé feljegyzéseit az
igazgatohelyetteshez vagy kozvetleniil az 6t helyettesitd kollégahoz eljuttatni. Rovidebb
hidnyzés esetén elegendd a kovetkezd tananyagra vonatkoz6 informaciok eljuttatasa is.

9.1.4 A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd és mas foglalkoztatottak
benntartozkodésanak rendje

A nevel6-oktatdé munkat kozvetlenill segitd és mas foglalkoztatottak napi munkarendjét
(munkaid6 kezdetét és a munkaidd beosztasat) az intézmény igazgatdja hatarozza meg osztott
munkaltatéi jogkorében eljarva, az intézmény miikddési rendjének fliggvényében, a pihendidd
biztositdsdval. A  konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitdsandl az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni (iigyelet,
orarend, bérlok).

A nevelbé-oktatd munkat kozvetleniil segitdé és mas foglalkoztatott koteles 10 perccel a
munkaidd kezdete eldtt a munkahelyén, munkaképes allapotban megjelenni.

9.15 Tanuldk benntartézkodasi rendje

Az intézménybe reggel 7.00-t6] érkezhetnek meg a tanulok, ettdl az idéponttdl biztosit az iskola
feliigyeletet reggeli tigyelet formajaban.
A délutani foglalkozéasok 16.00 oraig tartanak, délutani tigyeletet 18.00 oraig biztositunk.
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A szorgalmi iddszakon tul intézményi szervezésu programra eldzetes egyeztetés alapjan az
igazgato engedélyével keriilhet sor.

Tanitasi id6 utan tanul6 csak szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhat az iskolaban.

A tanodran kiviili foglalkozasokra a tanulok — Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Dunakeszi Tagintézménye, orvos szakvéleménye, pedagogus javaslata alapjan vagy
Oonkéntesen jelentkezhetnek — a megel6z06 tanév majusaban, az iskola altal kikiildott jelentkezési
lap leadasaval. A jelentkezés egy tanévre szo6l. A tandran kiviili foglalkozasokrol valo
tdvolmaradast a tanoraival megegyez6 mddon igazolni kell.

A kotelezo orvosi vizsgalatok - az iskola-egészségiigyi munkatervben meghatarozottak szerint
— az igazgato altal elére engedélyezett idépontban és modon torténhetnek.

A gyogytestnevelés, logopédiai foglalkozdsokon valo részvétel — szakvélemény alapjan — az
arra raszoruld tanulok szamara kotelezo.

A gyodgytestnevelésre utalt tanulonak a testnevelésoran részt kell vennie. A gyodgytestnevelési
oOréra vald beosztast az iskolaorvos igazolasa alapjan kap a tanul6, ahol megjelenése ¢és aktiv
részvétele kotelezo.

9.1.6 Latogatok és az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének
¢s benntartdozkodasanak rendje

Az intézménnyel jogviszonyban all6 személynek mindsiilnek:
e az iskola tanuloi,
e az intézmény foglalkoztatottai
e azintézmény altal szervezett képzésben résztvevd személyek, a képzés iddszaka alatt.

A fentiekben fel nem sorolt személyek az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személynek
mindstilnek.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok bent tartézkodasi rendje
Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek csak hivatalos iigybdl kifolydlag, vagy
meghivas alapjan tartozkodhatnak az intézmény teriiletén, és az iskolaban folydé munkat
semmivel sem zavarhatjdk. Az intézménnyel jogviszonyban nem allo6 személyek belépését
tanitasi 1d6 alatt a kozponti épiiletben az iskolatitkar vagy tavollétében pedagdgiai asszisztens,
az alsos épliletben portés ellendrzi, majd szilikség esetén elkiséri, tbaigazitja.
Az alsos épililetbe a sziilok a sziildi értekezleten elhangzott, az auldban kifliggesztett
tajékoztatas alapjan jonnek a gyermekeikért. Varakozni a fobejarat eldtt, illetve a szélfogoban
lehet.
Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek benntartozkodasat az intézmény
valamennyi foglalkoztatottja feliigyeli. A belépési engedéllyel nem rendelkezd személyt,
valamint a belépési engedéllyel rendelkezd, de azzal visszaéld, vagy rendzavar6 személyt az
intézmény valamennyi foglalkoztatottja jogosult:

e az intézmény elhagyasara felszolitani,

e  azintézmény teriiletén kiviilre kisérni,

o  clézéek eredménytelensége, vagy lehetetlensége esetén hatdsag intézkedését kérni.

A nevelOtestiilet tagjai — a fogaddora €s a sziildi értekezlet kivételével — csak eldzetesen
egyeztetett idopontban, foszabalyként a tanitasi orak utdn fogadjadk a sziildket a tanuloval
kapcsolatos iigyek megbeszélésére. Ennek egyeztetése e-mailen keresztiil, vagy telefonon
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torténik. A sziilok benntartdzkodédsara ebben az esetben az altalanos szabalyok iranyadok. A
nyilvanos iskolai linnepségek és rendezvények (pl. tanévnyitd, tanévzard, ballagas, stb.)
alkalmaval, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek az intézmény teriiletén
tartozkodhatnak. A zartkori iskolai iinnepségek ¢és rendezvények (pl. megemlékezések,
tanulmanyi versenyek, szakmai konferencidk) alkalmaval csak meghivott személyek
tartozkodhatnak az  intézmény teriiletén. Belépésiik  regisztralasar6l, valamint
benntartozkodasuk ellenérzésérdl és feliigyeletérdl az iinnepség, rendezvény szervezoi
gondoskodnak.

A helyiséghasznalatra 1étrejott bérleti szerzddés esetén szerz6dés vagy megallapodas rogziti az
intézmény teriiletére torténd belépés és benntartozkodas alkalmi rendjét, melynek biztositasaért
a bérlo felel teljes kortien.

Az igazgatd az intézmény egész teriiletére, vagy meghatarozott részeire — az oktatas rendjével
Osszefliggd, vagy kozbiztonsagi, vagy kdzegészségiigyi ok miatt — latogatasi tilalmat rendelhet
el. A latogatési tilalom hatdlya alatt, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek —
kivéve az elrendeld altal irasban nevesitett személyeket — belépése €és benntartdozkodésa nem
engedélyezhetd.

9.2 Az intézmény létesitményének, helyiségeinek és berendezéseinek
hasznalati rendje

Az intézmény minden foglakoztatottja és tanuldja, rendszeres és alkalmi hasznaloja felel6s:
- az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséert,

- az energiaval és vizzel val6 takarékoskodasért,

- tliz-, baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

- a k6z0sségi tulajdon védelméért, az épiilet és az udvarok allagdnak megdrzéséért,

Az intézmény hasznaloi:

- tanulok,

- az intézmény foglalkoztatottjai,

- szerzddéses partnerek,

- nem szerzddéses alkalmi hasznalok.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a
hasznalatba vevé — a hasznalatba vétel ideje alatt — anyagilag felelés. Az intézmény teriiletén
keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok altal okozott karokrol az
osztalyfonok koteles a sziilét értesiteni. A gondnok feladata a kar felmérése, és a kartérités
sziilovel, gondviseldvel torténd rendeztetése a koznevelési torvényben €és a Hazirendben
foglaltak alapjan.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az intézmény
tertiletérdl kivinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében szabad. Nem
intézményi célra csak az igazgat6 tudtaval vehetdk igénybe a helyiségek ¢és 1étesitmények.

9.2.1 Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje a foglalkoztatottak
szamara

Az intézmény foglakoztatottainak joga az intézmény valamennyi helyiségének rendeltetésszeri
hasznalata. Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit, a leltar
szerint a foglalkoztatottak hasznalataban 1év6 eszkozoket az intézményben kell tarolni.
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9.2.2 Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje a tanuldk szdmara

A tanulok az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak. A kiilonb6z6 szaktantermek, konyvtar, tornacsarnok, tornatermek hasznalatat a
Hézirend mellékletei tartalmazzak. Tanulo csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat
az intézmény épiiletében, teriiletén. Errdl a sziild a tanév kezdetekor irdsban nyilatkozik.

A Didkonkormanyzat az intézmény helyiségeit, berendezéseit — az intézményvezetéssel valo
egyeztetés utan — a segitd pedagogus feliigyeletével hasznalhatja.

9.2.3 Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje az intézménnyel
jogviszonyban nem allok részére

A vagyonvédelmi okok miatt az intézmények teriiletén idegen személy csak engedéllyel
tartézkodhat.

A Sziil6i Kozosség tagjai feladataik ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatjak az intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozzak az iskola miikodését.

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl (ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat) a Koziizemi Kft. valamint az igazgatd dont. A tornatermek kiaddsa a Kozlizem
hataskore, az igazgatd a tantermek kiadasardl hataroz. Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki
kell kotni az épiiletben tartézkodas és a rendeltetésszerli hasznalat rendjét és idejét. A bérldk az
alairt szerzédésben foglaltak szerint hasznalhatjak az intézmény épiileteit.

Az intézményben milkodd élelmiszerarusitod tlizlet (biifé) vagy aruautomata mitkddtetésére
kotott megallapodds abban az esetben lehetséges, ha az iskola-egészségiigyl szolgalat
szakvéleménye ezt lehetdveé teszi.

9.2.4 A pedagogusok munkdjahoz sziikséges informatikai eszk6zok

A pedagoégusok szamara neveld-oktatd tevékenységiik eredményes elvégzése érdekében a
szaktantermekben és tantermekben internet kapcsolattal és kivetitdvel rendelkezd szamitogép
miikédik. Emellett a tanari szobakban iroddkban is elérhetd internetkapcsolattal rendelkezd
asztali szamitogép. Az informatika termek barmely pedagogus szamadra lehetdséget nydjtanak
arra, hogy az informatika orakon kiviili idészakban hasznaljdk az ottani informatikai
eszkozoket.

A pedagogusok személyes haszndlatba vétellel hozzajuthatnak egy, az RRF palyazattal
intézménybe keriilt laptophoz, amellyel mind a munkahelyi, mind az otthoni munkavégzéshez
biztositott szamukra a sziikséges informatikai eszkoz.

9.2.5 Személyes hasznélatra kiadott eszkdzdkre vonatkozo6 feleldsség

A személyes haszndlatra kiadott eszkdzok épségéért a hasznalatba vevd — a hasznalatba vétel
ideje alatt — anyagilag felel6s. Barmiféle meghibasodas, sériilés, rongalodas, eltulajdonitas
esetén a legrovidebb 1don beliil jelezni kell az intézmény felé. A javithatosag megallapitasa
szakember bevonasaval torténik.

Az intézménybdl kilépok tdvozasat megeldzo elszamolas része a személyes hasznalatra kiadott
eszkoz hianytalan és a normal haszndlatbol ereddé amortizacional nem rosszabb allapotban vald
visszaszolgaltatasa, ennek jegyzokonyvezése.
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10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvaldsitasat.

10.1 A pedagoégiai munka belso ellenorzésének rendje

A pedagogiai munka ellenérzésének terve az éves munkaterv része. Az ellendrzési tervben nem
szerepld eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont. Rendkiviili ellendrzést
kezdeményezhet a szakmai munkak6zdsség és a sziiloi szervezet.

Az ellenérzés célja:

e az intézményben foly6 pedagdgiai munka jogszerliségének biztositasa,
e anevel6-oktatd munka hatékonysaganak segitése,

e atdjékozodas, segitségnyujtas,

e adatszolgaltatas a kiils6 €s belsd értékeléshez,

o a feladatok, utasitdsok végrehajtasanak ellendrzése,

e az eredményesség ellenérzése, a problémak feltarasa,

e amindségi munkavégzés fejlesztése.

Munkakori leirdsuk kotelezden szabalyozza a vezetdk és pedagdgusok pedagogiai €és egyéb
természetli ellendrzési kotelezettségeit Az igazgatd az iskoldban folyd valamennyi
tevékenységet ellendrizheti. Az igazgatd — ha sziikségesnek latja — jogosult az intézmény
pedagdgusai koziil meghatarozott céllal €s jogkorrel barkit ellendrzési feladatra kijeldlni.

Az igazgatohelyettes ellendrzési tevékenységét a vezetdi munkamegosztasbol kovetkezden
sajat teriiletén végzi.

A munkakozosség-vezetok ellendrzési feladatukat a munkakozosség tagjainadl, a
munkakozosség szaktargyaival Osszefiiggd teriileten latjak el. Tapasztalataikrol irasban
tajékoztatjak az igazgatot.

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes foglalkoztatott
munkdja szinvonalanak kiilsd szakértdvel torténd értekelése céljabol.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak munkajat a neveldtestiilet és a szlilok kozossége
a vezetdi megbizasdnak masodik ¢és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékeli.

A belso ellenorzés szervezése:

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkddéséért az iskola igazgatodja
felelos. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a Pedagdgiai Program és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit,
hogy azok a munkat eldkészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfeleléen, bejelentés nélkiil is sor
keriilhet az ellendrzésre.

Az ellenérzést végzok kore

A belso ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:
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e azigazgatod,

e azigazgatohelyettes,

e a munkakozosség-vezeto,

e az osztalyfondk,

e azigazgato vagy a fenntart6 altal felkért személy vagy szervezet.

Az ellenorzés teriiletei

A belsé ellenérzés az alabbi teriiletekre terjed ki:

e a munkavégzés modjara, mindségére

e tanitdsi ordk ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkak6zosség-vezetdk),

e igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

e az SzZMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések
folyamén,

e a munkafegyelemmel Osszefliggd kotelezettségek, a tanitdsi ordk kezdésének és
befejezésének ellendrzése,

e az adminisztracid naprakész vezetése,

e az SNI tanulok ellatasa

Az ellenorzés formai

e atanorak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,

e atanul6i munkak ellendrzése, vizsgalata,

e irasos dokumentumok vizsgalata,

e e-napld ellendrzése

e (Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, nevelési teriilet eredményességére vonatkozdan,
e  Onértékelés,

e beszamoltatds szdban ¢€s irasban.

Az ellendrzések eredményeit irasban rogziteni kell, és a tapasztalatokat egyénileg, a
munkakdzdsségen beliil, vagy a neveldtestiileti értekezleten meg kell beszélni.

10.2 A nevelétestiilet feladatkorébe tartozoé iigyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo
rendelkezések

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatdrozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zOsségre, a tagozatokra, vagy a
Diakonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles
azokrol az iigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar. Az iigy kapcsan az
atruhazott jog gyakorlojanak beszamolasi kotelezettsége van a neveldtestiilet felé.

A neveldtestiilet egy-egy kisebb gyermekkozosség (osztaly, csoport) neveltségi szintjének
elemzését és tanulmanyi munkdjanak értékelését az adott kozosség problémainak megoldasat az
érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allé pedagdgusokra ruhdzza at. Jelen feladatkor
ellatasa kapcsan az adott kozosségért felelos pedagogus (osztalyfonok) hivhat dssze sziikség
esetén az igazgatd tudtaval ugynevezett neveldi mikro értekezletet.
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A nevel6i mikro értekezleten csak az adott kozdsséggel kozvetlen kapcsolatban alld
pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. A nevelOtestiilet felé vald beszamolasi
kotelezettség a gyermekkozosségért felelés pedagogusra harul a nevelOtestiileti értekezletek

idépontjaban.

A nevel6testiilet a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvényben meghatarozott
jogkorébdl a szakmai munkakozdsségre ruhazza at az alabbi jogkoreit:

Pedagogiai Program megvalositasdhoz sziikséges tantervek, taneszko6zok, tankdnyvek
kivalasztasa,

palyakezdd pedagdgus munkakdrben dolgozo kdznevelési foglalkozatottak munkéjanak
figyelemmel kisérése, mentoralasa, véleményezése,

uj kollégdk beilleszkedésének segitése, a probaidés pedagdégusok munkajanak
véleményezése;

az egyes munkakozosségeket iranyitd vezetd beosztasi kdznevelési foglalkozatott
munkdjanak véleményezése,

a munkakozosségbe tartozd tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerz6déskotéséhez javaslattétel,

helyi szakmai, modszertani programok 0sszeallitasa,

a tanulok kompetencia, tudés- és neveltségi szintjének mérése,

palyazatok készitése, tanulmanyi versenyek szervezése és lebonyolitasa,

a munkak6zosségek tagjainak jutalmazasara, kitlintetésére javaslattétel.

az éves munkaterv/beszamolo munkakozdsségekre vonatkozo részének elkészitése;

a neveld-oktato munka modszertani fejlesztése;

a tantargyfelosztas elfogadas elotti véleményezése;

tanuldi tuddsszintmérések lebonyolitasa, értékelése

osztalyozo- és javitovizsgak szervezése: feladatsor Osszeéllitasa, értékelés;

intézményi palyazatok, versenyek kiirdsa, haziversenyek

korzeti/varmegyei/orszagos szintli versenyek propagélasa

munkak6zdsségi értekezlet 6sszehivasa

Az egyes pedagogusokra atruhdzott jogkorok:

osztaly eredményeinek elemzése
osztalykozdsség problémainak megoldasa
adott eset kapcsan mikroértekezlet sszehivasa

Az intézmény neveldtestiilete - feladatkorének részleges atadasaval - a kovetkezd dllando
bizottsagokat hozza 1étre tagjaibol az alabbi feladat és hataskorrel és jogosultsagokkal:

Tanuloi fegyelmi bizottsag, a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb
haromtagl bizottsag. A bizottsadg az elnokot sajat tagjai koziil valasztja meg.

Tagjai: igazgatd vagy a helyettese, a Diakonkormanyzatot segité pedagogus, az érintett
osztalyfonok és az osztalyfonoki munkakzosség vezetdje.

Felvételi bizottsagok (a nivo csoportos ének-zenei és az idegen nyelvi osztalyokba),
dont a tanulok felvételérol.
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Tagjai: az érintett munkakozosség-vezetok, szaktanarok, érintett igazgatohelyettes
¢s/vagy az igazgato.

o Osztalyozo vizsgak bizottsdaga, érintett osztalyfonok, érintett szaktanar/ok €s az érintett
igazgatohelyettes.

A l1étrehozott bizottsagok, csoportok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiilet
felé az éves munkatervben rogzitett értekezletek idopontjaban.

10.3 A pedagogusok fegyelmi eljarasara vonatkozo rendelkezések

Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, ha koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

A fegyelmi vétséget elkovetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben
kiszabhato fegyelmi biintetések:

® megrovas,

e a munkaltatd altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat hoénapra szolo,
legfeljebb husz szazalékos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozd
illetménysavon beliil,

e vezetdi megbizas visszavonasa,

e clbocsatas.

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

A munkaltatoi jogkor gyakorloja a fegyelmi eljaras ald vont koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allot a fegyelmi hatarozat kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig allasabol
felfiiggesztheti, ha jelenléte a tényallas tisztazasat gatolna vagy a kotelezettségszegeés sulya és
jellege a munkahelytdl valo tavoltartast indokolja. Azonnal meg kell sziintetni a felfliggesztést,
ha annak indoka mar nem all fenn. A felfiiggesztés idejére havi illetmény jar, ennek azonban
Otven szazalékat a felfiiggesztés megsziintetéséig vissza kell tartani. A visszatartott Gsszeget a
fegyelmi hatarozat jogerére emelkedése utan ki kell fizetni, kivéve, ha az elbocsatast kimondo
hatarozat véglegessé valt.

A munkaltatdo megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat, ha
a tényallas megitélése egyszerli és a kotelezettségszegést a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 elismeri.

Fegyelmi vétség elkdvetésének alapos gyantja esetén a munkaltatoi jogkor gyakorloja — ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza — koteles az eljarast meginditani. A fegyelmi eljarast az
annak alapjaul szolgal6 okrdl vald tudomasszerzéstdl szamitott tizendt napon beliil, legfeljebb
azonban az ok bekovetkeztétdl szamitott egy éven beliil, blincselekmény elkovetése esetén a
biintethetdség eléviiléséig lehet meginditani. A tudomasszerzés idépontjanak — ha az elbocsatas
jogét testlilet jogosult gyakorolni — azt kell tekinteni, amikor a fegyelmi eljarast meginditasanak
okarol a testiiletet mint a munkaltatoi jogkort gyakorlo szervet tajékoztatjak. Ha a fegyelmi
eljaras meginditasara a Kar tesz javaslatot, a munkaltat6 a fegyelmi eljaras meginditasarol szolo
dontésérdl tizenot napon beliil tajékoztatja a Kart.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a fegyelmi eljaras meginditasaval egyidejiileg irasban értesiti a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint harom munkanapon
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beliil kijeloli a vizsgalobiztost. Az irasbeli értesitésnek tartalmaznia kell a kotelezettségszegést,
az annak alapjaul szolgalé magatartast és az elkdvetési idopontot.
A fegyelmi vizsgalatot lefolytatd vizsgalobiztos a fegyelmi eljaras ald vonttal legalabb azonos
fokozatba sorolt koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, aki nem lehet

a) az eljaras ala vont hozzatartozoja,

b) akit a vizsgalat soran taniként vagy szakértoként hallgatnak meg, vagy

C) akitél egyébként az ligy elfogulatlan elbiralasa nem varhato el.
A fegyelmi vétséget fegyelmi tandcs biralja el, amelynek elndke a fegyelmi jogkor gyakorldja,
két tagja a fentiekben emlitett feltételeknek (fegyelmi eljaras ala vonttal legalabb azonos
fokozatba sorolt koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, aki nem lehet az
a), b), ¢) pontokban felsorolt személy) megfelelé személy. Nem lehet a fegyelmi tanacs tagja
tovabba a vizsgalobiztos, valamint a vizsgaldbiztos hozzatartozoja.
A vizsgaldbiztos a kijelolésétd]l szamitott huszonkét munkanapon beliil koteles a vizsgélatot
lefolytatni. Ezen hatarid6t a vizsgaldbiztos inditvanydra a fegyelmi jogkor gyakorloja indokolt
esetben, a tényallas tovabbi tisztizdsa érdekében egy alkalommal tiz munkanappal
meghosszabbithatja.
A fegyelmi eljaras ala vont személy érdekében az eljards sordn jogi képviseld, illetve a
szakszervezet képviseldje jarhat el.
A fegyelmi eljarast a meginditasatol szamitott harom honapon beliil hatarozattal kell befejezni.
Ha a hatarid6 eredményteleniil eltelt, a fegyelmi eljaras e torvény erejénél fogva megsziinik.
A fegyelmi hatarozat ellen kozigazgatasi per inditdsanak van helye.
A fegyelmi eljarast a 401/2023. (VI1I. 30.) Korm. rendelet erre vonatkozé rendelkezéseiben
részletezett modon kell lefolytatni.

10.4 A pedagogusok teljesitményértékelése

Az belsé ellen6rzés sordn szerzett tapasztalatok, ismeretek alapjan tudjdk a
teljesitményértékelést elvégezni az arra illetékes személyek. Ehhez sziikséges tevékenységet az
1gazgato, az igazgatohelyettesek és munkakozosség-vezetok kozos feladatvégzése biztositja.
Alapként szolgal:
e tanév elején meghatarozott egyéni vallalasok megfogalmazasa, vezetdi elfogadasa
e az évente aktualizalt intézményi Pedagogus teljesitményértékelési eljarasrend, amely
az SZMSZ 11. szamu mellékletét képezi,
e a teljesitményértékelés kézpontilag meghatarozott pontozési struktirdjanak helyi
viszonyokra bontott TER értékelSlap,
e kdzremiikodok felkérése
o ¢rtékelendd kolléga reflexioja
o ¢rtekelendd, a kozremiikodo és értékeld kozos megbeszélése

11. INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

11.1 Az intézmény biztonsagos miikodésére vonatkozo szabalyok
Az iskola minden foglalkoztatottja és tanuloja felelds:

o akozosségi tulajdon védelméért, a felszereltség allaganak megdérzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
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e azenergiaval és az oktatashoz sziikséges anyagokkal valo takarékoskodasért,

e atliz-¢és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
Az intézmény tanuldi az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan tanuldk csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhatnak
az iskolaban.
Vagyonvédelmi okok miatt tanitasi idoben az iskola épliletek bejarati ajtajat és/vagy kapujat
zarva tartjuk.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allé6 személyek csak hivatalos tigybdl kifolydlag, vagy
meghivas alapjan tartozkodhatnak az intézmény teriiletén, és az iskolaban folydé munkat
semmivel sem zavarhatjdk. Az intézménnyel jogviszonyban nem allo6 személyek belépését
tanitasi id6 alatt a kdzponti épiiletben az iskolatitkar vagy tavollétében pedagdgiai asszisztens,
az alsos épiiletben portés ellendrzi, majd sziikség esetén elkiséri, utbaigazitja.
Az alsés épliletbe a sziilk a sziiléi értekezleten elhangzott, az aulaban kifliggesztett
tajékoztatas alapjan jonnek a gyermekeikért. Varakozni a fObejarat elétt, illetve a szélfogoban
lehet.

11.2 Az intézmény foglalkoztatottjainak feladata a tanulo- és
gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatosan
Az intézmény valamennyi foglakoztatottja és tanuldja évente részesiil munka-, tiiz-, baleset- és
katasztrofavédelmi oktatdsban, melynek adminisztraciojardl a felel6sokon keresztiil az igazgato
gondoskodik.
Az iskola foglalkoztatottainak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megel6zésével
kapcsolatosan:

e Minden foglalkoztatottnak ismernie kell, és be kell tartania a munka-, tiiz-,
balesetvédelmi szabalyzat, valamint a katasztrofavédelmi szabalyzat rendelkezéseit.

e A tanulo-¢s gyermekbalesetekkel Osszefliggd feladatokat a 20/2012.(VIIL.31.)
EMMI rendelet tartalmazza, melyet minden pedagogusnak ismernie kell.

e Az iskola helyi tanterve alapjan a szaktanaroknak és osztalyfonokoknek tanitasi
ordkon, tanoran kiviili foglalkozasokon oktatni kell a tanuldk biztonsadganak és testi
épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formakat.

e A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tanoran, vagy iskolan kiviili program (sportversenyek, tanulmanyi
kirandulasok, tarak, tdborok, kozhasznii munkavégzés, csoportos tomegkozlekedés,
stb. megkezdése) eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

e A pedagogusok a tandrai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

e Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.
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A pedagdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai
eszk6zok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

11.3  Tanuldi balesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok
A munka-, tiz-, baleset- és katasztrofavédelmi elbirdsokat, a tanulobaleset esetén teendd

intézkedéseket kiilon Munkavédelmi és Ttizvédelmi Szabalyzat rogziti.

A tanuldbalesetekrdl — a torvényi eléirdsoknak megfelelden — az intézmény nyilvantartast
koteles vezetni, melyrdl az intézmény vezetdje az iskolatitkar utjan gondoskodik. A ment6
hivasardl a Dunakeszi Tankertileti Kozpontot tajékoztatni kell.

A tanulok feliigyeletét ellato neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

e a balesetet szenveddt szakszerlien el kell latni, vagy a szakszeri ellatasarol
haladéktalanul gondoskodni kell (ha kell, kérjen segitséget, hivjon orvost vagy
mentot),

e abalesetet, a sériilést okozd veszélyforrast a téle elvarhato mdédon meg kell sziintetni,

e a baleset tényét haladéktalanul jelentenie kell az igazgatonak, illetve az iskoldban
tartozkodo vezetonek, akinek el kell dontenie, hogy a balesetet szenvedettet
sziikséges-e orvoshoz vinni, vagy sem.

A tanulobalesetekrdl jegyzokonyvet kell felvenni, azokrol nyilvantartast kell vezetni.
Tanuloval tortént baleset esetén a feliigyeld pedagogus feladata egy feljegyzés készitése, mely
tartalmazza a sériilt adatait, és a baleset kortilményeit. Az igazgatohelyettes feladata a baleset
jegyz6konyvének a kdzponti nyilvantartas szdmara torténd elkészitése.

A harom napon til gydgyuld sériilést okozo baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni, a
kivizsgalas soran fel kell tarni a kivalto és kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ha
a seriilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor ezt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni. A kivizsgalasba —amennyiben
szlikséges — be kell vonni a Diakonkormanyzat és a sziil6i szervezet képviseldjét.

Az elkészilt jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a sziilonek, a jegyzoékonyv masik példanyat
az intézmény O6rzi meg.

Iskolai foglalkoztatottal tortént balesetrél a munkavédelmi felelés kozremiikodésével kell a
jegyzbékonyvet felvenni.

A stlyos balesetet — telefonon, faxon, e-mail-en vagy személyesen — azonnal be kell jelenteni
arendelkezésre alld adatok kozlésével a fenntartonak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. Stlyos az a
tanulo- és gyermekbaleset, amely:

e a sérilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
90 napon beliil a sériilt

e orvosi szakvélemény szerint a balesettel 0sszefiiggésben

o ¢letét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentés mértékii

e karosodasat,

e orvosi vélemény szerint €életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

e sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
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e clvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
e a beszéloképesség elvesztését, feltiind eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

11.4  Tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend
Az intézmény foglalkoztatottai, az intézményben tartozkodo vendégek szamara az egészségre
artalmas szerek hasznalata, a dohanyzas tilos.
Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkolojat is — a tanuldk, a foglalkoztatottak és az intézménybe latogatok nem,
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szdmara a dohanyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolédban és
az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztisnak szadmit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.
Amennyiben valamely intézményi foglalkoztatott vagy tanuld viselkedésébdl, allapotabol arra
lehet kovetkeztetni, hogy egészségre artalmas szert hasznalt, vagy dohanyzott, azonnal
értesiteni kell az igazgatot, a védondt, sziildt. A megtaldlt szert el kell venni, elzarni. A
jogszabalyok ¢és Hazirend rendelkezései szerint eljarva értesiteni kell a fenntartot, adott
helyzetben a mentdszolgalatot és a renddrséget is.

115  Rendkiviili események esetén sziikséges teendok
Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan elére nem lathaté esemény, amely a
munkavégzés szokasos menetét akadalyozza; a tanulok, a foglalkoztatottak és mas
benntartozkodok életét, egészségét, testi épségét, biztonsagat, illetve az intézményi vagyon
allagat — a szokasos mértékii elhasznalodast kivéve — veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek
mindsil kiilondsen a természeti katasztrofa (pl. villamcsapds, foldrengés, szélvihar, arviz,
belviz, stb.), a tliz, a robbantassal vagy mas kozveszéllyel torténd fenyegetés.
Amennyiben barmely tanulonak vagy foglalkoztatottnak rendkiviili eseményre utal6 tény jut a
tudomadsara, vagy ilyen helyzetet észlel, koteles azt azonnal kozdlni az intézkedésre jogosult
felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e azigazgato,

e az igazgatOhelyettes

e azigazgato tavolléte esetén, az igazgatod jogkdrében eljarva,

e az intézmény kijelolt pedagdgusa vagy foglalkoztatottja

e azigazgato, az igazgatOhelyettes €s az lizemeltetési vezetd egylittes tdvolléte esetén,

az igazgatd jogkorében eljarva.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e azigazgatot és altala, vagy kozvetleniil a fenntartot,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

o személyi sériilés esetén a mentdket,
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o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az intézkedésre jogosult vezetd sziikségesnek
tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézkedésre jogosult vezetd utasitisara az épiiletben
tartozkodd személyeket megkiilonboztet jelzéssel, és/vagy hangjelzéssel riasztani kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartdzkoddknak a Tlzriado tervében talalhato Kitiritési terv, illetve az épiiletben
elhelyezett menekiilési utiranyt jelzo tablak alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak illetve az egyéni foglalkozason résztvevd didkoknak a veszélyeztetett
¢épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas
alatti felligyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagodgus, munkatars
a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e az ¢piiletbél minden tanuldénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban stb.) tartozkodo6 tanuldkra is
gondolnia kell,

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

e a tanora, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd
nevel6 hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e tanuld
az épiiletben,

e a tanulokat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.

Az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejlileg —
a felel6s foglalkoztatottak kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsOsegélynytjtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, katasztrofaelhdritd és mentési szervek fogadasarol.

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

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az¢épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol,

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az ¢épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az ¢piilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye ¢€s intézkedése
szerint kell eljarni. A rendvédelmi, illetve katasztrofaclharitd szerv vezet6jének utasitasait az
intézmény minden tanuldja és munkavallaloja kételes betartani.
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A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevel6testiilet dltal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.

A rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket a Tlzriado terv tartalmazza. A terv
elkészitéséért és feliillvizsgalataért a fenntarto, a tanulokkal és a foglalkoztatottakkal torténd
megismertetéséért az igazgato a felelds. A Tlzriado tervben megfogalmazottak az intézmény
minden tanuldjara és munkavallalojara kotelezo érvénytiek.

Az ¢épiilet kiiiritését a Tlzriadd terv kiliritési terve alapjan évente legalabb egy alkalommal
gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgato a felelOs.

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

121 Az egyezteto eljaras szabalyai
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) eldzheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosléasa érdekében.
Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyantsitott tanulo,
kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljaras
meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld kiskorq, a sziil6je figyelmét a tanulményi rendszeren keresztiil és postai titon
irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskoru
tanuld esetén a sziilé a postai értesités kézhezvételétdl szamitott Gt tanitasi napon beliil irasban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasdt. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott
tizenot napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell
folytatni.
Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazésat elutasithatja.
Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irdsbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosladsahoz sziikséges i1dore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikdotik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése,
értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.
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Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a
kotelességszego tanuld egyarant elfogad.

122 A fegyelmi eljaras szabalyai
Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithet6. Emellett, ha az irasbeli fegyelmez6
intézkedések nem elegenddk, vagy a tanuld sulyos jogellenesnek mindsitett cselekedetet kovet
el, ellene fegyelmi eljaras indithatd a biintetési fokozatok betartdsanak mell6zésével. A
fegyelmi eljaras meginditasarol az iskola igazgatdja vagy a neveldtestiilet dont. Az eljaras soran
a tanuld fegyelmi biintetésben részesithet6. Az eljarasrendet a 20/2012.(VIIL. 31.) EMMI
rendelet szabélyozza.
Az iskola kézossége sulyos jogellenességnek mindsiti:

e atanulotars bantalmazésat, er6szakkal megal4dzésat, az agressziv magatartast;

o akoOzosségi vagy egyéni tulajdon szandékos rongalasat, a karokozast;

e atarsak, a felnéttek személyiségi jogainak, emberi méltdsaganak semmibevételét;

e alopast, csalast, hamisitast;

o az iskoldba egészségre karos vagy testi épséget veszélyeztetd anyag, eszkoz

behozasat (pl.: nikotin tartalmu termék, e-cigaretta);

o afegyelmezetlen magatartds miatti baleset okozasat.
Fegyelmi biintetés lehet

® megrovas,

e szigorl megrovas,

e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetdleg megvonasa, iskolai

vagy osztalykozdsségi programon valo részvételrdl valo kizarés,

e athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba, vagy iskolaba,

e kizaras az iskolabol.
A felelésségre vonasi eljards modjara és formdjara nézve a torvény rendelkezései az iranyadok.
Pontozés:

e Szaktanari figyelmeztetd: 1 pont; intés: 2 pont; rové: 3 pont

e Osztalyfonoki figyelmeztetd: 4 pont; intés: 5 pont; rové: 6 pont

e Igazgatoi figyelmeztetd: 7 pont; intés: 8 pont; rové: 9 pont

Amennyiben a tanul6 a fegyelmezési fokozatokbol elér 25 pontot, akkor fegyelmi eljaras indul
ellene.

e Eltiltas az adott iskoladban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a
tanév végi osztalyzatokat megallapitottak.

e Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag a
tanul6 javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem
lehetséges, lehetové kell tenni, hogy a tanuld — valasztasa szerint az iskolaban vagy a
fliggetlen vizsgabizottsag elott — osztalyozo vizsgat tegyen.

e A tanuld — a megrovas €s a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll. A fegyelmi biintetés hatdlya nem
lehet hosszabb
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a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,

b) athelyezés mésik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban
a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét
honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonés méltanylast
érdemld koriilményeire és az elkovetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat
honap iddtartamra felfiiggesztheti.

Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanuldt sziilgje, torvényes képviseldje, a tanulot és a sziil6t
meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

A fegyelmi eljards meginditdsar6l — a tanuld terhére rott kotelességszegés
megjelolésével — a tanulot, kiskoru tanuld esetében a sziilot postai Giton és a tanulmanyi
rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalds id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor
is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziild ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem
jelenik meg. A postai értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziilé
kiilon-kiilon a targyalas elétt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljards soran a tanuldét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja. A kiskora tanuld kérésére a meghallgatason a sziild
részvételét biztositani kell. Ha a meghallgatiskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelességszegeést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell
tartani. A targyalasra a tanulot és a kiskoru tanul6 sziiljét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason
be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild
az uggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, €s bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalésrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok
nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a
szulo keéri.

A fegyelmi jogkdr gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy
kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziild
nyilatkozata, az irat, a tanivallomas, a szemle ¢és a szakért6i vélemény.
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A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy
a tanulo mellett szol.
A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a
neveldtestiilet hozza. Az iskolai Didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran
be kell szerezni.
Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskora tanul6 veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-
oktatasi intézmény igazgatdja jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi
helye szerint illetékes gyermekjoléti szolgdlatnak, indokolt esetben a gyamhatdsag
szamara is.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az {igy
bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkdvetésétol szamitott harom hénapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
A fegyelmi hatdrozatrol a kihirdetést kovetden a tanulmdnyi rendszeren keresztiil
haladéktalanul értesiteni kell a tanulot, kiskorti tanuld esetén a sziilot, azzal a
tajekoztatassal, hogy a tanulmanyi rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés
nem mindsiil kozoltnek. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil
postai uton is meg kell kiildeni az {ligyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a
sziil6jének.
Megrovas €s szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuldo — kiskort tanuld esetén a sziild is —
tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindit6 kérelmi jogarol
lemondott.
A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatirozatot hozd szerv
megjelolését, a hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi
biintetést, a biintetés idOtartamat, a felfiiggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra
valo utaldast.
A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a
tényallas megallapitdsdnak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd
részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.
A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét,
a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjel6lését. Ha els6 fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a targyaldst
vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyaldson végig jelen 1évo tagja.
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o Az els6foku hatdrozat ellen a tanul6, kiskort tanuld esetén pedig a sziilo is nytjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil
kell az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

e A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kételes
tovabbitani a masodfokt fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az
tigy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az
tigyre vonatkoz6 véleményével ellatva.

e A fegyelmi iigy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a
tanulonak a Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a
tanulo altal elkovetett kotelességszegés érintett.

e A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az emlitetteken tul az
sem, aki az els6foku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, tovabba az, aki az
ligyben tanuvallomast tett vagy szakértoként eljart.

e Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni a fegyelmi eljaras
inditasakor.

e Ha az iskolanak a tanuld kart okozott, az igazgatod koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kir nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo és a
feligyeletét ellatd személyét megallapitani.

e Ha a vizsgalat megallapitdsa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgélat
eredményérdl a tanulot, kiskorti tanuld esetén sziilgjét haladéktalanul tajékoztatni kell.
A tajékoztatassal egyidejlileg a sziil6t fel kell szolitani a nemzeti koznevelésrdl sz616
2011. évi CXC. torvényben meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

e Az eljaras eredményezheti a tanuld kozos programokrol, osztalykirandulasrol valo
kizarasat, masik osztalyba vald athelyezését, illetve az iskoldbdl valo eltavolitas
kezdeményezését.

(Extrém esetben: ha kétszer is Osszegylilik a 25 pont, a masodik fegyelmi eljards mar
automatikusan az iskolabol valo eltavolitas javaslatat vonja maga utan.)
A biintetdjogi és fegyelmi eljaras hatalya ala nem tartozd, pedagogus vagy a koznevelési
intézmény egyéb foglalkoztatottja ellen iranyulé, a Kkoznevelési intézménnyel
jogviszonyban all6 tanulé részérol elkovetett kozosségellenes vagy azzal fenyeget6
cselekmények megelozésének, kivizsgalasanak, elbiralasanak elvei és az alkalmazando
intézkedések
A biintetdjogi ¢és fegyelmi eljards hatdlya ald nem tartozd, pedagdgus vagy a kdznevelési
intézmény egyéb foglalkoztatottja ellen iranyulod, a koznevelési intézménnyel jogviszonyban
allo tanuld részérdl elkovetett kozosségellenes vagy azzal fenyegetd cselekmények
megeldzésének, kivizsgalasanak, elbiralasanak elvei és az alkalmazand6 intézkedések
e A biintetdjogi ¢és fegyelmi eljards hatdlya ala nem tartozd kozosségellenes
magatartast vagy az azzal torténd fenyegetésrol szolo tudomasszerzéstdl szamitott 6t
napon beliil az igazgatd vizsgalatot kezdeményez a vélhetéen megvaldsitd tanuld
ellen, amelybe be kell vonni a tanul6 sziileit,
e A vizsgalat lefolytatdsara az intézmény igazgatoja harom fos bizottsagot hoz 1étre,
amelynek vezetdje az igazgato,
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A vizsgélat alapjan a bizottsdgnak meg kell itélnie, hogy cselekedetével a tanuld
megvaldsitotta-e a kozosségellenes magatartast vagy az azzal torténd fenyegetést.

A vizsgalatban a bizottsagnak meg kell allapitania, hogy az elkdvetett cselekmény
blintetdjogi vagy fegyelmi eljaras hatalya ala tartozik-e vagy sem.

Az elbiralaskor figyelembe kell venni, hogy a cselekmény milyen mértékben
veszélyezteti az iskolak6zosség vagy osztalykozosség mitkodését, az iskolai nevelo-
oktatd munka nyugodt folytatdsanak feltételeit, milyen tanuldi, pedagdgusi,
munkavallaloi korre jelent fenyegetést, milyen mértékben all szemben a szokasos
tarsadalmi, iskolai kommunikéacios eljarasokkal, valamint a helyi szokasrenddel.

A vizsgalatnak és az alkalmazand6 intézkedéseknek a tovabbi hasonl6 cselekedetek
megeldzését kell szolgalniuk.

Ha az elkovetett kozosségellenes magatartds vagy az azzal torténd fenyegetés
biintetéjogi feleldsség hatalya ald tartozik, a sziikséges hatosdgi bejelentést
haladéktalanul be kell nyujtani.

Ha a kozosségellenes magatartas fegyelmi eljaras hatalya ald tartozik, a fegyelmi
eljarast a tudomasszerzéstdl szamitott nyolc napon beliil meg kell inditani.

13. TANULOK DIJAZASAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

Az intézményben nem relevans a tanulok dijazasdnak kérdese.
14. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES

ELLATAS RENDJE

141

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében a Dunakeszi
Tankertileti Kézpont, mint az iskola fenntartdja egytittmiikodési megallapodast kot
a varosi rendeldintézettel. A Dunakeszi Szakorvosi Rendel6dintézet, biztosit
intézményiink szamara egy gyermekgyogyasz szakorvost, egy fogorvost és egy
felallast védonot
a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tdrvény

. Az iskolaorvos ¢és a védono tevékenységi kore:

Az iskol

az oktatasi intézménybe beiratkozott tanulok sziirdvizsgalata és sziikség esetén
ellatasa,

a tanulokkal kapcsolatos kozegészségiigyi-jarvanyiigyi feladatok ellatasa,

a gyermekintézménybe torténd felvétel eldtti orvosi vizsgalatok, a veszélyeztetett
gyermekek sziikség szerinti preventiv ellatasa,

oltasok beadasa,

szlirés a gyogytestnevelési csoportba,

sportolo tanulok sziikség szerinti vizsgalata,

egészségvédelmi feladatok ellatasa (egészségneveld eldadasok, tisztasagi sziirések).
aorvos feladatait az iskola-egészségiigyi munkaterv alapjan a védond

kozremtkodésével latja el. Az intézmény vezetéje nevel6i felligyelet biztositasaval
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gondoskodik arrél, hogy a tanulok megjelenjenek a sziirévizsgalatokon. Fogaszati vizsgalaton
minden osztaly évente 1 alkalommal vesz részt. Az iskola-egészségiigy szakembereivel az
igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot. Ennek formai:
e a szakemberek meghivéasa értekezletekre, eldaddsok megtartasara osztalyfonoki
orakon,
e szlir@vizsgalatok, oltasok idOpontjanak egyeztetése,
e irasbeli tajékoztatas.
A foglalkoztatottak évenként kotelez6 munkaalkalmassagi vizsgalatanak hatalya kiterjed a
koznevelési dolgozdkra, emellett a koznevelési foglalkoztatottak koziil a kémia €s testnevelés
tantargyat oktato munkakorben dolgozokra. A munkaalkalmassagi vizsgalatokat a fenntartdval
szerzddést koto orvos végzi a torvényi eldirasoknak megfeleléen. Ennek formai:
e az uj foglalkoztatottak és a tartosan betegallomanyban 1évok vizsgalata munkaba
allas elott,
e a folyamatosan allomanyban 1évé foglalkoztatottak vizsgalata az el6z6 vizsgalat
lejartakor,
o tiidészilirés évente 1 alkalommal, a szlirdvizsgalati lapot be kell mutatni az
igazgatohelyettesnek.
Az intézményi foglalkoztatott vagy tanuld rosszulléte estén haladéktalanul meg kell tenni a
kovetkezd intézkedéseket.

e az (¢rintettet nyugalmi helyzetbe fektetni a szakszerli ellatdsarol haladéktalanul
gondoskodni kell,

e a helyzetet jelenteni kell az igazgatonak, illetve az iskoldban tart6zkodd vezetdnek,
akinek el kell dontenie, hogy kell —e segitséget kérni, orvost vagy ment6t hivni, vagy az
érintettet sziikséges-e orvoshoz vinni, vagy sem.

o Frtesiteni kell a fenntartot, tanulo esetén a torvényes képviseldt, adott helyzetben a
mentdszolgalatot is.

Tanuloval tortént baleset esetén a feliigyeld pedagogus feladata egy feljegyzés készitése, mely
tartalmazza a sérillt adatait, és a baleset koriilményeit. Az iskolatitkar feladata a baleset
jegyz6konyvének a kdzponti nyilvantartds szdmara torténd elkészitése.

142 A diabétesszel ¢él6, valamint fokozott kockazatu allergias
betegséggel diagnosztizalt tanulok egészségének megorzésével
kapcsolatos intézményi eldirasok, rendelkezések
Fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek
A sziil6 kotelezettsége, hogy fokozott kockazata allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke
fokozott figyelmet igényld egészségi allapotarol és a megteend?d silirgdsségi intézkedésekrdl a
beiratkozassal egyidejlileg, vagy a diagnodzis ismertt¢ valasat kovetéen haladéktalanul
tdjékoztassa az intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gyogyszert
a tanul6 mindig tartsa maganal. Nagykoru tanul6 esetén ez a nyilatkozattételi kotelezettség a
tanulot terheli.
Diabétesz
Az intézmény igazgatoja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipustu diabétesszel ¢16 tanuld részére abban
az 1dotartamban, amikor az iskola felligyelete alatt &ll, sziil6jének, mas torvényes
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képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozédsaval foglalkozd egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan specialis ellatast biztositja.

Az intézmény igazgatoja a pedagdgus szdmara eldirhatja:

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilovel, mas térvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az eldirt 1dokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat.

Olyan pedagbdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolddo ismeretekrdl szol6 szakmai tovabbképzésén részt
vett, és aki a specidlis ellatdsban valo részvételt vallalja, vagy iskolaorvos vagy iskolavédond
utjan biztositja.

15. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
VALAMINT A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK
Az iskolai linnepségek, megemlékezések az éves munkaterv alapjan keriilnek megrendezésre.
Az iskola hagyomdnyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének meg0rzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga €s kotelessége. Az
tinnepélyek, megemlékezések a tanulok egymas irdnti tiszteletének, tiirelmének alakitasara, a
ko6zos cselekvés oromére, az 0 kozossegek formalasara szolgalnak.
A hagyomanyok apolasaval, iinnepélyek megtartasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat,
valamint feleldsoket a nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.
Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre, stb.) valod
megfeleld szinvonall felkészités és felkésziilés a pedagogusok és a tanulok szamara is jo akkor,
ha egyenletes, - a képességeket s a ratermettséget figyelembe vevo - terhelést ad.
Az intézményi szintli linnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok ¢€s tanuldk jelenléte
kotelezd az alkalomhoz ill6 61t6zékben (a tanuldk kotelezd linnepi viselete).
Az intézmény hagyomanyos kulturalis és linnepi rendezvényei a kovetkezok:
e Tanévnyito linnepély,
e Zenei Vilagnap (oktober 1. Bardos Lajos sziiletésnapja),
e Az Aradi Vértanuk Emléknapja (oktober 6.),
e Az 1956-0s forradalom napja (oktober 23.),
e Virosi Karacsonyi Hangverseny,
o Az 1848-as forradalom és szabadsagharc napja (marcius 15.),
e Bardos iskolak talalkozoja,
e Jotékonysagi Bardos Est
e Bardos Napok programjai,
e Ballagés, tanévzar6 tinnepély.
Az iskolaszintli versenyek és szorakoztatd rendezvények a kovetkezok:
e karacsonyi iinnepség,
e vers- ¢és proza-, mesemondo, kisel6adoi verseny,
e tantargyankénti tanulményi versenyek,
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e farsang,
e musoros délutanok,
e suli-buli.
A tanév eseményeit az iskola honlapjan tessziik kozzé.
A fels6s Didkonkormanyzat iskolaradiot mikddtet a kozponti épiiletben.

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

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

. nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul
Osszeflizott papiralapti nyomtatvany,

. nyomdai Uton eldallitott papiralapii nyomtatvany,

. elektronikus okirat,

. elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend

szerint hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

16.1 Az elektronikus uton eléallitott papiralapa nyomtatvanyok
hitelesitési rendje
Az iskolankban hasznalatos digitalis napld elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola
vezet6i, tanarai és az adminisztracioért felelés foglalkoztatottak. A digitalis naplo elektronikus
uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitdsi 6rak tananyagat, a hianyzdkat, valamint a
tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.
Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan Ordit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldénak vagy a
sziilének.
A tanév végén a digitalis naplo alapjan kell a torzslapot és a bizonyitvanyt kiallitani.

16.2 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol
sz616 229/2012 (V111.28.) Korm. rendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott
fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell
nyomtatni s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

o afoglalkoztatott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.
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Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben Kkorlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar €és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

16.3  Egyéb iratok hitelesitésének rendje
Az intézményiinkben hasznalt E-KRETA adminisztracids szoftver altal generalt e-naplé két
uton érhetd el:

e azinternethez csatlakoztatott szamitogépen keresztiil, hozzaférési jogosultsagot kapd

felhasznalok altal és
e akorlatozott tartalmu és korlatozott hozzaférési internetes kezelofeliileten keresztiil,
a rendszer altal generalt azonositoval és jelszoval (sziilok, tanuldk).

Iskolavezetés
Automatikus hozzaférése van az e-napld teljes adatbazisahoz. Elsdsorban a rendszer, a naplo
vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.
Iskolatitkarsag
Aktualizalas, a tanuldk, az osztdlyok adatainak ¢és ezek kapcsolatainak naprakész
adminisztracidja. A sziil6i és tanuldi azonositok kezelése.
Tanitok, tanarok, osztalyfonokok
Tanorai adatok rogzitése, a napld haladasi, hidnyzasi, értékelési részének vezetése, a tanulodi
adatokban torténd valtozasok nyomon kovetése €s adminisztraltatasa.
Sziilok
internetes feliilet eléréséhez. Az elsd belépéshez sziikséges azonositdt és jelszot az
osztalyfonokok altal kapjak meg a sziilok.
Tanulok
feliileten keresztiil. Az elsé belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az osztalyfonoktol
személyesen vehetik at az intézményben a tanévkezdés honapjaban.
Az e-naplé mukodtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hataridok, feleldsok

FELADAT HATARIDO FELELOS

Ev eleji feladatok

Elsds  tanulok  adatainak  rogzitése|augusztus 31. iskolatitkar

rendszerben

Javitovizsgdk  eredményei alapjan  alaugusztus 31. igazgatohelyettesek

csoportok, osztalyok névsoranak

aktualizalasa

A tantargyfelosztas rogzitése a rendszerben |augusztus 31. igazgatOhelyettesek

Tanuloi adatok ellenérzése, aktualizalasa  |szeptember 15. iskolatitkar,
osztalyfénokok

Az orarend rogzitése a rendszerben szeptember 15. igazgatohelyettesek
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FELADAT HATARIDO FELELOS

Végleges csoportnévsorok rogzitése a|szeptember 15. iskolatitkar
rendszerben

Ev kézbeni feladatok

Adatvaltozasok rogzitése folyamatos, a|iskolatitkar

bejelentést kovetd 5
munkanapon beliil

Tanulok osztaly-, csoportcseréinek rogzitése|folyamatos, a cserét|iskolatitkar
koveté 5 munkanap
beliil

Haladasi napl6 vezetése folyamatos, a tanora|pedagdgusok
napjan, de legkésdbb
az azt kovetd max. 5

munkanapig
Ertékelési naplo vezetése folyamatos pedagogusok
Helyettesitések szervezése, adminisztralasa |folyamatos igazgatohelyettesek
Hianyzasi naplo vezetése folyamatos osztalyfonokok
Napl6 ellenérzések folyam igazgatOhelyettesek
atos,
havi
rendsz
eresség
gel
A félév és az évzaras feladatai
Javasolt érdemjegyek, értékelések rogzitése |osztalyozo pedagogusok
konferencia  el6tti
nap
Naplok zaradékolasa Tanévzaro értekezlet|osztalyfonokok
utani nap
Végleges fajlok archivalasa Tanévzaro értekezlet|igazgatohelyettesek
utani nap

Uzemeltetési szabalyok
Az e-napld hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkozok lizembiztos miikddése.
Minden felhasznalonak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszerli hasznalata és az eszkdzok
allaganak megovasa. A dokumentumot hitelesitett elektronikus alairassal a — jogszabalyban
meghatarozott alakisadg szerint — az igazgat6 latja el.
Az e-napl¢ hitelesitési protokollja
Az E-KRETA hitelesitési protokollja altal megadottak szerint kell eljarni.
Az e-napl¢ altal kotelez6en nyilvantartott adatok

e tanul6 neve

e sziiletési helye, ideje

e neme
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e Allampolgarsaga (nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime, igazold
okirat megnevezése, szama)

e lakohely, tartozkodasi hely cime, e-mail cime

e tarsadalombiztositasi azonosito jel

e sziild, torvényes képviseld név, lakcim, tartdzkodasi cim, telefonszam, e-mail cime

e a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, koznevelési alapfeladat,
sziineteltetés, megsziinés, mulasztas, kiemelt figyelmet igényld statusz és ennek
adatai, tanulobaleseti adatok, oktatdsi azonositd szam, magantanuldi statusz adatai,
magatartds és szorgalom értékelések, tantargyi értékelések, fegyelmi és kartéritési
tigyek, didkigazolvany sorszdma, évfolyamismétlés adatai, jogviszony létesités,
megsziinés idopontja).

16.4  Elektronikus alairasra vonatkozo szabalyok
Az intézményben jelenleg nem relevans.

17. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI
FORMAJA, IDOKERETEI

Egyéb foglalkozasok meghatarozasa, szervezeti formai

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, a sziilok igényei szerint
tanoran kiviili foglalkozésokat szervez a koznevelési jogszabalyok alapjan a helyi lehetéségek
figyelembevételével. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezését a tanulok kozdssége, a
neveldtestiilet tagjai, a Sziilé1 Kozdsség, tovabba iskolan kiviili szervezetek (pl. vordskereszt,
egyhazak) kezdeményezhetik az igazgatonal.

Az iskolai koltségvetési keret terhére szervezett foglalkozasokat a tantargyfelosztasban
szerepeltetni kell. IdOkeretét a tantargyfelosztas adja meg, amelyet a fenntartd hagy jova. A
szakkorok, sportkorok, énekkar inditasanak minimalis 1étszam feltétele 14 £6. Ettdl a 1étszamtol
az igazgatd engedélyével lehet eltérni, amely a fenntartd elézetes utasitasdnak is megfelel.

A foglalkozasok helyét, idejét és idétartamat az igazgatdhelyettesek rogzitik — az igazgato
beleegyezésével és a fenntartd engedélyével — a tantirgyfelosztasban és a tanéran kiviili
orarendben. Mas egyéb foglalkozas (pl. linnepségre valo felkészités) esetén a pedagogus az
oktatassal-neveléssel le nem kotott munkaidd részben adminisztralja. Engedélyezése: a heti
munkaiddn beliil torténik. Ezen feliil a pedagogus onként vallalt feladata, ha erre a fenntartotol
¢és az igazgatotol eldzetes irasbeli engedélyt nem kapott.

A tanodran kiviili szervezett foglalkozasok jellemz6 formai

. napkdzi, tanuldszoba

. korrepetalasok, felzarkoztatod foglalkozasok

. szakkorok

. iskolai sportkori foglalkozasok

. gyogytestnevelés és a konnyitett testnevelés

. énekkar

. egyéni foglalkozasok

. tehetséggondozé foglalkozasok

. tovabbtanulasra, felvételire elokészitd foglalkozasok
. konyvtarhasznalat
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. tanulmanyi versenyek, sportversenyek

. rendezvények, tinnepélyek
. kirandulasok, taborozasok
. fejlesztd foglalkozasok

Az egyéb foglalkozasok célja

1. A napkdzi otthon €s a tanuldszoba a tanorara valo felkésziilés és szabadidé hasznos
eltoltésének szinterei. A felvétel a sziil6 kérésére torténik. Minden jelentkezot lehetdség szerint
fel kell venni.

A foglakozasrol vald eltadvozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet.
Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnyadban — az igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek
adhatnak engedélyt. A tanuldt feliigyelet nélkiil kizardlag a sziil6 irasbeli kérelme alapjan, a
kérelembe meghatarozott idében engedheti haza a pedagdgus. A rendszeres kiilonorai
elfoglaltsag miatti tavollét iranti sziil6i kérelmeket a pedagogusok tartjdk nyilvan.

2. A felzarkoztatd foglalkozasok (korrepetalasok) célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas. Az also tagozaton a felzarkoztato foglalkozasok
orarendbe illesztett idOpontban torténnek. Felsé tagozaton a korrepetalas differencialt
foglalkozas, ami az egyes tanulokra (egyéni foglalkozas 1-3 f6 részvétele esetén) vagy
tanuldcsoportokra vonatkozoan keriil megszervezésre a nevelok, tanarok jelzése, tovabba a
szintfelmérések eredményei alapjan.

3. A szakkorok, érdeklodési korok, miivészeti csoportok a tanulok érdeklédésétdl fliggden
a munkakdzosség-vezetdk javaslatanak figyelembe vételével indithatok. Tételes felsorolasukat
a tantargyfelosztas tartalmazza. E foglalkozasok elsddleges célja a tehetség kibontakoztatéasa,
egy-egy ismeretteriileten vald tudomanyos igényli elmélyiilés, amely parosul a tanulok
kezdeményezOkészségén alapuld, ontevékeny munkaltatassal, s a kreativitas fejlesztésével,
mely az élményszerll tanulas révén a tandrai tartalmakhoz is szervesen kapcsolodik.

4. Az iskolai sportkori foglalkozasok célja, hogy a tanulék mindennapi testedzésének
lehetdségét biztositsa, s jaruljon hozza az egész intézményi tevékenységet atfogd teljes kori
egészségnevelés megvalositasdhoz.

5. A gyogytestnevelés és a konnyitett testnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik
formdja. Gyogytestnevelés orara vald beosztast az iskolaorvos igazolasa alapjan kap a tanulo,
ahol megjelenése ¢és aktiv részvétele kotelezd. A gydgytestnevelésre vald beosztassal
egyidejilleg a tanulé — orvosi javaslatra — az igazgato altal felmentést kaphat az iskolai
testnevelés ordkon vald részvétel alol. Intézményiinkben nincs gyodgytestnevelés ora. A
konnyitett testnevelésben részt vevd tanulokkal a testneveld differencialtan foglalkozik.

6. A tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sport versenyeken, hazi bajnoksagokon wvalo
részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanuldk intézményi,
varosi, kistérségi €s orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt a pedagogus
felkészitését igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért,
a nevezésért a szakmai munkako6zdsségek és az igazgatohelyettesek felelosek.

7. A tanulményi kirandulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes ¢és
problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi kirdnduldsok szervezésének ¢és
lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitdsban kell szabalyozni.

Az egyéb foglalkozasok miikddési rendje
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Az egyéb foglalkozasokra valo jelentkezés modjat az iskolavezetés hatdrozza meg.

Az egyéb foglalkozasokon a tanul6 egyéni jelentkezés iitjan, a sziil6 irasos nyilatkozata alapjan
vehet részt. A jelentkezéshez csatolt sziil6i hozzajarulast a sziild formanyomtatvanyon nyujtja
be. A jelentkezés egész tanévre szol, és a jelentkezést kovetden a foglalkozasokon valo
részvétel kotelezd, a mulasztasokrol sziiloi igazolast kell hozni.

Az egyéb foglalkozasok megtartasra elére meghatarozott tematika (foglalkozasi terv) alapjan
torténik.

Az egyéb foglalkozasokrol egyéb foglalkozasi naplot koteles vezetni a foglalkozasvezetd
neveld.

Az egyéb foglalkozasok idokerete

Az egyéb foglalkozasok idétartamat (6rakeretét) €s helyszinét (tantermét) az igazgatd és az
igazgatohelyettesek rogzitik a tantargyfelosztas alapjan az egyéb foglalkozasi rendben, a
terembeosztassal egyiitt.

18. FELNOTTOKTATAS FORMAI

Az intézményben nem folyik felndttoktatas.

19. ISKOLAI SPORTKOR
A DSE a tanulok mindennapi testedzésének, mozgésigényének kielégitésére, a mozgas, a sport
megszerettetésére, az egészséges €letmodra nevelés jegyében alakult meg, keretein beliil
sportcsoportok szervezhetk. A DSE mint 6nallo jogi személy 6nallo szabalyzat alapjan
miikédik. Az intézmény munkarendjéhez igazodva iskolank tanuldinak nyujt lehetdséget a
mindennapi testedzésre, a sportkori foglalkozasokon, versenyeken, valamint a DSE altal
szervezett alkalmakon valo részvételre. A DSE vezetdsége a bevétellel - anyagi feleldssége
tudataban — rendelkezik, a bevétel, kiadas kezelését konyveld végzi, a bevétel felhasznalasarol
a DSE vezetdje évente elszamol az igazgato felé a konyveld segitségével, miikodésérdl évente
beszamol az iskola vezetésének és tantestiiletének.
Az iskola — a sportfoglalkozasok megtartasahoz - téritésmentesen a DSE rendelkezésére
bocsatja sportlétesitményeit, eszkozeit és felszereléseit.
A DSE vezetdsége €s az iskolavezetés egymas munkdjat segitve napi munkakapcsolatot tart.
Az iskola vezetdségével valo kapcsolattartas rendje:
* Az iskolavezetés ¢és a DSE vezetdje aldirt egyiittmiikddési szerzodés alapjan
félévenként egyezteti a sportolasi lehetdségeket.
* A DSE vezetdje és az igazgatd a tanév elején attekintik a sporttevékenység aktualis
feladatait.
+ A kétoldalt megbeszélést barmelyik fél kezdeményezésére meg kell szervezni.

20. EGYEB RENDELKEZESEK

20.1  Tiltott politikai tevékenység
Az intézmény teljes teriiletén, helyiségeiben tiltott az alabbi szervezetek miikddése:

. part
. politikai céli mozgalom
o parthoz kot6do szervezet
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o Az intézmény teljes teriiletén tiltott a part, vagy parthoz kotédo politikai céla
tevékenység folytatasa addig, amig az intézmény ellatja a tanulok feliigyeletét.

. Az intézmény helyiségei valasztasok alkalméaval - a valasztas lebonyolitdsanak
idejére, a valasztasi eljarasrol szolo torvényben meghatarozottak szerint -
szavazOhelyiségként igénybe vehetok. Az eseményre vonatkozd tdjékoztatok
kifliggeszthetok.

20.2  Tiltott reklamtevékenység
Az intézmény teljes teriiletén tilos a reklamtevékenység. A vonatkozd jogszabaly értelmében
ez alol kivételt képez az alabbi témakkal 6sszefiiggd, tevékenységek, események megjelenitése:

o egészséges ¢letmodra nevelés
. kornyezetvédelem

o kozéleti

o kulturalis

o oktatasi

Ezen tevékenységekre vonatkozd plakatokat, hirdetményeket kifliggesztést megeldzden
minden esetben sziikséges egyeztetni az intézmény igazgatojaval. A falitijsagra csak az
igazgato engedélyével fiiggeszthetd ki hirdetmény.

20.3 Iskolai tabloval, iskolat képviselé kiadvanyokkal kapcsolatos
rendelkezések
Az iskolai tablok, tovabba minden, az iskolat reprezentald kiadvany, offline és online képi és
szOveges megjelenés tartalmat egyeztetni kell az igazgatoval annak megjelenése el6tt, kiadasa
pedig csak az igazgato engedélyével torténhet.

20.4  Pénzkezelés

Az intézmény foglalkoztatottjai a jogszabalyban meghatarozott szolgaltatasi dijakon (fenntarto
altal megallapitott téritési dij, tandij) feliil az intézményben nyujtott kotelezé alapfeladatok
ellatasaért ellenszolgaltatast, pénzt nem kérhetnek. Az intézmény épiiletében térités ellenében
igénybe vehetd szolgaltatast érvényes bérleti jogviszonnyal rendelkezd, kiilsd jogi személy
végezhet, ebben az esetben pedig vilagos tdjékoztatast kell nyujtani a szolgéltatast igénybe
vevok részére a szolgaltatd kilétérdl, valamint a tevékenység kiegészitd, fakultativ jellegérdl.
Az intézményben miikodd, nem kotelezd szolgaltatasokért pénzt csak szamla vagy nyugta
ellenében lehet 4tvenni.

Az osztalyok Sziildi Kozossége dont arrdl, hogy az osztaly onként vallalt tevékenységeivel
Osszefiiggésben osztalypénzt gylijt-e. Osztalypénz fizetésére egyetlen sziilé sem kotelezhetd. A
tanitasi orak ideje alatt megvaldsuld programokon vald egyenld hozzaférést az osztalypénz
fizetésének képességétl fliggetleniil biztositani kell. Az o0sztalypénz beszedésével ¢és
kezelésével pedagogus nem bizhaté meg, osztalypénz szamla tulajdonosa pedagogus nem lehet.

205  Anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekre vonatkozo

nyilatkozattétel
Az anyagi kotelezettségvallaldssal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairol fenntartoi szabalyzat vagy kiilon dontés rendelkezik.
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A Dunakeszi Tankeriileti Kozpont koltségvetésének terhére kotelezettségvallalds
kezdeményezésére az iskola igazgatodja, tdvolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési
rendben meghatarozott személy jogosult az igazgatoval tortént szobeli egyeztetést kovetoen.
A kezdeményez6 vezeto felelds a kotelezettségvallalas:

. sziikségességért, indokoltsagaért,

o megfeleld idében valo kezdeményezéséért,

o szakmai tartalmaért és megalapozottsagéaért,

. az eldkészitése soran, az azt megeldzo eljarasban a szervezeti egység szakmai

érdekeinek érvényesitéséért,
o a jogszabdlyban és a fenntartd szabdlyzataiban eldirt kdvetelmények betartdsaért
¢és betartatasaért (pl. koztartozasmentes igazolds, arajanlatok beszerzésére vonatkozo
szabalyok, a javasolt fél jogosult a szerzddés targyat képezd feladat ellatasara, a
kotelezettségvallalassal kapcsolatos dokumentumok szabélyos, pontos elkészitéséért,
kitoltéséért, elozetes fedezetvizsgdlat kezdeményezéséért, szerz6dd felek
felkutatasaért).
Kotelezettségvallaldsi jog:
Az iskola — mint a Dunakeszi Tankeriileti Kozpont szervezeti egysége — nevében fizetési vagy
mas teljesitési kotelezettséget vallalni a tankertileti igazgato és az altala irasban felhatalmazott
személyek jogosultak.
A kotelezettségvallalas folyamataban résztvevé foglalkoztatottakra is szigoruan vonatkoznak a
jogszabalyok, a Dunakeszi Tankerlileti Kozpont szabalyzatai, utasitisai €s a pontos,
megbizhatd munkavégzés, a vezetéség munkdajanak segitése. A tudomdasukra jutott
informaciokrdl azonnali tajékoztatdsi kotelezettségiik van az intézmény vezetdsége felé.
Probléma esetén az intézmény vezetdsége azonnal tdjékoztatja a Dunakeszi Tankeriileti
Kozpontot.
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21. ZARADEK (LEGITIMACIO)

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az igazgat6 a nevelétestiilgt bevonasaval készitette el.
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Jovahagyas
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MELLEKLETEK

1. szama melléklet
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2. szamu melléklet

ADATKEZELESI ES ADATVEDELMI SZABALYZAT

I.  Altalianos rendelkezések

1.1. Az adatkezelési szabalyzat célja
A Dunakeszi Bardos Lajos Altalanos Iskola (a tovabbiakban: Intézmény/Adatkezeld)
koznevelési kozfeladatai ellatasa sordn elkotelezett az adatvédelmi és adatbiztonsagi eldirasok
betartasa irant. Az Eurdpai Parlament €s a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.)
(atovabbiakban: GDPR), mindenkor hatalyos szabalyain til az intézmény vezetoje kiadja jelen
adatkezelési és adatvédelmi szabdlyzatot (a tovabbiakban: szabalyzat).
Jelen szabalyzat célja biztositani az adatvédelem alapjogi elveinek, az informacios
onrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, megakadalyozni
a jogosulatlan hozzaférést, az adatok jogosulatlan megvaltoztatasat €és nyilvanossagra
hozatalat.
A szabdlyzat célja tovabb4, hogy az Intézmény kezelésében 1évd személyes adatok tekintetében
a legfontosabb adatvédelmi szabdlyokat tartalmazza, kiilonos tekintettel az adatkezeléssel,
adatfeldolgozéssal, adattovabbitdssal és nyilvanossdgra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi
kovetelményekre.
Az Intézményben folyod adatkezelés ¢€s tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatdrozza meg.

1.2. Az Adatkezel6 megnevezése
Intézmény neve: Dunakeszi Bardos Lajos Altalanos Iskola
Székhely: 2120 Dunakeszi, Iskola sétany 18.
Postacim: 2120 Dunakeszi, Iskola sétany 18.
E-mail cim: titkarsag@dunakeszi-bardos.hu;
Telefonszam: +3627/341-204
Honlap: https://www.bardosiskola.hu/
1.3. Az Intézmény adatvédelmi tisztviselojének elérhetoségei
adatvedelem.dunakeszi@kk.gov.hu; +36 27 795 293
1.4. A szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

- Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad &ramldsardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet; a tovabbiakban: GDPR),

- A Polgéari Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.),

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

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

- A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI
rendelet),

- A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIL 28.)
Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet),

- Az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Onytv.),
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- A pedagogusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (a
tovabbiakban: TER rendelet).

1.5. A szabalyzat személyi, targyi hatalya
Jelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézményben:
a) koznevelési foglalkoztatotti  jogviszonyban, munkaviszonyban vagy megbizasi
jogviszonyban all6 foglalkoztatottakra,
b) tanuldi jogviszonyban all6 személyekre,
c) akiskort tanulok torvényes képviseldire,
d) minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalataban 4ll6 domain alatt {izemeltetett
honlapot — https://www.bardosiskola.hu/ — latogatja.
Az adatkezelési szabalyzat targyi hatdlya az Intézmény altal kezelt személyes, kdzérdekii vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatra terjed ki.

1.6. Ertelmezé rendelkezések
Jelen szabalyzat alkalmazasa soran a GDPR 4. cikkében meghatarozott fogalmakat kell érteni,
a kovetkez6 kiegészitésekkel:

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

b) azonosithatd természetes személy: aki kozvetlen vagy kozvetett moddon, kiilondsen
valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozo adat, online azonositdo vagy a
természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato.

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

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

e) egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkoz6 személyes adat, ideértve a természetes személy szamdara nyujtott egészségiigyi
szolgaltatasokra vonatkoz6 olyan adatot is, amely informéciot hordoz a természetes személy
egészségi allapotardl.

f) biometrikus adat: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkoz6 minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetévé
teszi vagy megerositi a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép vagy
a daktiloszkopiai adat.

g) genetikai adat: egy természetes személy Orokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire
egészségi allapotara vonatkozd egyedi informdaciot hordoz, és amely elsdsorban az emlitett
természetes személybdl vett bioldgiai minta elemzésébdl ered.

h) adatkezel6: jelen szabalyzat alapjan az Intézmény, amely a személyes adatok kezelésének
céljait és eszkozeit 6nalldan vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és
eszkOzeit az unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld
kijelolésére vonatkozod kiilonds szempontokat az unidés vagy a tagallami jog 1is
meghatarozhatja.
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)

K)

1)

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomdnyokon automatizalt vagy nem
automatizalt moédon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gyjtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyeéb modon térténd hozzaférhetoveé tétel
utjan, 6sszehangolas vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.
adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.

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

m) nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetdvé tétele.

n)

0)
p)

y

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasa tobbé nem
lehetséges.

adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.
alnevesités: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informacidk felhasznaldsa nélkiil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi
informaciot kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott,
hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem
lehet kapcsolni.

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszessége.

nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely moédon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy fo6ldrajzi szempontok szerint --- tagolt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

az érintett hozzajarulasa: az {rintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet tjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érintd személyes adatok kezeléséhez. Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor
visszavonja. A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas
elotti adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa elott az érintettet errdl tajékoztatni
kell. A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerti modon kell lehetévé tenni, mint
annak megadasat.

adatvédelmi incidens: a biztonsadg olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzéaférést
eredményezi.

adatbiztonsag: az adatvédelmi incidens bekovetkezését megeldzni képes szervezési,
technikai megoldasok, valamint eljarasi szabalyok 6sszessége; az adatkezelés azon allapota,
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amelyben a kockazati tényezoket — és ezaltal a fenyegetettséget — a szervezési, miiszaki
megoldéasok és intézkedések a minimalisra csokkentik.
v) feliigyeleti hat6sag: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag (NAIH), mely

kozigazgatasi eljaras keretében jar el a személyes adatok védelme, illetve Union beliili szabad
aramlasanak biztositasa érdekében autonom kozhatalmi szervként.

Il. Az adatkezelés fobb szabalyai

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

a)

b)

f)

9)

Jogszertiség, tisztességes eljaras, atlathatésag: a személyes adatok kezelését
jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szdmara atlathatdé modon kell
végezni. Az érintett barmikor betekintést nyerhet az adatainak kezelésébe, élhet
érintetti jogainak gyakorlasaval, tovabba lehet6sége van arra, hogy kozigazgatasi
vagy bir6sagi eljaras utjan gyakorolja a jogorvoslathoz vald jogat.

Célhoz kotottség: a személyes adatok gytlijtése csak meghatarozott, egyértelmi és
jogszerli célbol torténhet, azok kezelése nem torténhet ezekkel a célokkal 6ssze nem
egyeztethetd modon. Nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetdnek a
kozérdekli archivalds céljabol, tudoméanyos ¢és torténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai célbol torténd tovabbi adatkezelés.

Adattakarékossag: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol
megfeleldek €s relevansak kell, hogy legyenek, és a sziikségesre kell korlatozoédniuk.
Pontossag: a személyes adatoknak pontosnak ¢€s sziikség esetén naprakésznek kell
lenniiik. Minden észszerli intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az
adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan személyes adatok haladéktalanul torlésre
vagy helyesbitésre keriiljenek.

Korlatozott tarolhatésag: a személyes adatok tdrolasa olyan formaban kell, hogy
torténjen, amely csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges
ideig teszi lehetdvé az érintettek azonositasat. A személyes adatok ennél hosszabb
ideig torténd tarolasara csak kozérdeki archivalas, tudomanyos és torténelmi kutatas,
vagy statisztika készitése céljabol keriilhet sor.

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

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

2.2 Az adatkezelési jogalapok
A személyes adatok kezelése az Intézményben kizardlag akkor és annyiban jogszert,

amennyiben legaldbb az alabbiak egyike teljesiil (GDPR 6. cikk):

a)

az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol
torténo kezeléséhez;
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b) azadatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges;

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

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

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

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

Az Intézmény az érintettet az adatkezelés megkezdése eldtt az adatkezelési tdjékoztatoban
egyértelmiien és részletesen tdjékoztatja tobbek kozott az adatkezelés tényérdl, jogalapjarol,
céljardl és az érintetti jogokrol.

Hozz4jarulason alapulod adatkezelés esetén az ,érintett hozzajaruldsa” akkor tekinthetd az
adatkezelés érvényes jogalapjanak, amennyiben az az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és
megfeleld tajékoztatason alapuld €s egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerdsitést félreérthetetleniil kifejezo cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érintd személyes adatok kezeléséhez.

Kiilonleges adatot az Intézmény csak jogszabaly kifejezett rendelkezése vagy az érintett irasos
hozzajarulasa alapjan kezel (GDPR 9. cikk).

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

a) azt torvény vagy — torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben,
kiilonleges adatnak vagy bilinligyi személyes adatnak nem mindsiild adat esetén —
helyi 6nkormanyzat rendelete kdzérdeken alapul6 célbdl elrendeli;

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

c) az a)pontban meghatarozottak hidnyaban az az ¢érintett vagy mas személy
létfontossagu érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy
javait fenyegetd kozvetlen veszély elhdritdsahoz vagy megel6zéséhez sziikséges és
azzal aranyos, vagy

d) az a) pontban meghatarozottak hianyaban a személyes adatot az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozta és az az adatkezelés céljdnak megvaldsulasahoz sziikséges €s
azzal aranyos.

2.3 Az érintetti jogok
Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése és az adatkezeléssel érintett jogainak védelme
érdekében a tdjékoztatds megadasa, az adatokba torténd betekintés biztositasa, illetve azokrol
masolat kiaddsa is az érintett (kiskor érintett esetén a torvényes képviseld) személyének
azonositasdhoz kotott.
Kiskorti érintett esetén, a sziildi feliigyeletet gyakorld személy (torvényes képvisel0)
gyakorolhatja ezeket a jogokat. Az Intézmény, az érintett (kiskora érintett esetén a torvényes
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képviseld) altal benytjtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére irdnyuld kérelmet
annak benyujtasatol szamitott legrovidebb idd alatt, de legfeljebb egy honapon beliil elbiralja
¢s dontésérdl a kérelmet benyujtot irasban vagy elektronikusan benyujtott kérelem esetén
elektronikus tton értesiti.
1. Tdjékoztatds és hozzaférés joga

Az adatkezeléssel érintett (kiskoru érintett esetén a torvényes képviseld) az Intézményhez, mint
adatkezelohoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrdl, hogy ki, milyen jogalapon,
milyen adatkezelési célbol, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel rdla, tovabba
arrol, hogy az Intézmény kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, mely személyes adataihoz
biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta az érintett személyes adatait. Az Nkt. a
torvényes képviseld hozzaféréshez vald jogat korlatozza akként, hogy a gyermek és a kiskoru
tanulo sziiléjével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kozolhetd, illetve azokat a

tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehetd legrovidebb idon beliil hozzaférhetdvé kell tenni,
kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi
fejlodését.

2. Helyesbitéshez valo jog
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse

a r4 vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Az adatkezelés céljara figyelemmel, az érintett
jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészit6 nyilatkozat
utjan torténd — kiegészitését is.

3. [Tiltakozas joga
Az ¢rintett (kiskoru érintett esetén a torvényes képviseld), a sajat helyzetével kapcsolatos
okokbodl barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az Intézmény a
személyes adatokat a megjelolt céllal 6sszefiiggésben nem megfelelden kezelné.

4. Torléshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a ra
vonatkozo6 személyes adatokat, az Intézmény pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje meghatarozott feltételek fennallasa
esetén, melyek sordn az Intézménynek kell gondoskodnia a tor6lt adatok
visszakereshetdségének megakadalyozasardl. Az adatkezelés kapcsan az érintett (kiskora
érintett esetén a torvényes képviseld) csak akkor élhet a torléshez valo jogaval, ha az Intézmény
kozfeladat ellatasa keretében végzett feladata végrehajtdsahoz az adat nem sziikséges.
5. A zdroldshoz (adatkezelés korlatozdsdhoz) vald jog
Az érintett (kiskoru érintett esetén a torvényes képviseld) kérheti, hogy az érintett személyes

adatai kezelését az Intézmény korlatozza, amennyiben az Intézménynek mar nincs sziiksége a
személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények
elterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az adatkezelés
ellen. Ez utdbbi esetben a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik, amig megéllapitasra nem
keriil, hogy az Intézmény jogos indokai elsdbbséget ¢lveznek-e az érintett jogos indokaival
szemben.
6. Jogorvoslathoz valo jog

Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogai, vagy az
adatkezeld az érintett személyes adatainak kezelése soran megsértette a hatalyos adatvédelmi
kovetelményeket, akkor
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- kozvetleniil az Intézményhez, mint adatkezel6hoz lehet fordulni, vagy

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

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

Az érintetti joggyakorlasra vonatkozo eljarasrend
24.1 Az ¢érintettek tajékoztatasa
Az adatkezeléssel ¢érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendel6 jogszabalyhelyet is.
Az érintett vagy a kiskor érintett torvényes képviseldje tajékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat,
amelyet az Intézmény koteles teljesiteni. Az érintett vagy a kiskoru érintett torvényes
képviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbdl,
milyen jogalappal és milyen terjedelemben tovabbitottdk. Az érintettek a fenti jogok
gyakorlasdra irdnyuld kérelmeiket papir alapon, vagy elektronikus uton, az
titkarsag@dunakeszi-bardos.hu e-mail cimen nyujthatjak be az Intézmény részére.
Az érintett vagy a kiskoru érintett torvényes képviseldje vagy az Intézménnyel jogviszonyban
nem 4all6 személy szdmara, akinek adatait kezeli az Intézmény, kérésére az Intézmény
tajékoztatast ad az altala kezelt, illetéleg az altala megbizott adatfeldolgoz6 altal feldolgozott
adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, iddtartamarol, az adatfeldolgozé nevérdl,
cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen
celbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat.
Az igazgatd — sziikség esetén az adatvédelmi tisztvisel§ javaslatat kikérve — indokolatlan
késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem benyujtasatol szamitott 1 honapon beliil
irasban, kozérthetd forméaban koteles megadni a tajékoztatast. Ez a hataridd indokolt esetben
tovabbi 2 honappal meghosszabbithatdo. A hatarid0 meghosszabbitasarol az Intézmény a
késedelem okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott 1 honapon beliil
tajékoztatja a kérelmez6t. Ha a kérelmezd elektronikus uton nyUjtotta be a kérelmet, a
tajékoztatast lehetdség szerint elektronikus uton kell megadni, kivéve, ha a kérelmezd azt
masként kéri.
Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy az érintetti joggyakorlas soran benyujtott
kérelmek — sziikség esetén — az adatvédelmi tisztviseld részére eljussanak.
2.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az igazgatd - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasat kovetden haladéktalanul, de legfeljebb 1 honapon beliil megvizsgalni, és annak
eredményérdl a kérelmezdt irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
Intézmény koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitést is -
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, ¢s akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Il. Az Intézményben nyilvantartott adatok kore
Személyes adatot az Intézmény a kozfeladatainak ellatasa céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhet.
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Minden érintett, illetve kiskort érintett esetén torvényes képviseldje, akinek személyes adatat
az Intézmény kezeli, koteles a személyes adataiban kovetkezd valtozast 8 napon beliil jelezni
az Intézmény felé, akar szoban, akér irasban, illetve a tanulmanyi rendszeren keresztiil.

3.1 .Tanulok nyilvantartott és kezelt adatai (kotelezo adatkezelés)
A tanulok személyes adatai a jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartdsok vezetése

céljabol, oktatasi-nevelési célbol, gyermek-és ifjusagvédelmi célbol valamint iskola -
egészségiigyi célbol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetdek.

A tanulmdnyi rendszerben tdrolt és nyilvdntartott, tanulékra vonatkozo adatok:

Az Intézmény a gyermekekre, tanulokra vonatkozoan a kovetkez6, az Nkt.-ban meghatarozott
személyes adatokat tartja nyilvan a tanulmanyi rendszerében:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye €s ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme,
allampolgérsadga, lakohelyének, tartdozkodasi helyének cime, személyi azonositasra
szolgdldo okmany megnevezése €és szama, telefonszdma, elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén vald tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogosité okirat megnevezése,
valamint szama,

b) a gyermek, tanuld sziil6jének, értesitendd hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi
potlékra jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és
utoneve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok, ennek keretében az, hogy a gyermek
igénybe vette-e és milyen idétartamban a Biztos Kezdet Gyerekhazak szolgaltatasait,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,
dh) mérési azonosito,
e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:
ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
eb) a tanuld magatartasdnak, szorgalmanak ¢és tuddsanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
ec) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozd adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt az NKkt. alapjan
szervezett hataron tuli kirandulason,
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h) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi
tanulmanytton,

i) azt, hogy a tanuld igénybe vette vagy veszi a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi
igazgatasrol szolo a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi
XXXI. torvény szerinti tanoda szolgaltatasait, ¢s milyen idétartamban.

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

A koznevelés informdcids rendszerében (KIR) rogzitendd tanuldi adatok:

Az Onytv. alapjan, a torvény 1 . szamu mellékletének 1. részében szerepld, alabbi tanuloi

adatokat sziikséges az Intézménynek a koznevelés informacios rendszerében rogzitenie:
A tanuloi nyilvantartas a gyermek, tanul6 aldbbi személyes adatait tartalmazza:

a) oktatasi azonosito szamat, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

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

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

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

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

f) jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

h) feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

i) évfolyamat,

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

k) annak tényét és idtartamat, hogy a tanuld igénybe vette vagy veszi a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI. toérvény szerinti tanoda
szolgaltatésait,

I) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilf6ldi tanulmanyuton,

m)annak tényét €s idejét, hogy az egyéni munkarendben tanul6 neki felrohaté okbol két
alkalommal nem jelent meg az osztalyoz6 vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesitette a
tanulmanyi kdvetelményeket.

Fokozott kockdzatu allergids betegséggel diagnosztizalt, illetve diabétesszel élo gyermekek,

tanuldk adatai:
Az Intézménynek az NKkt. rendelkezései alapjan biztositania kell a diabétesszel €16, valamint a
fokozott kockazata allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének

megorzésére forditott fokozott figyelmet.

A sziil6 kotelezettsége, hogy fokozott kockazath allergids betegséggel diagnosztizalt gyermeke
egészseégi allapotarol és a megteendd slirgdsségi intézkedésekrdl a beiratkozassal egyidejiileg,
vagy a diagnozis ismertté valasat kovetOen haladéktalanul tdjékoztassa az Intézményt,
nagykoru tanuld esetén ez a nyilatkozattételi kotelezettség a tanul6t terheli.
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Az Intezmeny az EMMI rendeletben meghatarozott tovabbi kotelezettségei keretében a
gyermek, tanulo kovetkezo adatait tartja nyilvan:

a) tanuloi hidnyzas miatti adatkezelés, mely sziikségesség teszi a betegség miatt tavollét
id6tartamanak, illetve az igazolasban szerepld személyes adatoknak a kezelését, mely
egészségiigyi, kiilonleges adatot is tartalmazhat,

b) tanuldval szembeni fegyelmi eljarashoz kapcsolodo adatkezelés,

c) tanuld és gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartas.

A didkigazolvanyok kiaddsdval kapcsolatos adatkezelés:

Az Intézmény a tanuld részére - kérelemre — didkigazolvany kiadasat kezdeményezi. A
didkigazolvany elkészitésérol az egységes elektronikuskartya-kibocsatasi keretrendszerrol
szolo 2014, LXXXIIL. évi torvény (a tovabbiakban: Nektv.) szerinti kartyakibocsatod
gondoskodik. A didkigazolvany a Nektv. szerinti kdrtya, amely kdzokirat. A NEK miikddtetdje

a didkigazolvany kidllitdsa céljabol kezeli a Nektv.-ben meghatarozott adatokat: a kérelmez6
természetes személyazonositod adatait és lakcimét; valamint a kartya kézbesitéséhez sziikséges
adatokat.

A didkigazolvany tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lako- vagy tartdzkodési
helyének telepiilésnevét, allampolgarsagat, a tanul6 alairasat, cselekvoképtelen tanul6 esetén a
szulo alairasat.

A didkigazolvany tartalmazza tovabba a tanulo fényképét, oktatasi azonositd szamat, az iskola
nevét és cimét.

A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi - nem személyes
adatok - is feltiintethetok. A didkigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell
igényelni. Az elkészitéshez sziikséges adatok a didkigazolvany elkészitdjéhez tovabbithatok.
A tanuldi edzettség mérésével kapcsolatosan kezelt adatok:

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

A NETFIT — mérési azonositdé alkalmazasaval — a tanuld kovetkezé személyes adatait
tartalmazza:

a) mérési azonosito,

b) sziiletési év és honap,

C) nem,

d) decimalis ¢letkor,

e) sajatos nevelési igényre vonatkozo adat,

f) évfolyam,

g) az iskola feladatellatasi helye,

h) a fizikai fittségi mérés eredményei.

A nyilvantartas adatai az els6 adatfelvételtdl szamitott tiz évig kezelhetdk.

A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végzé pedagdgus — mérésben érintett tanulonként,
mérési azonositd alkalmazasaval — rogziti és feltolti a NETFIT-be. A fizikai fittségi mérés
tanulot érinté eredményeit a tanuld €s a sziilé a tanulé mérési azonositdjanak felhasznalasaval
megismerheti.
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3.2 A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok valamint a kéznevelési

dolgozok adatai

A munkaltatd a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llotol olyan, a
foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozd nyilatkozat megtételét vagy
személyes adat kozlését kovetelheti, amely a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
1étesitése, teljesitése, megsziinése, megsziintetése vagy e torvénybdl szarmazod igény
érvényesitése szempontjabol sziikséges, €s ennek érdekében kozokirat vagy teljes
bizonyito erejii maganokirat bemutatasat kovetelheti.

A munkaltatd a koznevelésben foglalkoztatottrol a Paétv. 4. szdmu mellékletében
meghatarozott adatkorre kiterjed nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti
alapnyilvdntartads).

A munkaltatdé a koznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatoval koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyt vagy munkaviszonyt létesiteni szandékoz6 személy
blinligyi személyes adatat annak vizsgalata céljabol kezelheti, hogy a betdlteni kivant
vagy a betoltott munkakorben nem korlatozott vagy kizart-e a foglalkoztatasa.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
koznevelésben foglalkoztatott neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 besorolasara vonatkozo6 adat kozérdekbdl nyilvanos adat.

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

- akoznevelésben foglalkoztatott,

- akodznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorld vezetd,

- a humanpolitikai, munkatigyi €s illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv
e feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

- a fenntarto,

- aravonatkoz6 jogszabaly alapjan a hatdsag és a birdsag.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban tortén6 adatkezelés célja:

- akodznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 6sszefliggo
munkaltatéi  intézkedések és  jognyilatkozatok  eldkészitésének  és
meghozataldnak biztositasa,

- akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal dsszefliggd
jogok gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

- az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba

- a kozeli hozzatartoz6t megilletd tarsadalombiztositasi, szocidlis és kegyeleti
gondoskodas megallapitasanak és folyositasanak biztositasa.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony €s a munkaviszony barmely jogcimen torténd
megsziinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az
érintettre vonatkozo, a 4. mellékletben felsorolt személyes adatok kezelését Gtven évig
korlatozni kell. A korlatozas ala es6 személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg,
valamint a torvényben erre feljogositott szervnek tovabbithatd megkeresés alapjan. A
korlatozas ala esd adatokkal — az eldbbiekben rogzitett miiveleteken tul — méas miivelet
nem végezhetd. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol az adatokat az Otven éves
hatéridd lejarta napjén tordlni kell.
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e A foglalkoztatotti alapnyilvantartdst a munkaltatd mas személyes adatot tartalmazd
nyilvantartasatol elkiilonitetten kezeli ¢és mas személyes adatot tartalmazo
nyilvantartassal nem kapcsolja dssze.

e Az Intézmény a foglalkoztatottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢€s teljesitésével, allampolgari jogok
¢s kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a
jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld
meértékben, célhoz kototten kezelhetik.

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

3.3. Az Intézményben foglalkoztatott 6raadok adatai
Az Nkt. értelmében az 6raadd megbizasi szerzddés keretében legfeljebb heti tizennégy éra vagy
foglalkozas megtartasara alkalmazott pedagdgus, oktato.
A Puétv. alapjan az Intézmény az 6raadok:
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
c) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
val6 tartozkodas jogcimét €s a tartdozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,
d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f)  oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.
A Puétv. rendelkezése szerint az Intézmény az draadokrdl nyilvantartast koteles vezetni. Az
Intézmény az draadok adatait — ha térvény eltérd hataridét nem allapit meg — a jogviszony
megsziinésétdl szamitott 6t évig Orzi és kezeli.

3.4. A pedagégusok teljesitményértékelése
A Puétv. és TER rendelet alapjan a munkaltaté minden évben koteles értékelni a pedagdgus és
a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatdé munkét
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a
teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A TER
rendelet alapjan a véglegesitett pontszamot ¢€s a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo
kozlését kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben (a
tovabbiakban: TER rendszer). A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus
dokumentumként, a TER rendszerben kell kézbesiteni.
A TER rendszerben rogzitett személyes adatok a kovetkezok:

a) az értékelt személyek neve,

b) az értékelés tartalma,

c) azértékelés alapjan megallapitott illetmény Gsszege.
Tekintettel arra, hogy a fenti adatok a kiilonleges adatok korébe tartoznak, ezért azokat
kizarolag a teljesitményértékelési eljarasban résztvevok, az adatkezelok és az értékelt személy
ismerhetik meg.

3.5. Honlap-latogatashoz kapcsolodo adatkezelés
Az Intézmény honlapja a https://www.bardosiskola.hu internetes cimen érhet6 el. A honlap

hasznalata soran automatikusan nem keriilnek felhasznél6i adatok az Intézmény kezelésébe.
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Az Intézmény a honlap hasznélata soran nem gyiijt és nem tarol adatokat a felhasznéalokrol. Az
tizemelés kozben keletkez6 adatok kezelését (IP-cim vagy URL-cim) a szerver lizemeltet6-je
végzi. A honlap egyes részeinek letoltésekor bizonyos esetben kisméretli adatfajlok (un.
cookie-k, siitik) helyezddnek el az latogatok szamitogépén. Ezek az adatfajlok a honlap egyes
funkcidinak miikodéséhez sziikségesek. Alkalmazasuk lehetdséget biztosit a weboldalak
hasznalatadval Osszefliggésben a latogatdé egyes adatainak gylijtésére, valamint
internethasznalatanak nyomon kovetésére. Amennyiben a latogatd ezt nem szeretné, akkor
minden tovabbi nélkiil meggétolhatja. A siitik engedélyezésével és tiltdsaval kapcsolatos
hasznos informaciok, illetve a beallitas egyes 1€pései minden bongészo esetén megtalalhatoak
a beallitasok kozott.

Az Intézmény honlapja a mikddése soran a kép- és hangfelvételek megjelenitéséhez
videdomegosztd platformot hasznal. A kép- és hangfelvételek megnyitasakor kapcsolat jon létre
a videdmegoszt6 platformmal, amelynek sordn adattovabbitas is torténik. Az adatgyiijtés korére
¢s céljara, az adatok tovabbi feldolgozasara €s felhasznalasara, a latogatok személyes adatainak
védelmére iranyulo jogaira és bedllitdsaira vonatkozo informéciok a videdmegosztd platform
adatvédelmi nyilatkozatéban taldlhat6ak meg.

Az Intézmény honlapja ezen tul hasznalhat egyéb online alkalmazasokat is, igy példaul a
fényképalbumok megjelenitéséhez. Az alkalmazasok hasznalatakor adatok tovabbitédnak az
adott online alkalmazas szervereire. Az adatgyljtés korére és céljara, az adatok tovabbi
feldolgozasara és felhasznalasara, a latogatok személyes adatainak védelmére iranyuld jogaira
és Dbedllitasaira vonatkozo informdcidok mindig az adott alkalmazis adatvédelmi
nyilatkozatiban talalhatoak meg.

3.6 . Adatok beszerzése hatésagtol vagy mas szervtol

Az Nkt. rendelkezik arrdl az esetrdl, ha a sziild, értesitendé hozzatartoz6 vagy mas, a csaladi
potlékra jogosult személy a nevét, sziiletési helyét €s idejét, anyja sziiletési csaladi €s utdonevét,
lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem adja meg az
Intézménynek, akkor az Intézmény ezeket az adatokat a csalddtdmogatasi ligyben eljard
hatdsagtol is beszerezheti.

Ezen kiviill az emlitett adatokat az Intézmény az adatok tekintetében elsddleges vagy
masodlagos informécioforrasnak mindsiild szervtdl is beszerezheti, a tanulményi rendszerben
dijmentesen elérhetd szabalyozott elektronikus és kdzponti szolgaltatasok utjan.

3.7 . Hozzajarulason alapul6 adatkezelés

Az Intézmény miikddése soran az Intézmény altal mukodtetett szakkorok, sportkordk és az
osztalyok, csoportok tevékenysége soran is sor keriilhet a tanuld egyes személyes adatairdl
nyilvantartds készitésére (utaslista, mizeumi belépdlista, juttatdsokrdl, szolgaltatdsokban
részesiilés tényérdl atvételi lista stb.), fotddokumentacio készitésére, kép-, és hangfelvétel
készitésére is. Ezek a személyes adatok tipikusan és 4ltaldban a tanuld neve, képmasa,
hangfelvétele, intézménye ¢és osztalya, sziil6jének vagy torvényes képviseldjének neve,
telefonos ¢és elektronikus elérhetdsége.

Azokban az esetekben, amikor az Intézmény nem a jogszabalyban meghatarozott kozfeladatok
ellatasanak kotelezettségét teljesiti, a tanulok személyes és kiilonleges adatai kezelésének
jogalapja kizarolag a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja, azaz az érintett — illetve tdrvényes
képviseldjének — hozzajarulasa lehet. 14 év alatti gyermek esetében a sziiloi feliigyeleti joggal
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bir¢ sziild, a torvényes képviseld, 14-18 év kozotti gyermek esetében a sziildi feliigyeleti joggal
bird sziild, torvényes képviseld és a gyermek egyiittesen és egybehangzdéan jogosult a
hozzajarul6 nyilatkozat megtételére. Kiilonéld, elvalt sziilok esetében a sziildi feliigyeleti jogot
gyakorld sziild jogosult nyilatkozatot tenni, e vonatkozasban az Intézmény a sziilo(k) erre
vonatkoz6 nyilatkozatat tekinti iranyadonak, vita esetén annak elbiraldsa a hataskorrel
rendelkez0 hatdsag (gyamhatosag, birdsag) feladata.

e Az Intézményben szervezett iskolai eseményekrdl szolo tajékoztatas érdekében az
Intézmény a honlapjan €s mas kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz
kozz¢é, amelyeken tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az
Intézmény nagykort tanuldja vagy kiskord tanulod esetén a torvényes képviseldje
(sziildi feliigyeleti jogot gyakorld sziild) ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni
az Intézmény altal készitett fényképeken, azt a térvényes képviselo (sziiloi feliigyeleti
jogot gyakorld sziild) és/vagy (nagykoru tanuld esetén) a tanuld aldirasaval ellatott
nyilatkozatban kell jelezni az igazgatd szdmara.

e Az Intézményben megrendezésre keriilé programok, események jellegétdl fiiggden,
illetve az intézményi étkeztetés igénybevételéhez kapcsoldddan sor keriilhet
kiilonleges adatok kezelésére is, igy kiilonosen a gyermek egészségi allapotara (étel
allergia, rendszeres gyogyszersziikséglet, gyogyszer allergia, taborozas esetén orvosi
igazolas), étkezési szokasokra vonatkozo adat kezelésére is, ebben az esetben is
szlikséges a tanulo torvényes képviseldjének hozzédjarulasa, avagy nagykort tanuld
esetén a sajat nevében tett nyilatkozatra.

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

a)a tanuld esetleges specidlis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a
kirandulasok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
b)a didkok felekezeti hovatartozasara, vallasi meggy6zOddésére vonatkozo adatok a
hittan csoportok szervezése érdekében,
c) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozéd adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében.
Az Intézmény a tanulok sziileit beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elsé
szlldi értekezleten, valamint az elektronikus napld Utjan tajékoztatja, hogy amennyiben a
fentiekben felsorolt adatok kezeléséhez hozzdjarulasukat adjak, ezt alairasukkal kell
megerdsiteniiik. A tdjékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy torvényes
képviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezeléséhez
vald hozzajarulasanak visszavonasat. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok
kezelését a szoban forgd tanuld vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.
Az Intézmény tdjékoztatja a tanuldkat és a sziiloket arrol is, hogy az Intézmény honlapjan
megtalalhato az Intézmény adatkezelési szabalyzata.
Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil, az érintett hozzajarulasa alapjan kezeli az Intézmény a
koznevelésben foglalkoztatottak és a munkaviszonyban foglalkoztatottak fényképét az
Intézmény honlapjan ¢és kiadvanyaiban vald felhasznalds érdekében. Amennyiben az
Intézmény valamely foglalkoztatottja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt irasban jelezheti az
igazgatd szamara.
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IV. Az adatok tovabbitasanak rendje
4.1. Altalanos szabalyok
Személyes adat tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezeld:

e az egyes, a foglalkoztatdishoz kotddd juttatdsok jogszeri igénybevételének
megallapitasa céljabol;

e az adatok pontossaganak, teljességének, iddszertiségének biztositasa érdekében;

e a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
érdekében a személyi adat- €és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése
céljabol;

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

e statisztikai felhasznalas céljara, személyazonositasra alkalmatlan modon jogosult.

Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személyek részére tovabbithatja, akiknek,
illetve amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen adatkezelési szabalyzatban meghatarozott
tevékenysége ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok
megismerésére jogszabalyban meghatarozott jogalappal rendelkeznek. Az Intézmény
kezelésében és tarolasaban allo személyes adat tovabbitasara kizardlag az Intézmény vezetdje
jogosult.
Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkoz6 engedélye nélkiil is
jogosult a koznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt és jogszabalyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.
Amennyiben az adattovabbitds az Europai Gazdasagi Térség valamely - Magyarorszagtol
eltérd — allamaba irdnyul, ugy az Intézmény nem koteles vizsgalni az adott allam személyes
adatok védelmére vonatkozo jogszabalyi eldirasai altal biztositott védelem szintjét;
amennyiben az adattovabbitas az Europai Gazdasagi Térség allamaitdl eltérd allamba iranyul,
ugy az Intézmény koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott
feltételei, megfeleld garancidi ebben az allamban fennallnak-e.
Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai célu
adattovabbitasa sordn a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne
legyenek Osszekapcsolhatok.

4.2. A tanuléi adatok tovabbitasa
Altalanos szabélyok:
A tanul6i adatok — az NKkt.-ban meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére
vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek, a
birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel sszefliggd igazgatasi tevékenységet
végzd kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

e A gyermek, a tanul6
a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartési
nehézségére, tartds gyogykezelésére vonatkozo adatai, tovabba a gyermek, tanuld
speciadlis koznevelési ellatasahoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi,
iskolaorvosi diagnozisanak adatai a pedagogiai szakszolgalat, a nevelési-oktatasi
intézmények ¢és az egészségiigyi szakellatd kozott,
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b) ovodai fejlédésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges
fejlettségével kapcsolatos adatai a sziildnek, a pedagogiai szakszolgalat
intézményeinek, az iskolanak,
c) magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az
érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, iskolavaltas esetén
az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,
d) diakigazolvanya kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a
didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.
Tanuloi adatok tovéabbitdsa a sziil6k részére:
Ha torvény alapjan a kiskori gyermek, tanul6 adatai a sziil6 részére tovabbithatok, torvény
eltéré rendelkezése hidnyaban a sziildi feliigyeleti jog gyakorlasatol fliggetleniil az adatokat
mindkét sziilének tovabbitani kell. Az elébbiekben emlitett adatok nem tovéabbithatok azon
sziilének, akinek a birésag a gyermek sorsat érintd lényeges kérdésekben a sziildi feliigyeleti

jogét korlatozta vagy megvonta.

Tanuléi adatok tovabbitdsa a KIR nyilvantartasaba:

A koznevelési informacios rendszer (KIR) tanul6i nyilvantartasaba - melynek adatkezeldje az
Oktatdsi Hivatal — az Intézmény a tanuld egyes adatait torvényi felhatalmazas alapjan
tovabbitja az Onytv. rendelkezései szerint.

Tanuloi adatok tovabbitasa a tankdnyvrendelés keretében:

Az Intézmény az iskolai tankOnyvrendelés keretében a tankonyveket jogszabalyban
meghatarozottak szerint, elektronikus formaban - a konyvtarellato feliiletén keresztiil rendeli
meg. A konyvtarellatd szdmara az Intézmény a tankOnyvrendeléssel kapcsolatos, alabbi

személyes adatokat adja at:

a) a tanul6 neve,

b) a tanulo oktatasi azonosito szama,

c) a tanul¢ iskoldjanak neve, OM azonositoja,

d) a tanul6 évfolyamanak, osztalyanak megjelolése,

e) a tanuld részére az iskolai tankonyvellatds keretében megrendelt,

megvasarolt tankonyvek cime,

f) a tanuld nemzetiségének megjeldlése, ha jogszabalyban meghatarozott

nyilatkozattal vesz részt a nemzetiségi nevelés-oktatasban.
Az Intézmény atadja a konyvtarellatonak a tankonyvek tanuléra, évfolyamra, tantargyra
lebontott cimlistdjat. Az el6bbiekben megjeldlt, atadott személyes adatokat a konyvtarellato
kizardlag a tankonyvjegyzékben meghatarozott aron torténd tankonyvvasarlashoz vald
jogosultsag megallapitasa céljabol kezeli.

V. Jogosultsagok és felelosségi szabalyok (Intézményi eljarasrend)

5.1. Az adatkezeléssel foglalkozo foglalkoztatottak korének és feladatainak
meghatarozasa
Az Intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran a foglalkoztatottak feleldsek:

e az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaért,
e a tudomdsukra jutott személyes adatok rendeltetés szerinti ¢és
jogszabalyokban foglaltak szerinti kezeléséért,
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o illetve kotelesek az adatokat tigy kezelni, hogy illetéktelen személy
tudomasara, birtokaba ne keriilhessenek.

Az Intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat betartasaért,
feliilvizsgalatért, az adatkezelési szabalyzat kiadasaért az igazgatdé a felelds. Jogkorének
gyakorlasara az tligyek aldbb szabalyozott korében helyetteseit, egyes foglalkoztatottakat,
valamint az iskolatitkart hatalmazhatja meg.

Az igazgat6 feladatai:

- atanuloi, 6raadoi, foglalkoztatotti adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

- a tanuldi, oraadodi, foglalkoztatotti adatokat érintd adattovabbitas rendszeres
ellendrzése,

- a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa
iskolavaltéas esetén az uj iskolanak,

- az adatrogzitések feliigyelete, illetve az érintettektél az adatkezeléshez valod
hozzajarulas beszerzésének ellendrzése,

- az adatbiztonsagi eldirasok ¢és technikai megoldasok folyamatos figyelemmel
kisérése és értékelése, valamint javitasukra vald javaslat tétele,

- az adatkezelésrdl sz616 tajékoztatas megadasanak biztositdsa,

- az adatkezelési tevékenységbe betekintés engedélyezése, modositasi, illetve torlési
kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa,

- adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartas vezetése,

- az adatkezelési szabalyzatot érinté mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata
¢s a modositasok atvezetése, a szabalyzat hatalyositasa,

- kapcsolattartas az adatvédelmi tisztviseldvel minden adatkezelést érintd kérdésben,

- a teljesitményértékelésben  érintett  vezetd  beosztast  foglalkoztatottak
teljesitményértékelésére vonatkozo6 adatainak rogzitése a tanulmanyi rendszerben.

Az Intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran az igazgatd felhatalmazésa alapjan
adatkezeléssel jaro feladatokat lathatnak el az alabbi foglalkoztatottak:
Az igazgatohelyettesek feladatai:

- a munkakdri leirdsukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek az Intézményben
megvalodsitott adatkezeléséért, adattovabbitasért;

- felelések az Intézmény foglalkoztatottjainak és az 6raadok adatainak kezeléséért,
tovabbitasaért;

- feladatuk az adatkezeléssel kapcsolatos tdjékoztatas, az esetlegesen felmeriild
problémak kezelése;

- kapcsolattartas az adatvédelmi tisztviseldvel minden adatkezelést érintd kérdésben,

- a teljesitményértékelésben érintett pedagdgusok teljesitményértékelésére vonatkozo
adatainak rogzitése a tanulmanyi rendszerben.

Az iskolatitkar feladatai:

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

Az osztalyfénokok feladatai:
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- a jogszabalyi rendelkezéseket, valamint jelen szabdlyzat rendelkezéseit betartva
kezeli az osztalyaba tartozo tanulok személyes adatait, a tanulok sziileinek/torvényes
képviseldinek személyes adatait a kapcsolattartashoz sziikséges mértékben,

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

- gondoskodik a tanulot érintd adatok szlildé részére torténd, jogszabalyban
meghatarozottak szerinti tovabbitasarol, a tajékoztatasrol,

- a tanuldi balesetek adatait a tudomasszerzés napjan koteles tovéabbitani a
munkavédelmi feleldsnek.

Az Intézményben megvalosulo tanuldi adatkezelések dontd tobbsége a tanulmanyi rendszerben
(KRETA) valosul meg, amelyben az igazgatdo engedélye alapjan kiilonbozé szintii
jogosultsagok keriilnek kiosztasra, amelyek meghatarozzak, hogy ki milyen adatokhoz férhet
hozzé a tanulmanyi rendszerben, illetve ki milyen adatot mddosithat. A tanulmanyi rendszer
eldirasai és az annak hasznalatara, valamint a benne szerepld adatok kezelésére és védelmére
vonatkozo6 informaciok megtalalhatok a https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon.

5.2. Adatkezelési nyilvantartas
Az Intézmény képviseldjeként az igazgatdé az Intézményben végzett adatkezelési
tevékenységekrol koteles nyilvantartast vezetni, amely a kovetkez6 informacidkat tartalmazza:
a) az adatkezeld neve és elérhetdsége, valamint az adatvédelmi tisztviseldnek a neve és
elérhetdsége,
b) az adatkezelés céljai,
c) az érintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetése,
d) olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy k6zolni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket,
e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszdgba vagy nemzetkozi szervezet
részére torténd tovabbitdsara vonatkoz6 informdaciok, beleértve a harmadik orszag
vagy a nemzetk0zi szervezet azonositdsat, valamint a GDPR. 49. cikk (1)
bekezdésének masodik albekezdés szerinti tovabbitds esetében a megfeleld
garanciak leirasa,
f) ha lehetséges, a kiillonbozd adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridok,
g) a GDPR 32. cikk (I) bekezdésében emlitett technikai és szervezési intézkedések
altalanos leirasa.

5.3. Titoktartasi kotelezettség

A pedagodgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremlikodik a tanuld feliigyeletének az elldtdsdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kdtelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informéciot illetéen, amelyrél a tanuldval, sziildvel vald
kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelbtestiilet tagjainak egymds kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival
torténd, a tanulod fejlodésével 0sszefiiggd megbeszélésre.
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A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilovel torténd kozlés
tekintetében a tanuld; masokkal torténd kozlés tekintetében a tanuld és a sziild kozosen,
mindkét esetben irasban felmentést adott.

A kiskort tanul6 sziildjével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolheto, illetve azokat
a tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehetd legrévidebb idon beliil hozzaférhetové kell tenni,
kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a tanulo6 testi, €rtelmi vagy erkolcsi fejlodését.

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

A pedagogus, illetve a neveld és oktato munkat kdzvetleniil segité alkalmazott a nevelési-
oktatdsi intézmény vezetdje utjan koteles a Gyvt.-ben foglaltak szerint eljarni. Ebben a
helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az Intézmény minden foglalkoztatottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és
jelen szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. A tanuldk, a foglalkoztatottak és az
oraadok személyi adatait kizarolag a jelen szabalyzatban meghatdrozott személyek az itt
meghatarozott médon kezelhetik, tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegl
(szbbeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigortian
tilos.

VI. Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén kovetendé eljarasrend

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

1. Az adatvédelmi incidens azonositisa (a jogsértés, adatbiztonsdg sériilésének

feltarasaval)

Az elsd teendd, hogy fel kell mérni az adatvédelmi incidens az érintett természetes személyek
jogaira és szabadsagaira milyen kockézatot jelent a bizalmassag, sértetlenség és rendelkezésre
allas szempontjabol.

Az incidens azonositasat kovetéen haladéktalanul értesiteni kell az adatvédelmi tisztvisel6t és
a fenntartot a torténtekrol, illetéleg az incidens koriilményeit érintd valamennyi informaciot és
dokumentéciot rendelkezésre kell bocsatani.

Az adatvédelmi incidensrdl szo6l6, az adatvédelmi tisztviselonek sz616 tdjékoztatasban:

e ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az
érintettek kategoriait és hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett
adatok kategoriait és hozzavetéleges szamat;

e ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintsitheto
kovetkezményeket;

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

Az incidens kezelése soran célszerti az adatvédelmi tisztviselOt folyamatosan tajékoztatni €s
sziikség esetén a tandcsat, javaslatat kérni.
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2. Kockazatelemzés
Kockézatelemzést kell végezni, hogy az adott incidens milyen kockazatot (érintett
maganszférajara gyakorolt hatasanak sulyossaga, valdszinlisége) jelent az érintett természetes

személyek jogaira €és szabadsdgaira nézve. Ennek eredménye alapjan:

- kezelni kell az incidens hatasait és

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

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

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

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

d) az intézményi honlapon vagy k6zosségi internetes megosztd oldalon olyan személyes
adat (pl. képmas, hanganyag, audiovizudlis f4jl) keriil kozlésre, melybdl az érintett
beazonosithatova valik;

e) megsemmisiil olyan adat, amely az <érintettet megilletd jogszabalyon alapuld
kedvezményhez sziikséges;

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

s ebbdl fakaddan az érintettnek hatranya, érdeksérelme keletkezik.

3. Tajékoztatdsi kitelezettség
Ha az adatvédelmi incidens valoszinilisithetden magas kockézattal jar az érintett természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatja az érintettet/érintetteket az adatvédelmi incidensrdl. A tajékoztatasban vilagosan
¢és kozérthetden ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét.
Az érintettet/€rintetteket nem kell tajékoztatni, ha a kovetkezo feltételek barmelyike teljesiil:

a) az adatkezeld megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében alkalmaztak,
kiilonosen azokat az intézkedéseket - mint példaul a titkositas alkalmazasa -, amelyek a
személyes adatokhoz valdo hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara
értelmezhetetlenné teszik az adatokat;
b) az adatkezeld az adatvédelmi incidenst kovetden olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjak, hogy az érintett jogaira €s szabadsagaira jelentett magas kockézat a tovabbiakban
valdszinlisithetden nem valosul meg;
c) a tajékoztatas aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlo intézkedést kell
hozni, amely biztositja az érintettek hasonldan hatékony tajékoztatasat.

4. Bejelentési kotelezettség
Az adatvédelmi incidenst a jogszabalyok rendelkezései szerint az adatkezeld indokolatlan
késedelem nélkiil, €s ha lehetséges, legkésébb 72 6raval azutan, hogy az adatvédelmi incidens
a tudomasara jutott, koteles bejelenteni az illetékes feliigyeleti hatosagnak, kivéve, ha az
adatvédelmi incidens valosziniisithetden nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira
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¢s szabadsagaira nézve. Az illetékes feliigyeleti hatdosdg Magyarorszdgon a Nemzeti
Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosag (NAIH).
Tekintettel arra, hogy a hatosag felé torténd bejelentést az adatvédelmi tisztviseld feladata
megtenni, ezért az Intézmény igazgatodja, vagy az altala kijelolt igazgatdhelyettes a bejelentésre
rendelkezésre allo 72 oras hataridon beliil minden segitséget és informaciot koteles megadni az
adatvédelmi tisztviselének az incidenssel kapcsolatban.
Ha a bejelentés nem torténik meg 72 oran beliil, mellékelni kell hozza a késedelem igazolasara
szolgal6 indokokat is.

5. Nyilvantartasi kotelezettség
Az adatkezeld koteles nyilvantartani az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve a
nyilvantartdsban az adatvédelmi incidenshez kapcsol6dd tényeket, annak hatdsait és az
orvoslésara tett intézkedéseket.

VII.  Adatbiztonsagi kovetelmények
1. Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,

megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint
a véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol
fakado6 hozzaférhetetlenné valas ellen.

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

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

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

5. A papir alapon tarolt iratot az Intézmény koteles jol zéarhato, tlizvédelmi és
vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az
aktiv kezelésben 1€vo6 iratokhoz csak az adatkezelésre jogosult foglalkoztatottak, illetve
az Intézmény vezetdje férhessen hozza.

6. A papir alapon tarolt iratokban taldlhat6 személyes adatok kezelése soran is biztositania
kell az Intézménynek az adatvédelemre vonatkozd szabalyok maradéktalan
érvényesiilését.

7. Az Intézmény altal a foglalkoztatottak hasznalatara kihelyezett és telepitett
szamitogépekhez vald hozzaférés felhaszndloi névvel és a hozza kapcsolodo jelszoval
védett. Minden szolgaltatas, program és adat elérése csak a fenti modon lehetséges. A
felhasznalok kotelesek jelszot hasznalni, amelynek egyedinek és nehezen
visszafejthetének kell lennie. Negyedévente a felhasznaldi jelszavakat meg kell
valtoztatni. A felhasznalot a jelsz6 megvaltoztatasara rendszeres idokézonként fel kell
szolitani. Amennyiben a harmadik felszolitdsra sem torténik meg a felhasznaloi jelszé
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10.

11.

12.

13.

megvaltoztatasa, abban az esetben a rendszerbe vald belépés automatikusan megsziinik
a felhasznalo szdmara. A kitiltas utdn a rendszerbe vald 0jbdli csatlakozas kizarolag az
igazgato engedélye alapjan torténhet.

A szamitogépeket bejelentkezett allapotban hagyni hosszabb idére nem szabad. Az ennek
kovetkeztében végrehajtott illetéktelen hozzaférésekbol fakado karokért a felhasznalo
felelosséggel tartozik.

A jogos ¢s illetéktelen hozzaférés naplozasra keriil. A rendszernaplobol egyértelmiien ki
kell deriilnie a ki- és bejelentkezések idopontjanak.

Az Intézményben kihelyezett szamitogépek szabalyos hasznalatit az Intézmény
rendszergazdai feladatokat ellaté foglalkoztatottja ellendrzi.

A jogosultsagok altal megszerezhetd, a tevékenységek naplozasaval, a forgalom
ellendérzésével, tovabba mas szamitastechnikai eszkozokkel gytijtott informaciok csak az
informatikai rendszer miikodésének javitasara, a rendellenes haszndlat kisziirésére, a
szabalysértd magatartas felderitésére hasznéalhatok. Egyéb célra vald informaciogytjtésre
vagy felhasznalasra kizardlag az igazgat6 adhat irdsban utasitést.

Az Intézmény informatikai rendszere az internet oldalar6l nézve -elektronikus
védelemmel (virusfigyeld és -irtd alkalmazésok, tlizfal) rendelkezik. Ennek ellenére
azonban el6fordulhatnak olyan levelek és a levelekhez kapcsolt csatolt fajlok, amelyek
virussal fert6zottek lehetnek. Ha a virusveszély barmilyen gyantja felmeriil, a
rendszergazda koteles a sziikséges intézkedéseket megtenni a veszEély elhéritasa
érdekében.

Az Intézményben a gyermekek, tanulok altal hasznalt illetve hozzaférhetd, internet-
hozzaféréssel rendelkezd szamitogépeket a kiskoru felhasznalok védelmét lehetdve tevo,
konnyen telepitheté és hasznalhatd, magyar nyelvli szoftverrel (gyermekvédelmi
szoftver) kell ellatni.

VIIl.  Zaro rendelkezések
Jelen szabélyzat az Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak a mellékletét
képezi.
Jelen szabalyzatot az Intézménynél helyben szokasos helyen és modon ismertetni kell a
foglalkoztatottakkal, tovabba az Intézmény honlapjan, illetve a tanulmanyi rendszerben
is hozzaférhetévé kell tenni, a sziilok, szerz6déses partnerek részére igény esetén meg
kell kiildeni, at kell adni.
Jelen szabdalyzatot a jogszabalyi kornyezet, a NAIH joggyakorlatanak jelentds valtozésa,
az Intézmény tevékenységében, adatkezeléseiben bekovetkezd jelentds valtozas esetén
soron kiviil, egy€b esetben 3 évente feliil kell vizsgalni.
Jelen szabalyzatban foglaltak betartdsa és érvényesitése az Intézmény valamennyi
foglalkoztatottjanak kotelessége.
Az Intézmény allomanyaba Wjonnan keriilt olyan foglalkoztatottakat, akik
munkakoriiknél fogva személyes adatokat kezelnek, az allomanyba vételt kovetdé harom
munkanapon beliil adatvédelmi oktatasban kell részesiteni és résziikre a sziikséges
jogszabalyokat, bels6 normékat €s egyéb segédanyagokat rendelkezésre bocsatani.
Jelen szabalyzat elkészitésénél, modositasanal az Intézményben a sziiléi szervezetet és a
diakonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.
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Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat alkalmazéasa

Az intézmény neve: Dunakeszi Bardos Lajos Altalanos Iskola
Az intézmény székhelye 2120 Dunakeszi, Iskola sétany 18.
Torvényi hattér:

e az EU Altalanos Adatvédelmi Rendeletének, valamint a kdznevelésrél szolé 2011, évi
CXC. torvény eloirasai.

Az intézményben csak azon személyes ¢és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eloirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (pl.:
statisztikai adatgytijtésnél, tudomanyos kutatdsnal, stb.) ez aldl az iskola igazgatdja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel k6z6lni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes.

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:

e  papir alapu nyilvantartas,

e szamitdgépes (elektronikus) nyilvantartas.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felelds.

Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes foglalkoztatottjait bizza meg az

alabbi pontokban részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott foglalkoztatottak a munkakori

leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

a) a foglalkoztatottak adatait felveheti, nyilvantarthatjdk:

e igazgato,

e igazgatOhelyettesek,

e iskolatitkar

b) a tanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjdak:

e igazgatohelyettesek,

e iskolatitkar,

e osztalyfonokok,

e napkozis neveldk,

e pedagbgiai asszisztensek

Az adatok tovabbitasaval megbizott foglalkoztatottak a kéznevelési torvényben engedélyezett

esetekben:

a) a foglalkoztatottak adatait tovabbithatjdk:

e igazgatOhelyettesek,

o iskolatitkarok

b) a tanulok adatait tovabbithatja:

e igazgatd: valamennyi adatot tovabbithat a fenntarto, a birésag, a renddrség, az ligyészség,

az dnkorményzat, az 4llamigazgatasi szervek €s a nemzetbiztonsagi szolgalat részére;

e az igazgatd, igazgatohelyettesek, osztalyfonok, pedagdgiai asszisztens: sajatos nevelési

igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekre vonatkoz6 adatokat a
pedagogiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja;

e igazgatd, igazgatohelyettes, osztalyfondk, iskolatitkdr: magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztalyon beliil, a nevelGtestiileten beliil, a
szlildnek, a vizsgabizottsagnak;
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Az

igazgatd, igazgatohelyettes, osztalyfénok, iskolatitkar: a tanuld iskolai felvételével,
atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, kozépfokua intézménybe torténd felvétellel
kapcsolatosan az érintett kozépfoku intézményhez adatot tovabbithat;

igazgato, iskolatitkar, iskolai védénd: az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatd intézménynek a gyermek, tanuld egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol
adatot tovabbithat;

igazgatd, igazgatOhelyettes, osztalyfénok, pedagdgiai asszisztensek, iskolatitkdr: a
csaladvédelemmel  foglalkozd  intézménynek,  szervezetnek,  gyermek-  és
ifjasdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld

veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetési céljabol adatot tovabbithat.
foglalkoztatottak adatait a koznevelési foglalkoztatottak személyi anyagaban kell
nyilvantartani. A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gyiijtOben zart
szekrényben kell Orizni. A foglalkoztatottak személyi anyaganak vezetéséért és
rendszeres ellenérzéséért az igazgato a felelds. A tanulok személyes adatait osztalyonként
csoportositva az alabb felsorolt nyilvantartasokban kell drizni:

Osszesitett tanuld nyilvantartas (vezetéséért felelds: iskolatitkar),

torzskonyv (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonok),

bizonyitvany (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),

beirasi napld (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, iskolatitkar),

osztalynaplok (vezetéséért vezetot: igazgatohelyettes, osztalyfonokok)

napkozis és tanuldszobai csoportnaplok (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes,

napkozis neveldk, tanuldszoba vezetd),

diakigazolvanyok nyilvantartasa (vezetéséért felelds: iskolatitkar).

Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eléirdsokhoz igazodd mindenkori

modositasaért az igazgato a felelds.
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3. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK MINTAI

3.1. Koznevelési foglalkoztatottak munkakori leirasa

3.1.1. Azigazgaté munkakori leirasa
Feladatait altaldban a nemzeti koznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC torvény, a
pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LI térvény és kapcsolodo rendeleteik,
illetve az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, Hazirendjében, Pedagodgiai
Programjaban, munkatervében és belso szabalyzataiban meghatarozottak szerint latja el.
A munkakor célja:
Az intézmény egyéni felel0sségli iranyitasa, a szakszerti és torvényes mikodés, a helyi
oktataspolitikai igényeknek megfeleld, szinvonalas pedagdgiai munka, az ésszerli és
takarékos gazdalkodas biztositdsa.
Alapveto felelosségek, feladatok:
Az igazgatd az intézmény egyéni feleldsségli vezetdje. Feleldsséggel tartozik a
fenntartonak, didkoknak ¢és nevelGtestiiletnek a jogszabalyokban ¢és iskolai
szabalyzatokban szamara meghatarozott feladatok ellatasaval, valamint az iskolavezetés
mas felelds tagjai altal vezetett munkateriiletek feliigyeletével.
Alapvetd feladata a pedagogiai irdnyitas, de munkakorében foglalkoznia kell személyzeti
- munkaltatoi, gazdalkodasi €s hivatali - adminisztrativ feladatokkal is.
A pedagdgiai irdnyitas feladatait a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmazza.
Az igazgatd a NAT tantervi elOirdsainak és a helyi tarsadalom igényeinek
figyelembevételével, a nevelGtestiilettel egyiitt kialakitja az iskola Pedagdgiai
Programjat, gondoskodik annak megvaldsitasarol, az eredményesség és hatékonysag
tervszerl €s rendszeres ellendrzésérdl, a vizsgalati eredményeknek megfelelden sziikség
szerint modositja a programot - a torvényes egyeztetési kotelezettségek betartasaval.
Felelosségi korében gondoskodik a neveld-oktatomunka targyi, személyi €s szervezeti
feltételeirdl, a demokratikus iskolai légkor kialakitasarol.
Az igazgaté - vezetdtarsaival munkamegosztasban - tervezi, szervezi, ellenérzi,
elemzi és értékeli a nevelo-oktatomunkat, de vannak feladatai a végrehajtas
teriiletén is. fgy:

e Elokésziti, megszervezi az iskola Pedagodgiai Programjanak kialakitasat, elkésziti vagy
elkészitteti, neveldtestiileti dontésre eldterjeszti a program tervezetét. A programkészités
kozben is egyezteti az elképzeléseket a fenntartoval, majd a programot a Kozoktatési
torvényben eldirt modon - a sziiléi és didkszervezetek véleményezési jogat biztositva - a
neveldtestiilettel elfogadtatja, a fenntartdval jovahagyatja.

e Elkésziti az éves munkatervre €s a tanév helyi rendjére vonatkozo javaslatokat, s azt a
neveldtestiilettel elfogadtatja.

e Az igazgatd dolga ¢és feleldssége az SZMSZ-tervezet eldkészitése, vitdra bocsatasa,
elfogadtatasa.

e A munkakdzosség-vezetdk javaslatai alapjan jovahagyja a neveldk tervezd munkdjat, a
tanmeneteket, osztalyfondki €s napkozis foglalkozasi terveket, szakkori munkaterveket.
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e A nevelGtestiilet véleményezési jogkorének és az SZMSZ eldirdsainak megfeleléen
megbizza a munkajat segitd vezetoket és feleldsoket, €s elkésziti a tantargyfelosztast.

e Eldterjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik annak az erre jogosult forumokon
(neveldtestiilet, sziiloi szervezet, Didkonkormanyzat) megvitatasarol és egyetértéssel valo
elfogadasarol.

e Szorgalmazza a nevelési szempontbol fokozott torddést igényld (hatranyos helyzeti,
veszélyeztetett €s a tehetséges) tanulok megfeleld foglalkoztatasat szolgalo eljarasokat.

e [ranyitja ¢és figyelemmel kiséri a tanuldi kozosségek ¢letét, fejlodését, eldsegiti
szabadidejiik kulturalt eltoltését.

¢ Biztositja az iskola tanuldi és felndtt kozosségeinek demokratikus jogait.

e Gondoskodik a nevelGtestiileti értekezletek megszervezésérdl, biztositja a tantestiileti
dontések megfeleld elokészitését, az intézményen beliili informacidaramlast. Biztositja,
hogy valamennyi nevel6 megismerje a legfontosabb koézponti és iskolai
dokumentumokat, ellenérzi ezek eldirdsainak, szellemének érvényesiilését, a
nevelOtestiileti hatarozatok végrehajtasat.

e Tamogatja a pedagdgusok tervszerli €s folyamatos onképzését, eldsegiti az 0jitd és korszerti
torekvések kibontakozasat.

¢ Gondoskodik az intézmény mindségbiztositasi rendszerének kiépitésérol.

e Vezetotarsaival meghatarozott munkamegosztas szerint ellendrzi a felel6sok munkajat.

e A tanitasi Ordk ¢és tanoran kiviili foglalkozasok rendszeres latogatasaval, a neveldk
egyetértésével végzett, tOliik bekért felmérések €s beszamolok, valamint folyamatos
megfigyelései utjan ellendérzi a neveld-oktatd munka szinvonaldanak és
eredményességének alakulasat.

e A Pedagogiai Program egyes elemeinek miikoddképességét tervszerii és rendszeres belsd
¢és kiilsé vizsgalatokkal is kontrollalja. Ezen elemzések és tapasztalatok, valamint a
vezetok és felelosok beszamoloi alapjan félévkor és a tanév végén rendszeresen, a
munkatervben meghatarozott alkalmakkor (pl. egy vizsgéalat utdni nevelGtestiileti
értekezleten) kiilon is értékeli a neveldtestiilet munkdjat, az értékelést veliik elfogadtatja.

e A kiemelkedd, illetve tartosan joO munkat végzé foglalkoztatottakat az iskola belsd
szabalyzataiban rogzitett egyeztetési kotelezettségek betartdsdval —dicséretben,
pénzjutalomban, béremelésben részesitheti, kitlintetésre felterjesztheti.

e Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartdsardl, a munkaviszonyat
vétkesen megszeg6 foglalkoztatott torvényes feleldsségre vonasarol.

Személyzeti - munkaltatoi feladatok:
Az igazgato, mint munkaltato:

e Elkésziti az iskola munkaerd-gazdalkodasi tervét, annak alapjan a betoltetlen allasokra
palyazatot hirdet, és lebonyolitja a palyazati eljarast.

e Kiilon jogszabalyban eldirt feltételek szerint kinevezi az iskola foglalkoztatottait,
gyakorolja a munkaltatoi jogkort.

e Elkésziti, az iskola vezetdségével ¢és a pedagdgusokkal egyezteti a neveldk és a kiilonbozo
felel6sok munkakdri leirdsat, s ha sziikséges, modositja azokat.
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e Ellenérzi a  foglalkoztatottak  munkaviszonyaval  kapcsolatos  nyilvantartasok
(adminisztracid) vezetését. VezetOtarsaival egyiitt naprakészen vezeti az intézmény
foglalkoztatottainak személyi anyagat.

Az igazgatd felel0sségi korébe tartozik egy olyan tantestiileti 1égkor kialakitasa, amelyben
minden pedagdgus — a kotelezd érvényl torvények és belsé szabalyzatok betartasaval — a
Pedagogiai Program szellemében magas szinvonalu, alkotd értelmiségi munkat végezhet.
Ennek érdekében torekszik az iskola foglalkoztatottainak alapos megismerésére, fejlodésiik
elosegitésére ¢€s elismerésére, a neveldtestiiletben az egymast segitd emberi kapcsolatok
megerdsitésére, a szervezet fejlesztésére, ezaltal a tanulok személyiségének épiilését szolgald
pedagdgus-didk viszony kialakitasara.
Hivatali vezet6ként az igazgato:

e szervezi az iskola ligyviteli munkdjat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint;

e folyamatosan figyelemmel kiséri a kozponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket,
ezekrél naprakészen tdjékozott, és intézkedik a tanév kozben érkezett rendeletek
tantestiiletben valdo megismertetésérdl és végrehajtasarol;

e a hivatalos ligyintézési hatdridon beliil véalaszol a hozza érkezett, tanuldkat érintd
kérésekre.

Az igazgaté koltségvetéssel kapcsolatos feladatai:

A fenntartd jovahagyasa utdn az elfogadott eldirdnyzatok alapjan szervezi 4t a munkat.

Az év folyamén rendszeresen figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitését, felkeésziil a
sziikséges modositasokra.

Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében az intézmény takarékos
gazdalkodasarol.
Kozvetlen munkakapcsolatok:
Az igazgatd vezetési feladatait az igazgatohelyettesekkel egyiitt gyakorolja €s a felelosség
megosztasrol - az SZMSZ mellett - munkakéri leirasban rendelkeznek. Helyetteseivel kozosen
elkészitett rend szerint tartdzkodik az iskoldban. Egylittesen felelosek azért, hogy
intézkedéseiket Osszehangoljak, egymas tekintélyét megdvjak, minden lényeges eseményrdl,
tigyr6l egymast kolcsondsen tdjékoztassak.
Az igazgato szoros kapcsolatot tart tovabba az iskoldan beliil:
e a Diakonkormanyzattal, DSE-vel,
e a szakmai munkakozosségekkel, foglalkoztatotti kozosséggel,
e amunkaltatd érdekvédelmi szervezetekkel.
az iskolan kiviil:
e a fenntart6 illetékes vezetdjével vagy bizottsagaval,
e a Sziiléi Kozosséggel, a sziilokkel
e aziskola érdekében létrehozott alapitvany kuratdériumaval,
e aziskola korzetében miikodé 6vodaval, (6vodakkal), iskolakkal,
e a pedagogiai szakmai szolgaltatast, ellendrzést ellatdé intézményekkel (a neveldk
tovabbképzése, mérések, vizsgalatok, elemzések megszervezése érdekében),
o akozépfoku tanintézetekkel (a tanuldk beiskoldzasanak érdekében),
e aziskolat timogato helyi tarsadalmi szervezetekkel, az iskolaorvossal,
e az iskola kdzvetett partnereivel, orszagos szakmai szervezetekkel.
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Hataskor:
Az igazgaté dontési hataskorébe tartozik:
a felnéott foglalkoztatottakra vonatkozoan:

e apedagdgusok munkabeosztasa, tantargyfelosztas,

e aneveldk egyéni drarend-Osszeallitasi kérelme,

e a felvételi bizottsag tagjainak megbizasa,

e afegyelmi bizottsag tagjainak megbizasa,

e fegyelmi eljaras inditasa,

o rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.

a tanulokra vonatkozoan:

e aziskolaba felvett tanulok osztalyokba vald beosztasa, napkozibe, tanuldszobdra térténd
felvétele;

e atanulok iskolai szervezett étkeztetésben valod részvétele;

e a tanulok felmentése a kotelezo iskolai foglalkozasok latogatasa alol, vagy mentesitése
egyes tantargyak tanuldsa aldl (ha a tanuld egyéni adottsagai, helyzete ezt indokoltta
teszi);

e atanulmanyi id6 megroviditése, egyes tantargyak tobb évfolyamra megallapitott tantervi
kovetelményeinek egy tanévben vald teljesitése;

o felmentéssel kapcsolatos ligyek (a nevelési tanacsado szakvéleménye alapjan);

e nem az iskola korzetében lako tanuldk felvétele;

e ingyenes szolgaltatasok, a szocialis helyzet alapjan adhaté kedvezmények.

Az igazgato az intézmény képviseletében teljes alairasi jogkorrel rendelkezik.

Mas vezetokre, illetve kollégakra atruhazott hataskorok:
(Megjegyzés: a hatdskorok alapvetd megosztasat az SZMSZ tartalmazza).
A titkarsagvezetdre a technikai foglalkoztatottak feletti munkaltatoi jogokbol a munkabeosztas,
a munkakori leirdsok elkészitése, munkdjuk ellendrzése, értékelése; szamukra rendkiviili
feladatok kijelolése; az iskolai foglalkoztatottak személyi nyilvantartasanak vezetése.
A felsés igazgatOhelyettesre a felsé tagozatban foglalkoztatott pedagdgusok munkajanak
segitése, ellendrzése, €s értékelése, a munkakozosségeik tamogatasa, illetve a masik tagozatba
attanito kollégak munkéjanak koordinalasa.
Az alsés igazgatohelyettesre az alsd tagozatban, illetve napkdziben foglalkoztatott
pedagdgusok munkdjanak segitése, ellendrzése, és értékelése, a munkakozosségeik tdmogatasa.

A teljesitményértékelés modszere:
Félévente irdsos beszdmold a Pedagodgiai Program, éves munkaterv végrehajtdsardl a
fenntartonak. A beszamolo tartalmazza a tanévben végzett vizsgalatok, a megtartott vizsgak
eredményeit, a tanulményi versenyek, a beiskolazas €s a tanévvesztések adatait, a koltségvetési
keretek felhasznalasarol szolo jelentést.
Esetenként tematikus beszamolo a fenntart6 és a Sziil6i K6zosségek kérésére.

Az igazgaté munkarendje:

Munkaideje:
Heti 40 ora, ebbdl 2 ora a kotelezd Oraja a hatalyos tantargyfelosztas és orarend alapjan. Az
intézményben altalaban reggel 8-t6l délutan 16 oraig tartdzkodik a hivatali idében.
Fogado oraja az éves munkatervben meghatarozott alapjan.

93



Helyettesitési rendje:
Tanorait a rendes helyettesitési rend szerint kell megoldani lehetdleg szakos helyettesitéssel.
Vezetdi feladatainak ellatasaban a felsds igazgato helyettes helyettesiti.

Szabadsagolasi rendje:
A tobbi pedagogus alkalmazottél annyiban tér el, hogy a sziinetekben tigyeleti feladatokat
koteles ellatni, valamint szdmara a tanév késObb zarul és hamarabb kezdddik. Mindig
elérhetonek kell lennie, legalabb telefonon.

Egyéb, eseti feladatai:
A kozvetlen munkaltatdi jog gyakorldja ad megbizast.
Jelen munkakori leirds a hatalyos tantargyfelosztassal és orarenddel, a kinevezési és aktualis
atsorolasi okmannyal egylitt érvényes, amely tartalmazza az intézményi és a foglalkoztatott
személyi adatait, végzettségét, képzettségét, besorolasat, juttatasait, feladatkorét.
A munkakori leiras ................ 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

3.1.2. A felso tagozat igazgatohelyettesének munka- és hataskore

A vezetl beosztas ellatdsaval megbizott igazgatdhelyettes vezetdi tevékenységét dltaldban a
nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC térvény, a pedagogusok 1 életpalydjarol szolo
2023. évi LIL torvény ¢és kapcsolodo rendeleteik, illetve az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban, Hazirendjében, Pedagdgiai Programjaban, munkatervében ¢&s belso
szabalyzataiban meghatarozottak szerint latja el.

A Pedagégiai Program és az éves munkaterv végrehajtisa soran adodo feladatai,
tevékenységei:

e az oktatasi dokumentumok, hatarozatok, jogi szabalyok ismerete, betartatdsa a beosztott
kollégéakkal

e intézményi nyilvantartasok, statisztikak Osszegzése, a felsd tagozat értékeléseinek,

¢ neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartatéasa,

e Oralatogatas a fels0 tagozaton (6ralatogatdsi napld vezetése: eredményesség hibak
megjeldlésével),

e a felsd tagozat szaktargyainak tantervei alapjan a tanmenet szerinti haladéas figyelemmel
kisérése,

¢ a pedagdgusi ligyelet megszerveztetése, a feladat ellattatdsa a Kozponti épiiletben,

e tanorakon kiviili tevékenység megszervezése, - adott esetben a Didkonkormanyzatot segitd
pedagogussal, szabadidd szervezdvel, konyvtarossal kzosen - koordinalasa, (szakkorok,
korrepetalasok, kirandulasok stb.)

e a gyermek- és ifjusagvédelem segitése, kapcsolattartas a gyamiiggyel, (igazolatlan
mulasztas stb.)

e kapcsolattartds a palyavalasztasi felelossel a beiskolazas tigyében,

o grarendkészités a felsd tagozat részére; figyelembe véve a tobb épililetben vald tanitést, a
tagozatosok terheltségét, a csoportbontasokat és a helyettesitési rendet,

e munkafegyelem, tanéravédelem betartatasa,

o torzskonyv, KRETA adminisztracid, bizonyitvanyok folyamatos szabalyszerii vezettetése,
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o s7iil6i értekezletek rendjének megszervezése, biztositasa, fogadd o6ra idején az épiiletben
tartozkodas,

e a felsO tagozaton miikkodo emelt szintli ének-zenei €s nyelvi osztalyok munkdjanak fokozott
figyelemmel kisérése,

e a felsO tagozaton meglévo kiilonféle vizsgak szabalyszert lefolytatasa, a tanulok megfeleld
elhelyezése,

¢ a szakmai munkakozosségek felszereléseinek, a szertarak rendeltetésszerti hasznalatanak
figyelemmel kisérése, az osztalytermek beosztasa,

e a tanulok baleseti-, tlizrendészeti oktatasanak biztositasa és mindezek bizonylatolésa,

e a felso tagozatos helyettesités - beleértve a felsd tagozatos tanuloszobat is - beosztésa, €s a
tulora, helyettesités elszamolasa,

o felsd tagozatos tanuloszobai tevékenységek hataridejének betartatasa, foglalkozasok
latogatasa,

e kapcsolattartds a Polgarmesteri Hivatal kiilonbozé Ugyosztalyaival és Bizottsagaival,
gondnokkal és vezet6 tarsaval,

¢ a neveldk irasbeli beszamoloit beszedi, értékeli és tovabbitja az igazgatonak,

¢ a baleseteknél intézkedik,

o clokésziti és vezeti a felsd tagozat osztalyozoé értekezleteit, munkaértekezletét,

e javaslatot tesz tovabbképzésre,

e személyi iigyekben véleményt nyilvanit,

e kapcsolatban all a pszicho-pedagdgussal, gyogytestneveldvel, iskolaorvossal, védénével,

e a felsd tagozatos tanulok korében az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok szervezése,
figyelemmel kisérése.

A felsoroltak egyben ellendrzési kotelezettséget is jelentenek.

Egyéb, a munkakorbdol adodo feladatok, tevékenységek:

e nevelési-oktatasi vonatkozasban a K6zponti épiilet feleldse,

e a vezetd helyettesekkel szoros egyiittmiikodés, az igazgatonak és a neveldtestiiletnek
beszamolasi kotelezettség (félévente irasban),

e hitoktatas helyének és idejének biztositasa,

e a felsd tagozatos taboroztatasok segitése,

e kapcsolattartas a Sziil61 K6zosséggel, gyermekjoléti szolgalattal,

e iskolai, varosi, teriileti rendezvények szervezése, a feleldsok kijelolése egyiittmiikodve az
iskolavezetés mas tagjaival,

e segiti az iskola egészségiigyi feladatok megvaldsitasat,

e patronalja, segiti a palyakezdd kollégak munkd;jat,

e hatranyos, veszélyeztetett tanulok sorsanak figyelemmel kisérése, a sziikséges intézkedések
megtétele,

e iskolai programjainkon, a mindségbiztositasi rendszer kiépitésében, miikddtetésében aktiv,
iranyitd, kezdeményezo részvétel.
A felso tagozat pedagogiai-szakmai igazgatohelyettesének ellenérzési kotelezettsége
kiilonosen Kkiterjed:
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e a szakmai-pedagodgiai tevékenységgel Osszefiiggd ellenérzési feladatokra, az oktatasi
dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak betartasara,
e a tagozati intézményi nyilvantartasok, statisztikak, Osszegzések, értékelések, az
adminisztracio pontos vezetésére,
¢ a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasara,
¢ az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak tanterv szerinti
haladasara
e a tantargyak tandrdira (észrevételeiket oOraldtogatasi naploban rogzitik) a tanorak
eredményességére,
e a tanulok munkafiizeteire, a szobeli feleletek és az irasbeli feladatok szamara, mélységére,
e a pedagogusi ligyelet pontossagara, feladatellatasara,
e a tandran kiviili tevékenységekre (pl.: szakkorok, konyvtar, tanfolyamok mitkddésére),
e a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munkara,
e a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.
A teljesitményértékelés modszere:
Félévente irdsos beszamold a Pedagdgiai Program, éves munkaterv végrehajtdsarol az
igazgatonak, tantestiiletnek. A beszamol6 tartalmazza a tanévben végzett tantargyi és nevelési
eredményvizsgalatok, a megtartott vizsgak eredményeit, a tanulmanyi versenyek, a beiskolazas,
tanévvesztések adatait, a szakmai munka folyamatos fejlesztési lehetdségeit, a tagozat
munkafegyelmének, szervezeti fejlettségének mutatoit.
Esetenként tematikus beszamolot készit az igazgato altal megadott szempontok alapjan.
A felsés igazgatohelyettes munka-, helyettesitési - és szabadsagolasi rendje:
Heti munkaideje:
40 ora, ebbdl 4 ora a kotelezd oOraja a hatdlyos tantargyfelosztds és orarend alapjan. Az
Heti 2 alkalommal tigyeletet 14t el a vezetdi ligyeleti beosztas szerint, fogadd 6rdja az éves
munkatervben meghatarozott idében.
Helyettesitési rendje:
Tanodrait a rendes helyettesitési rend szerint kell megoldani, ha moéd van ra, szakost kell
bekiildeni az elmaradds meggatolasara. Vezetdi feladatainak ellatisaban az igazgato, ill. az
osztalyfonoki munkakozosség vezetdje vagy a felsd tagozatos Didkdnkorményzat vezetdje
helyettesiti.
Szabadsagolasi rendje:
A tobbi pedagdgus kdznevelési foglalkoztatottdl annyiban tér el, hogy a sziinetekben tligyeleti
feladatokat koteles ellatni, valamint szamara a tanév késobb zarul és hamarabb kezdodik.
Egyéb el6irasok:
Kozvetlen felettese: az igazgato
Feladat ellatasi helye: a Kozponti épiilet, de vezetdi feladataibdl adoddan az intézmény
barmely épiilete, 1étesitménye
Egyeéb, eseti feladatai:
A kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorloja ad megbizést.
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Koteles az eredményes munkavégzés érdekében munkatarsaival jol egylittmiikodni, Munkéjat
mindenkor a hivatali titokra vonatkozé rendelkezéseknek és a hatilyos jogszabalyoknak
megfelelden végezni.

Jelen munkakdri leirds a hatalyos tantargyfelosztassal €s orarenddel, a kinevezési és aktualis
atsorolasi okmannyal egylitt érvényes, amely tartalmazza az intézményi adatok mellett a
foglalkoztatott személyi adatait, végzettségét, képzettségét, besorolasat, juttatasait,
feladatkorét.

A munkakori leirés .................. 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

3.1.3. Az alsé tagozat igazgatéhelyettesének munka- és hataskore
A vezetd beosztas ellatdsaval megbizott igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét altalaban a
nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC torvény, a pedagodgusok uj életpalyajarol szold 2023.
évi LII. torvény és kapcsolodd rendeleteik, illetve az intézmény Szervezeti és Mitkddési
Szabalyzataban, Hazirendjében, Pedagodgiai Programjaban, munkatervében ¢és belsd
szabalyzataiban meghatarozottak szerint latja el.
A Pedagégiai Program és az éves munkaterv végrehajtasa soran adodo feladatok,
tevékenységek:
e az oktatasi dokumentumok, hatarozatok, jogi szabalyok ismerete, betartatasa a beosztott
kollégakkal,
e intézményi nyilvantartasok, statisztikdk Osszegzése, az also tagozat értékeléseinek,
e neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartatasa,
e Oralatogatds az alsd tagozaton (Oralatogatasi napld vezetése: eredményesség, hibak
megjelolésével)
e az alsé tagozat targyainak (az ) modszereket figyelemmel kisérve) tantervei alapjan a
tanmenet szerinti haladas figyelemmel kisérése,
e az also tagozaton a tanulok szobeli-irasbeli feladatainak mennyiségét (munkafiizeteket),
osztalyzatok szdmat és tartalmat figyelemmel kiséri,
e apedagogusi ligyelet megszerveztetése, a feladat ellattatasa az alsé tagozat épiileteiben,
e tanorakon kiviili tevékenység megszervezése - adott esetben a Didkdnkormanyzatot
segitd pedagogussal, konyvtarossal kozosen - koordinélasa, (szakkorok, korrepetalasok,
kirandulasok, tanfolyam stb.)
e a gyermek- és ifjusagvédelem segitése, kapcsolattartds a gyamiiggyel, (igazolatlan
mulasztas stb.)
e kapcsolattartds a palyavalasztasi feleldssel a beiskolazas tigyében,
e orarend készités az also tagozat részére, figyelembe véve a tobb épililetben valo tanitast,
a tagozatosok terhelhetdségét, a csoportbontasokat és a helyettesitési rendet,
e munkafegyelem, tanéravédelem betartatéasa,
o torzskonyv, KRETA adminisztracié, bizonyitvinyok folyamatos, szabalyszerii
vezettetése,
e sziildi értekezletek rendjének megszervezése, biztositasa, fogado6 ora idején a FoO ut 134.
szam alatti épiiletben tartozkodas,
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e az also tagozaton miikdodod emelt szintli ének-zenei osztalyba a felvételi megszervezése -
az ¢ének-zene munkakozosség vezetdjének bevondsaval, az emelt szintli osztalyok
munkdjanak fokozott figyelemmel kisérése,

e az alsd tagozaton meglévd vizsgdk szabalyszerli lefolytatdsa, a tanulok megfeleld
elhelyezése,

e atanitashoz sziikséges felszerelések biztositasa, az osztalytermek beosztasa,

e atanulok baleseti-, tlizrendészeti oktatasanak biztositasa, és mindezek bizonylatolésa,

e az alsé tagozatos helyettesités - beleértve az alsd tagozatos napkozit is — beosztasa, a
tulorak, helyettesitések szakszerli vezetése, leaddsa,

e az also tagozatos napkozis tevékenységek hataridejének betartatasa,

e kapcsolattartds a Polgarmesteri Hivatal kiilonbozé Ugyosztalyaival és Bizottsdgaival, az
intézmény gazdasagi vezetdjével, gondnokkal és vezetd tarsaval,

e anevel6k irasbeli beszamoloit beszedi, értékeli €és tovabbitja az igazgatonak,

e beosztja a F6 Gt 143. szam alatti épiiletben a reggeli és a délutani tigyeleteket,

e napkozis foglalkozasokat latogat,

e abaleseteknél intézkedik,

o clokésziti és vezeti az alsé tagozat osztalyozo- és munkaértekezleteit,

e javaslatot tesz tovabbképzésre,

o személyi ligyekben véleményt nyilvanit,

e kapcsolatban 4ll a logopédussal, pszichologussal, gyogytestneveldvel, iskolaorvossal,
védonovel,

A felsoroltak egyben ellendrzési kotelezettséget is jelentenek.
Egyéb, a munkakorbdol adodo feladatok, tevékenységek:

e nevelési-oktatasi szempontbol a FO ut 143. szam alatti épiilet feleldse,

e a vezetOhelyettesekkel szoros egylittmiikodeés, az igazgatonak €és a nevelbtestiiletnek
folyamatos beszamolasi kotelezettség (kérésre irasban),

e hitoktatas helyének €s idejének biztositasa, az also tagozatos tadboroztatasok segitése,

e kapcsolattartas a Sziiléi K6zosséggel,

e kapcsolattartas az 6vodakkal, tarsintézményekkel,

e iskolai, varosi, teriileti rendezvények szervezése, a feleldsok kijelolése egyiittmiikodve az
iskolavezetés mas tagjaival,

e kapcsolattartas a munkatigyeket intéz6 koznevelési foglalkoztatottal,

e segiti az intézmény iskola egészségiigyi feladatainak ellatasat,

e patronalja, segiti a palyakezdd kollégdk munkd;at,

¢ hatranyos, veszélyeztetett tanulok sorsanak figyelemmel kisérése, a sziikséges intézkedések
megtétele,

e iskolai programjainkon, a mindségbiztositasi rendszer kiépitésében, mikodtetésében aktiv,
iranyito, kezdeményezd részvétel.

Az also tagozat pedagogiai-szakmai igazgatohelyettesének ellenérzési kotelezettsége
kiilonosen Kkiterjed:

e a szakmai-pedagogiai tevékenységgel Osszefiiggd ellendérzési feladatokra, az oktatasi
dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak betartaséra,
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e a tagozati intézményi nyilvantartdsok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az
adminisztracio pontos vezetésére,
¢ a nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasara,
¢ az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak tanterv szerinti
haladasara,
e a tantargyak tanoraira (€szrevételeiket Oralatogatdsi naploban rogzitik) a tandrak
eredményességére,
¢ a tanulok munkafiizeteire, a szobeli feleletek és az irasbeli feladatok szdmara, mélységére,
e a pedagogusi ligyelet pontossagara, feladatellatasara,
e a tandran kiviili tevékenységekre (pl.: szakkorok, konyvtar, tanfolyamok miikdodésére),
e a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munkara,
¢ a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.
A teljesitményértékelés modszere:
Félévente irdsos beszamoldo a Pedagogiai Program, éves munkaterv végrehajtasardl az
igazgatonak, tantestiiletnek. A beszamol6 tartalmazza a tanévben végzett tantargyi és nevelési
eredményvizsgalatok, a megtartott vizsgak eredményeit, a tanulmanyi versenyek, a beiskolazas,
tanévvesztések adatait, a szakmai munka folyamatos fejlesztési lehetdségeit, a tagozat
munkafegyelmének, szervezeti fejlettségének mutatoit.
Esetenként tematikus beszdmolot készit az igazgato altal megadott szempontok alapjan.
Az alsos igazgatohelyettes munka-, helyettesitési - és szabadsagolasi rendje:
Heti munkaideje:
40 ora, ebbdl 4 ora a kotelezd ordja a hatalyos tantargyfelosztas és drarend alapjan.
Az intézményben 8:00-t61 16-ig tartozkodik.
Heti 2 alkalommal délutani ligyeletet 1at el a vezetdi ligyeleti beosztas szerint. Fogado 6rdja az
éves munkatervben meghatarozottak alapjan.
Helyettesitési rendje:
Tanorait a rendes helyettesitési rend szerint kell megoldani. Vezetdi feladatainak ellatdsdban —
vezetOtarsai egyidejli akadalyoztatdsa esetén - az also tagozat 3-4. évfolyam munkakozdsség
vezetdje vagy az alsé tagozat 1-2. évfolyam munkakozdsség vezetdje helyettesiti.
Szabadsagolasi rendje:
A tobbi pedagogus koznevelési foglalkoztatottdl annyiban tér el, hogy a szilinetekben iigyeleti
feladatokat koteles ellatni, valamint szamara a tanév késobb zarul és hamarabb kezdodik.
Egyéb eloirasok:
Kozvetlen felettese: az igazgato
Feladat ellatasi helye: Alapvetden az also tagozat, de vezetdéi munkajabol adéddan az
intézmény barmely épiilete, 1étesitménye.
Egyéb, eseti feladatai:
A kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorloja ad megbizast.
Koteles az eredményes munkavégzés érdekében munkatérsaival jol egyiittmitkodni, Munkéjat
mindenkor a hivatali titokra vonatkozo rendelkezéseknek és a hatdlyos jogszabalyoknak
megfelelden végezni.
Jelen munkakdri leirds a hatalyos tantargyfelosztassal és orarenddel, a kinevezési és aktualis
atsorolasi okmannyal egylitt érvényes, amely tartalmazza az intézményi adatok mellett a
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foglalkoztatott személyi adatait, végzettségét, képzettségét, besorolasat, juttatasait,
feladatkorét.
A munkakori 1eiras.......coceeeeveenenennnen. 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

3.1.4. A tanit6 munkakori leirasa
1. Jogszabalyi hattér:
Tevékenységét altalaban a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC torvény, a pedagdgusok
uj életpalydjarol szolo 2023. évi LIL térvény és kapcsolodo rendeleteik, illetve az intézmény
Szervezeti ¢és Mikddési Szabalyzataban, Hazirendjében, Pedagdgiai Programjaban,
munkatervében és belso szabalyzataiban meghatarozottak szerint latja el.
2. A munkakér célja:
Az iskolaztatas kezd6 szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk
¢s feladattartasuk kialakitdsa, alapkészségeik fejlesztése. Az egészséges ¢letmddnak megfeleld
szokédsok, kovetelmények megismertetése; gyakoroltatdsa a gyerekekkel. A tanuldk -
¢letkornak megfeleld - fejlesztd foglalkoztatdsa a NAT kovetelményeinek és az iskola
Pedagdgiai Programjanak szellemében.
3. Alapveto felelosségek és feladatok:

e A tanito felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi €s erkdlcsi fejlodéséért.

e Osztalytanitoként osztalyaban a legtobb tantargyat 6 tanitja.

e A tanitdshoz maga vélaszthatja meg a felhasznalni kivant taneszkozoket és modszereket.
Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkéjaval a tantestiilet altal
kialakitott pedagodgiai koncepciot szolgalja. Ennek érdekében konzultdl a szakmai
munkakozosség vezetdjével.

o A felelés taneszkdz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a
rendelkezésre allo tanitdsi programokat és eszkozoket; folyamatos Onképzéssel kell
tajékozddnia az j szakmai torekvésekrol.

e Tanoraira és tanoran kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek ¢letkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre
all6 1d6 optimalis kihasznélasara.

e Tanoérai munkdjat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempdjanak megfeleléen
differenciadltan szervezi. A lemarad6 tanulok szdmadra felzarkoztatd foglalkozasokat
szervez; egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén idében
szakértéi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld
képességeinek megfeleld ellatdsban részesiilhessen.

e Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatdsara, amit a tandrai
differencialason kiviil szakkrokbe valo javaslat, tanulmanyi versenyekre val6 felkészités
formdjaban is megtehet.

e Gondoskodik arr6l, hogy minden tanul¢ - ha kiilonb6z0 {itemben is - megszerezze a NAT
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld
iIsmereteket.

e A gyerekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal; sokoldalti szemléltetéssel
szolgalja. Anyagi felel0sséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, az
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altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes tarolasaért, épségének
megOrzéséért, a rabizott targyak szabalyos kezeléséért.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat gy, hogy az értékelés
az ¢letkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatasu legyen. Az értékelésben torekszik
az irasbeli és szdbeli formak egyensulyanak megtartdsara. A kotelezo irdsbeli feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli. Az alkalomszerti irdsgyakorlatot és a
matematikai feladatokat a kovetkezd orara kijavitja.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli €s irdsbeli kommunikativ képességek fejlesztését.
A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszeriien végzi.
Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozds tevékenységek szervezésével, csalad latogatasok és
kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabalyainak betartdsara, megismerteti és
gyakoroltatja veliik az iskola Hazirendjét.

Biztositja tanuldi szamdra, hogy nyugodt 1égkorben; tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlédjenek.

A tanitobnak meghataroz6 szerepe van a gyerekek tanuldshoz wvald viszonyanak
kialakitasaban; feladata a tanulds megszerettetése; a szellemi erdfeszitésekben rejld
oromforrasok felfedeztetése; a gyerekek spontan érdeklédésének fenntartasa, fejlesztése.
Osztalya szamadra tandran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez.

A tanitasi 6rdkon ¢és tanordkon kiviili foglalkozdson kiilonds gondot fordit a tanulok
egyiittmiikddési készségének, onallosaganak és Ontevékenységének kialakitasara.

A kozos iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabalyait.

Tiszteli a gyermek emberi méltosagat; a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol
is.

Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekek segitésérdl; ha sziikségesnek latja, hatosdgi intézkedést is kezdeményez
(segélyezés, étkezési €s tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés).

Munkakdrében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztraciés munkat:
vezeti az osztalynaplot, a tanulok torzslapjat, bizonyitvanyat; az osztalyara vonatkozdan
adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez. Vezeti €s vezetteti a tanulok tdjékoztatd
fiizetét, ellendrzé konyvét.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden - az osztalyt, illetve az egyes
gyerekeket érintd - kérdésrdl haladéktalanul tajékoztatja. A tanulok eldmenetelérdl szolo
mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyezteti az ellendrzd, ill. tijékoztatd
fiizetbe. A munkatervben meghatarozott id6kozonként sziildi értekezletet, fogadoorat
tart. Tajékoztatja a szilildket az iskolaban hasznalatos taneszkozokrol; részt vesz a
tankonyvek kiosztasaban; meghatarozza a sziikséges flizetek és irdszerek korét.
Szervezdmunkat végez a Sziiléi Kozosségek megalakitdsdban, majd veliik
egylittmiikddve kapcsolja 6ssze az iskola és a helyi tdrsadalom igényeit. Az arra alkalmas
¢s vallalkozo sziildket bevonja a tanulményi munka és a szabadidds foglalkozasok,
kirandulasok, taborozasok megszervezésébe.
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A sziiloket tajékoztatja az iskola életérdl, Pedagogiai Programjardl, Hazirendjérdl, az
iskolai értékelési rendszerrdl.

Mint osztalyvezetd, kapcsolatot tart a Sziildi szervezet képviseldjével.

A tanitd, mint a nevelOtestiilet tagja, részt vesz a nevelOtestiilet dontéseinek
meghozataldban, kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valod
részvétel.

Az iskolai tinnepélyek méltd6 megtartdsahoz osztalya megfeleld felkészitésével - a
gyerekek életkoratol fiiggden miisorok betanitasaval - jarul hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi teenddk
ellatasa.

Naponta 15 perccel az elsO tanitasi 6rajanak megkezdése elott koteles munkahelyén
megjelenni. Akadéalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben meghatarozott modon értesiti a
munkaltatdjat, €és a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszertiségéhez.

Kapcsolatot tart a felsé tagozaton tanitd neveldkkel, az intézmény partnereivel.

Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola éltal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok).
Ujonnan szerzett ismereteirél beszamol munkakozosségében.

Munkako6zosségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskola Pedagodgiai Programjanak
kialakitasaban, mindségbiztositasi rendszerének miikodtetésében. Mindennapi munkajat
az iskola altalanos céljai alapjan tervezi és ezek szolgalataban szervezi.

Koteles az eredményes munkavégzés érdekében munkatarsaival jol egyiittmiikodni,
Munk4jat mindenkor a hivatali titokra vonatkozd rendelkezéseknek és a hatdlyos
jogszabalyoknak megfeleléen végezni.

4. A teljesitményértékelés modja:

- Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelos a ra bizott gyerekek tanulmanyi
fejlodéséért, amit iskolai belsd és kiilsd értékelések mindsitenek.

- Munkdjarol az iskolavezetés 4ltal adott szempontok alapjan félévente irasos
beszamolot készit. Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitési orait,
ellendrzi munkajat.

- Evente onértékelést végez.

Kozvetlen munkahelyi felettesei: a munkakozosség-vezetd és az alsd tagozatos
igazgatohelyettes.

5. A tanit6 munkarendje:

Munkaideje:

Heti 40 o6ra, ebbdl kotott munkaidd 32 ora, ami 24 ora neveléssel-oktatassal lek6tott munkaido
a tantargyfelosztas szerint, 6-8 ora pedig neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaido.

Helyettesitési rendje:

Eseti helyettesités elrendelhetd tanorai €s egyéb foglalkozas napi kettd, heti hat, egy tanévben
legfeljebb harminc tanitasi napra.

Szabadsagolasi rendje:

A pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény,

Feladat ellatasi helye:
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Alapvetden az also6 tagozatos tanuldcsoportok elhelyezésére szolgald épiiletek

Egyeéb, eseti feladatai:
A kozvetlen munkaltatdi jogkor gyakorldja ad megbizast.
Jelen munkakori leiras a hatdlyos tantargyfelosztassal, orarenddel, kinevezési és aktualis
atsorolasi okmannyal egylitt érvényes, amely tartalmazza az intézményi és a foglalkoztatott
személyi adatait, végzettségét, képzettségét, besoroldsat, juttatasait, feladatkorét.
Jelen munkakori leirds ....szeptember 1-jén 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

3.1.5. A szaktanar munkakori leirasa

1. Jogszabalyi hattér:
Tevékenységét altaldban a a nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC torvény, a
pedagoégusok j életpalyajardl szo16 2023. évi LIL térvény €s kapcsoldodé rendeleteik, illetve az
intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban, Hazirendjében, Pedagdgiai Programjéaban,
munkatervében ¢és belsd szabalyzataiban meghatarozottak szerint latja el.

2. A munkakor célja:
Az iskolai tantargyak szakszer(i és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben. Az iskolai Pedagogiai Program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

3. Alapveto felelosségek és feladatok:
A pedagogus feleldsséggel és onalloan; a tanuldk tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat.

e A pedagoégus az Orakozi sziinetekben a tanulok feliigyeletével, a kotelezd tandra
elOkészitésével Osszefiiggd feladatokat latja el. A teljes munkaidd tobbi részében -
munkakori feladatként - ellatja a neveld €s oktaté munkaval a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal 0sszefiiggd feladatokat, igy kiillondsen felkésziil a foglalkozéasokra, tanitasi
ordkra, elOkésziti azokat, értékeli a tanulok teljesitményét, elvégzi a pedagogiai
tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet.

e Nevel6-oktatd munkdjat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek és a taneszkdzok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a
szaktargyaban rendelkezésre 4llo programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola
pedagogiai koncepcidja alapjdn, a tanulok adottsdgaihoz igazitva vélasztja ki
munkako6zdsségével egyetértésben a legmegfeleldbbet.

e Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a
képességek fejlesztését célzo iddtervet/tanmenetet készit.

e Tanitdsi oOrdira és a tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszeriien és pontosan megtartja.

e Orain - a tantargytél és tananyagtél fiiggéen -gondot fordit a tanulék differencialt
foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis szintii, személyre szabott feladatokkal
szolgalja.

e Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli és szdbeli szamonkéres egyensulyban legyen.

e Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat legkésébb 2 héten beliil
kijavitja. A dolgozatiras idOpontjat a tanulokkal eldére kozli, ennek segitségével
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tanartarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon ketténél tobb
témazard dolgozatot ne irjanak.

A félévi és az év végi zaras eldtti utolsd témazaro, illetve iskolai dolgozatot lehetdség
szerint legkésobb egy héttel a jegyek lezarasa el6tt megiratja.

A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és veliik
egylitt értékeli.

Az iskolavezetés jovahagyasdval a hatranyos helyzetli, lassibb tempoban halado
gyerekek szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervezhet.

A szaktargyaban kimagasld teljesitményt és kreativitast mutaté tanulokat az iskola
lehetdségeinek kihasznéalasaval hozzasegiti tehetséglik kibontakoztatdsahoz (helyi
szakkor, tanulmanyi versenyre valo felkészités, levelezds versenyek).

Orain optimalisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésre all6 szemlélteté eszkozoket.
Anyagi feleldsséget vallal a rabizott eszkdzokért, gondoskodik a szaktargydhoz tartozo
szertari anyag megfeleld tarolasarol, megdrzésérdl, a szertar rendjérdl és dntevékenyen
részt vallal a szemléltetd eszkoz-allomany fejlesztésében.

Az iskola Pedagogiai Programjaban meghatarozott - szaktargyaval kapcsolatos -
szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

Eldzetes megallapodéas szerint a kotelezd oOraszdmaba beszamithatok a kovetkezd
feladatok: (pl.) szakkori foglalkozasok, énekkar; sportkor, tehetséggondozas,
felzarkoztatd foglalkozés, napkdzis foglalkozas, nem féfoglalkozasti konyvtarosi
tevékenység.

Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiillonb6zd potlékokkal dijazott feladatokat
(osztalyfonok; szakmai munkakozdsség vezetdje, Didkonkorményzat vezetdje) és
feleldsi tevékenységeket (pl. palyavalasztasi, munka- és tlizvédelmi, tankonyvfelelds,
stb.).

Az éves ligyeleti rendben rogzitett idépontban orakdzi iligyeletet vallal; beoszthatd a
napkozis étkeztetés feliigyeletére, sziikség szerint — az iskolavezetés utasitasara —
helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkét: pontosan vezeti
az elektronikusnaplét; a tanulok érdemjegyeit beirja a KREA rendszerbe; megirja a
javito- és az osztalyozo-vizsga jegyzokonyveit.

A pedagbgus részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, a fogaddorakon. A sziilokkel valo
talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrél, a tanulok
eldmenetelérdl, megbeszéli veliik a gyerekek fejlédésében felmeriild problémakat.

A szaktanar, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken; joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie az iskolai szintli rendezvényeken, linnepségen.

A szaktanar feladata szakmai és pedagogiai tudasanak alland6 gyarapitdsa, a szaktargya
korébe tartozd 10j tudoményos eredmények megismerése és a szakmodszertani
fejlesztések korében vald tajékozodas.

Megbizas alapjan részt vehet a tanulok tanszerellatdsdban (tankonyvosztas);
meghatdrozza ¢és kozli a sziilokkel a szaktdrgydban hasznélatos irdszer és egyéb
taneszkoz-sziikségletet.
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e Munkdjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akadélyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint
értesiti feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszertiségéhez.

e Aktivan részt vesz szakmai munkako6zdssége foglalkozasain, ahol megosztja kollégéival
Onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt
vesz a helyi tantervek kidolgozdsdban, az iskola mindségbiztositasi rendszerének
miukodtetésében; a munkakozosség-vezetd felkérésére tovabbképzési célu eldadast
tarthat.

o Szaktargya tanitasaval egy id6ben minden pedagoégus kotelessége a tanulok
személyiségének a nevelOtestiilettel kozdsen kialakitott pedagdgiai koncepcid mentén
vald fejlesztése; a Pedagdgiai Programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes
képviselete, a mindségfejlesztési munkaban vald aktiv részvétele. Figyelemmel kiséri a
tanulok egyéni fejlodését; ennek eldmozditasa érdekében egyiittmiikodik az
osztalyfonokokkel és a vele egy osztalyban tanitéd kollégakkal.

o Koteles az eredményes munkavégzés érdekében munkatdrsaival jol egyiittmiikodni,
Munkéjat mindenkor a hivatali titokra vonatkozd rendelkezéseknek és a hatdlyos
jogszabalyoknak megfeleléen végezni.

4. A teljesitményértékelés modja:
Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott gyerekek tanulmanyi fejlédéséért,
vizsga- és versenyeredményeiért, amit iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek.
Munkéjarol az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan félévente irasos beszamolot készit.
Az iskolavezetés elore meghatarozott rendben latogatja tanitasi oréit, ellendrzi munkajat.
Evente 6nértékelést végez.
Kozvetlen munkahelyi felettesei: a munkakoziosség-vezetd ¢€és a felsd tagozatos
igazgatohelyettes.
5. A szaktanar munkarendje:
Munkaideje:
Heti 40 6ra, ebbdl 24 ora a kdtelezd Oraja a hatalyos tantargyfelosztas és drarend alapjan.
Az intézményben altalaban reggel 7:45-t6l délutdn 14:20-ig tartdozkodik az ora- és
helyettesitési rendben meghatarozottak alapjan.
Helyettesitési rendje:
Tandrait a rendes helyettesitési rend szerint kell megoldani lehetdleg szakos
helyettesitéssel.
Szabadsagolasi rendje:.
A pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény
Feladat ellatasi helye:
Alapvetden a felsd tagozatos tanuldcsoportok elhelyezésére szolgald épiiletek, egyébként a
tantargyfelosztassal (attanitas esetei) Osszefliggésben.
Egyeéb, eseti feladatai:
A kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorloja ad megbizast.
Jelen munkakori leirds a hatadlyos tantargyfelosztassal, 6rarenddel, kinevezési és aktudlis
atsorolasi okmannyal egylitt érvényes, amely tartalmazza az intézményi és a foglalkoztatott
személyi adatait, végzettségét, képzettségét, besorolasat, juttatasait, feladatkorét.
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A munkakori leiras ..o, 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

3.1.6. Az osztalyfénok munkakori leirasa

1. Jogszabalyi hattér:
Tevékenységét altalaban a a nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC toérvény, a
pedagogusok 1j életpalyajardl sz616 2023. évi LII. torvény és kapcsolodo rendeleteik, illetve az
intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban, Hazirendjében, Pedagogiai Programjaban,
munkatervében €s belsd szabalyzataiban meghatarozottak szerint latja el.

2. A munkakor célja:
Egy osztalyt és annak tanuloit érd iskolai fejlesztd hatasok koordindldsa; a nevelési tényezok
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerinti fejlesztése érdekében. Az
osztaly kozosségi életének szervezése.

3. Legfontosabb felelésségek és feladatok:

o Az osztalyfdnokot az igazgatd bizza meg egy tanévre. Az osztalyfonok felelds vezetdje a
rabizott tanuldcsoportnak. Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldalu
megismerése, differencialt fejlesztése; kdzosségi tevékenységiik irdnyitdsa; onallosaguk,
ontevékenységiik és onkormanyzod képességiik fejlesztése.

e Neveldmunk4jat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozési terv és
az osztalyfonoki ordk tématerve, amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit az
osztalyfonoki munkak6zdsség hatarozza meg.

e Személyiség- és kozosségfejlesztd munkajat az iskola Pedagogiai Programjaban preferalt
alapértékek mentén végzi:

o Torekszik tanuloi személyiségének, csaladi és szocidlis koriilményeinek alapos
megismerésére; a sziilok iskolaval szembeni elvarésainak; a gyerekekkel kapcsolatos
ambicidinak megismerésére.

o Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit; az osztalyon beliil uralkodé értékrendet.

e Egyiittmiikddik az osztalydban tanit6 szaktanarokkal, napkozis neveldkkel.

e Latogatja osztilya tanitdsi oOrait, a tanitdsi ordn kiviili foglalkozasait; tapasztalatait,
észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett nevel6kkel megbeszéli.

e Sziikség esetén - az igazgatd hozzajarulasaval - az osztalyban tanité tanarokat és az
érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

e Vezeti osztdlya osztidlyozo értekezleteit, ezeken, valamint az igazgatd kérésére a
nevelOtestiileti értekezleten ismerteti €s elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi
szintjét, tanulmanyi munkdjat, magatartasait. Az osztalyban tanité pedagoégusokkal
megvitatja az addig tapasztaltakat és a kovetkezd id6szak teenddit.

e Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanuldsban. Szervezi €s havonta értékeli az osztillyal egyiitt a tanuldk tanulmanyi
eldmenetelét, magatartasat és szorgalmat.

e Segiti a tanuldsban lemaradok felzarkoztatasat, decemberben és madjusban intenziv
fejlesztd foglalkozast szervez-szerveztet a bukasra allok szamara.

e (Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.
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Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat; gondoskodik arrdl, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus
kozéleti szereplésre valo felkésziiléshez.

Fels6 tagozaton a helyi tantervben meghatarozott orakeretben osztalyfonoki orat tart.
Ezeket haszndlja fel az osztdlyban adodd szervezési ¢és pedagdgiai problémak
megoldasara. Az osztalyfonoki orak témait a munkakozosség altal meghatarozott
formaban; tanmenetben rogziti. Az osztalyfonoki orakon folyd irdnyitott beszélgetések
szolgaljak az iskola Pedagdgiai Programjat; de mindenképpen tartalmazzak a humanista
alapértékek elfogadtatasara vald torekvést. Minden iskolai programban helye van a
rendre, tisztasagra; udvarias, kulturalt viselkedésre; fegyelmezett munkéara és tanuléasra; a
munka és a dolgoz6é ember tiszteletére; az onmiivelés igényére; testi-lelki egészség
megodrzésére; kornyezetvédelemre; demokratizmusra; Onismeretre; harmonikus, tarsas
kapcsolatokra valo nevelésnek. Az egyes alapkérdésekkel valo foglalkozas mértékét, a ra
forditott idOt és az osztalyfonoki tematikéaba keriil6 egyéb kérdéseket az iskola Pedagdgiai
Programja, a tanulok fejlettségi szintje és érdeklddése alapjan valasztja ki. A tanmenetben
tervezett témak feldolgozasara alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanulok érdeklédésének,
aktivitasanak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat: egyesekre a tervezettnél
tobb vagy kevesebb id6t fordithat.

Felsé tagozatban a neveld munkdja tervezésében az osztalyfondki tanmenetet
foglalkozasi tervvel egésziti ki. Ebben megtervezi a gyerekek személyiségfejlesztése
érdekében elvégzendd felmeéréseket, vizsgalatokat, a tanuldkkal valé egyéni banasmaod
eljarasait; s az osztallyal valo egyeztetés utan a tanévre tervezett kozos tevékenységeket
(munka, kirandulasok, egyéb rendezvények).

Felkésziti osztalyat az iskola hagyoméanyos rendezvényeire; ilinnepségeire; szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait oly modon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival a
kulturalt szérakozas és miivelddés valtozatos formait; kifejlessze benniik a szabadidd
tartalmas kialakitasanak igényét.

Segiti az iskolai Didkonkorményzat munkdjat; felkelti a tanuldkban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti érdeklddést; az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti
benniik az ehhez sziikséges képességeket.

A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tandran kiviili és szabadidds
foglalkozasokat is) értékeli; benniik is kialakitja a realis onértékelés igényét.
Folyamatosan torekszik osztalyaban a tarsadalmi munkamegosztas megismertetésére. A
gyerekek ¢letkoranak megfelelden szakmai ismertetésekkel, onismereti gyakorlatokkal
késziti fel tanuloit a palyavalasztasra.

Felel6sok megbizasaval és munkdjuk ellendrzésével biztositja az osztalyterem rendjének,
tisztasaganak, berendezési targyainak megorzését.

Torekszik a csalad és az iskola nevelomunkajanak 0sszehangolédsara; egytittmikodik a
sziilokkel.

Evente legalabb 2 alkalommal sziil6i értekezletet; az éves munkatervben meghatarozott
modon fogadoorat tart.
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e Megismerteti a sziilokkel az iskola ¢életének jellemzoit, Pedagédgiai Programjat,
Hazirendjét; megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly,
illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

e Iranyitja és timogatja osztalyaban a Sziildi K6z0sség munkajat. Kapcsolatot tart a sziil6i
szervezet képviseldivel, a Didkdnkormanyzat vezetdjével. Megszervezi az arra vallalkozo
¢s alkalmas sziilok részvételét a tanulas segitésében, a palyavalasztasi, iskolai szabadidos
programok, kirdndulasok, taborozasok szervezésében, az iskolai alapitvany
tamogatasaban.

e Folyamatosan tajékoztatja a sziiléket a gyerekek magatartasarol, tanulmanyi
elémenetelérdl, (a gyengén teljesitok esetében negyedévenként irasban is), alkalmazza az
iskolai szabdlyzatokban rogzitett dicséret €s elmarasztalas formait.

o FElvégzi az osztalyfonok adminisztracids teenddit, felel az osztalynapld szabalyszerd,
naprakész vezetéséért, a bizonyitvanyok, torzslapok pontos kitoltéséért. A hatranyos
helyzetii és veszélyeztetett tanuldk segitése érdekében egylittmiikodik a gyermekvédelmi
feleléssel; gondoskodik szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

e Regisztraltatja és Osszesiti a tanulok hianyzésait; pontos adatokat szolgaltat osztalyarol
az iskolai statisztika elkészitéséhez.

o FElvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket; tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja. Aktivan részt vesz az osztalyfonoki
munkakozosség munkéjaban, tanulmanyozza a szakirodalmat; bemutaté foglalkozast,
kiilonboz6 témaji felmérések kidolgozasat €s elemzését vallalja.

e Koteles az eredményes munkavégzés érdekében munkatarsaival jol egylittmiikddni.
Munk4éjat mindenkor a hivatali titokra vonatkozdé rendelkezéseknek és a hatdlyos
jogszabalyoknak megfeleléen végezni.

e Anyagi felelosséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott
targyak szabalyos kezeléséért.

4. A teljesitményértékelés modja:
Az osztalyfonok erkolcesi €s jogi felelosséget vallal a rabizott tanulok személyi biztonsagaért;
kulturdlt viselkedéséért; személyiségiik fejlesztéséért, amit belsd ¢és kiilsd értékelések
mindsitenek.
Munkdjarol az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan félévente irdsos beszamolot készit.
Az iskolavezetés elore meghatarozott rendben latogatja tanitdsi Ordit, esetenként osztalya
rendezvényeit; ellendrzi munkajat.
Evente 6nértékelést végez.

Kozvetlen munkahelyi felettesei:
A munkak6zdsség-vezetd €s az adott tagozat igazgatohelyettese.

5. Az osztalyfonok munkarendje:

Munkaideje:
Heti 40 6ra, ebbdl 24 ora a kotelezd oraja a hatalyos tantargyfelosztas és orarend alapjan. Az
intézményben altalaban reggel 7:45-t61 délutan 14:20-ig tartozkodik az ora- és helyettesitési
rendben meghatarozottak alapjan.

Helyettesitési rendje:
Tanorait a rendes helyettesitési rend szerint kell megoldani lehetdleg szakos helyettesitéssel.
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Szabadsagolasi rendje: A pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény
Feladat ellatasi helye:
Alapvetden a tanulocsoportja elhelyezésére szolgalo épiilet, egyébként a tantargyfelosztassal
(attanitas esetei) 0sszefiiggésben.
Egyeéb, eseti feladatai:
A kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorloja ad megbizast.
Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy osztalyaban 0 tanitsa szaktargyait.
Jelen munkakori leirds a hatalyos tantargyfelosztassal, orarenddel, kinevezési és aktualis
atsorolasi okmannyal egyiitt érvényes, amely tartalmazza az intézményi és a foglalkoztatott
személyi adatait, végzettségét, képzettségét, besorolasat, juttatasait, feladatkorét.
A munkakori 1eiras ......cccoveeveennennnen. 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

3.1.7. A napkozis nevel6 munkakori leirasa

1. Jogszabalyi hattér:
Tevékenységét altaldban a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC torvény, a pedagdgusok
Uj ¢életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény és kapcsolodo rendeleteik, illetve az intézmény
Szervezeti ¢és Miikodési Szabdlyzatdban, Hézirendjében, Pedagogiai Programjéban,
munkatervében és belsd szabalyzataiban meghatarozottak szerint latja el.

2. A munkakér célja:
A napkdzis csoportba tartozo tanuldk tanorak utan iskolaban toltott idejének célszert, hasznos,
intenziv fejlesztd foglalkozasokkal valo kitoltése, tanulmanyi munkajuk segitése.

3. Alapveto felelosségek, feladatok:

e Neveld munkdjat foglalkozési tervben rogzitett modon tudatosan tervezi, nagy gondot
fordit a tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

e Csoportja szamara éves tervet készit; foglalkozasait a napkozis munkakdzosség altal
készitett napkozis Hazirend szerint szervezi.

e Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa; az 6nallo tanulas
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa ¢és a szlikség szerinti
segitségnyujtas. Gondoskodik arrél, hogy a gyerekek a heti rendben megjeldlt tanulmanyi
foglalkozasokon elmélyiilten tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul
elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben; mindségileg lehetdség szerint ellendrzi.

e A raszorulokat a megadott iddokeretek kozott korrepetdlja; vagy segitésiiket
tanulocsoportok szervezésével biztositja.

e Egyiittmiikddik a csoportjat tanitd neveldkkel.

e A napkozis munka fontos része a szabadidd fejlesztd hatasu tevékenységekkel valo
kitoltése. Az adott idokeret szabta lehetdségek szerint csoportja szdmara legalabb heti 1
alkalommal kulturalis, sport-, jaték-, és/vagy munkafoglalkozasokat szervez.

e (Gondos tervezéssel biztositja, hogy ezek szinvonalasak legyenek.

e (Csoportjat - a tanitasi 6rdk befejezése utan, az évente kialakitott ebédeltetési rend szerint
- az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt étkeztetés feltételeirdl, a személyi
higiénia szabalyainak betartasarol és a tanulok fegyelmezett veselkedésérol.
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e Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanuloknak a szabad levegdn valé mozgast,
kikapcsolddast, ekozben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt indirekten iranyitja
tevékenységiiket, a gyerekek tanacstalansaga esetén célravezetd pedagogiai 1€pést tesz.

o A foglalkozéasok befejezése utan a napkdzis munkakozdsségben tortént megegyezés €s
munkarendben rogzitettek szerint 6sszevont csoportok szamara iigyeletet tart.

o Felel6sok valasztasaval és azok munkajanak ellendrzésével - munkaideje alatt - biztositja
az ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem €s az iskolaudvar rendjét és
biztonsagat.

e Aktivan részt vesz a munkakozdssége munkdjaban, az iskola mindségbiztositasi
rendszerének kiépitésében és miikddtetésében; allandd onképzéssel fejleszti tudasat. A
tovabbképzéseken,  tanfolyamokon  megismert  szakmai  ujdonsagokrol a
munkak6zdsségben beszamol.

e Mint a nevelGtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, s minden iskolai
rendezvényen.

e Részt vesz a csoportjaba tartoz6 tanuldk sziildi és osztalyozo értekezletein, fogaddorakon;
egylittmiikodik az osztalyfénokkel.

e A gyerekek munkdjanak 0sztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki, vagy
alkalmazza a tanitobal kozdsen kialakitott rendszert; az eredményekrdl, gondokrol
rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot és a sziiloket.

o Koteles az eredményes munkavégzés érdekében munkatarsaival jol egyiittmiikodni,
Munk4jat mindenkor a hivatali titokra vonatkoz6 rendelkezéseknek és a hatalyos
jogszabalyoknak megfeleléen végezni.

e Anyagi feleldsséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott
targyak szabalyos kezeléséért.

4. A teljesitményértékelés modja:
Félévente az iskolavezetéstdl kapott szempontok alapjan irdsban vagy munkakdzosségi
megbeszélésen beszamol a gyerekek tanulméanyi munkdjanak, magatartasanak alakuldsardl; a
szabadidds tevékenységek sikerességérol, amit belso és kiilsd értékelések mindsitenek.
Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja foglalkozasait, esetenként csoportja
rendezvényeit, ellendrzi munk4jat.
Evente 6nértékelést végez.

Kozvetlen munkahelyi felettesei:
A munkak6zdsség-vezetd €s az also tagozat igazgatohelyettese.

5. A napkozis nevelé6 munkarendje:

Munkaideje, munkakoriillmények:
Heti 40 o6ra, ebbdl 22 ora a kotelezd oOrdja a hatalyos tantargyfelosztds és napkdozis
munkabeosztas alapjan.

Helyettesitési rendje:
Foglalkozésait lehetdleg a rendes helyettesitési rend szerint kell megoldani.

Szabadsagoldsi rendje:
A pedagogusok 1j ¢életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény

Feladat ellatasi helye:
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Alapvetden a tanulocsoportja elhelyezésére szolgalo épiilet, egyébként a tantargyfelosztassal
(attanitas esetei) 0sszefliggésben.

Egyéb, eseti feladatai:
Helyettesitési feladatot 1at el a déleldtti munkarendben lehetdség és sziikség szerint. Egyéb
esetekre a munkaltatoi jogkor gyakorldja ad megbizast.
Jelen munkakori leiras a hatalyos tantargyfelosztassal, napkozis munkabeosztassal, érarenddel,
Kinevezési és aktualis atsorolasi okmannyal egyiitt érvényes, amely tartalmazza az intézményi
¢és a foglalkoztatott személyi adatait, végzettségét, képzettségét, besorolasat, juttatasait,
feladatkorét.
A munkakori leiras .................. 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

3.1.8. A szakmai munkak6zosség-vezeté6 munkakori leirasa

1. Jogszabalyi hattér:
Tevékenységét altaldban a nemzeti koznevelésroll szolo 2011. évi CXC torvény, a
pedagdgusok 0j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény és kapcsolodo rendeleteik, illetve az
intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban, Hazirendjében, Pedagdgiai Programjéaban,
munkatervében és belsd szabalyzataiban meghatarozottak szerint latja el.

2. A munkakor célja:
Az intézményben folyd nevel6- oktatomunka szakmai szinvonalanak javitdsa, folyamatos
fejlesztése. Az iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkajanak tervezésében,
szervezésében, ellendrzésében és értékelésében, a mindségbiztositasi rendszer kiépitésében és
mikodtetésében. Az iskolai belsd tovabbképzések szervezése.

3. Alapveto felelosségek, feladatok:

e A szakmai munkakozdsség-vezetok irdnyitjak a munkakozosség tevékenységét, feleldsek
azok szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatds szinvonalaért.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

e [smerik a kozoktatas fejlesztési programjat, a Kdznevelési térvényt, az alapfokt nevelés-
oktatasra vonatkozo jogszabalyokat.

e Szakteriiletiiknek megfeleléen részt vesznek az iskola Pedagodgiai Programjanak, - a
munkakozosséggel egyiitt - a helyi tantervnek a kidolgozasaban.

e Minden év tanévzard értekezletéig értékelik a munkakdzosség egész évi munkajat,
altalaban augusztus 25-ig elkészitik a kovetkezd tanév munkatervét, ami alapul szolgal
az iskolai munkaterv elkészitéséhez.

e Alkoté moédon kozremiikddnek az iskolai szabalyzatok, Hazirend, Pedagdgiai Program
kialakitasaban, modositdsdban, a mindségbiztositasi rendszer miikodtetésében.

e Javaslatot tesznek a szakteriiletiikkhoz tartozo tantargyakat illetden a tantargyfelosztasra,
véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

e Tantargycsoportjukban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket, vetélkedoket szerveznek.

o Torekszenek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felmérik és
elemzik, értékelik a tanulok tudas- és képességszintjét, fejlesztd megoldasokat dolgoznak
Ki.

o Az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhetnek.
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e Javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara.

e Onképzésiik példamutaté, segitik munkakdzosségiik tagjainak a tovabbképzését is.

e Részt vesznek szakmai palyazatokon, 0sztonzik és segitik ebben kollégaikat is.

e Fokozott figyelemmel segitik a munkako6zosségiikben foglalkoztatott palyakezdé nevelok
munkajat.

o Elbiraljak és jovahagyasra javasoljadk a munkakozosség tagjainak munkaterveit,
foglalkozasi terveit, ellendrzik a kovetelmények megvalositasat.

e Ellendrzik és értékelik a munkakozdsségi tagok szakmai munkéjat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményeznek az igazgatondl, javaslatot tesznek a jutalmazasra és
kitlintetésre.

e Rendszeresen - lehetdség szerint legalabb félévenként egy alkalommal - 6rat latogatnak
a munkakdz0sség tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik.

e Rendszeresen ellendrzik a dolgozatok, a hézi fiizetek, javitdsdra vonatkozo6 intézményi
megallapodéasok betartasat.

e Iranyitjak az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, 6sszegzik és elemzik a
tapasztalatokat, levonjak a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesznek a
hianyossagok felszamolasara.

e Latogatjak a felzarkoztato és tehetséggondozo foglalkozasokat is, ezek hatékonysagarol
tajekoztatjak az intézmény vezetését.

e Figyelemmel kisérik a feliigyeletiik ala tartozd szaktargyak tantargyi kovetelményeinek
teljesitését, technikai felszereltségét, javaslatot tesznek a fejlesztésre.

e tapasztalataik alapjan felel0sséggel dontenek szakmai kérdésekben, s e dontésekrodl
tajékoztatjak az igazgatot.

o Kaotelesek az eredményes munkavégzés érdekében munkatarsaikkal jol egytittmiikodni,
Munkéjukat mindenkor a hivatali titokra vonatkozo rendelkezéseknek és a hatdlyos
jogszabalyoknak megfelelden végzik.

e Anyagi feleldsséggel tartoznak az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rajuk bizott
targyak szabalyos kezeléséért.

Az osztalyfonoki munkakozosség-vezeto a fenti feladatokon tul

e Negyedévenként ellendrzi a magatartasi és a szorgalmi osztalyzatokat; a tanév elején
oktober 1-jéig az igazgatd helyettessel egyiittmiikddve az osztalynaplok, torzslapok
megujitasat, a személyi adatok kitoltését, tanév végén a naplok lezarasat.

e Figyelemmel kiséri a kialakitott jutalmazasi és fegyelmezési rendszer érvényesiilését.

o Kiilonos figyelemmel értékeli az osztdlyfonokok altal szervezett tandran kiviili
programokat, a demokratikus iskolai kdzéletre nevelés helyzetét az osztalyokban.

e Szoros kapcsolatot tart fenn a Diakonkormanyzat vezetdjével.

4. A teljesitményértékelés modja:

Félévente Gsszefoglald elemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl a nevelOtestiilet
szamara, az igazgatd altal megadott szempontok szerint adatokat szolgéltat a
munkateriilet helyzetérdl.

Beszamol a szaktargy felmérési eredményeirdl, ezek fejlédési tendencidirol
(trendvizsgalatok), a fejlesztési lehetdségekrol.
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Evente 6nértékelést végez.

Kozvetlen munkahelyi felettese: az adott tagozat igazgatohelyettese.

5. Munkakoriilmények:
Munkdjadhoz az iskolavezetés a fenntartd jovahagyasaval potlékot folyosit; s az oOrarendet
lehetdség szerint ugy alakitja, hogy a munkak6zosség tagjainal dralatogatast végezhessen.

Feladat ellatasi helye:
Kozépvezetoi feladataibol adoddan az intézmény barmely épiilete, 1étesitménye, esetenként (pl.
kiséret versenyre) kiilsé munkahely.

Egyeéb, eseti feladatai:
Helyettesitési feladatot 1at el a délelotti munkarendben lehetdség és sziikség szerint. Egyéb
esetekre a munkaltatoi jogkor gyakorloja ad megbizast.
Jelen munkakori leiras a hatalyos tantargyfelosztassal, napkdzis munkabeosztassal, érarenddel,
kinevezési és aktualis atsoroldsi okmannyal egyiitt érvényes, amely tartalmazza az intézményi
¢és a foglalkoztatott személyi adatait, végzettségét, képzettségét, besorolasat, juttatasait,
feladatkorét.
A munkakori leiras ................ 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

3.1.9. Konyvtiaros munkakori leirasa

Tevékenységét altaldban a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC torvény, a pedagdgusok
uj €letpalydjarol szolo 2023. évi LIL. torvény €s kapcsolodo rendeleteik, illetve az intézmény
Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatdban, Hézirendjében, Pedagdgiai Programjaban,
munkatervében és belsd szabalyzataiban meghatarozottak szerint latja el.

2. A munkakor célja:
Az intézményi sajatossagok figyelembe vételével biztositani az iskolai konyvtar szakszerii
mikodését, a konyvtar haszndlatdra nevel6 munka személyi feltételeit, a tanulok olvasova
nevelésének szakszerli segitését, konyvtari tajékozodasuk fejlesztését, konyvtarhasznalova
nevelését; a szaktargyakhoz kapcsolodd konyvtarhasznalati ordk tartdsat és a szabadidds
tevékenységek szinesitését.

3. Feladatai:

eAz SZMSZ mellékleteként kiadott konyvtari Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban
meghatarozott feladatok végrehajtasa, a konyvtar mitkodéséhez kapcsolddo szabadidds
elfoglaltsagok szervezése, lebonyolitasa az éves munkatervben meghatarozottak szerint.

ePontosan vezeti a konyvtar leltarkonyvét, nyilvantartasait, gondozza és figyelemmel kiséri
letéti allomanyait.

e A szakmai folyoiratokat a pedagogus kollégak részére elérhetd helyen tarolja, rendben
tartja, a lehetdségeknek megfelelden gondoskodik a bekotésiikrol.

o A koltségvetési keretek fiiggvényében gondoskodik az allomanygyarapitasrol, az allomany
rendjérdl €s az abban valo tajékozdodasrol. (konyv, kazetta, szalag, lemez, videokazetta
stb.)

eVezeti a kolcsonzési nyilvantartast.

e A szaktanarokkal, tanitokkal elére egyeztetett idépontban konyvtari 6raknak helyet ad,
illetve a pedagogusok kérésére konyvtari orat készit eld és vezet. Szakszeri munkajaval
segiti a tanulok olvasova nevelését, konyvtari tdjékozodasat.
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e A nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segité pedagodgusként részt vesz az intézmény
mindségiigyi rendszerének épitésében, folyamatos fejlesztésében.

eKapcsolatot tart a varosi konyvtarral és fiokkonyvtaraval, esetenként a tarsintézmények és
a PEPSZI konyvtaraval, orszagos konyvtarakkal.

eKonyvtari statisztikat vezet és félévente tovabbitja az igazgato felé.

e Hirdetményeket helyez el az intézmény épiileteiben, segiti a kollégdk kozott az
informécioatadast és az informacidaramlast.

eEvkonyvet vezet, amelyben az adott tanév tanulokra, tantestiiletre és az intézmény egészére
vonatkoz6 fontos informaciodit folyamatosan 6sszegytjti. E célbol havi rendszerességgel
adatkozlésért fordul az igazgato helyettesekhez. Igyekszik illusztraciokat, fényképeket és
mas dokumentumokat is rendszeresen csatolni az évkonyvhoz. A szerkesztésben
egylttmiikodik az oktatas-technikussal. Figyelemmel kiséri az iskolai iinnepségeket,
amelyeket szintén dokumental.

eFeladatkorébe tartozik minden tanév elején — munkaterve alapjan — a kiilonb6z0 versenyek,
konyvtari rendezvények meghirdetése, majd lebonyolitasa.

4. Kotelességei:

e A konyvtar hasznélati rendjérél a konyvtar miikodési és gytlijtdkori szabalyzata,
nyitvatartasi idejérdl a Hazirend rendelkezik.

o Fejlesztési terveit, elképzeléseit az igazgatoval megbeszEli, egyezteti.

e A konyvtari szabalyzatban foglaltakat, a konyvtar elhelyezésére, allomanyéara és
miikddésére vonatkozo jogszabalyokat betartja és betartatja.

e Koteles az eredményes munkavégzés érdekében munkatarsaival jol egyiittmiikddni,
munk4jat mindenkor a hivatali titokra vonatkozé rendelkezéseknek és a hatalyos
jogszabalyoknak megfeleléen végezni. Minden rendkiviili eseményrdl jelentést koteles
tenni az intézmény vezetdjének vagy a gazdasagi vezetdnek.

5. A teljesitményértékelés modszere:
Munk3djarol félévente beszdmol a nevel6testiiletnek, intézkedéseirdl az igazgatonak.
Munkéjanak onértékelését évente elvégzi.

6. A konyvtaros munkarendje:

Munkaideje:
Munkaideje heti 40 6ra. Kotelezd draszama 24 6ra, melyben biztositja a konyvtar nyitva tartasat
(a Hazirendben foglaltak szerint), a kdnyvtari 6rdkat. Munkakori feladatként a teljes munkaidd
tobbi részének 70% — a konyvtar zarva tartasa mellett — a munkahelyen végzett konyvtari
munkara, iskolai kapcsolattartasra, a tovabbi 30% a munkahelyen kiviil végzett felkésziilésre,
konyvtarfejlesztésre (konyvek vasarlasa), leltarozésra, kapcsolattartasra (varosi €és egyéb
konyvtarak), a pedagdgus munkakorrel 6sszefliggd mas tevékenység ellatasara szolgal.

Szabadsagolasi rendje:
A pedagdgusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LIL torvény.

Feladat ellatasi helye:
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Alapvetdéen a Kozponti épiilet; munkahelye a konyvtarban van, de a munkaidd beosztas
fiiggvényében valtozo lehet.

Egyeéb, eseti feladatai:
Munkgjat és az itt meg nem jelolt egyéb feladatait az iskola igazgatdjanak, gazdasagi
vezetdjének utasitasai szerint végzi. Jelen munkakori feladatai valtozhatnak.
Jelen munkakdri leirds a Konyvtar nyitvatartasi rendjével, a kinevezési és aktualis atsorolasi
okmannyal egyiitt érvényes, amely tartalmazza az intézményi és a foglalkoztatott személyi
adatait, végzettségét, képzettségét, besorolasat, juttatasait, feladatkorét.
A munkakori 1eiras ......ccoeeeveenennnen. 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

3.1.10. A gyogypedagogus munkakori leirasa
1. A munkakor célja:
A gyerekek iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitdsa,
alapkészségeik fejlesztése. Az egészséges ¢életmodnak megfeleld szokasok, kdvetelmények
megismertetése; gyakoroltatdsa a gyerekekkel. A tanuldk - életkornak megfeleld - fejlesztd
foglalkoztatasa a NAT kovetelményeinek és az iskola Pedagdgiai Programjanak szellemében.
A sajatos nevelési igényll és a beilleszkedési, tanulasi nehézségekkel, magatartasi
rendellenességekkel kiizdé gyermekek/tanulok pedagogiai ellatasa, terapids megsegitése,
szakvélemény készitése.
2. Alapveto felelosségek és feladatok:
1. pszicholodgiai-pedagogiai vizsgalatok pedagogiai részének végzése
2. tanacsadas
3. egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése
Pedagogiai diagnosztizalds:

e pedagbgiai vizsgalat alkalméval az altalanos képességek, részképességek, figyelem,
emlékezet, gondolkodds, tanithatosag, tantargyi ismeretek felmérését, azok életkori
szinttel/osztalyfok szinttel valo Osszevetését végzi,

o szilkség esetén (a szilild hozzajarulasa mellett) konzultdcid a gyermek/tanulod
pedagdgusaval ¢és egyéb intézményekkel, -amennyiben a komplex pszichologiai-
pedagogiai vizsgalat 0sszegzése alapjan a gyermeknél/tanulondl sajatos nevelési igény
valoszintisithetd, sziikség esetén szakértdi vizsgalatot kezdeményez.

Tanacsadas

e a hozza forduldknak, -otthoni koriilmények kozott is megvalosithatdo - Otleteket,
tanacsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriild problémak kezelése
érdekében

o felkérésre konzulticiot biztosit az oktatasi-nevelési intézmények pedagodgusainak és
szakembereinek
Csoportfoglalkozasok vezetése

Az SNI ¢és BTM-mel kiizdé gyermekek/tanuldk fejleszté foglalkoztatasa, ez a probléma
fliggvényében egyéni vagy kiscsoportos. A foglalkozasokon az aldbbi fobb teriiletek fejlesztése
torténik: mozgasfejlesztés

testséma, téri tajékozodas fejlesztése

percepci6 fejlesztés

beszéd fejlesztés
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grafomotoros fejlesztés
szamfogalom fejlesztése
a SNI, tanulasi és beilleszkedési nehézséggel, magatartasi rendellenességekkel kiizdo
gyermekek fejlodésérdl feljegyzést készit, melyrdl tajékoztatja a sziilot
Adminisztrdcio

e cgyéni fejlesztd naplot vezet

e cgyéni lapon rogziti a gyermekek megjelenését

o feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarol

Egyeb kotelezettseg

e részt vesz a team-megbeszéléseken (gyogypedagdgus, tanito, sziild)

e kotelezd oraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentéciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja

e részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, onképzésérél gondoskodik

o titoktartasi kotelezettség

e szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el

o tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait

e a munkavallalo feladata tovabbd mindaz, amellyel a munkakoréhez kapcsolodoan, a
szakképzettségével Osszefiiggben az igazgatd megbizza
Segitségnyujtas a gyermek, a tanuld neveléséhez, oktatasahoz, ha adottsaga, fejlettsége,
képessége, tehetsége, fejloddési liteme indokolja. A megismerd funkciok vagy a viselkedeés
fejlodésének organikus okra vissza nem vezethetd tartds €s sulyos rendellenességével
kiizd6é (nem organikus SNI) gyermekek, iskolai ellatasanak segitése.
3.Tanarkeént alapveto felelosségek és feladatok:

A pedagbdgus feleldsséggel ¢és oOnalloan; a tanulok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkéjat.

e A pedagogus az Orakozi sziinetekben a tanulok feliigyeletével, a kotelezd tandra
elokészitésével Osszefiiggd feladatokat latja el. A teljes munkaidd tobbi részében -
munkakori feladatként - ellatja a neveld és oktaté munkéval a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal 0Osszefiiggd feladatokat, igy kiilonosen felkésziil a foglalkozasokra,
elOkeésziti azokat, értékeli a tanuldk teljesitményét, elvégzi a pedagdgiai tevékenységhez
kapcsolddo tigyviteli tevékenységet.

e Nevel6-oktatdo munkdjat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek és a taneszk6zok szabad megvalasztidsaval tervszerlien végzi. Megismeri a
szaktargyaban rendelkezésre all6 programokat €s tankonyveket, s ezek koziil az iskola
pedagogiai koncepcidja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki.

e Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien és pontosan megtartja.

e Gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintli, személyre szabott feladatokkal szolgélja.

e Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli és szdbeli szamonkérés egyensulyban legyen.

e Motivalja és hozzasegiti a tanulokat tehetségiik kibontakoztatdsdhoz (helyi szakkor,
tanulmanyi versenyre val6 felkészités, levelezds versenyek).
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Orain optimalisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésre 4ll6 szemlélteté eszkozoket.
Anyagi feleldsséget vallal a rabizott eszkdzokért, gondoskodik a szertari anyag megfeleld
tarolasarol, megorzésérdl, a szertar rendjérdl és ontevékenyen részt vallal a szemléltetd
eszkoz-allomany fejlesztésében.

Az iskola Pedagodgiai Programjaban meghatarozott szabadidés programok, versenyek
megszervezeésében aktiv szerepet vallal.

Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonboz6 feladatokat és feleldsi
tevékenységeket (pl. palyavalasztasi, munka- és tlizvédelmi, tankdnyvfelelds, stb.).

Az éves ligyeleti rendben rogzitett idopontban orakdzi iigyeletet vallal; beoszthatd a
napkozis étkeztetés felligyeletére, sziikség szerint - az iskolavezetés utasitasara -
helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkét: pontosan vezeti
az elektronikus naplot;

A pedagdgus részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, a fogaddorakon. A sziilékkel valo
talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanuldk
elémenetelérdl, megbeszéli veliik a gyerekek fejlédésében felmeriild problémakat.

A szaktanar, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken; joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie az iskolai szintli rendezvényeken, iinnepségen.

A szaktanar feladata szakmai és pedagogiai tudasanak alland6 gyarapitdsa, a szaktargya
korébe tartozd 1) tudomanyos eredmények megismerése és a szakmodszertani
fejlesztések korében valo tajékozodas.

Megbizas alapjan részt vehet a tanulok tanszerellatdsdban (tankdnyvosztas);
Munkéjanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint
értesiti feletteseit.

Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt
vesz a helyi tantervek kidolgozdsdban. A munkakozosség-vezetd felkérésére
tovabbképzési célu eldadast tarthat.

Szaktargya tanitdsdval egy idOben minden pedagdgus kotelessége a tanuldok
személyiségének a neveldtestiilettel kozosen kialakitott pedagdgiai koncepcié mentén
valo fejlesztése; a Pedagdgiai Programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes
képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlédését; ennek elémozditasa
érdekében egylittmiikodik az osztalyfonokokkel és a vele egy osztalyban tanitd
kollégéakkal.

Koteles az eredményes munkavégzés érdekében munkatarsaival jol egyiittmiikddni,
Munkéjat mindenkor a hivatali titokra vonatkozé rendelkezéseknek és a hatdlyos
jogszabalyoknak megfelelden végezni.

4. A teljesitményértékelés modja:

Munkgjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott gyerekek tanulmanyi
fejlodéséért, amit iskolai belso és kiilsd értékelések mindsitenek.
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e Munkdjardl az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan félévente irdsos beszamolot
készit. Az iskolavezetés eldre meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait, ellendrzi
munkajat.

e Evente 6nértékelést végez.

Kozvetlen munkahelyi felettesei: a felsO tagozatos igazgato helyettes
5. A gyégypedagégus munkarendje:
Munkaideje:
Heti 40 ora, kotott munkaideje 32 ora, ebbdl 24 ora a neveléssel-oktatassal lekotott ordja
a hatalyos tantargyfelosztas és oOrarend alapjan. Az intézményben egyéni munkarendje
alapjan tartozkodik, neveléssel-oktatassal 0Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi
feliigyeletet, eseti helyettesitést 1at el.
Helyettesitési rendje:
Tanorait a helyettesitési rend szerint kell megoldani lehetdleg szakos helyettesitéssel.
Szabadsagolasi rendje:
A pedagdgusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény.
Feladat ellatasi helye:
Alapvetden az also6 tagozatos tanuldcsoportok elhelyezésére szolgald épiiletek
Egyeéb, eseti feladatai:
A kozvetlen munkaltatdi jogkor gyakorldja ad megbizast.
Jelen munkakori leirds a hatalyos tantargyfelosztassal, orarenddel, kinevezési és aktualis
atsorolasi okmannyal egyiitt érvényes, amely tartalmazza az intézményi és a foglalkoztatott
személyi adatait, végzettségét, képzettségét, besorolasat, juttatisait, feladatkorét.
A munkakori leiras ....szeptember 1-jén 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

3.1.11. A tanul6i 6nkormanyzatot segito pedagogusok (alapfeladaton Kkiviili) munkakori
leirasa
Tevékenységét altalaban a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC térvény, a pedagdgusok
Uj ¢életpalydjarol szolo 2023. évi LIL. torvény és kapcsoldodo rendeleteik, illetve az intézmény
Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatdban, Hézirendjében, Pedagodgiai Programjaban,
munkatervében €s belsd szabalyzataiban meghatarozottak szerint latja el.
2. A munkakor célja:
A helyi adottsagok, tanul6i igények €s az intézményi hagyomanyok figyelembevételével
segiteni a Diakonkormanyzat cél- ¢és feladatrendszerének megvalositasat, a tanuldi
onkormanyzatban a hatds- és jogkorok gyakorldsdnak modjat, az iskolai onkormanyzati
gyermekkozosségek iranyitd, szervezd, kozosség- €s személyiségfejlesztd tevékenységeit
tartalmas szabadidds programok és a demokratikus kozéletiség alakitasaval.
3. Feladatai:
e Hatékonyan miikddteti a Diakonkormanyzatot. Havi rendszerességgel megszervezi az
osztalytitkarok megbeszélését.
e A tandran kiviili szabadidds tevékenységek mind teljesebb megszervezése figyelembe
véve a tanulok életkori sajatossagait.
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Eves munkaterv alapjan hatékonyan miikodteti a Didkonkorméanyzat szervezetét.

Azon teriiletek, tevékenységek felkutatdsa, ahol a Didkonkormanyzat miikddésének
szerepe van. Osztalytanacsok mitkddtetése az osztalyfonokok teljes timogatasaval.

Segitséget nyajt az iskolai rendezvények megszervezésében a tanulok mind nagyobb
mértékii bevondsaval.

Evente — a munkatervben megjeldlt idépontban — megszervezi a diakkozgyilést.

Iskolai szintli didk tanacs létrehozasa, mikodtetése, iranyitasa.

e Allando kapcsolattartas az osztalyfénokokkel, munkakozosség vezetdkkel és a sziil6i
szervezettel, az iskolavezetéssel.

e A tanuldi ligyelet beosztasa, feliigyelete.

e A Diak-0nkormanyzati munka folyamatos értékelése.

e Javaslattétel a tanulok jutalmazaséra €s kitlintetésére, illetve a j6 munkat végzo tanulok
jutalmazasa.

e A tanuldk fegyelmi ligyeinél részvétel és véleménynyilvanitds megszervezése.

e Rendezvények szervezése és megtartasa, a feliigyelet megszervezése.

e Téborok szervezése €s lebonyolitasa.

e A Didkdnkormanyzat félévenkénti rendezvénytervének tantestiileti értekezleten torténd
ismertetése.

e Az iskola mindségiigyi rendszerének fejlesztése a tanulok bevonasaval.

4. Kotelességek:

A gyerekek feleldsségteljes és a pedagogus etikanak megfeleld iranyitasa.

A kollégak és kiilondsen az osztalyfonokok naprakész, pontos tdjékoztatasa (Az
informacidatadés formainak alakitasa intézményi €s tagozati szinten).

Az iskolai rend és fegyelem, a tisztasdg megtartasara nevelés.

A Hazirend betartatasa.

A tanuloi tigyelet ellendrzésének, értékelésének megszervezése. Az értékelés szempontjait
nyilvanossagra kell hozni!

A Diédk-onkormanyzati munka értékelésének (és az értékeléses pontrendszer)
megszervezése. Egyes rendezvényeket a Didkonkormanyzat szervez, viseli a teljes
felel0sséget (Farsang, Suli-bulik, Gyermeknap stb.}, masokon viszont csak besegit,
ezeken nincs feleldssége, de kotelezéen segitd magatartast kell tanusitania (Evnyito,
Evzaré, Ballagas, Bardos napok, stb.)

Taborozasok 0sszefogdsa, koordinélasa.

A Didkdnkormanyzat munkdjarol széban havi rendszerességgel koteles beszdmolni
tantestiileti értekezleten, irasban pedig félévente az igazgatonak.

e A munkakorébdl és pozicidjabol addédoan az intézmény valamennyi olyan
megmozdulasan koteles részt venni, ahol a Didkonkormdnyzat képviselteti magat.
Akadalyoztatasa esetén ezt az igazgatoval vagy az igazgatOhelyettesekkel koteles
kozolni.

5. A teljesitményértékelés modszere:
Munkdjarol félévente beszamol a neveldtestiiletnek, intézkedéseirdl az igazgatonak. A Sziil6i
Ko6zosség kérésére beszamol az éves didk-Onkormanyzati tevékenységrél. Munkdjanak
onértékelését évente elvégzi.
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6. Egyéb informaciok:

Feladat ellatasi helye:
Alapvetden az intézmény épiiletei €s 1étesitményei

Kozvetlen munkahelyi felettese: az adott tagozat igazgato helyettese
Feladatat a teljes 6raszam mellett hatarozott idére megallapitott potlék ellenében végzik.
Tagja a kibovitett iskolavezetésnek.
Munkakorét szabadidejének sajat belatdsa szerinti felhasznalasaval koteles ellatni. Nem a
,bent” toltott id6, hanem az eredményesség a fontos.
Hosszan tart6d betegség esetén az igazgato koteles gondoskodni a helyettesités megoldasarol, a
Diék-6nkormanyzati munka folyamatossagarol.

3.2. Nem pedagogus koznevelési foglalkoztatottak munkakéri leirasa
3.2.1. A rendszergazda munkakori leirasa
1. A munkavégzés jogszabalyi hattere:
Tevékenységét altalaban a nemzeti koznevelésrdl szo016 2011. évi CXC. torvény, a pedagdgusok
Uj életpalydjarol szol6 2023. évi LIL torvény ¢és kapcsoldodo rendeleteik, illetve az intézmény
Szervezeti ¢és Miikodési Szabdlyzatdban, Hézirendjében, Pedagogiai Programjéban,
munkatervében és bels6 szabalyzataiban meghatarozottak szerint latja el.
2. A munkakér célja:
Az informatikai rendszer zavartalan lizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa, az
informatikai rendszer biztonsaganak, az elektronikus adatok védelmének biztositésa.
A szinvonalas nevel6-oktatdé munka technikai feltételeinek, az intézmény oktatdstechnikai
berendezései miikodésének zavartalan biztositasa, az elektronikus adathordozok és eszkozok
szakember altali miikodtetése és felligyelete iskolai rendezvényeken és a napi munkaban.
3.Feladatai:
A szamitogép-rendszer tervezésében, tervszerii kialakitasaban valo kozremiikodés.
Szamitogépes szoftverek telepitése, hiba-megallapitas, javitas.
Programok betlizemelése, nyomtatdk lizemeltetése.
A szerverek, munkaallomasainak folyamatos feliigyelete, az eszk6zokon futd programok
feliigyelete, programfrissitések.
Szamitogépes adatvédelem biztositasa, adatmentés.
Festék, kellékanyag, alkatrész-rendelés.
Segitségnyujtas biztositasa az informatikai feladatokkal kapcsolatos probléméak megoldasahoz.
A szamitogépek 1dOkozi ellendrzése, a felhasznalok altal illegalisan feltelepitett szoftverek
eltavolitasa
Ellatja mindazokat a feladatot, amivel a vezetdje megbizza.

e szamitdogépek karbantartasa, tesztelése erkdlcesi €s anyagi feleldsségvallalas mellett.

o cllatja a szamitastechnikai szaktantermek felligyeletét; figyelemmel kiséri a szamitogépes
halézat muikodoképességét, sziikség esetén gondoskodik javitasarol, karbantartasi
munkairol.

e Feliigyeli az Internet-vonal hasznalatat, szerkeszti és karbantartja az iskola honlapjat.

e Az iskolai szamitogéppark és szamitdgép halozat karbantartasa, feliigyelése, rendszeres
pormentesitése (porszivozas, letakarés) és fejlesztése erkdlesi és anyagi feleldsségvallalas
mellett.
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o Iskolai és az iskola altal szervezett rendezvények hangositasanak biztositasa. éves munka-
¢és programterv alapjan.

e Az intézmény barmely tanuléi, illetve egyéb kozosségeinek hangfelvétel készitésénél
aktiv kozremiikodés eldzetes idopont egyeztetés alapjan.

e Tanitasi idoben a tantestiilet barmely tagjanak eldzetes kérésére a sziikséges
oktatastechnikai, audiovizualis eszkozoket, berendezéseket bedllitja, kezeli, elszallitja.
Tanitasi idon kiviil csak az intézményvezetés tudtaval és beleegyezésével.

e Audiovizualis eszkozoket csak ¢€s kizardlag az igazgatdé tudtaval és irasbeli
engedélyezésével adhat ki haszndlatra, az atvevd ¢s sajat maga anyagi feleldssége mellett.
4. Kotelességei:

o Kaoteles a rabizott, feliigyelete és rendszeres ellendrzése alatt allo technikai eszk6zok
épségét meglrizni.

e A tanulodifjiisagot a technikai eszkdzok szakszerii kezelésére nevelni.

e Meggatolni a szakszerlitlen kezelésbdl, beavatkozasbol szarmazé karokat. A felhasznalas
elott koteles megfeleld tdjékoztatdst nyljtani a haszndlat modjardl és a varhatd
veszélyekrol.

e Munkaidében tartézkodasi helyér6l az intézmény vezetdjének, vagy igazgatd
helyettesnek tudnia kell, ezért ket tavozasi szandékarol tajékoztatni koteles.

e A munkatervben szerepld rendezvényeken a tudomasul vétel utdn, részt venni koteles.

e Koteles az eredményes munkavégzés érdekében munkatarsaival jol egyiittmiikddni,
Munk4jat mindenkor a hivatali titokra vonatkoz6 rendelkezéseknek és a hatalyos
jogszabalyoknak megfeleléen végezni. Minden rendkiviili eseményrdl jelentést koteles
tenni az intézmény vezetdjének.

5. A rendszergazda munkarendje:

Munkaideje:
Heti 40 6ra, az intézményben altaldban naponta 8-16 6raig tartozkodik.

Szabadsagolasi rendje:
Nem pedagdgus koznevelési foglalkoztatottként a vonatkozd jogszabalyi rendelkezések alapjan
torténik a szabadsagolasa. A torvény betartdsa mellett szabadsdga kiaddsandl mindig
figyelembe kell venni az intézmény érdekeit is.

Feladat ellatasi helye: alapvetéen a Kozponti épiilet.

Egyéb, eseti feladatai:
Munkdjat és az itt meg nem jelolt egyéb feladatait az iskola igazgatdjanak utasitdsai szerint
végzi. Jelen munkakori feladatai valtozhatnak.
Jelen munkakdri leirds a kinevezési és aktualis atsoroldsi okmannyal egyiitt érvényes, amely
tartalmazza az intézményi és a foglalkoztatott személyi adatait, végzettségét, képzettségét,
besorolasat, juttatasait, feladatkorét.
A munkakoéri leirds ....1¢p hatalyba és visszavonasig érvényes.

Iskolatitkar munkakori leirasa

1. A munkavégzés jogszabalyi hattere:
A kozoktatési intézményben a neveld-oktaté munkahoz kapcsolodo ligyviteli és adminisztrativ
feladatokat ellatdé koznevelési foglalkoztatott tevékenységét altalaban a nemzeti koznevelésrol

121



sz016 2011. évi CXC torvény, a pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LIL térvény és
kapcsolodo rendeleteik, illetve az intézmény Szervezeti és Miukodési Szabalyzatdban,
Hazirendjében, Pedagogiai Programjdban, munkatervében ¢és bels§ szabalyzataiban
meghatarozottak szerint latja el.
2. A munkakor célja:
Az intézmény nevelési-oktatdsi munkajahoz kapcsolddo tligyviteli és adminisztrativ feladatok
ellatasa, a napi miikddés zavartalansaganak biztositdsa a jogszabalyi eldirasoknak ¢€s az
intézmény sajatossagainak megfelelden.

3. Feladatai:
6 tevékenységeket végzi:

o A sziikséges oktatasi és ligyviteli nyomtatvanyokat igény szerint felméri és megrendeli,
beszerzi, gondoskodik arrél, hogy minden sziikséges nyomtatvany iddben rendelkezésre
alljon.

¢ A munkaid6 nyilvantartast folyamatosan vezeti.

e Figyelemmel kiséri az uj nyomtatvanyokkal kapcsolatos kozlonyben megjelend
rendelkezéseket és eszerint jar el.

e Ellen6rzi a megrendelt nyomtatvdnyok beérkezését fajta és mennyiség szerint.
Gondoskodik a potlasrol, cserérol.

e Az irattar kezeldje, jelzi a hataridoket, intézi a hivatalos levelezést, iktatast, belsd
postazast.

e Beszerzi a postai bélyegeket, leszamol veliik a pénztarosnak.

o Végzi a gépelést, a sokszorositasi munkat.

e Intézi a tanuldk beiratkozasaval, eltdvozasaval, iskolavaltoztatasaval kapcsolatos
adminisztraciot (ezek a nyilvantartas részeit képezik.)

e Vezeti a tanulok nyilvantartd konyvét, intézi az iskolat valtoztatd tanulok iigyeit.

e Kiadja az iskolalatogatasi igazolasokat.

e Vezeti az egészsegligyl vizsgalatok nyilvantartasait.

e Segiti az iskola  Didkonkormanyzatdnak, gyermekvédelmi  feladatainak,
szakszervezetének, pedagdgusainak adminisztracios tevékenységét.

o Elkésziti a bizonyitvany masolatokat, gondoskodik a szabalyos kiadasokrol.

e A tanuldk részére kiadja a munkavallaldsi engedélyeket.

e A tanuldk tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztrativ tigyek intézdje.

e Terembérletek nyilvantartasa, kovetése.

e Kezeli az iskola alkalmazottainak személyi anyagat, valtozasokat naprakészen vezeti.
Dokumentalja a tovabbtanulassal kapcsolatos informaciokat, az eldmenetelt.

e Nyugdijazas, GYES esetén a foglalkoztatottak tigyeit intézi, az tigyekben tajékoztat,
telefonal, levelezést folytat.

e Ev végén a TAH altal kiildott SZJA bizonylatokat ellendrzi, a foglalkoztatottakkal
atveteti, a masodpéldanyokat aldirasokkal ellatva az illetmény hivatalnak visszakiildi.

e Diakigazolvanyokat megrendeli, kiadja, nyilvantartja és érvényesiti.

o FEtkezési kedvezményeket nyilvantartja, fenntarto felé elszamol a felhasznalasrol
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o Kinevezési, alkalmazasi, atsorolasi, stb. munkaiigyi okmanyok eldkészitése, tovabbitasa
a MAK felé.

e Uj foglalkoztatottak munkaba allasakor az eléirt okméanyok / bizonyitvany, oklevél, TAJ
szam, addazonositd szam, elszamolasi lap, erkdlcsi bizonyitvany, bankszamlaszam,
telefonszam/ stb. meglétét és helyességét ellendrzi.

e FEllendrzi az eseti megbizasi szerzodések tartalmi helyességét, kiilonos tekintettel az
SZJA levonésok alkalmazésara.

e Az iskolaban tortént balesetekrdl jegyzokonyvet készit.

o Koteles az eredményes munkavégzés érdekében munkatarsaival jol egyiittmiikodni,
Munkéjat mindenkor a hivatali titokra vonatkozd rendelkezéseknek és a hatdlyos
jogszabalyoknak megfeleléen végezni. Minden rendkiviili eseményrdl jelentést koteles
tenni az intézmény vezetdjének.

4. Az iskolatitkar munkarendje:

Munkaideje:
Munkaideje napi 8 6ra reggel 8-t61 délutan 16-ig.

Szabadsagolasi rendje:
Nem pedagdgus koznevelési foglalkoztatottként a vonatkozé jogszabalyi rendelkezések alapjan
torténik a szabadsagoldsa. A torvény betartasa mellett szabadsaga kiadasanal mindig
figyelembe kell venni az intézmény érdekeit is.

Feladat ellatasi helye:

Alapvetden a Kozponti épiilet; munkahelye az iskolatitkari irodaban van.

Egyéb, eseti feladatai:
Munkajat és az itt meg nem jelolt egyéb feladatait az iskola igazgatdjanak utasitdsai szerint
végzi. Jelen munkakdri feladatai valtozhatnak.
Jelen munkakori leirds a kinevezési €s aktudlis atsorolasi okmannyal egyiitt érvényes, amely
tartalmazza az intézményi és a foglalkoztatott személyi adatait, végzettségét, képzettségét,
besorolasat, juttatasait, feladatkorét.
A munkakoéri leirés ...... 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

3.2.2. A pedagégiai asszisztens munkakori leirasa
1. A munkavégzés jogszabalyi hattere:
A kozoktatasi intézményben a nevel6-oktatdé munkdhoz kapcsolodd és adminisztrativ
feladatokat ellatd koznevelési foglalkoztatott tevékenységét altalaban a nemzeti koznevelésrol
sz016 2011. évi CXC torvény, a pedagdgusok 10j €letpalydjarol sz6l6 2023. évi LII. térvény és
kapcsol6do rendeleteik, illetve az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban,
Hazirendjében, Pedagdgiai Programjdban, munkatervében ¢és belsd szabdlyzataiban
meghatarozottak szerint latja el.
2. munkakor célja:
A pedagdgiai munka segitése.
3. Alapveto felel6sségek, feladatok:
e A pedagogiai munkatars részt vesz a kozvetett pedagdgiai munkdban, illetve annak
elokészitésében.
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o Kozremiikodik a tanorai, a tandran és intézményen kiviili foglalkozasok eldkészitésében
¢s lebonyolitasaban.

e A pedagdgus tanorai, foglalkozasi felkésziilését segiti, szemléltetd eszkdzok készitésével
¢s adminisztracios feladatok ellatasaval.

e Részt vesz a gyermekek, tanulok szabadidds tevékenységének szervezésében.

e (Gondozasi feladatokat végez, tevékenyen részt vesz a higiénés szokasrendszer
kialakitasaban.

o Feliigyeli, kiséri a gyermekeket, tanuldkat vagy csoportokat.

e Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, valamint a szocialis és joléti intézményekkel.

o Ugyeleti feladatokat 14t el a tanorak eldtti idészakban és a tandrak kozotti sziinetben.

o Ugyeleti feladatot 14t el az ebédlében, elvégzi a tizoraizas és az uzsonnazassal kapcsolatos
teenddket.

e Segiti az iskolai gytimdlcsprogram napi teenddinek ellatasat.

e Igény szerint részt vesz az intézményi adminisztracios feladatokban, dokumentalasban.

e Segiti az intézmény épiileteiben az informacid aramoltatast a foglalkoztatottak kozott.

e Munkdjat mindenkor a hivatali titokra vonatkozd rendelkezéseknek és a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden végzi. A gyermek érdekében fontos a titoktartdsi
kotelezettség szem elott tartasa!l

e Koteles az eredményes munkaveégzés érdekében munkatarsaival jol egyiittmiikddni.
Minden rendkiviili eseményrdl jelentést koteles tenni az intézmény vezetdjének vagy a
helyetteseinek.

4. A teljesitményértékelés modszere:
Munkéjarol félévente beszamol a neveldtestiiletnek, intézkedéseirdl az igazgatonak. A
fenntartd, illetve a Sziiléi Kozosség kérésére beszamol az iskola éves gyermek- és
ifjasagvédelmi tevékenységérdl. Munkajanak onértékelését évente elvégzi.

5. A pedagogiai asszisztens munkarendje:

Munkaideje:
Heti 40 o6rdban latja el munkakori feladatait.

Szabadsagolasi rendje:
Nem pedagdgus koznevelési foglalkoztatottként a vonatkozé jogszabalyi rendelkezések alapjan
torténik a szabadsagolasa. A torvény betartdsa mellett szabadsaga kiadasdnal mindig
figyelembe kell venni az intézmény érdekeit is.

Feladat ellatasi helye:
Alapvetden a kozponti épiilet; de az elvégzendd feladatok fliggvényében - a munkakor
jellegébdl adodoan - valtozo az intézmény teriiletén és azon kiviil.

Egyeéb, eseti feladatai:
Munkgjat és az itt meg nem jeldlt egyéb feladatait az iskola igazgatdjanak utasitasai szerint
végzi.
Feladatanak ellatasaval Osszefiiggésben igénybe veheti az iskolatitkdr segitségét (gépelés,
masolés, postazas). Munkéjanak segitése érdekében — a személyi adatvédelem betartasaval -
hasznalhatja a szocialis adatokat tartalmaz6 kimutatasokat.
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Jelen munkakori leirds a kinevezési €s aktualis atsorolasi okmannyal egyiitt érvényes, amely
tartalmazza az intézményi és a foglalkoztatott személyi adatait, végzettségét, képzettségét,
besorolasat, juttatasait, feladatkorét.

A munkakori leirés .............. -an Iép hatalyba ¢és visszavonasig érvényes.

3.3. Koznevelési dolgozok munkakori leirasa

A munkavégzés jogszabalyi hattere:
Tevékenységét altalaban a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény valamint a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIIL. torvény vonatkozd rendelkezései,
illetve az intézmény Szervezeti és Mukddési Szabalyzatdban, Hazirendjében, Pedagogiai
Programjaban, munkatervében és belsé szabalyzataiban meghatarozottak szerint latja el.

Munkarend:

Munkaideje:
Heti 40 6raban latja el munkakori feladatait.

Szabadsagolasi rendje:
Koznevelési dolgozoként a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések alapjan torténik a
szabadsagolasa. A torvény betartdsa mellett szabadsaga kiadasanal mindig figyelembe kell
venni az intézmény érdekeit is.

Feladat ellatasi helye:
Az elvégzendd feladatok fiiggvényében - a munkakor jellegébdl adddoan - valtozd az
intézmény teriiletén és azon kiviil.

Egyéb, eseti feladatai:
Munkajat és az itt meg nem jelolt egyéb feladatait az iskola igazgatdjanak utasitdsai szerint
végzi.
Feladatanak ellatasaval Osszefliggésben igénybe veheti az iskolatitkar segitségét (gépelés,
masolés, postazas). Munkéjanak segitése érdekében — a személyi adatvédelem betartasaval -
hasznélhatja a szocialis adatokat tartalmazo kimutatasokat.
Jelen munkakdri leirds a kinevezési és aktualis atsoroldsi okmannyal egyiitt érvényes, amely
tartalmazza az intézményi és a foglalkoztatott személyi adatait, végzettségét, képzettségét,
besorolésat, juttatasait, feladatkorét.
A munkakori leirés .............. -an 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

3.3.1. A karbantarté munkakori leirasa
1. A munkakor célja:
Az intézmény zavartalan lizemeltetésével, elhasznalodasbol, meghibdsodasbol, karokozasbol
eredé problémakkal kapcsolatos feladatok ellatasa, az épiiletek, udvari teriiletek biztonsagos
hasznalatanak biztositasa.
2. Feladatai:
Az intézmény zavartalan miikddése érdekében az alabbi feladatokat latja el:
o Ajtok, ablakok zarszerkezetének javitasa, karbantartasa
e Butorok javitasa, karbantartasa
e Vizes berendezések (vizcsapok, wc ilokek, vizoblitd tartalyok, szifonok) kisebb javitasa
e Aziskola épiiletének, felszerelésének rendszeres ellendrzése, a hibak feltarasa
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3.3.2.

Az iskola vezetdje altal rangsorolt hibak javitasa

A szakembereknek a hiba megmutatasa, a javitas elvégzésének ellenérzése

Az iskolaban foly6 munkalatok figyelemmel kisérése €s segitése

Az iskolai dekorécio készitésében vald részvétel

A megrendelt berendezési, felszerelési targyakat szallitaskor atveszi, azok esetleges
Osszeszerelését elvégzi

Leltarilag felel a kiadott szerszamokért

Tervezi a munkajahoz sziikséges anyagok beszerzését

Az intézmény allagaban, berendezéseiben jelentkezd hibakat és karokat az intézmény
vezetdjének haladéktalanul jelenti

A gondjaira bizott épiilet felszerelési €s berendezési targyait anyagi és fegyelmi
feleldsség terhe mellett megdrzi, és karbantartasukrél gondoskodik

Rendkiviili balesetmegel6z6 veszélytelenitési munkakat — kiilon utasitas nélkiil - azonnal
elvégzi

Rendszeresen gondoskodik a Iétesitménynél talalhato csapadék vizlevezetok tisztitasarol,
kiilondsen Osszel. (faleveleket Osszegylijti, viznyeldket Kkitisztitja, felszini vizvezetd
csatorndkat kitakaritja)

Gondoskodik az udvarok és eldkertek rendjérdl, sziikség szerint elvégzi a kovetkezd
munkdkat: a lehullott levelek 0Osszegyljtése, fiinyirds, gyomtalanitas, hodlapatolas,
csliszasmentesités, a sportpalyak tisztan tartdsa.

Az épiilet villamossagi berendezésen és az arra csatlakoz6 fogyaszto késziilékeken olyan
karbantartas, tisztitds, amihez nem kell megbontani a burkolatot, vagy amelyet a késziilek
hasznalati utasitdsa megenged

1zz6 lampak és kisfesziiltségli fénycsovek cseréje

Kismegszakitok, aram-védOdkapcsolok onmitkddo kikapcesolasuk utdni visszakapcsolasa
Tanévkezdéskor, rendezvények, versenyek esetén a termek, kozosségi helyiségek
berendezésében segit.

Gondoskodik az épiiletek nyitasarol, zarasarol.

A portas munkakori leirasa
1. A munkakér célja:

Az intézmény zavartalan miikodésével kapcsolatban biztositani az intézményben tartozkodo
foglalkoztatottak és tanuldk szamara a kiils jogszerltlen benntartdozkodastol mentes védett
jelenlétet. Kontrollalni, ellendrizni az intézménybe valdo be- és kijutds jogszeriiségét,
indokoltsdgat. Az intézménnyel jogviszonyban 4all6 (foglalkoztatottak, tanuldk) és az

intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek intézménybe vald belépésével, tavozasaval,
benntartozkodasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

2. Feladatai:

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében az aldbbi feladatokat latja el:

Az iskoléaba érkez0 kiilsé személyeket, sziiloket, gyerekeket utbaigazitja.

Ugyel arra, hogy a tanuldk az intézményt csak irasbeli engedély alapjan vagy sziildi,
pedagogusi kisérettel hagyhatjak el 16 oraig.

Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartézkodjanak.
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3.3.3.

Munkaideje alatt a porta helységben illetve az épiilet eldterében tartozkodik.
Gondoskodik arrol, hogy az épiilet bejarati ajtaja zarva legyen.

Az ¢épiilet eldterében 1évo berendezések, dekoracio épségét feliigyeli, a rongaldkat
figyelmezteti.

Gondoskodik arrdl, hogy az épiiletbe érkezd kiils6sok/bérldk (sport- és egyéb
foglalkozasokon résztvevo tanulok és kisérdik) csak a foglalkozés helyszinén illetve az
elétérben tartdzkodjanak.

Munkaideje alatt — lehetéség szerint — segiti a karbantartok munkajat, illetve besegit az
évszaknak megfeleld udvari munkakba (soprés, hoeltakaritas, sikossagmentesités).

A takarito munkakori leirasa
1. A munkakor célja:

Az intézmény zavartalan lizemeltetésével, a hasznalatbol eredd szennyezések megsziintetésével

kapcsolatos feladatok ellatasa, az épiiletek, udvari teriiletek tisztdntartasanak, kdzegészségiigyi

szempontbol megfeleld allapotanak biztositasa.

2. Feladatai:

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, kozosségi helyiségeket,
tornatermet, padldzatukat felsopri, ezutan felmossa.

Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriilet¢hez tartozd folyosorészeket (felsopri és
felmossa).

Naponta lemossa a WC-kagylokat és az iil6kéket, naponta fert6tleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket, felmossa a padlozatot.
Mindennemii olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez (portalanitas, pokhalo
eltavolitas stb.) amely biztositja az épiilet dllando6 tisztan tartasat.

Sziikség szerint elvégzi az ajtdk lemosdsat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket.

Napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi €s tanari asztalokat €s székeket, rendkiviili esetben
az asztalok lapjat fertStleniti.

Kotelessége a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgylijtd edényzet
rendszeres lritése, tisztitasa.

Sziikség szerint porszivdzza a szOnyegeket, tisztitja a parkettat.

Sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1€vé virdgokat.

Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi szlinetben. Nagytakaritds sordn feladatai:
folyosoteriiletének surolasa, a fliiggdbnyok mosasa, a padok és burkolatok lemosasa, a
tandri szobak takaritisa, asztalok, szekrények letorlése, az épiilet ablakainak tisztitasa,
ajtok lemosasa.

A nagytakaritasok alkalméaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkdjdhoz tartoznak.

Délel6ttdés beosztasban sziikség szerint a tanitas el6tti iddszakban kitakaritja a
tornatermet, az Orakdzi sziinetek utan elvégzi a folyosok, kiilsd és belsd lépcsdk
portalanitasat, esOs, saros idében a felmosast. Gondoskodik a mosdokban a WC papirroél,
folyékony szappanr6l, a tanari mosdoban a torolkozordl is. Elvégzi a belso
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ablakparkanyok letorlését, apolja, portalanitja a novényeket. Elvégez minden olyan
takaritasi munkat, ami a gyerekek tevékenysége soran véaratlanul adodik (kiomlo tea stb.).
A hasznadlaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval.

A munkaidd végeztével gondoskodik az ablakok bezarasarol.

Betartja a munkavédelmi elodirasokat, zart cipdben dolgozik, viseli a véddruhat,
munkavédelmi eszkdzoket hasznal.

Koriiltekintden és takarékosan banik a vegyszerekkel. Tisztitdszert, vegyszert drizetleniil
nem hagy olyan helyen, ahol gyerekek tartézkodnak.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi milkddése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az igazgatonak.
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4. szamu melléklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT
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Bevezetés
Jelen Szabalyzat a Dunakeszi Bardos Lajos Altalanos Iskola (a tovabbiakban: intézmény)
iratkezelését szabalyozza.
Az Iratkezelési Szabalyzat az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kdziratokrol,
a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény
rendelkezései, a kdznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes €s kiilonleges
adatok kezelését szabalyozd, a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény, a
kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XIL
29.) Korm. rendelet, valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet el6irdsai alapjan
késziilt.
A jelen Szabalyzatot az Intézmény intézményvezetdje a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
mellékleteként adja ki.
Az intézményben végzett ligyintézés, tovabba az iratkezelés szabalyait a fentiek figyelembe
vételével az alabbiak szerint hatdrozom meg.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szabalyzat célja
A hatalyos jogi szabalyozasnak megfeleléen az intézménybe érkezo, illetve az intézményben
keletkezd nyilt iratok biztonsadgos Orzésének modjat, a hatalyos iratkezelési jogszabalyoknak
megfeleld rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel torténd ellatasat, irattarazasat,
selejtezését és levéltarba torténd adasat szabalyozza.

1.2 A szabalyzat hatalya, érvényessége
E Szabalyzat hatdlya a Dunakeszi Bardos Lajos Altalanos Iskola irattari anyagara terjed ki. Az
intézménybe beérkezd és az intézményben keletkezett papir alapu és elektronikus iratok
kezelésének egységes kovetelményeit tartalmazza.
A jelen iratkezelési szabdlyzat rendelkezései az intézményben érvényesek. Betartasukért az
intézményvezeto felel.

1.3 Az iratkezelés szabalyozasa
Az irattéri terv az iratkezelési szabalyzat kotelezd mellékletét képezi, melyet évente feliil kell
vizsgalni, és az intézmény feladat-és hataskorében bekovetkezett valtozas vagy az 6rzési 1d6
megvaltozasa esetén modositani kell.
Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.
Az intézményvezetd az intézmény szervezeti ¢s milkddési szabalyzataban hatdrozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységekre
vonatkoz6 feladat-és hatdskordket, a hiteles elektronikus dokumentumforgalomban érkezd
kiildemény érkeztetésének rendjét, tovabba kijeldli az iratkezelés feliigyeletét ellatod vezetot.

2. AZIRATKEZELES

2.1 Az iratkezelés feliigyelete az intézményen beliil
A szerv iratkezelési feladatait az intézményvezetd (tartds tavolléte esetén az altala megbizott
személy) iranyitja.
Az intézmény vezetdje:

e Biztositja az iratkezelés targyi és személyi feltételeit, és évente ellendrizni az

iratkezelési szabalyzatban foglalt kovetelmények intézményen beliili betartasat.
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e Kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat, irattari terv modositadsat a mindenkor hatalyos
jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével.

e Az intézmény iratkezelését ugy szervezi meg, hogy a szervhez érkezett, ott keletkezo,
illetve onnan tovabbitott irat:

- Azonosithat6, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetdé €s visszakereshetd
legyen;

- Tartalma csak az arra jogosult szamdra legyen megismerheto;

- Kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

- Szakszer( kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitésé¢hez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

- A beérkezett iratok megvaltoztathatatlansiga biztositva legyen;

- A rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozddasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

- Az lgyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
miikodéséhez megfelel tamogatést biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezet gondoskodik:

o Az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

e Az iratkezelést végzO, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl;

o Az iratkezelési segédeszkozok (kézbesitOkonyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

e Egyéb, jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

2.2 Azirat védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Az intézmény iratkezelési rendjét tigy kell kialakitani, hogy az irat kezeléséért fennalld
személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés ¢&s
sériilés ellen.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatasdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.

Az intézmény koteles gondoskodni az iratai megdrzésérdl, valamint a tulajdondban 1évd
levéltari anyag megovasarol.

Koziratot elidegeniteni, megrongéalni vagy egyéb modon haszndlhatatlanna tenni, tovabba a
szabalyosan lefolytatott selejtezési eljarast kivéve megsemmisiteni tilos.

Iratot munkakori feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd engedélyével
lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

Tanulonak, sziilonek ¢és az altala meghatalmazott személynek a ra vonatkoz6 iratba valo
betekintés lehetdségét oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi
jogainak sérelme nélkiil lehetséges.
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Az tigykezeldnél 1évé iratba mas személy nem intézményi foglalkoztatott abban az esetben
tekinthet be, ha azt munkdjaval, tevékenységével Osszefliggd feladatok ellatasa sziikségessé
teszi.

3. AZ IRATTARI TERV

3.1 Az irattari tételek kialakitasa
Az ligyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irat egyiitteseket - intézmény ligykoreit
az azonos targyu egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorolo jegyzék segitségével - targyi
alapon kell tételekbe sorolni. Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykdr) irataibol is
kialakithato, annak figyelembevételével, hogy:

Egy irattari tételbe csak azonos érték, levéltari megorzést igényld vagy meghatarozott

id6tartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatdk be;
e Azegyes irattari tételek megfelel6 alapul szolgédlnak az éves tligyiratforgalmi és hatdsagi
statisztikai adatszolgéltatashoz;

Az intézmény hatékony miikddtetése egy adott funkciot illetéen az ligykorok milyen
mélységl attekintését igényli.
Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan:

e A jogszabalyban vagy belsé utasitasban eldirt, kiillonbozé célu és adattartalmu
nyilvantartasokbol;

e Az el6z6 pont szerinti nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari egységként
kell kezelni;

e A valasztott testiiletek, bizottsdgok, valamint az intézmény milkddése szempontjabol
meghatarozo jelentdségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az
eloterjesztéseket, a jegyzOkonyveket vagy emlékeztetoket és a hatdrozatokat is),
tovabba a belso utasitasokbol.

Az egyes irattari tételekhez kapcsolodéan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari
tételek, amelyek iratai nem selejtezhetok, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6
eltelte utan ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jelolni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatdrozott idé eltelte utdn levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
megorzésérdl az iratképzo - hataridé megjeldlése nélkiil - helyben koteles gondoskodni. A nem
selejtezhetd és levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében
meg kell jeldlni az irattari 6rzés idétartamat.

A személyes adatot tartalmazo iratok Orzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatdrozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét az Ltv. -ben foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

3.2 Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval,
tovabba az intézmény ligykorei kozott meglévd tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kell kialakitani.

Az irattari tervet altalanos és kiilonos részre kell osztani, és az irattari tételeket ennek
megfelelden kell csoportositani. Az altalanos részbe az intézmény mikodtetésével kapcsolatos,
tobb szervezeti egységet is érintd irattari tételek, a kiilonds részbe pedig az intézmény
alapfeladataihoz kapcsolodo irattari tételek tartoznak.
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Az intézmény tligykorei kdzott meglévo tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket kiilonbozo fécsoportokba, azon beliil pedig csoportokba és
alcsoportokba kell besorolni. Az irattari terv kiilonds részén beliil a fécsoportok szervezeti
egységenkeént is kialakithatok.
A csoportositott, cimmel ellatott €s rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt
helyiiknek megfelel6 azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.

4. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

4.1 Az iratok rendszerezése
Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében az
azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy irategységként, ligyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak mindsiilnek.
Az ligyiratokat, valamint az intézmény irattiri anyagdba tartozd egyéb mads iratokat - még
irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

21.1 4.2 Aziratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa
A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.
Az iratot a jellemz6 adatok rogzitésével az e célra alkalmazott elektronikus iktatorendszerben,
a Poszeidonban iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni).
A Poszeidon rendszerben végzett iktatas hiteles.
Az iratforgalom keretében az 4tadast-atvételt esetben ugy kell dokumentdlni, hogy
egyértelmilen bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.
Az iratok iktatasdval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az iligyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

5. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

5.1 A kiildemények atvétele
A kiildemény atvételére jogosultak kore:

» A cimzett vagy az altala megbizott személy;

» Az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;

» Az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;

» A postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;

Az intézmény részére érkezd iratokat, tértivevényeket és mas kiildeményeket rendszerint az
Iskolatitkar, tavolléte esetén, a mindenkori megbizott, titkarsagi foglalkoztatott veszi at.
5.2 A kiildemények atvevéjének kotelességei:

» Az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségének ellendrzése.

» A papir alapu iratok esetében az atvétel elismerése: a kézbesitGokmanyon olvashatd
alairassal €s az atvétel datumanak feltiintetésével.

» Az ,azonnal” és ,siirgds” jelzési killdemények esetében az atvétel idejét ora, perc
pontossaggal meg kell jeldlnie a kézbesitdokmanyon és az atvett killdeményen is
rogziteni egyarant.

»  Sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jel6lni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A
megallapithatéan hianyzo iratokrél vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.
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» Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi at a kiilldeményt, ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkésobb az érkezést kovetd elsd6 munkanap kezdetén az illetékes
iratkezelési egységnek az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelése céljabol atadni.

» A gyors elintézést igénylé (,,azonnal”, ,siirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

» Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben
a felado nem allapithaté meg, irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan
selejtezni kell.

» Az elektronikus uton, nem a kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények
esetében az atvevd a feladonak — amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét
megadja — haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazolo és az érkeztetés egyedi
azonositojat is tartalmaz6 elektronikus visszaigazoldst (atvételi nyugtat).

5.3 A kiildemények felbontasa, érkeztetése
A kiildemények felbontdséra az intézményvezetd jogosult.
Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani az alabbi kiildeményeket:
> A névre sz0lo iratokat,

» A didkdnkormanyzat, az intézményi tandcs, a sziiléi szervezet, a munkahelyi
szakszervezet részére érkezett leveleket,

» Tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta
maganak.

A kiildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez val6 eljuttatasarol.
A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét €s olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmertiild problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildot is.
Az elektronikusan érkezett kiilldeményt - kivéve a kozponti rendszeren érkezett kiildeményeket
- iktatas el6tt megnyithatdsag (olvashatosag) szempontjabol ellendrizni kell.
Amennyiben a kiildemény az egységes kozigazgatasi informatikai kovetelmény- és
tudastarban kozzétett formatumokat kezeld programokkal nem nyithatd meg, Ggy a kiildét -
amennyiben elektronikus valaszcimét megadta - az érkezéstdl szamitott legkésébb harom
munkanapon beliil elektronikus uton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl és az
intézmény altal hasznalt formatumokrol.
Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatbak meg az egységes
kozigazgatasi informatikai kovetelmény- és tudastarban kozzétett formatumokat kezeld
programokkal, gy a kiildot értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrdl és a hidnypotlas
sziikségességérol, lehetdségeirdl.
Szignalds utdn a levelek az iskolatitkarhoz keriilnek vissza, aki az elektronikus
iktatorendszerbe, a Poszeidonban vezeti az érkezett kiildeményeket, érkeztetd bélyegzovel latja
el a kiildeményt (kitdltve annak rovatait) tovabbitja a megfeleld illetékesnek, tigyintézonek.
5.4 Kiildemények kezelése
A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az éltala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasarol.
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Ha az ligy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tdvbesz¢lon, elektronikus levélben vagy

a jelenlévo érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhetdk. TavbeszEélon vagy személyes
keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell a tdjékoztatds lényegét, az elintézés
hataridejét és az ligyintézo alairasat.

Soron kiviil kell tovabbitani a kdvetkez6 kiildeményeket:

o Az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, valamint a
mikddtetdtol/fenntartotol érkezett megkereséseket soron kiviil az intézményvezetdhoz
kell tovabbitani.

e A vezetdk részére érkezo kiildeményeket.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Az olyan kiildeményekre, amelyeknek burkolata sériilt, vagy amelyekben a felbontas jelei
megallapithatok, rd kell vezetni, hogy ,sériilten érkezett vagy ,.felbontva érkezett” és e
megjegyzést alé kell irni.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a killdemény egyéb értékét
koteles a kiildeményen vagy feljegyzés formajaban a kiilldeményhez csatoltan feltiintetni.

A pénzt, illetékbélyeget és kiilldeményhez egyéb értéket — elismervény ellenében — a
pénzkezeléssel megbizott foglalkoztatottnak kell atadni és az elismervényt kell csatolni.
Amennyiben megéllapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles kiilldeményhez
csatoltak és az illetéket illetékbélyeggel kell leréni, az intézmény rendelkezhet annak a
kiildeményre torténd felragasztasardl és értéktelenitésérol.

Amennyiben a kiildemény benyujtdsdnak idOpontjdhoz jogkovetkezmény fliz6dik vagy
fliz6dhet, gondoskodni kell arrdl, hogy annak idépontja megallapithato legyen.

Papir alapt kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékrol allapithato meg az ligy
szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel birhat, a boritékot
a kiildeményhez kell csatolni.

Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megallapitani, a
hianyos adatmegadasra vonatkozo bizonyitékokat a kiilldeményhez kell csatolni.

A soron kiviili bontast igényld kiilldeményeket megérkezésekor, haladéktalanul at kell adni a
postabontast végzd vezetonek.
Az intézményhez ,,Ajanlott” megkiilonboztetd jelzéssel érkezett kiildeményeket jelzéssel kell
ellatni az elektronikus iktatorendszerben.

5.5 Iktatas
Az intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell.

Az iktatés célja az érdemi ligyintézést igénylo irattal kapcsolatos valamennyi Iényeges adat és
intézkedés irdsos rogzitése, az iratok helyének meg allapithatésdga, a munkajogi feleldsség
megallapithatdsdga, a torvényesség érvényesiilésének €és a hataridok megtartasanak ellendrzése,
az lgyintézés folyamatanak dokumentéldsa és segitése, a szervezeti egység iratforgalméanak
dokumentalasa (bizonyithatosag).

Iktatas céljara az e-iktatérendszert, a Poszeidon rendszert kell hasznalni.
5.6 Az iktatokonyv hitelessége

2019.12.31-vel lezartuk az eddig hasznalatos iktatokonyvet az elektronikus iktatasra valo

attérés miatt.
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5.7 Az iktatészam
Az iratok egyedi azonositdja az iktatdszam.
Az iktatoszam kotelezden tartalmazza a klik megnevezést, az intézmény OM azonositojat,
telephely kodjat, per foszam kotdjel alszam, per adott év négy szamjegye.
klik037313001/.......... -
Amennyiben az Tligyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi, az iktatdszam
tetszOlegesen bovithetd a szervezeti egységre, iktatohelyre utald, szamot, betiit vagy ezek
kombinaciojat tartalmaz6 azonositoval.

5.8 Az iktatas rendje
Az iratokat a beérkezés sorrendjében kell iktatni, de soron kiviilinek kell tekinteni az expressz
kiildeményeket, tovabba a hataridds iratokat.
Az iktatas az iktatobélyegzdnek az iratra nyomdasabol, az annak lenyomatan felsorolt adatok
feltlintetésébdl és az ligy 1ényeges adatainak az iktaté kdnyvbe vald bejegyzésébdl all.
A beérkezett iratokon és az elektronikus iktato rendszerben fel kell tiintetni az érkezés datumat
(év, ho, nap), az iktatészamot, az irattari tételszdmot, az irat mellékleteinek szamat (10 darabig
szam szerint, azon feliil csomag), az ligyintézd nevét.
Az iktatobélyegz6 lenyomatat lehetdleg az irat elsd oldalanak jobb felso részén kell elhelyezni
ugy, hogy az azon 1évo szoveget, cimzést stb. ne takarja. Ha nincs elegend6 hely, vagy az irat
tobb darabbol all, boritolapot lehet felhasznélni és az iktatobélyegzadt boritolapra kell nyomni.
Az lgyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
elektronikus iktat6 rendszerben ,,targy” rovataba be kell irni.
Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan le kell zarni. Papir
alapu iktatokonyv zardsa esetén az iktatasra felhasznalt utols6 szamot kdvetd alahuzassal kell a
zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirassal, tovabba a kozfeladatot ellato szerv
hivatalos bélyegzdlenyomataval kell hitelesiteni. Ezt kovetden a lezart iktatoknyvben nem
lehet iktatast végezni. Az idObélyegzdvel ellatott, lezart iktatokonyvet, tlizbiztos helyen kell
tarolni. Az iligykezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, elsébbségi
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo6 ,,siirgds™ jelzésti iratokat.
Téves iktatas esetén az elektronikus iktatd rendszerben lehetdség van az ligyirat javitasara,
storndzasara. A tévesen kiadott iktatdszdm nem hasznalhaté fel Gjra. Az e-mailen érkezé
anyagokat nem kell iktatni, kivétel, ha egy ott érkezett anyaggal kapcsolatosan az intézmény
vezetdje masképp nem rendelkezik. Az elkésziilt (kifele mend) iratok kézbesitését, elkiildését
igazolni kell vagy az adott irat egy példanyanak alairattatdsaval, barmilyen postai feladast
igazolo feladovevénnyel (tértivevénnyel), kézbesitokonyvben (C.7876-12.r.5z.-Patria Nyomda)
val6 atvétellel.
Nem sziikséges iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

e kdnyveket, tananyagokat;

e reklamanyagokat, tajékoztatokat;

e meghivokat;

e nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e Dbemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;

e nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szdmlakat;
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e munkaligyi nyilvantartasokat;

e anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

e kozlonyoket, sajtotermékeket;

o visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

5.9 Iktatészam nélkiili iratok

Nem kertil iktat6szam:

e A napi levelezés alkalmaval keletkezd iratokra. Ezen dokumentumok tartalmuk miatt

nem kerlilnek iktatasra. Az év végén jegyzokonyv nélkiil megsemmisithetok.

e Személyzeti dosszi¢k anyagaira
E dokumentumok bizalmas jellegiikbdl adéddan csak a munkaiigyi feladatokkal foglalkozo
ligykezeld és az intézményvezetd szdmara megtekinthetéek. A dossziékat a munkaiigyi
ligykezel0 rendszerezi zarhatd helyen tarolja. Az iratokbol harmadik fél részére adat nem
szolgéaltathato ki.

5.10Kiildemények iigyintézésének szabalyai

Az intézmény vezetOje altal szignalt iratokat még a szignalds napjan at kell adni az
iskolatitkarnak (tavolléte esetén a jelenléte napjan).
Az iskolatitkar az ligyeket érkezési sorrendben és silirgdsségiik figyelembevételével koteles
elintézni.

5.10.1 Expedialas
A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, személyesen).
A kiildeményeket kozonséges, ajanlott- expressz, ajanlott-tértivevényes ¢€s sajat kezéhez
levélként és csomagban lehet elkiildeni, tovabbitani.
Az elkiildés modjara — ha az nem kdzonséges levélként torténik — az ligyintézd koteles utasitast
adni.
A boritékok és a feladashoz sziikséges egyéb okmanyok kitoltése a titkarsagi foglalkoztatottak
feladata.
Expressz levélként — indokolt esetben — csak soron kiviil postai kézbesitést igényld
kiildeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani. Ajanlott levélben csak fontos, nehezen
potolhatd iratokat (okményokat, bizonyitvanyokat, versenyek feladatlapjait, stb.) szabad
kiildeni. Ha az irat atvételének idopontjardl az intézménynek tudomast kell szereznie, az iratot
tértivevénnyel kell elkiildeni.

5.10.2 Irattarazas
Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az 1. mellékletként kiadott
irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol
kell szamitani.
Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.
5.10.2.1 Az atmeneti irattar

Atmeneti irattarba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylé, irattari
tételszammal ellatott ligyiratokat. Az intézmény atmeneti irattdraban az iratok 6rzési ideje 1 év.
Az atmeneti irattarban 1évo iratokbdl azokat, amelyeknek a selejtezési ideje 5 évnél nem
hosszabb, a kozponti irattarba torténd atadasuk elétt le kell selejtezni.
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Az irattarba helyezés alkalméval az Ttgykezeld koteles ellendrizni, hogy iigykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iigykezelé hianyossagot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintézonek, aki gondoskodik annak javitasarol.
Az atmeneti irattarban az egy tételszdm ald tartozo iratokat dossziékban elkiilonitetten, az
Irattari terv tételszamai szerinti csoportositasban, ezen beliil a sor(iktatd)szamok, illetve
alapszamok novekvo sorrendjében kell elhelyezni és 6rizni.
Az atmeneti irattarbol az iratokat az iktatokonyvvel egyiitt kozponti irattarba kell helyezni. Az
iratokat tematikusan, a kiilonboz0 selejtezési idok szerint elkiilonitve taroljuk.

5.10.2.2 4 kézponti irattar
A kozponti irattari Orzésre ¢és kezelésre az atmeneti irattdréval megegyezd szabalyok
vonatkoznak.
A kozponti irattarat olyan szaraz, tiszta, tiztol, kartevoktdl és erdszakos behatastol védett
helyen kell kialakitani, ahol az irattar rendeltetésszerii hasznalata biztosithato.
Az 5 évnél hosszabb megdrzési ideji, illetve nem selejtezhetd iratokat — az Orzési hatarido
elteltével — az atmeneti irattarbol a megfeleld nyilvantarté konyvekkel egyiitt a kézponti
irattarba kell elhelyezni.
Barmely iratrdl az tigyben nem érdekelt személy részére masolat vagy felvilagositds nem, vagy
csak illetékes vezetdi engedéllyel adhato.
Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.
A hatarid6 nélkiili 6rzés i1dejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.
A hataridé nélkiili 6rzés idével megjeldlt irattari tételeket az intézmény jogutod nélkiili
megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes (Pest Varmegyei) Levéltarnak.

5.11 Selejtezés
Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellenérzi. A tervezett
iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megel6zden be kell jelenteni
az illetékes levéltarnak.
Az tligyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijeldlt legalabb
3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett Grzési
1d6 leteltével.
Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.
A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
A megsemmisitésr6l az intézmény vezetdje az adatvédelmi ¢és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.
A megdrzeési hataridd lejaratanak szamitdsakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes
irattari tervben megjelolt megdrzési id6t az ligyirat lezarasat kovetd év elsé napjatol kell
szamitani.

5.12 Levéltarba adas
A levéltar szamara atadando iigyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt terv szerint, atadas-
atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezo atadasi egység szerinti (doboz,
csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott
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tigyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol
készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus formaban is at kell adni.
Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem keriil sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra az intézménynek ligyviteli szempontbol még rendszeresen sziiksége van,
vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari féréhellyel nem
rendelkezik, az irattari megdrzési id6 feliilvizsgalata keretében az atadas-atvételi hatarido a
levéltarral egyeztetett idotartammal meghosszabbitasra keriil. Ennek idépontjat €s a tovabbi
Orzési évek szdmat dokumentaltan rogziteni kell.

6. A KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK
A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

e Nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott

papiralapi nyomtatvany,

e Nyomdai uton eléallitott papiralapi nyomtatvany,

e Elektronikus ton eldallitott nyomtatvany.
Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok:

e Dbeirasi naplo,

e bizonyitvany,

e torzslap kiilive, belive,

e jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

e tanuldi jogviszony igazolo lapja.

e baleseti jegyzOkonyv

6.1 A beirasi naplo

Az iskoléaba felvett tanulok iskolai nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.
A beirési naplot az adott iskola kezdd évfolyaman kell megnyitni és folytatdlagosan kell
vezetni.
A beirasi naplot az iskola vezetdje altal kijelolt — nem pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott
- alkalmazott, az iskolatitkar vezeti.
A tanul6t akkor lehet a beirdsi naplobdl tordlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A torlést a
megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.
Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé vagy sajatos nevelési
1gényl tanul6 nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi naploban fel kell tlintetni a szakvéleményt
kiallité nevelési tanacsadoi feladatot, a szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény, nevét,
cimét, a szakvélemény szamat és kiallitdsanak keltét, az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a
kovetkezo kotelezo feliilvizsgalat idopontjat.
Az iskola meghatarozott adatok alapjan minden év junius 30-aig megkiildi az illetékes szakért6i
bizottsagi feladatot ellatd intézmény részére azon tanuldk nevét — a szakvéleményt kiallito
intézmény ¢és a szakvélemény szamaval egyiitt — akiknek a feliilvizsgalata a kovetkezd
tanévben esedékes.
A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanulokat is, akik tankotelezettségiiket kiilfoldon
teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezd tandrai foglalkozasokon valo észvétel alol
felmentést kaptak. Ennek tényét a hatdrozat szaméval szerepeltetni kell a beirasi naplo
megjegyzEs rovataban.
A beirasi naplo tartalma
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A beirési napléban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, a megnyitas €s
lezaras idOpontjat, az intézményvezetd aldirasat, valamint papiralapti nyomtatvany esetén az
iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.
e A tanulo
Naplobeli sorszamat,
Felvételének id6pontjat,
Nevét, oktatasi azonositd szdmat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét,
ennek hianyaban tartozkodasi helyét,
Anyja sziiletéskori nevét,
Allampolgarsagat,
Jogviszonya megsziinésének idopontjat és okat, tovabba annak az
Intézménynek a nevét, ahova felvették vagy atvették,
Evfolyamismétlésére vonatkozé adatokat,
Sajatos nevelési igényére vonatkozd adatait,
o Az egyéb megjegyzéseket.
6.2 Az év végi bizonyitvany
A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat, cimét és az iskola
korbélyegzdjének lenyomatat is.
Valamint tartalmazza:
e Sajat sorszdmat,
e A bizonyitvany potlap sorozatszamat,
e A tanuld nevét, oktatasi azonositd szadmat, sziiletési helyét és idejét, anyja
sziiletéskori nevét,
e A tanul6 torzslapjanak szamat,
e A tanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,
e A tanul6 altal mulasztott 6rdk szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,
e A tanul6 szorgalménak és magatartasanak értékelését,
e A tanul¢ 4ltal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,
o A sziikséges zaradékot,
e A nevel0testiilet hatarozatat,
o A kidllitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,
e Az intézményvezetd ¢és az osztalyfonok alairasat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvanymadasodlat allithatdé ki. A bizonyitvdnymdsodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatdrozottak szerint illetéket kell lerdni.

Torzslap, pottdrzslap hidnyaban az iskoldban meglévd nyilvantartdsok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tantsitja, hogy a tanuld melyik évfolyamot
mikor végezte el.

6.3 A torzslap

A torzslap két részbdl all, a tanuldkrol kiilon-kiilon kiallitott egyéni térzslapokbol €s az egyéni
torzslapok 0Osszeflizését szolgald boritobol (torzslap kiiliv). Az iskola a tanulokrol — a
tanévkezdést kovetd harminc napon beliil — egyéni torzslapot allit ki.
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Az egyéni torzslap tartalmazza

e A tdrzslap sorszamat,

e A tanuld nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas
jogcimét, a jogszeri tartozkodast megalapozo okirat szamat, oktatasi azonositd szamat,
sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

e A tanulo osztalynaploban szerepld sorszamat,

e A tanulo altal elvégzett évfolyamot,

e A tanuld magatartasanak és szorgalmanak értékelését,

e A tanul¢ altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

o A kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

e Az 0Osszes mulasztott 6ra szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

e A nevelGtestiilet hatarozatat,

e A tanulmanyok alatti vizsgara vonatkoz6 adatokat,

e A tanulot érinté gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megallapitasaval kapcsolatos és tanuldi jogviszonyabdl kovetkezo
dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

Az egyéni tOrzslapokat a altaldnos iskolai tanulmanyok befejezését kovetden, a torzslap
kiilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell fiizni, és ilyen modon kell tarolni.
A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a megnyitas
¢és lezaras helyét €s idejét, az osztalyfondk €s az intézményvezetd aldirdsat €s az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatat.

A torzslap kiilive tartalmazza

e Az osztadly megnevezését,

e Az osztily egyéni torzslapjainak az osztalynaploval és bizonyitvannyal valo
Osszeolvasasanak tényét igazold Osszesités évenkénti hitelesitését,

e A  hitelesitést végzd osztalyfonok és az Osszeolvasd tanarok, valamint az
intézményvezetd alairdsat,

A torzslap kiilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanuld sorszama, neve,
torzslapszama feltiintetésével).

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allo iratok, adatok alapjan —
pottorzslapot kell kiallitani.

Az Emberi Eréforrasok Minisztere jovahagyta a KRETA rendszert, mint a kotelezé taniigyi
nyilvantartast felvaltdo elektronikus adatnyilvantartadst a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 94. §-aban foglalt aldbbi taniligyi nyomtatvanyok tekintetében: osztalynaplo;
csoportnaplo; egyéb foglalkozasi naplo; érarend; tantargyfelosztas, ellendrzo.

A fent megnevezett taniigy-igazgatasi dokumentumok méar a KRETA rendszerben tarolhatok,
Orizhetdk, a rendszerben eldallitott naplok elfogadott hivatalos dokumentumnak mindsiilnek,
¢s nem kell kinyomtatni 6ket.
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6.4 Az értesit6 (ellen6rzo)
Az e-naplo atvette az ellendrzd szerepét. Az e-naplobdl tdjékozoddhat a sziilé a tanuld
magatartdsarol, szorgalmarol, évkozi és félév végi tanulmdnyi eredményérdl, a hianyzéasok
igazolasarol, valamint az iskola és a sziil6 kolcsonos tajékoztatasara szolgal.
A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola elektronikus naplo alkalmazéasa esetén is koteles az
értesitd (ellendrzd) utjan, az osztalyfonok aladirasaval és az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott irasbeli tajékoztatast adni.
A félévi tanulmanyi eredményrdl a sziild két nyomtatott példanyt kap, amelybdl az egyiket
alairasaval ellatva a meghatarozott iddpontra visszakiild az iskolaba.
A sziil6 az e-napléhoz hozzaférést kap az osztalyfonokokon keresztiil. A kodot az iskolatitkar
vagy az erre felhatalmazast kapott személy generalhat. Sziikség esetén 1j kddot generalhat az
erre kijelolt személy, ha valamilyen okbol kifolydlag a sziild elfelejtette, elhagyta a kodot.
Kodot csak a torvényes képviseld kaphat, elvalt sziilok esetén a birdsagi végzésben szerepld
feliigyeleti jogot ellato sziild kaphat.
Az a sziild, aki anyagi helyzete miatt nem rendelkezik sem otthondban, sem munkahelyén
internettel, szdmara az osztalyfonok eldre megbeszélt idépontban az iskoladban tdjékoztatast ad
a sziilének a tanuld magatartasarol, szorgalmardl, évkozi jegyeirdl.
Az értesitOben fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat €s cimét.
Valamint tartalmazza:
e A tanul6 nevét, oktatasi azonositojat,
e A tanulé magatartasa, szorgalma értékelését,
e A tanul¢ altal tanult tantargyak felsorolasat és mindsitését,
o A félévi osztalyzatokat,
e A mulasztdsok igazoléasat.
6.5 Elektronikus naplo
A pedagogus a tanodrai foglalkozasokrol az orarendnek megfelelden osztalynaplot vezet.
A naplot az iskolai nevelés-oktatas nyelvén kell vezetni.
Az osztalynaplo tartalma
Az elektronikus osztalynaploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, a
naplo megnyitdsanak €s lezarasanak idépontjat, a kiallité osztalyfondk és az intézményvezetd
alairasat, papiralapu nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.
Az elektronikus napl6 haladasi és mulasztési, valamint értékeld naplorészt tartalmaz.
A haladasi és mulasztasi naplorész tartalmazza napi €s heti bontasban:
e atanitasi napok sorszamat €s idopontjat,
e amegtartott tanitasi Ora tantargyanak nevét, az ora tanévi és napon beliili sorszamat,
e atanitasi Ora anyagat,
e igazolt és igazolatlan o0rdk szerinti csoportositasban a tanulok hianyzasanak kimutatasat,
a hianyzasok havi, féléves és éves Osszesitését és az Osszesitést végzo pedagdgus
alairasat.
Az értékelo naplorész tartalmazza
e atanuld nevét,
e az ¢értékelés maodjat, témajat
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e a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi
szoveges értékelését, osztalyzatait.
6.6 A jegyzokonyv
A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsganként jegyzdkonyvet kell kiallitani.
A jegyzokonyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolitod intézmény nevét, OM azonositdjat és
cimét.
A jegyzOkonyv tartalmazza:

e a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét,

lakcimét, annak az iskoldnak a megnevezését, amellyel tanul6i jogviszonyban all,

e avizsgatargy megnevezése mellett

az irasbeli vizsga id6pontjat, értékelését,
a szobeli vizsga idopontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd
tanar alairasat,
a végleges osztalyzatot,
e ajegyzOkonyv kiallitdsanak helyét és idejét,
e azelndk, a jegyzo és a vizsgabizottsag tagjainak nevét €s alairasat.
6.7 Az elektronikus tantargyfelosztas és orarend
Az iskola a pedagogiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit elektronikus ton.
A tantargyfelosztas tartalmazza

e atanév szamat,

e az iskola nevét,

e a pedagdgus tantargyfelosztasi sorszdmat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az
altala tanitott tantargyakat,

e az osztalyok, csoportok megjelolését és oratervi ordik szamat,

e apedagbgus altal ellatott oratervi orak szamat osztalyonként és tantargyanként,

e apedagbdgus Osszes Oratervi 6rdjanak szamat,

e pedagogusonként a kotelezd 6raszamba beszdmithatd egyéb feladatok oraszamat,

e pedagdgusonként az Gsszes Oratervi Ora €s a kotelezd oraszamba beszadmithato egyéb
feladatok Oraszamat,

e pedagbdgusonként az Gsszes Oraszambol a tartds helyettesitések szamat,

e azegyes pedagogusok kotelezd oraszamat,

e pedagogusonként a kotelezd oraszam feletti tobbletorak szdmat,

e az 6rakedvezményre jogositd jogcimeket,

e pedagdgusonként az ellatott oOratervi Ordk szamat osztalyonként és tantargyanként,
valamint a kotelezd oOraszam feletti tobbletorak szamat kiilon-kiilon Osszesitett
oraszamot,

e a fenntart6 altal engedélyezett pedagdgus-allashelyek szamat.

A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol a fenntartd altal meghatarozott idépontig meg kell
kiildeni a fenntartonak.

A tantargyfelosztas alapjan készitett sszesitett iskolai 6rarend tartalmazza a tanorai €s az egyéb
foglalkozasok iddpontjat, osztalyonként ¢és tanoranként az adott tantargy ¢és a tanar
megnevezésével. A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény alapjan a pedagogus
elvégzi a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi adminisztrativ feladatot.
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6.8 A taniigyi nyilvantartasok vezetése

Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt.
A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola intézményvezetdje altal kijelolt két 6sszeolvaso-pedagogus felelds.
A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatdrozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkoz6 bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola
altal alkalmazhato6 zaradékokat az iratkezelési szabalyzat II. melléklete tartalmazza.
A hibas bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashatd maradjon, €s a hibds bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel ¢s papiralaput nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzojének
lenyomatéval kell hitelesiteni.
Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyezo okirat alapjan a megvaltozott nevet
a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrol bizonyitvanymadasodlatot kell
kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy — ha tulajdonosa kéri — az
L.ERVENYTELEN" felirattal vagy iratlyukasztoval torténd kilyukasztassal érvénytelenitni kell,
¢s vissza kell adni a tulajdonoséanak.
Ha a bizonyitvany kiadasat kovetéen deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamara dijmentes.
A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat potlasara szolgald,
a torzslap tartalmaval megegyez0, a kiallitasdnak idOpontjadban hitelesitett irat.
A bizonyitvanymasodlatnak — szoveghlien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon
talalhatd minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallito
iskola vagy jogutddja, az iskola jogutdd nélkiili megsziinése esetén az végzi, akinél a megsziint
iskola iratait elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt: kiallitd szerv). A bizonyitvanymasodlaton
zaradék formdjaban fel kell tiintetni a masodlat kiaddsdnak az okat, tovabba a kiallitoé szerv
neveét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell 1atni iktatoszdmmal, a kiallitd szerv vezetdjének
(vagy megbizottjanak) aldirasaval és korbélyegzdjének lenyomataval.
Bizonyitvanymasodlat kiaddsa esetén a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott mésodlat
iktatoszamat, a kiadés napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy
érvénytelenné nyilvanitottak.
A bizonyitvanynyomtatvanyok kezelése
Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat koteles zart helyen ugy elhelyezni, hogy ahhoz
csak az intézményvezetd vagy az altala megbizott személy férhessen hozza.
Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzokonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.
Az iskola

e aziires bizonyitvanynyomtatvanyokrdl, tantsitvanyokrol,

e a kiallitott és kiadott bizonyitvdnynyomtatvanyokroél, tantisitvanyokrol,

e az clrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol, tanusitvanyokrol nyilvantartast

vezet.

Az iskola az elveszett, megsemmisiilt {ires bizonyitvanynyomtatvany, tanusitvany
érvénytelenségérol szol6 kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatdsért felelés miniszter
altal vezetett minisztérium hivatalos lapjaban, megjeldlve az adott bizonyitvany nyomtatvany
egyedi azonositasdhoz sziikséges adatokat €és az érvénytelenség idOpontjat.
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Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany szerepel a hivatal altal vezetett kdzponti
nyilvantartasdban, az eredeti bizonyitvany megsemmisitésérdl, érvénytelenné nyilvanitasarol
¢s a masodlat kiaddséarol a kozponti nyilvantartas vezetdjét értesiteni kell.
A bizonyitvanyokrol masodlatot engedélyezett, sorszamozott bizonyitvanynyomtatvanyon nem
lehet kiallitani.
7. BELYEGZO NYILVANTARTAS
7.1 Az intézményben hasznalathaté hivatalos bélyegzok
7.1.1  Korbélyegzok
A hivatalos korbélyegzd szigoru szdmadasu bélyegzd, amelyet csak hivatalos kiadmanyokon,
¢s masolatok hitelesitésére lehet hasznalni. Amennyiben ugyanazon korbélyegzobdl tobb van
hasznalatban, az egyes példanyokat sorszammal kell ellatni, a sorszamot a cimer talpa alé kell
elhelyezni. A bélyegz6 nyilvantartasban a sorszamok alapjan azonosithatok a korbélyegzok. A
sorszamozott korbélyegzdket az adott szervezeti egység vezetdi hasznaljak.
7.1.2  Hosszubélyegzok
A hivatalos cimbélyegzd szigorti szdmadasu bélyegzd, amelyet csak valamely torvény altal
kotelezden eldirt hivatalos irat esetén lehet hasznalni. Kiemelten azokon az iratokon, amelyeken
szlikség van a telephely, székhely és az intézmény OM azonositdjanak megadasara
7.1.3  Kiilonleges szigori szdmadasu bélyegzok
A névbélyegz6 szigori szamadast bélyegzd, amelyet kizarélag hivatalos iratokon ¢€s kizarolag
az alair6 hasznalhatja.
Az érkeztetd és az iktato bélyegzé hasznalatara kizardlag a posta bontast, érkeztetést és
iktatast végz6 iskolatitkar jogosult.
A szakmai teljesitést igazold, a dijazast hitelesitd és az eredetiség bélyegzdket kizarolag az
iskolatitkar hasznélhatja.
7.1.4  Kiilonleges nem szigoru szamadasu bélyegzdk
A datumbélyegz6 hasznalatara az iskolatitkar jogosult.
A bélyegzok nyilvantartasarol, az elavult bélyegzék megsemmisitésérdl az iskolatitkar
gondoskodik.
A bélyegz6 hasznalgja felelds annak rendeltetésszer(i hasznalataért, biztonsagos drzéséért.
A bélyegzot:
e Csak a hivatali munkéval kapcsolatban hasznalhatja,
e Hivatali 1d6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl val6 tavozaskor el kell zarni,
e Masnak csak az ligykezelonél valo eldzetes atiras utan adhato,
¢ A munkaviszony megszlinése esetén az ligykezelOnek kell visszaadni,
e Elvesztésérdl vagy eltlinésérél az intézményvezetdt soron kiviil irdsban kell
tajekoztatni.
e A bélyegzd eltiinésérdl, a bélyegzd felkutatasara illetve érvénytelenitése ligy€ében
lefolytatott eljarasrél az intézményvezetdt soron kiviil értesiteni kell.
A bélyegzOk nyilvantartasat jelen Szabalyzat I1. sz. melléklete tartalmazza.
8. ERTELMEZO RENDELKEZESEK
Jelen szabalyzat alkalmazaséaban:
Atadas: irat, ligyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;
Csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolésa;
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Elektronikus tdjékoztatds: olyan kiadmanynak nem mindsiil6 elektronikus dokumentum, amely
az iktatasi szdmrol, az eljards meginditasanak napjardl, az iigyintézési hataridérdl, az ligy
ligyintézdjérol és az ligyintézo hivatali elérhetdségérol értesiti az ligyfelet;

Elektronikus visszaigazolds: kiadmanynak nem elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamarol értesiti annak kiildojét;
Iktatas: az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést
kovetben;

Iktatokonyv: nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz;

Iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatod szerv latja el az iktatando
iratot;

Irat: minden olyan szOveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés
szandékaval késziilt konyv jellegli kézirat kivételével —, amely valamely szerv miikodésével,
illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett

Iratkélcesonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol;

Irattari anyag: a szerv miikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszeriien az
irattarba tartozo iratok 0sszessége.

Irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy iigykorének és szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb - egyéni irattari Orzési idovel rendelkez6 - irattari egység, amelybe tobb
egyedi ligy iratai tartozhatnak;

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo kod,

Irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott ligyirat irattarban torténd dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az iigyintézés befejezését kovetd
idore;

Kezdéirat: az ligyben keletkezett elso irat, az ligy indito irata;

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezeldnek
sz010 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;

Kézbesiteés: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez;

Kiildemény: az irat vagy - kivéve a reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet
kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozé listan cimzéssel lattak el;

Kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitdsa, olvashatova
tétele;

Levéltarba adas: a lejart irattdri 6rzési idejli, maradand6 értékli iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozleveltarnak;

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsd példannyal azonos mdédon
hitelesitettek;

Masolat: az eredeti iratrdl szoveg-azonos ¢€s alakhli forméban, utdlag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informaci6é helyreallitdsanak
lehetdségét kizaré modon térténd hozzatérhetetlenné tétele, torlése;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséro irattol - elvalaszthato;
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol;
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Poszeidon iktatd rendszer: 2020 januar 1-t6l a fenntartd utasitasara kotelez6en bevezetett
elektronikus iktatorendszer.
Selejtezés: a lejart megOrzési hataridejii iratok kiemelése az irattdri anyagbol és
megsemmisitésre torténd elokészitése;
Szerelés: ligyiratok végleges jellegli 0sszekapcsolésa;
Szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység €és/vagy iigyintézd személy kijelolése,
az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;
Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik iigyintézési ponttol a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz val6 hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is;
Ugykezeld: iratkezelési feladatokat végzé személy.

9. ZARO RENDELKEZESEK
A Szabalyzat hatalyba lépése
A Szabdlyzat az intézményvezetd alairasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Szabalyzatban nem szabalyozott tovabbi kérdések
A szabalyzatban nem meghatarozott illetve vitds kérdések esetén a nevelési-oktatasi intézmény
a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény rendelkezései, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirél szoldé 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, valamint a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VII1.
31.) EMMI rendelet iranyado.

10. AZ IRATKEZELESI SZABALYZAT MELLEKLETEI
I.SZ. MELLEKLET IRATTARI TERV

Irattari tigykor megnevezése Orzési id6 (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezeési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem 10

4. Szakmai ellenérzés 20

5. Megallapodasok, birdsagi, 10

6. Belsd szabalyzatok 10

7. Polgari védelem 10

8. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

9. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi ligyek

10. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10

11. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
12. Felvétel, atvétel 20

13. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5

14. Naplok )

15. Diakdnkormanyzat szervezése, miikodése 5

16. Pedagogiai szakszolgalat 5

17. Sziilé1 Kozosség, iskolaszék szervezése, mikodése 5

147



18. Szaktanéicsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok €s ajanlasok
19. Vizsgajegyzokonyvek

20. Tantargyfelosztas

21. Gyermek- és ifjisagvédelem

22. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai

Gazdasagi iigyek
23. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok,

= W O1 o1 O

helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

24. Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés

25. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési
bizonylatok
26. Szakért6i bizottsag szakértdi véleménye

II SZ. MELLEKLET BELYEGZOK NYILVANTARTASI SZABALYZATA

Hatalyos bélyegz6 nyilvantartas

hatarid6 nélkiili

10

5
20

Sorszam | Bélyegz6 Darabszam | Hatalyba | A bélyegzd | Megjegyzés
lenyomata, 1épés ideje | Orzési helye,
valamint szoveges 0rz6 személy
megnevezése
Leadasra keriilo bélyegzé nyilvantartas
Sorszam | Régi bélyegz6é | Darab | Hatalyat | Leadd | A régi Megjegyzés
lenyomata, szam | vesztette | szemé | bélyegzégumi
valamint szoveges (datum) | ly helye
megnevezése
Hatalyos bélyegzé nyilvantartas modositasa
Sorszam | Bélyegzd Darabszam | Bélyegzd | Bélyegzé | A bélyegzd | Megjegyzés
lenyomata, atadoja atvevéje | Orzési helye | (hatdlyba
valamint (szervezeti | 1épés ideje,
szoveges egységen atadas-
megnevezése beliili atvétel
helyiség indoka,
feltiintetése) | stb.)
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Irattari tételszamok

Teételszam Targy Megorzesi mod Megdrzési hatarido Csoport
1 Intézménylétesités, -dtszervezés. -fejlesztés Ordkés megdrzés Orokos megdrzés Vezetési, igazgatisi és személyi igyek
2 Iktatokdnyvek, iratselejtezési jegyzokdnyvek Or5kés megdrzés Orékss megdrzés
k] Személyzeti. bér- és munkatigy Selejtezés +50 év Vezetést, igazgatasi és személyi igyek
4 Munkavédelem. tizvédelem balesetvédelem, Selejtezés +10 év Vezetési, igazgatisi és személyi igyek
5] Fenntartdd irdnyitas Selejtezés +10 év Vezetés, igazgatasi és személyi iigyek
6 Szakmai ellendrzés Selejtezes +20 év Vezetési, igazgatasi és szemelyi dgyek
7 Megillapodasek, birdsdgi, dllamigazzatisi igyek Selejtezés +10 év Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
8 Belso szabalyzatok Selejtezés +10 év Vezetés, igazgatasi és személyi iigyek
9 Polgiari védelem Selejtezés +10 év Vezetési, igazgatasi és személyi igyek
10 Munkatervek, jelentésel, Statisztiledk Selejtezés +3 év Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
11 Panasziigyek Selejtezes +5 év WVezetési, ipazgatasi és szemelyi dgyek
12 Nevelési-oktatasi kisérletek. njitasok Selejtezés +10 év Nevelési-oktatdsi figyek
12 Térzslapok, pottérzslapok, beirasi naplok Or5kés megdrzés Orékss megdrzés Nevelési-oktatasi igyek
14 Felvétel, atvétel Selejtezes +20 év Nevelési-oktatdsi figyek
15 Tamlod fegyelmi és kartéritési digyek Selejtezés +5 év Nevelési-oktatdsi figyek
16 MNaplék Selejtezés +5 év Nevelési-oktatasi iigyek
17 Didkdnkormanyzat szervezése, mikodése Selejtezes +5 év Nevelési-oktatdsi figyek
18 Pedagdgiai szakszolgilat Selejtezés +5 év Nevelési-oktatdsi figyek
19 Sziildi munkakizdsség, iskolaszék szervezése, mikddése Selejtezés +5 év Nevelési-oktatasi igyek
0 Szaktanacsadod, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlisok | Selejtezés +3 év Nevelési-oktatisi figyek
21 Gyakorlati képzés szervezése Selejtezés +5 év Nevelési-oktatdsi figyek
22 Vizsgajegyzokonyvek Selejtezés +3 év Nevelési-oktatdsi figyek
23 Tantargyfelosztas Selejtezés +5 év Mevelési-oktatasi figyek
24 Gyermek- és Hjisagvédelem Selejtezés +3 év Nevelési-oktatdsi igyek
25 Tanulok dolgozatai, témazirdi. vizsgadolgozatai Selejtezés +1 év Nevelési-oktatdsi figyek
26 Az érettségi vizsga, szakmai vizsga Selejtezés +1 év Nevelési-oktatasi igyek
27 Kozbsségl szolgilat teljesitésérdl szold dokumentum Selejtezés +5 év Nevelési-oktatdsi igyek
28 Tarsadalombiztositas Selejtezés +50 év Gazdasagi iigyek
29 Leltar, alloeszkdz-nyilvintartis, vagyonnyilvintartds, selejtezés | Selejtezés +10 év Gazdasagi iigyek
10 E.'.'es koltségvetés, koltségvetési beszamolok, kinyvelési Selejtezés 5 v Gazdasagi tigyek
bizonylatok =
a1 A tanmihely fizemeltetése Selejtezés +5 év Gazdasagi iigyek
3z A gyermekek. tanulok ellatasa. juttatasai, téritési dijak Selejtezés +5 év Gazdasagi ligyek
a2 Szakértdl bizottsdg szakértdi véleménye Selejtezés +20 év Gazdasagi ligyek
34 Ksaltségvetési tamogatasi dokmmentumok Selejtezés +3 év Gazdasagi iigyek
15 I.ng.mlnu-uyﬂ_‘:.iutamia. -!cezﬂés. -ﬁeuma'm' 5, hata.rld.o uélkFi]i Selejtezés 450 év
épiilettervrajzok. helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
a6 Ertesitok Selejtezés +5 év Mevelési-oktatasi igyek
a7 Bizonyitvany Orokos megdrzés Orakos megirzés Mevelési-oktatasi igyek
47 Egyéb tanfigyigazgatisi dolmmentum Selejtezés +1 év




5. szamu melléklet

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Dunakeszi Bardos Lajos Altalanos Iskola

2025.

2025.04.21. készitette: Szoke Endre
igazgato
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Jogszabalyi hattér
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
Dunakeszi Bardos Lajos Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata
Panaszkezelési rend intézményiinkben
A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas — igy kiilonosen birosagi, kozigazgatasi — eljaras hatalya ala.
A panasz javaslatot is tartalmazhat.
Az iskola tanuléit, sziileiket/gondviseléiket, valamint az iskola foglalkoztatottait panasztételi
jog illeti meg.
Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola jogosult, illetve koteles
az intézkedésre.
A ,,Panaszkezelési eljarasrend”-rdl az iskolaba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden tanulét,
sziileiket, és minden 0j foglalkoztatottat tajékoztatni kell.
A panaszkezelés rendje azokat a folyamatokat érinti, amelyek nem keriiltek szabalyozasra az
iskola hazirendjében, SZMSZ-ében.
Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggden — elsddlegesen a szaktanar/osztalyfonok, a
konfliktusok tovabbi fennallasa esetén a vezetdség hataskorébe tartozik.
A panaszkezel? felé panasztévOk panaszaikat megtehetik:
Személyesen — a hivatalos fogadodrakon (rendkiviili esetekben elére egyeztetett
idépontban)
Telefonon: 27/341-204
frasban: 2120 Dunakeszi, Iskola sétany 18.
Elektronikusan: titkarsag@dunakeszi-bardos.hu
Panaszkezelés tanulo/sziilo esetében
A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban folyo neveld-oktatdo munka soran esetlegesen
felmeriild problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfelelobb szinten lehessen
feloldani, megoldani illetve a konfliktuskezelési eljaras modszerét, technikdjat tanuldinkkal
elsajatittatani.
A panaszos problémaval szaktargyi problémak esetén a szaktanarhoz, az osztalykozosséget
érintd ligyekben az osztalyfénokhoz fordul.
A szaktanar/osztalyfonok a lehetd legrovidebb idon beliil megvizsgalja a panaszt.
Ha a szaktanar nem tudja megnyugtatoan rendezni a konfliktust, a panaszos az osztalyfonokhoz
fordulhat.
Abban az estben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt
irasban a tagozatvezetd igazgato-helyettesnek.
A tagozatvezetd igazgato-helyettes egyeztet a panaszossal a szaktandr, osztalyfonok
jelenlétében.
Ha ez sem eredményes, az igazgatd-helyettes kozvetiti a panaszt igazgatd felé, aki egyeztet a
panaszossal a szaktanar, osztalyfonok és az érintett igazgatd-helyettes jelenlétében.
Az egyeztetést, megallapodast s panaszos és az érintettek szoban vagy irdsban rogzitik €s
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
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Ha a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idStartam utdn az érintettek
kozosen értékelik az orvoslas eredményességét. Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos
vagy képviseldje jelentheti a panaszt a fenntartonak.
A folyamat gazdai az igazgatd-helyettesek, akik a tanév végén Osszegzik a tapasztalatokat. Ha
sziikséges, elvégzik a korrekciot az adott 1épésnél, és elkészitik a beszamoldt az éves
értékeléshez.
A panaszkezelés 1épcsofokai tanuldi, sziil6i panasz esetén
A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban tartézkodéds soran esetlegesen felmeriild
problémakat, vitdkat a legkorabbi idopontban a legmegfelelobb szinten lehessen feloldani,
megoldani.
Az eljaras rendben megjeldlt szintek betartdsa mindenki szamara kotelezo.
1. — szaktanar: szaktargyi kérdésekben

— osztalyfonok: osztalykdzosséget érintd ligyekben

— DOK képviseldk: tanuléi panasz esetén
2. osztalyfénok
. tagozatvezetO igazgato-helyettesek,
. igazgato

5w

Panaszkezelési eljarasrend a foglalkoztatott részére
A foglalkoztatott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, akivel vagy ahol
a probléma felmeriilt. Ha nem sikeriilt kielégitéen megoldani, a panaszos az érintettel a
tagozatvezetd igazgatd helyetteshez fordul (1asd innentdl: felelds), aki megvizsgalja a panaszt
¢és tisztazza az ligyet az érintettekkel. Ezt kovetden a felelds €s a panaszos az egyeztetést,
megallapodast irdsban rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma
megnyugtatdan lezarult. Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap
id6tartam utan kozosen értékeli a panaszos és a felelds a bevalast. Amennyiben a probléma nem
oldodott meg, kdvetkezd 1épésben az €rintettek az igazgatohoz fordulnak. Ha a probléma ezek
utan is fenndll, a panaszos a fenntartohoz fordulhat. Ezt kovetden az eljarast torvényi
szabalyozok hatarozzék meg.
A folyamat gazdai az igazgatd-helyettesek, akik a tanév végén Osszegzik a tapasztalatokat. Ha
szlikséges, elvégzik a korrekcidkat az adott 1épésnél, és elkészitik a beszamolodjukat az éves
értékeléshez.
Dokumentacios eldirasok
A panaszokrol az igazgatd-helyettesek kit6ltott ,,Panaszkezelési nyilvantartas” -t kapnak az
osztalyfonokoktol, melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének idépontja
A panasztevd neve
A panasz leirasa
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa
A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye
Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye
Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve
A panasztevo tajékoztatasanak idopontja
Ha a tajékoztatas irdsban torténik annak dokumentuma

©OoN R LD
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10. {rasban tett panasz esetén a panasztev nyilatkozata, hogy a tajékoztatisban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hianyéaban jegyz6konyv indokléssal arr6l, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv
utoirataként feljegyzés s tovabbi teendd (k) rol.

A Panaszkezelési Szabalyzatot a Dunakeszi Bardos Lajos Altalanos Iskola tantestiilete

véleményezte és elfogadta. 2025. ............ honap..... napjan (........... ikt.-i szam)
A szabalyzatot a Sziild1 Szervezet 2025. ............... hénap .......... napjan véleményezte és
megfeleldnek taldlta. (.......... ikt-i szam)

A szabalyzatot a Dunakeszi Bardos Lajos Altalanos Iskola Didkonkormanyzata 2025.
............. hénap .......napjan iilésén véleményezte és megfelelonek talalta.

A véleményezésekrdl sz6l6 dokumentumok az intézmény irattdraban megtalalhatok.
Budapest, 2025. ............ hénap...... nap
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MELLEKLET

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap
Panasztétel idopontja: Panasztevd neve:
Panasz leirdsa:
neve: Kivizsgalis modja:
; fog beosztisa: Kivizsgilds eredménye:
Sziikséges intézkedés:
Végrehajtasért felelés neve: Panasztevd tajékoztatasanak idopontja:
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6. szamu melléklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A miikodési szabalyzat jogi alapja

e A2011.¢évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol

e Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Hazirendje, Pedagdgiai Programja

¢s belsd szabalyzatai.

A szabalyzat célja:
A torvényi eldirasok és intézményi sajatossagok figyelembe vételével meghatarozni az iskolai
konyvtar feladatait, miikodési és hasznalati rendjét, a gyiijtokorébe tartozdo dokumentumokat.
A szabalyzat hatalya:
Teriileti vonatkozdséban kiterjed az intézmény konyvtarara,
Személyi vonatkozasaban kiterjed a Dunakeszi Bardos Lajos Altalanos Iskola minden
tanulojara, pedagogusara, foglalkoztatottjara.
Idobeli hatdlyat tekintve: Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozatlan idore szol.

Nyilvanossagra hozatal, feliilvizsgalat rendje, hozzaférhetdség biztositasa

A szabalyzat rendelkezései az iskola tanuloi, alkalmazottai és partnerei szdmara nyilvanosak.
Feliillvizsgalatarol, nyilvanossagra hozatalardl, hozzaférhetdségének biztositasardl az iskola
konyvtarosa évente szeptember 30-ig gondoskodik.

A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

e A konyvtar a Dunakeszi Bardos Lajos Altaldnos Iskola szervezeti egysége.
Fenntartasar6l a Dunakeszi Tankeriileti Kozpont gondoskodik, az iskola
koltségvetésében eldiranyzott pénzeszkozok Gtjan.

e Aziskolai konyvtar agazati felligyeletét a BM latja el.

e Az iskola sziikségleteinek megfeleld konyvtari szolgéltatdsok kialakitasaért a
konyvtarat miikodtetd iskola és a fenntartd kozosen vallal feleldsséget. Az intézmény
vezetdje iranyitja és ellendrzi az iskolai konyvtarnak — az alapdokumentumokban
(szakmai alapdokumentum, Pedagogiai Program, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat)
foglaltaknak megfeleld szakszeri ¢és torvényes miikodtetését. Az intézmény
rendelkezésére bocsatott koltségvetési keretek alapjdn biztositja a konyvtar
mikodtetéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket. Vezetdi tevékenysége sordn
figyelembe veszi a neveldtestiilet, a Diakonkormanyzat és az iskola tarsadalmi
kornyezetének javaslatait.

A konyvtar feladatai
Alapfeladatok

e QGyljteményét az iskola igényei szerint és a mindség elvét érvényesitve folyamatosan
fejleszti, gondozza. A nyomtatott dokumentumokon (kényv, iddszaki kiadvany, tartos
tankonyv, segédkonyv, kotta stb.) kiviil gytijti az iskola kéziratos pedagdgiai anyagat
(helyi Pedagogiai Program és tanterv, kisérleti dokumentacio, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, palyamunkak stb.) és a nem nyomtatott ismerethordozokat (zenei CD, CD-
ROM, szamitogépes, multimédia CD stb.);

o cgységes gyljteményét hozzaférhetové teszi a konyvtarhasznalok (tanulok,
pedagogusok, gazdasagi-technikai foglalkoztatottak) részére és biztositja a kiilonb6z6
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informacidhordozok hasznalatdhoz sziikséges technikai eszkdzoket. Gytijteményébdl —
az igényeknek ¢és lehetdségeknek megfelelden — letéteket helyez el az iskola kiillonb6z6
helyszinein;

gyljteményét feldolgozza, feltarja az érvényes konyvtari szabvanyok szerint,
informacios tartalmukrdl sok szempontian, gyorsan, pontosan visszakereshetd helyi
adatbazist épit — lehetdség szerint szamitogépes konyvtari program, adatbazisbol
letoltheto rekordok felhasznalasaval,

gylijteményén, eszkdzein ¢€s tajékoztatd forrasain alapuld szolgaltatasaival kielégiti az
iskola tevékenységébdl eredd informacios igényeket;

kielégiti a pedagdgusok alapvetd szakirodalmi €s informécios igényeit, tajékoztatast ad
az iskolai, a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokat ellatdo intézményekben miik6do
konyvtarak, ill. a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl, szakirdnyu szolgaltatasair6l,
a Nemzeti alaptanterv és a helyi tantervek konyvtarhasznalati kovetelményei alapjan
kézremtkodik a helyi konyvtar-Pedagdgiai Program, konyvtarhasznélati tantervek
kidolgozasaban, és Osztonzi, szervezi, segiti minden miveltségteriileten gyakorlati
megvalositasat, mikozben maga is részt vallal a konyvtarismereti €s -hasznaloi
képzésben,;

tanorai foglalkozasok ¢€s a tanitast kovetd egyéni és csoportos foglalkozas keretében
megalapozza eszkozeivel ¢€s szolgaltatasaival a tanuldk konyvtarhasznalati
felkeésziiltségét, hasznalol szokasait, felkésziti Oket a korszeri konyvtari informacios
technikakra;

pedagbgiai aktivitassal kozponti helyet t6lt be a nevelGtestiilettel szoros
egylittmiikdésben a tanulok informaciodszerzo, -kezeld, kommunikacios képességeinek
fejlesztésében, a kivanatos olvasasi, tanuldsi szokdsok kialakitasaban,

a tanitasi napokon biztositja hasznaléi (tanuldk, pedagogusok, alkalmazottak) szamara
a konyvtarhasznalat jogat, megfeleld id6pontban a nyitva tartast.

Kiegészité feladatok

Kiemelt figyelmet szentel a gyors, naprakész, kdzhasznt informacioszerzést szolgalo
dokumentumtipusoknak (pl. szdmitogépes adatbazisok)

Tankonyvtarat hoz 1étre a tartdés tankonyvekbdl €s segédkonyvekbdl, nyilvantartja,
kiadja ezen allomanyrész anyagat

Gylijti az iskolatorténeti dokumentumokat, ezeket gondozza,

T4jékoztatasi feladatai ellatasahoz sajat eszkozein kiviil kozvetiti és felhasznalja a
konyvtari rendszer szolgéltatdsait, részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum-és
informéciocserében (ODR, konyvtarkozi kdlesonzés), felhaszndlja a helyi, a regionalis,
illetve vildgméretli haldzaton hozzaférhetd bibliografiai és teljes szovegli informacios
forrasokat.

mint az iskola nyitott kommunikacios centruma, demokratikus foruma lehetdséget ad a
konyvtarhoz kapcsolodd szabadidés programok megszervezésére, a didkok
ontevékenységére (a tanév munkatervében meghatarozottak szerint);
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A konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait és hasznalati rendjét a helyi Pedagogiai Programnak, a
konyvtarhasznalati tanterveknek megfeleléen, ill. a konyvtari rendszer altal nyujtott
lehetdségek és a helyi adottsagok figyelembevételével szervezi meg.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, a szolgaltatdsok igénybevételének modjat, szabalyait,
feltételeit a konyvtar Szervezeti és Mukodési Szabalyzata fogalmazza meg.
A dokumentumok védelme, illetéleg a konyvtarhasznalok jogainak érvényesitése érdekében a
konyvtarhasznalat részletes feltételeit a Hazirend régziti, amelyet nyilvanossagra kell hozni:

e a konyvtar gylijteményének, tajékoztatod és technikai eszkdzeinek egyéni és csoportos
helyben hasznalata,

e a helyi Pedagogiai Programban megtervezett konyvtarhasznalati orak megtartasa,
kozremiikddés a konyvtarra épiild szakorak eldkészitésében és megtartasaban,

e olvasoszolgalat, tdjékoztatd szolgalat (tajékoztatds a konyvtarhasznalat modjarol, a
konyvtar gylijteményérol, irodalomkutatés, témafigyelés, pedagogiai szaktajékoztatas,
kozhaszna, kozérdeki tajékoztatas stb.),

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

e az intézmény éves munkatervében meghatarozottak szerint a tanoran kiviili
foglalkozasok (szakkor, tehetséggondozas, felzarkoztatd stb.) szervezésében,
megtartasdban valo részvétel,

o tajékoztatas az iskolai konyvtarak, a pedagogiai gyiijtokort, valamint az iskola szakmai
profiljanak megfeleld szakkonyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatisairdl,

e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében

e tartds tankonyvek tarolasa a tankdnyvfelelds feladata

A konyvtar munkajahoz kapcsolodo jellemzé szabadidos elfoglaltsagok (félallasban

nem aktualis feladatkorok!)

A konyvtar hasznalati szabalyai

A konyvtar szolgaltatasait a nyitvatartasi idoben az intézmény foglalkoztatotti, a tantestiilet
tagjai és az iskola tanuloi vehetik igénybe, akik a konyvtarba beiratkoztak, a hasznalati
szabalyzataban eldirtakat, valamint a Helyiségek rendjére vonatkozo szabalyokat betartjak. Ez
alol kivételt csak az intézmény vezetdje engedélyezhet.

A beiratkozas és konyvtarhasznalat ingyenes.

A konyvtar kolcsonzési rendszere:

e Konyvtarunk a kozponti épiilet konyvtaraban szamitdgépes nyilvantartassal kolcsondz.

e A konyvtar alloméanyaban vald keresésre drjegyet kell hasznalni, ami segit megtalalni a
szabad polcon a levett konyv eredeti helyét. A konyvtari rend megtartasa mindannyiunk
érdeke.

o Egy alkalommal 3 konyv kolcsondzhetd. A kdlesonzés idOtartama 4 hét.

e A kolesonzés 1 alkalommal meghosszabbithatd ujabb 4 hétre, ha idékozben a konyvet
mas olvas6 nem kérte. Az igen keresett, kis példanyszamban levé miivek kolcsonzési
hatarideje nem hosszabbithatd meg.

e A 4 hetes kolcsonzési id6 aldl kivételt képeznek a kotelezd olvasmanyok és a
tankonyvek. Ezeket legkésobb a szorgalmi id6 utolsé napjaig kotelesek a tanulok leadni.
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e A konyvtari dokumentumok az iskola tulajdonat képezik. Minden konyvtarhasznald
kotelessége, hogy fokozottan tigyeljen az épségiikre, kiillemiikre és a kolcsonzési
hatariddkre.

e A munkaviszony, tanuldi jogviszony megsziinése napjan koteles a foglalkoztatott,
tanul6 konyvtari tartozasat rendezni.

e Ha az olvas6 a konyvet elveszti, vagy megrongalja, koteles annak egy masik,
kifogastalan allapotban 1évé példanyat beszerezni. A pétlas megtorténtéig késedelmi
dijat kell fizetnie. Ha az olvasonak nem sikeriil a konyvet p6tolni, a 3. felszolitas utan
10 napon beliil koteles a konyv arat megtériteni.

e Gyakran keresett konyvek vagy kotelezé olvasmanyok esetén a téritési dij az elveszett
vagy megrongalt konyv mindenkori forgalmi értéke, nehezen vagy nem potolhato szak-
¢és kézikonyvek esetén a téritési dij a kdnyv aranak haromszorosa lehet.

o A késedelmi és téritési dij befizetését az olvasd a konyvtar hazi pénztarkdonyvében
alairassal igazolja.

o Az elveszett, megrongalt konyvek értékébdl ¢és a késedelmi dijbol befolyt dsszeget
visszaforgatjuk a konyvtari allomany gyarapitasara.

o Az elveszett konyvekrdl a kdnyvtarosnak jegyzOkonyvet kell késziteni.

Egyéni tanulas, felkésziilés, kutatomunka

A beiratkozott konyvtarhasznalok szamara a kdlcsonzés mellett biztositott az allomany helyben
torténd hasznalata.

A csoportos konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvtar helyiséget csoportok, osztdlyok a konyvtaros vagy megbizott pedagdgus
feliigyeletével és feleldsségére vehetik igénybe.

A csoportos foglalkozasok megtartasahoz elére meg kell tervezni a konyvtar orabeosztasat,
hogy a tartalmi és technikai elokészitésiik biztosithato legyen.

A kézikonyvtari allomany, az audiovizualis ismerethordozok (CD, DVD, stb.) és a folyoiratok,
ujsagok csak helyben hasznalhatok. Indokolt esetben az 4llomény ezen darabjai egy
alkalommal maximum egy hetes id6tartamra — a pedagdgusok kérésére és részére — kiadhatok.

e Az olvasdknak a konyvtari dokumentumot gondosan kell kezelni, abba bejegyezni,
vagy azt megcsonkitani, mellékletet kiemelni nem szabad.

e Ha az olvaso olyan konyvet igényel, ami nincs meg a konyvtarban, indokolt esetben
/szakkonyvek, tovabbképzéshez sziikséges szakirodalom stb./. a konyvtarkozi
kolcsonzés utjan a konyvtaros beszerzi.

e A konyvtaros a letéti €s a kozponti konyvtarban majus 31-ig koteles a konyveket az
olvasoktol visszakérni, ugyanugy leltarozni az egyes szaktantermekben.

e A hianyz6 konyvekrdl a fent emlitettek szerint jegyzokonyv késziil.

A konyvtarbdl konyvet csak a konyvtaros tudtdval, a kolcsonzési nyilvantartasba torténd
bejegyzés utan szabad kivenni.

Internet hasznalat

Hasznalatba vehet6 az Internet-vonal a konyvtar szamitogépe(i)n masok munkajanak zavarasa
nélkiil — a szabad kapacitas figyelembe vételével — a tanitdshoz-tanuldshoz sziikséges
informacidszerzéshez, -kereséshez.
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A konyvtari allomany gyarapitasa
Az éllomany fejlesztés soran értékorientdltan, folyamatosan, tervszerlien, ardnyosan ¢s
valogatva kell gytjteni a helyi Pedagdgiai Programnak megfeleltetett dokumentumokat.
A konyvek és egyéb ismerethordozok beszerzése /nem hagyomanyos dokumentumok/
allomanyba vétele, raktarozasa, valamint hasznaltatasa a konyvtaros feladata.
A konyvtaros allomanygyarapitdsi munkdja soran kikéri a nevelOtestiilet véleményét,
figyelembe veszi az igazgato utasitasait.

e Az dllomény gyarapitdsdra szolgdld Osszeget az iskola koltségvetésében kell
eldiranyozni. A tartds tankonyvek beszerzésére fordithatdo Gsszeg évente a kdzponti
koltségvetésben meghatarozottak szerint keriil kialakitsra.

e A konyvbeszerzési keret szakszerli felhasznalaséért az intézmény vezetdje felelds.
Tudtan kiviil az iskolai konyvtar szamara konyvet vagy mas konyvtari dokumentumot
senki nem véasarolhat.

e Az allomény gyarapitdsa a vasarlas mellett torténhet ajandékozas, palydzat és csere
utjan.

A konyvtari allomany elhelyezése és védelme

A konyvtarra vonatkozé azonosito adatok

e Elnevezése: Bardos Lajos Altalanos Iskola Konyvtara

e Cime: (levél, telefonszdm, e-mail) megegyezik a fejlécben megadottakkal

e Bélyegzéije ovalis alaku, felirata: Dunakeszi Bardos Lajos Altalanos Iskola Konyvtara

Az allomany elhelyezése
A Ko6zponti épliletben (Dunakeszi, Iskola sétany 18.) 6nallo helyiségben.
Az 6nallo konyvtar helyiség — mely bejarati térséggel, szocialis helyiséggel nem rendelkezik -
a korszerti kovetelményeknek sem elhelyezésében, sem funkciondlisan nem felel meg. Ennek
ellenstlyozasaként az esztétikus dekoracio és rend biztositja az otthonossagot.
Fobb részei:
e Egybefiiggd konyvtarterem, 67 m?, melynek részei:
- a szabadpolcos konyvkivalasztd és -elhelyez6 dvezet;
- a zarhato szekrények;
- a csoportos ¢és egyéni tanuloi, neveldi hasznaloi helyek és foglalkozasi tér;
- klubszertien kialakitott rész és folyoirat-olvaso;
- a konyvtaros munkahelye: tajékoztatasi-ellendrzési pont szamitdgéppel.
Technikai felszerelés: multimédias szamitégép 2 hangfallal, Internet csatlakozassal,
nyomtato, telefon,

e Raktar: a hasznalaton kiviili konyvek, valamint a védettebb anyagok raktarozasi helye.

(kb. 9 m?, fa és fém polcokkal)
Berendezés, tarolas
A konyvtari allomany — lehetdség szerinti legmegfelelobb - elhelyezésérdl az iskola vezetése a
konyvtaros bevonasaval gondoskodik.

o Kovetelmény a konyvtarhelyiség zarhatdsaga, illetve annak biztositasa, hogy oda csak
a konyvtaros tudtaval lehessen belépni. Az igazgatd és a konyvtaros tudtan kiviili
illetéktelen belépésrdl minden esetben jegyz6konyvet kell késziteni. Igy az illetéktelen
belépd anyagilag is feleldssé valik a konyvtar allomanyéért.
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e A konyvtar helyiség berendezése (székek, asztalok) csoportos tanulds és foglalkozas
céljara max. 30 tanul6 egyideji befogadasat teszi lehetdve.

e A konyvek elhelyezése szabadpolcon torténik. A raktari rend a kozmivelddési
konyvtarakban kotelez6 eldirasokat koveti. A kézikdnyvtari €és  kolcsonzo
allomanyrészben kiilon csoportositasban a szépirodalom az irok neve szerint abc
rendben, és kiilon a szakirodalom tartalom szerint csoportositva 0-9-ig.

e Az audiovizudlis és elektronikus ismerethordozok, berendezések elhelyezését zarhato
szekrényekben kell biztositani.

e A tanul6i szamitégépes munkaallomasok hasznalatara az informatika teremben €s a van
lehetdség.

e A polcok, butorok, asztalok, székek kivalasztasa a konyvtarhasznalok életkori
sajatossagainak figyelembe vételével torténik.

A konyvtari éallomany megdvasanak érdekében a konyvtirban minden tlizvédelmi
ovintézkedést meg kell tenni, gondoskodni kell arrdl, hogy a konyvtar jol szelldztethetd legyen.
A konyvtarban dohdnyozni, €s nyilt ldngot haszndlni tilos!

A dokumentumok allomanyba vétele, nyilvantartasa

e A konyveket és a nem hagyomanyos dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben -
az érvényben 1évo konyvtari szabalyok szerint - el kell latni az iskola bélyegzdjével,
leltari szammal és raktari jelzettel.

e A neveldi kézipéldanyokrol /tankdnyvekrdl/, gyorsan avuld tartalma vagy egy ivnél
kisebb terjedelmil kiadvanyokrol /fogydanyagok/ brosura nyilvantartast kell vezetni.

e A konyvtarban 1évd allomanyt a konyvtaros leltarkdnyvben és szamitogépes programon
tartja nyilvan.

Az iskolai konyvtar munkarendje

Az iskolai konyvtart egy magyar szakos tanar vezeti, részmunkaidében. Feladatait az iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata mellett munkakori leirdsa tartalmazza.

A konyvtar nyitva tartasat ugy kell megtervezni, hogy a képzési idében és a tanitdsi oOrat
kovetden biztositani tudja a konyvtarhasznalati, konyvtarra éplilé szaktargyi ordk és egyéb
foglalkozasok zavartalan megtartasat, az Oravezetéshez sziikséges konyvek és egyéb
dokumentumok kolcsonzését, és lehetdséget adjon az egyéni, csoportos olvasdtermi helyben
haszndlatra, tdjékozddasra, olvasasra, tanuldsra, kolcsonzésre. A nyitva tartas rendjét a
konyvtaros évente szeptember 1. hetében a konyvtarhaszndlok szdmara nyilvanossagra hozza,
hozzaférhetvé teszi.

A konyvtar miikodési rendjét — a Didkdnkorméanyzat és a NevelGtestiilet véleményének
kikérésével - az igazgatd jovahagyasaval a konyvtaros hatdrozza meg.

Gyltijtokori szabalyzat
Az iskolai konyvtar gylijtokorét meghatarozo tényezék

Az iskolai konyvtar szerepe ¢s feladata az iskola Pedagdgiai Programjaban ¢€s helyi tantervében
megfogalmazott célok megvalositasaban valo kozremiikodés.
Gylijtokorét e célok figyelembevételével kell alakitani.
A Pedagogiai Programunk alapjan:
Az iskola alaptevékenysége:
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e Altaldnos iskolai nevelés és oktatas: nappali rendszerii iskolai oktatés, also, fels6
tagozat, SNI tanulok integralt nevelés (mozgésszervi  fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos, hallasi fogyatékos

e egyéb koznevelési foglalkozas: napkozis és tanuldszobai ellatas;

e iskolai kdnyvtari tevékenység;

Specidalis képzési formak:
e Az ének-zene és az idegen nyelv (angol és / vagy német) emelt szintli oktatasa.

A konyvtar iskolan kiviili forrasai, kapcsolatai

e  kornyezd iskoldk konyvtaraival
e helyi kozmivelddési konyvtar (Kolesey Ferenc Varosi Konyvtar és 1. sz
Fiokkonyvtara)

Az allomanyalakitas alapelvei

e Elsésorban jol hasznalhaté kézikonyvtari allomanyra van sziikség, a tanuldk
kutatdomunkéjanak segitéséhez.

e Iskolank sajatossagai azt indokoljak, hogy a kiemelt éraszamban tanult targyakhoz
kapcsolodo irodalmat kiemelten gytjtsiik (pl. ének-zenéhez hangz6 anyag, kotték,
zenei konyvek,)

e Az idegen nyelvek oktatasahoz is igazodnunk kell gyljteményiinkkel
(nyelvkonyvek, szotarak, hangzo anyagok)

F6 gyiijtékor és a mellék gylijtokor meghatarozasa

Fé gyijtékorbe tartoznak az iskola Pedagogiai Programjabol adodé feladatok

megvalositasdhoz sziikséges dokumentumok. A tanuldk tantargyi felkésziilését,

mivelddését segitd kiadvanyok. A pedagdgusok szakmai munkdjat, onképzését segitd
dokumentumok.

Mellék gyiijtokorbe a tanulok tanulményait, Onképzését, szorakozéasat segitd

dokumentumok

A 10 gylujtokorbe tartozo dokumentumok:

Iskolai tankonyvek, tanari segédkdnyvek nyomtatott és digitalis formaban

gylijtemények

Konyvtari tajékoztatd munkat segité altalanos ¢és szaklexikonok, enciklopédidk,

szotarak, atlaszok, kozhaszna informacioforrasok

A mellék gyijtokorbe tartozo dokumentumok:

Ismeretk6z16 irodalom, k6zEépszintli, a tanult targyakban valo elmélyiilést, tajékozodast

segitd irodalom

Tanitéasi 6rakhoz felhaszndlhatd informécidhordozdk

Feladatgylijtemények, példatarak, tesztek

Egyéni miivelddést szolgalo igényes szépirodalom

Pedagdgiai modszertani szakirodalom
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A gyiijtés terjedelme, mélysége

Az iskolai konyvtar értékorientaltan, folyamatosan, tervszerlien, ardnyosan és valogatva
gyljti a helyi Pedagogiai Programnak megfeleltetett dokumentumokat. Tartalmilag lefedi a
tantervekben meghatarozott ismeretkoroket, de egyetlen teriileten sem torekedhet teljességre.

Kézikonyvtari allomany

altalanos ¢és szaklexikonok, enciklopédiak (alap- és kozépszintii teljességre torekvoen),
tantargyakhoz kapcsolodo (rész)tudomanyok segédkonyvei, kronoldgidk, hatdrozok,
fogalomgytijtemények

egy nyelvi és tobbnyelvil szotarak (értelmezd, helyesirasi, idegen szavak, etimologiai,
nyelvtorténeti, szinonima, stb.) teljességre torekedve kdzepes példanyszamban
fogalomgytijtemények az egyes tantargyakhoz kapcsolodoéan

kétnyelvii szotarak (a tanitott nyelvekbdl kiemelten a csoport 1étszaméanak megfelelden)
adattarak, atlaszok

oktatasi segédletek

helytorténeti kiadvanyok

az iskola névadodjaval kapcsolatos kiadvanyok

az iskola altal kiadott dokumentumok, videofelvételek, iskolaujsag

Ismeretkozld irodalom

tananyaghoz kapcsolodo kozépszintii ismeretterjesztd irodalom (valogatval-5 pl. )
informatikéaval kapcsolatos alapszintii segédkonyvek (kiemelten 1-4pl.)
kommunikacios készség fejlesztésével (valogatva 1-3 pl.)

a tanult nyelvek segédletei (valogatva, tanari igényekhez mérten)

kornyezetvédelmi nevelés irodalma (valogatva 1-3pl.)

egészségnevelés irodalma (valogatva 1-3 pl.)

Iskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek

A tanitott tantdrgyakbol elsOsorban az aldbbi tantargyak tanitdsdhoz, a pedagdgusok
szlikségleteinek megfelelden, illetve tartds tankonyvként

Magyar nyelv

Magyar irodalom

Matematika

Angol, német nyelv
Természettudomany, Kornyezetismeret,
Fizika, Kémia, Biologia

Foldrajz

Enek-zene (emelt és alt. tantervi),
Vizualis kultara

Hon-és népismeret

Etika

Torténelem

Allampolgari ismeretek

Digitélis kultara

Technika és tervezés
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e Testnevelés
e Osztalyfonoki
Szépirodalom
e A helyi tanterv altal meghatarozott hazi és ajanlott olvasméanyok kiemelten teljességre
torekedve.
e antologiak
e nemzetk6zi antologiak
e népkoltészeti irodalmak
e kiemelkedd, de tananyagban nem szerepld magyar és kiilfoldi szerzék muvei
o ifjisagi regények, verseskdtetek
e regényes ¢életrajzok, torténelmi regények
Konyvtari szakirodalom
e akonyvtaros tanar segédkonyvtara
e A konyvtarszakmai munkdhoz sziikséges tdjékoztato segédletek
e A feldolgozo munkahoz sziikséges segédletek
o iskolai kdnyvtar pedagdgiaval foglalkoz6 mddszertani irodalom, feladatgytijtemények,
oraleirasok, konyvtarhasznalati konyvek
e Altalanos és tantargyi bibliografiak
e olvasasra neveléssel kapcsolatos modszertani munkéak
Hivatali segédkonyvtar
e Az iskola vezetdsége részére az iskola neveld-oktatd munkajanak irdnyitasdhoz az
igazgatas, a gazdalkodas, és az ligyvitel korébe tartozd legfontosabb kézikonyvek,
jogszabalygytijtemények.
e az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak, Pedagogiai Programjanak és helyi
tantervének
Tankonyvtar
e azintézményben érvényben 1évo tankonyvek, (kiemelten)
e (munkafiizetek, munkatankonyvek, feladatlapok nem tartoznak a gytijtékorbe, esetleg
tanari hasznalatra, mutatoba)
A gyiujtokorbe tartozé dokumentumtipusok:
Irdsos dokumentumtipusok:
= konyv
= tankonyv, tartos tankonyv, segédlet
= kisnyomtatvany, brostra

= kotta
Audio dokumentumok

= CD
Audiovizualis dokumentumok

= DVD
Digitalis dokumentumok

= CD-ROM
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7. szamu melléklet

KOZZETETELI SZABALYZAT

Dunakeszi Bardos Lajos Altalanos Iskola

2025.
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2025.............. készitette: SzOke Endre
igazgato
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Bevezetés
A kozoktatdsi intézmények szamara a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelet (a nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol) szabalyozza a kozzétételi lista jogszabalyi
hatterét, valamint szabalyozza a kozzéteendd adatok korét.
Az igazgatd a meghatarozott adatokat altalanos kozzétételi lista formdjaban teszik kozzé. Ez a
kozoktatasi informacids rendszeren (KIR) keresztiil torténik. A jogszabaly lehetdséget ad arra,
hogy egyes agazatok meghatarozzanak tovabbi kotelezéen kdzzéteendd adatokat is. Mivel ez
tartalmaban eltér az altalanos kozzétételi listatol, ezért. ezt ugynevezett kiilonds kozzétételi
listanak nevezi a jogalkotd. Ennek elkészitése az igazgatd illetve az igazgatohelyettesek
feladata.
I. A szabalyzat célja
A jelen szabalyzat célja, hogy rogzitse a Dunakeszi Bardos Lajos Altalanos Iskola
(tovabbiakban: iskola) Dunakeszi, Iskola sétany 18. szervezetén beliil, hogy miként tesz eleget
az elektronikus informacioszabadsagrol és a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok
kozzétételérdl szo1o torvényi szabalyozasban el6irt kotelezettségének.
I1. Jogszabalyi hattér
e A kozérdeki adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd
rendszerre, valamint a kozponti jegyzEék adattartalméra, az adatintegraciora
vonatkoz6 részletes szabalyokrol sz616 305/2005. (XII. 2 5.) Korményrendelet.
e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelet (a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol).
Az Iskola a sajat dontése alaplan a kozérdeki adatokat kiilon adatk6z16 kozremiikodése nélkiil
teszi k6zz¢ sajat honlapjan, amelyen biztositja a kozérdekli adatok elérhetdségét.
I1I. Fogalom meghatarozasok
Korméanyrendelet:
A kozérdekli adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszerre,
valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozd részletes
szabalyokrol sz6lo 305/2005. (XII. 25.) Kormanyrendelet.
Kozzététel:
Kozzétételen a jogszabalyban meghatarozott adatoknak internetes honlapon, digitalis
formaban, barki szaméara, személyazonositasra alkalmatlan mddon, a hozzaférés tekintetében
korlatozastol mentesen, kinyomtathatd €s részleteiben is kimasolhatdé mddon, a betekintés, a
letoltés, a nyomtatas, a kimasolas €s a haldzati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen torténd
hozzaférhetové tételét értjiik.
Kozzétételi lista

Az Iskola kozzétételi listaja tartalmazza azokat az adatokat amelyeket az intézmény honlapjan
kozzé kell tenni.

Adatkoz16:

Dunakeszi Bardos Lajos Altalanos Iskola

Adatfelelés: Mindenkori igazgatd

Az adatfelelés gondoskodik a kozzétételre keriild kozérdekii adatok pontossagarol,
szakszerliségérol és iddszertiségérol.

Sajat honlapon kozz¢é tevd:
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Az adatfeleldés, aki a sajat dontése alapjan a kozérdekii adatokat kiilon adatkozld
kozremiikddése nélkiil teszi kozzé.
Helyesbités:
A pontatlan vagy téves kozérdeki adatok javitasa.
IV. Kozzététellel kapcsolatos egyes feladat- és hataskorok
l. Az adatfelelds
A kozzététellel kapcsolatos feladtok feleldse az igazgatd/igazgatohelyettesek, aki gondoskodik
a kozzétételre keriil6 kozérdekli adatok pontossagarol, szakszerliségérdl és iddszertiségérol.

Megbizza a neveldtestiilet tagjai koziil az adatkdzld személyét, akinek feladatait a
munkakori leirdsdban rogziti.

Kapcsolatot tart az adatkozlovel.

Megallapitja és modositja a az igazgato kozzétételi listajat.

Intézkedik a kozzététellel kapcsolatos feladatok nem megfeleld teljesitése, vagy
elmulasztasa esetén.

Folyamatosan ellenérzi a kozponti honlapon kozzétett kozzétételi egységek
megfeleld olvashatosagat, a jogszabalyt eldirasoknak valo megfelelést, az adatok
pontossagat, idészertiségét és értelmezhetdségét.

2. Az adatkozlo

Miikodteti a kozponti honlapot, biztositja annak technikai hatterét.

Kialakitja a honlap adatstruktarajat, tartalmat és formajat,

A feltoltott tartalmakrol biztonsagi masolatot készit, melyet koteles atadni az
iskolatitkarnak iktatas céljabol.

Ellendrzi a kozzétételi egységek leird adataira meghatarozott formatumok
megfeleldsségeét.

Folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a honlapon valamennyi, az altalanos
kiilonos és egyedi kozzétételi listak szerint kotelezden kozzéteendd kozeérdeki adat
elérhetd legyen.

Biztositja, hogy az elérhetdvé tett kozérdekli adatok megegyezzenek az adatfelelds
altal kozzététel végett atadott kozérdekli adatokkal (a kozzétett kozérdekli adatok
hitelességének biztositasa).

3. A kozzététellel, helyesbitéssel, frissitéssel és eltavolitassal kapcsolatos feladatok

A honlapon szerepl6 adatok torlése, modositasa, cseréje kizardlag az adatfelelds altal
regisztraciokor megadott azonosito €s jelszo alkalmazasaval lehetséges.

Az azonositoval/jelszoval végrehajtott barmely cselekmény - 0j adat felvitele, adat
modositasa, torlése, cseréje - az igazgatd vezetdjének feleldsségi korébe tartozik.
Az adatko6zl6 az adatfelelds altal meghatarozott idépontig modositja az intézmény
honlapjat.

Az intézmény sajat honlappal rendelkezik, ezért az adatkézlének az
adatkozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasaval kapcsolatban
naploznia kell az esemény bekovetkeztének datumat és idépontjat.

A naplozott adatallomanyt védeni kell a megsemmisitéstdl, az illetéktelen személy
altali modositastol, az egyes bejegyzések torlésétol vagy a bejegyzések sorrendjének
megvaltoztatasatol|, illetve biztositani kell, hogy a napl6 tartalmdhoz csak arra
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feljogositott személyek férhessenek hozza. Az intézményvezetd az adatkdzlohoz
elektronikus uton juttatja el a kozérdekii adatokat.
o Az adatfelelds koteles az eljuttatott és a kdzzétett adatok egyezdségét ellendrizni.
4. A kozzétett allomanyok formatuma
Az alloméanyformatumok pdf, képeknél jpg, gif.
5. A kozzétételi lista
A nevelési-oktatasi intézmények kiilonds kozzétételi listdjanak tartalmat 229/12012. (VIIL. 28.)
Korm. Rendelet (a nemzeti kdznevelésrdl szolod torvény végrehajtasarol) szabalyozza. Ez
személyes adatokat nem tartalmazhat.
Ennek alapjan a kovetkezd adatok keriilhetnek az intézmény honlapjara:
Az iskola honlapon megjelend (iddszakonként megjelend) dokumentumok;

e Pedagodgiai Program
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat,
e Egyéb szabalyzatok,
e Munkaterv (mely tartalmazza a tanév helyi rendjot),
e Hazirend,
e Vezetdi Palyazat,
o Kozzétételi lista,
e Egyéb kozérdekill informaciot tartalmazo szabalyzatok.
Elvarasok a honlappal szemben:
e minél szélesebb kdrben informaljon,
e mutasson vonzo képet az iskolarol a kiilvilag felé,
e legyen naprakész, valid
o valjek kozosségalkoto és kozosség alakito tényezdve,
e tartalmazzon igényes, tanulast segitd, illetve szakmai anyagokat,
e legyen esztétikus és attekintheto.
6. A kozzétételi lista feliilvizsgalata
A kozzétételi listat sziikség szerint, de legalabb tanévenként feliil kell vizsgalni A tanévenkénti
feltilvizsgalatot oktober 31-ig kell elvégezni.
V. Zaro rendelkezések

Dunakeszi, 2025.09.01.
Sz6ke Endre
igazgato
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8. szamu melléklet

BELYEGZOHASZNALATI SZABALYZAT

A Dunakeszi Bardos Lajos Altaldnos Iskola
bélyegzOhasznalati szabalyzatat a mai napon kiadtam.

Dunakeszi P.H.

Szoke Endre
igazgato
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat célja

A bélyegz6hasznélati szabalyzat kiadasanak célja, hogy a Dunakeszi Bardos Lajos Altalanos
Iskolaban hasznalatos bélyegzok hasznalatara, készitésére, taroldsara, nyilvantartasara,
érvénytelenitésére vonatkozo szabalyokat, valamint a bélyegzOkkel kapcsolatos feleldsségi
koroket meghatarozza.

A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Dunakeszi Bardos Lajos Altaldnos Iskoldban
foglalkoztatottakra.

Jelen szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Dunakeszi Bardos Lajos Altalanos Iskolaban hasznalt
bélyegzdkre és pecsétekre.

Az bélyegzok hasznalatara jogosultak kore

A bélyegzd haszndlatara a jelen utasitdsban meghatdrozott hasznalok kizarolag az utasitasban
meghatarozott feltételek mellett jogosultak.

A Dunakeszi Bardos Lajos Altalanos Iskola (tovabbiakban: iskola) hivatalos bélyegzdinek
hasznalatéara jogosultak:

az igazgatd €s az igazgatdhelyettesek minden ligyben,

az iskolatitkarok, pedagogiai asszisztensek a munkakori leirdsukban szerepld tigyekben,

az osztalyfénokok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba valo beirasakor,
meghatalmazott foglalkoztatottak a postai kiildemények atvételekor, feladasakor,

a tankonyvek pecsételésekor a kdnyvtaros tanar vagy az igazgato altal kijeldlt alkalmazottak,
az igazgaté altal id6legesen felhatalmazott alkalmazottak

a bélyegzohasznalati szabalyzat alapjan.

A bélyegzok hasznalata

Korbélyegzok

A hivatalos korbélyegzd szigort szamadast bélyegzd, amelyet csak hivatalos kiadmanyokon,
¢és masolatok hitelesitésére lehet hasznalni. Amennyiben ugyanazon korbélyegzébdl tobb van
hasznalatban, az egyes példanyokat sorszdmmal kell ellatni, a sorszdmot a cimer talpa ala kell
elhelyezni. A bélyegzd nyilvantartasban a sorszamok alapjan azonosithatok a korbélyegzok. A
sorszamozott korbélyegzdket az adott szervezeti egység vezetdi hasznaljak.

Hosszubélyegzok

A hivatalos cimbélyegzd szigori szdmadast bélyegzd, amelyet csak valamely torvény altal
kotelezden eldirt hivatalos irat esetén lehet hasznalni. Kiemelten azokon az iratokon, amelyeken
szlikség van a telephely, székhely és az intézmény OM azonositdjanak megadéaséara
Kiilonleges szigoru szamadast bélyegzok

A névbélyegzd szigoru szamadasu bélyegzd, amelyet kizarolag hivatalos iratokon és kizardlag
az alaird hasznalhatja.

Az érkeztetd €s az iktatd bélyegz6 hasznalatara kizarolag a posta bontast, érkeztetést és iktatast
végzd iskolatitkar jogosult.

A szakmai teljesitést igazold, a dijazast hitelesit ¢és az eredetiség bélyegzdket kizarolag az
iskolatitkar hasznalhatja.

Kiilonleges nem szigort szamadasu bélyegzok

A datumbélyegzd hasznalatara az iskolatitkar jogosult.
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A bélyegzok nyilvantartdsardl, az elavult bélyegzdk megsemmisitésérdl az iskolatitkar
gondoskodik.

A bélyegz6 hasznalgja felelds annak rendeltetésszerti hasznalataért, biztonsagos drzéséért.

A bélyegzot:

Csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznalhatja,

Hivatali id0 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl valo tavozaskor el kell zarni,
Masnak csak az iigykezelonél vald eldzetes atiras utan adhato,

A munkaviszony megsziinése esetén az ligykezeldnek kell visszaadni,

Elvesztésérol vagy eltlinésérdl az intézményvezetdt soron kiviil irasban kell tajékoztatni.

A bélyegzo eltiinésérdl, a bélyegzo felkutatasara illetve érvénytelenitése ligyében lefolytatott
eljarasrol az intézményvezetdt soron kiviil értesiteni kell.

A bélyegzd hasznaloja, 6rzoje a hasznalatért felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni arrdl,
hogy illetéktelen személy a bélyegzéhoz ne férhessen hozza.

Az iskola hivatalos miitkodésével 6sszefiiggésben keletkez6 iratokon a bélyegzo csak alairassal
egylitt hasznalhato.

Az iskolai konyvtar allomanyaba tartozé minden dokumentumot az iskola altal hasznalt
bélyegzdvel le kell pecsételni.

Okleveleken, szorolapokon, tajékoztatén a bélyegzokép, alairaskép hasznalatat az igazgato
engedélyezi, ha a dokumentum nagy szama indokolja.

Az iskola hivatalos bélyegz6jének hasznalatara a bélyegzényilvantartasban szerepld személy
vagy a 3. pontban meghatirozott feladatok elvégzésére utasitott személy jogosult. A
bélyegzdnyilvantartast iktatoszammal ellatva az irattarban kell elhelyezni.

A bélyegzét a 3. pontban meghatarozott feladatok elvégzésére utasitott személy részére a
bélyegzdnyilvantartasban szerepld személy irasban adja at és veszi vissza, ha vele nem azonos
helyiségben kertil sor a bélyegz6hasznalatra:

,, ....bélyegzot atadtam ... ..... (név)-nek. Déatum. Atadé neve, Gtvevé neve

., ....bélyegzot visszavételeztem ... ..... (név)-t6l. Datum. Atadé neve, dtvevd neve”

A hivatalos kor- €s hosszubélyegzdt csak valamely torvény altal kotelezOen eldirt hivatalos
dokumentumokon (taniigyi dokumentum, szamla, kotelezettségvallalas, stb.), levelezésben,
kiadméanyokon és masolatok hitelesitésekor lehet hasznalni.

A bélyegzd hasznalatdhoz kék tintdval atitatott parnat kell hasznalni. Ettdl eltérd szinii tinta
hasznalata nem engedélyezett.

Az iskolaban hasznalt hivatalos bélyegzok felsorolasa

Az iskoldban az alabbi bélyegzok hasznalata engedélyezett:

Bélyegzo felirat Bélyegzo tipusa Bélyegzo6 lenyomata
Dunakeszi Bardos Lajos Altalanos| . . | .
, Korbélyegzo
Iskola, cimer
Dunakeszi
Bardos Lajos Altalanos Iskola
PC2501 Hosszu bélyegzo

2120 Dunakeszi, Iskola sétany 18.
Telefon: 06-27-341-204
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OM: 037313

Ez a tankonyv a Dunakeszi Bardos
Lajos Altalanos Iskola tulajdona Tankonyv hasznalatba
Hasznalatra atadva: adasi bélyegzo
Tanév/Tanul6 neve/Osztalya
BARDOS LAJOS ALTALANOS

ISKOLA Ovalis

Konyvtéara bélyegz6/KONYVTAR
DUNAKESZI

Az eredetivel mindenben | Hiteles masolat
megegyez0 masolat. bélyegzd

Szakmai teljesitést ¢és beszerzés
sziikségességét igazolom

20...6v....h6....nap Szakmai ~teljesités

igazol6 bélyegz6

alairas

ADATAIM MASOLA,SAHOZ Személyes irat
ES - KEZELESEHEZ kezelését elfogado
HOZZAJARULOK. , .

DATUM: belyegzo

A BELYEGZOK IGENYLESEVEL, NYILVANTARTASAVAL, POTLASAVAL ES
SELEJTEZESEVEL KAPCSOLATOS ELJARAS

A bélyegzok igénylése, megrendelése, nyilvantartasba vétele

Az iskola altal hasznalt bélyegzOk beszerzésének sziikségességét a Dunakeszi Tankertileti
Kozpontnak az igazgatd jelzi. Dunakeszi Tankeriileti Kozpont dont és ha sziikséges, akkor
beszerzésiikrol intézkedik.

A bélyegzokrol pontos nyilvantartast kell késziteni, €s a nyilvantartas pontossagat folyamatosan
ellendrizni kell.

A bélyegzdkrdl az iskolatitkar bélyegzd nyilvantartast vezet, amelyet irattaroz. Lasd. melléklet:
,»Bélyegzd nyilvantartas”

A haszndl6 személyében bekovetkezett valtozas esetén a visszavételt és az atadast a ,,Bélyegzd
nyilvantartds” nyomtatvany hasznalatdval kell megtenni.

Amennyiben az iskola alkalmazottjdnak hivatalos tudomésa van személyi, munkakdr vagy
feladat valtozasarol, amely a bélyegzéhasznalatot érinti, akkor kdteles az igazgatonak azonnal
jelezni, aki intézkedik, hogy az atadas-atvételt az iskolatitkar megtegye.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a bélyegz0 lenyomatat,

a bélyegz0 sorszamat (amennyiben van),

a bélyegzot atvevo, haszndlo és 6rz6 tag nevét, munkakorét, alairasat,

a bélyegz0 atadasanak, illetve visszavételének az idépontjat,

A bélyegz0 vissza vevo alairasat.
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Bélyegz6 haszndlatara jogosultak nyilvantartasba nem vett bélyegz6t nem hasznalhatnak.

A bélyegzok cseréje és potlasa

Bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznal6das, megrongalddas, a hasznald nevének
megvaltoztatasa, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

Bélyegz0 potlasara akkor keriilhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottdk. A bélyegzo
elvesztésérol vagy eltulajdonitasarol haladéktalanul értesiteni kell az igazgatot és a Dunakeszi
Tankertileti Kozpontot. Biincselekmény gyantja esetén renddrségi feljelentést kell
kezdeményezni.

A Dunakeszi Tankeriileti Kézpont gondoskodik az el6z6 bekezdésben foglaltak esetén a
letiltasrol sz616 kozlemény kozzétételérol.

Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzdt potolni kell. Amennyiben a megrendelt bélyegzo
legyartasa utan az elveszett bélyegz6 megkeriil, a bélyegzonyilvantartasi lapra ujbol fel kell
vezetni €s kiaddsaig a pancélszekrényben kell tarolni.

A bélyegzok selejtezése

A megrongalodott bélyegzdket selejtezni kell. A selejtezés iktatoszamat a bélyegzd
nyilvantartolapon fel kell tiintetni a visszavételezésnél.

A selejtezésre utasitast a Dunakeszi Tankeriileti Kézpont vagy az igazgatd adhat.

A selejtezett bélyegzot harom {6 jelenlétében ugy kell megsemmisiteni, hogy ismételt
hasznalatra ne legyen alkalmas.

A megsemmisités idOpontjardl, modjardl jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet a bélyegzo
nyilvéantart6 lapjahoz kell csatolni. Lasd. melléklet: ,,JegyzOkonyv”

ATMENETI ES ZARO RENDELKEZESEK

Jelen , rendelkezéseit a folyamatban 1évo ligyekre is alkalmazni kell.

MELLEKLETEK

BELYEGZO NYILVANTARTAS

JEGYZOKONYV, BELYEGZO ERVENYTELENITESE, SELEJTEZESE

Iktatészam:

BELYEGZO NYILVANTARTAS

Az atvevO aldirdsaval vallalja a bélyegzd rendeltetésszerli hasznalatit az intézményi
dokumentumoknak és a jogszabalyoknak megfelelden.

Bélyegzé | Az Munkakér | Atvétel | Az A A A
lenyomat | atvev | e idopontj | atvevdé | visszaadd | bélyegzd | bélyegzdt
a 6 a alairas | s t visszavev
neve a idopontja | visszaad | 6 alairasa
0
alairasa
Késziilt 2 példanyban: 1. Iktato (atvétel) 2. Bélyegzd nyilvantartas

titkarsag (atvétel-visszaadas)
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Iktatoészam:

JEGYZOKONYV
BELYEGZO ERVENYTELENITESE, SELEJTEZESE

Bélyegz0 tipusa:
Lenyomata vagy szdvege:

A fenti bélyegz6t a mai napon a Dunakeszi Bardos Lajos Altalanos Iskola titkarsagan, igazgatéi
utasitasra érvénytelenitettiik/selejteztiik*.
Dunakeszi Tankertileti Kozpontot tajékoztattuk:

o iktatdszdm:.............coiiiiiiiin,

o datum:.................

Megsemmisités modja: vagas, roncsolas™®, egy€b mod: ...
(*Megftelel6 alahuzando.)

Jelenlévok:
NEV BEOSZTAS ALAIRAS

DUN@KESZI, v
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9. szamu melléklet

A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY ALTAL HASZNALT
NYOMTATVANYOK MEGHATAROZASA

Az intézmény a neveld- és oktatomunkdja, valamint miikddése soran a hatalyos
jogszabalyokban meghatarozott, tovabba a fenntarto6 altal rendszeresitett és az intézmény belsd
szabalyzataiban eldirt nyomtatvanyokat hasznalja.
A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

e nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott

papiralapi nyomtatvany,

e nyomdai uton eldallitott papiralapti nyomtatvany,

o elektronikus okirat,

e clektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint

hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

(Az elektronikus okirat a miniszter ltal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus uton
eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus alairassal ellatott,
elektronikusan tarolt irat.)
A hasznalt nyomtatvanyok kére az alabbi fobb dokumentumokat tartalmazza:

e Beirasi naplo,

e Bizonyitvany,

e Torzslap kiilive, belive,

e Ertesit6 (ellendrzd),

e Osztalynaplo

e Csoportnapl6 (osztalykerettdl eltérd csoportbontasok esetén)

e Egy¢éb foglalkozasi naplo (szakkor, napkozi, sportkor stb.)

e JegyzOkonyv tanulmanyok alatti vizsgahoz

e Osztalyozo6iv tanulmanyok alatti vizsgahoz

e Orarend

e Tantargyfelosztas

e Tovabbtanulok nyilvantartasa

o FEtkeztetési nyilvantartas

o Koz0sségi szolgalati jelentkezési lap

e Tanuloi jogviszony-igazol6 lap

e Végzett tanulok nyilvantartasa

e Baleseti jegyzOkonyv

e Szabadsag- és tavolléti igényl6 lap (foglalkoztatotti iigyvitelhez)

e Eszkoz- és készletnyilvantarto lap
Az intézmény az eldirt taniigyi nyomtatvanyokat papir alapu vagy — amennyiben a jogszabaly
lehetdvé teszi — elektronikus forméban vezeti. A nyomtatvanyok forméajat és tartalmat a
mindenkori hatalyos jogszabalyok, a fenntartoi eldirasok és az intézmény belsé szabalyzatai
hatarozzék meg.
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Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithatd ki. A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatdrozottak szerint illetéket kell leroni. Torzslap, pottorzslap hianyaban az iskoldban
meglévo nyilvantartasok alapjan kérelemre potbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt
tanusitja, hogy a tanul6 melyik évfolyamot mikor végezte el.

Ha az iskolaban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamu
potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanul6 irasban nyilatkozik arrdl, hogy a megjeldlt
tanévben az iskola melyik évfolyamén tanult, és nyilatkozatdhoz csatolja volt tanaranak vagy két
évfolyamtarsanak igazolasat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett id6szakban az
iskolaban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allo iratok, adatok alapjan —
pottorzslapot kell kiallitani.
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10. szamua melléklet

ELJARASREND A DIAKOK RESZERE SZERVEZETT BELFOLDI
ES KULFOLDI UTAZASSAL JARO TANULOSZALLITASRA
VONATKOZOAN

A tanulok biztonsagos utazasa érdekében kiilonds figyelmet forditunk a tanulok altaldnos
felligyelete mellett, a tandran kiviili bel- és kiilfoldi utazassal jar6 programok szabalyozasa
esetében az utazasok megszervezésének eljarasrendjére, a tanulok biztonsagara, egészségiiket
veszélyeztetd helyzetek kizarasara, bekovetkeztének kezelésére.

1. Intézménylinkben szervezett keretek kozott el6forduld utazédssal jard programok:
osztalykiranduldsok, tanulmanyi kirdandulasok, sportrendezvényekre, tanulmanyi
versenyekre vald utazasok, kulturdlis programokon vald részvétel (pl. szinhazi
eléadasok, Parlamentlatogatas, stb.), cserekapcsolatokkal kapcsolatos utazasok.

2. Az utazassal jar6 programokrdl az utazas megkezdése eldtt legkésdbb 8 nappal az
igazgatot irdsban tdjékoztatni kell, aki engedélyezi azt. A sport- és tanulményi
versenyekre torténd utazas sordn eldéfordulhat, hogy a versenykiirds rovidebb idot
hataroz meg, ebben az esetben haladéktalanul értesiteni kell az igazgatot.

3. Az utazassal jaro programokroél az utazas megkezdése el6tt legkésébb 8 nappal az
érintett tanulok sziileit irasban tajékoztatni kell, valamint kérni az irdsos beleegyezd
nyilatkozatukat. A t4jékoztatd tartalmazza az utazas pontos datumat, a varhato
hazaérkezés idOpontjat, esetlegesen felmeriilo koltségeket. A sziilt tajékoztatni kell
arrol, hogy az intézményiink nem kot csoportos utas- €s balesetbiztositast, azt a sziild
teheti meg egyénileg, amennyiben erre igénye van. A sziildi beleegyezd nyilatkozatokat
az utazast szervez pedagogus Osszegyljti, és ezeket is atadja az igazgatonak.
Kozforgalml menetrend szerinti jaratokon utazok biztositva vannak.

4. A szerzOdéskotéskor a bel-, és kiilfoldi utazast szervezd pedagoégusok a résztvevok
biztonsdgos utazasa érdekében a szervezéssel vagy a szallitdssal foglalkozo cégtdl
minden esetben eldzetesen kérjenek irdsos nyilatkozatot arrdl, hogy a szolgaltatas
személyi és targyi feltételer megfelelnek a hatdlyos eldirasoknak, valamint az érintett
gépjarmii megfeleld miiszaki allapotban van és rendelkezik érvényes okmanyokkal. A
nyilatkozat kotelezd tartalmi elemei:

o megrendeld neve, cime

e utazés idépontja

e utazas helyszine, Uti cél

e létszam

o szallito jarmii forgalmi rendszama

5. A megkotendd szerzOdések esetében figyeljenek arra is, hogy amennyiben a
gépjarmiivel torténd kiilfoldi utazas nem fejezddik be este 23 oraig, azt a
személyszallitast végzé soférok pihenése érdekében meg kell szakitani. Ejjel 23 ora és
hajnali 4 6ra kozotti idésadvban a soféroknek mindenképpen egy szallashelyen pihendt
kell tartaniuk, ugyanott, ahol a didkokat is elszallasoljak erre az iddre.

6. A kiséré pedagogusok a hatalyos szabalyozas szerint feleldsek a vonatkozd
rendelkezések betartasaért. A kiséronek Onként jelentkezd nagyobb testvér, sziilo,
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csalad barati ismer0se, illetve egyéb jelen 1évo személy(ek) nem helyettesitheti(k) a
pedagdgus-kiséretet, feleldsség nem ruhazhat6 at.
7. Az utazas megkezdése el6tt az igazgatonak at kell adni:
o kérelem az intézményen kiviili foglalkozasra (1. sz. melléklet)
o az utazasban résztvevokrol a teljes kort utaslistat (2. sz. melléklet)
o aszervezéssel, vagy a szallitassal foglalkozo6 cég nyilatkozata
o sziildi beleegyezd nyilatkozat
8. Az utazassal kapcsolatos dokumentumok az iratkezelési szabalyzatban foglaltaknak
megfeleléen tanév végéig megorizendok.
Jelen szabalyozassal nem az a célunk, hogy a tanoran kiviili programok csokkenjenek, hanem,
hogy a didkok utaztatasa még biztonsagosabba valjon.
A fenti eljarasrend a Héazirend fiiggeléke.
Dunakeszi, 2025.
Széke Endre
igazgato

1. sz. fiiggelék
Kérelem az intézményen kiviili foglalkozasra

Program/foglalkozas neve:

Datuma, idépont (tervezett tartam tol-ig):

Helyszine:

Kozlekedési eszkoz (autdbusz esetén iizemeltetd):

Erintett csoport/osztaly neve, tanulok, szama (utaslista mellékelve):
Kisérdk neve:

Program részletezése, modszertani indoklas a részvételre:
Bejelentést tevo személy neve, alairasa:

Kelt: DUNaKeszZi, .....vueeee e

Vezetdi engedélyezés/tudomasul vétel

Kijelentem, hogy az utazasi eljarasrend szerint szerveztem az utat.

2. sz. fiiggelék
Utazok névsora
osztaly neve:

Sorszém|Utas neve [0 TAJ Diak- Anya neve,Apa  neve,

c . . . . s , . . |Lakeim
azonosito igazolvany |elérhetdsége |elérhetosége
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11. szama melléklet

PEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELESI ELJARASREND

A PEDAGOGUSOK TELJESITMENYERTEKELESENEK INTEZMENYI
SZABALYZATA

A 2025/2026-0S TANEVRE

Késziilt: a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet alapjan

A dokumentum a Dunakeszi Bardos Lajos Altalanos Iskola
pedagbdgusainak és pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld
¢s oktatdo munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott
dolgozdinak teljesitményértékelési szabalyait tartalmazza.

Készitette: Szoke Endre igazgato
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Az intézmény igazgatdja — az intézmény vezetdinek szakmai kozremiikodésével — sajat
munkaltatéi hataskorében jelen szabdlyzatban hatdrozza meg az intézmény pedagodgusainak,
valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd
munkat kdzvetlentil segité munkakdrben foglalkoztatottak teljesitményének (a tovabbiakban:
pedagodgus teljesitményértékelés, roviditésben TER) intézményi szabalyait. Szabalyzatunk
elkészitésekor figyelembe vettilk a pedagogusok teljesitményértékelésének bevezetésével
kapcsolatos alabbi jogszabalyokat:
e A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény, roviditésben Puéty.
e A pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet, roviditésben Vhr., valamint
o A pedagogusok teljesitményértékelésérdl szo16 18/2024. (IV.4.) BM rendelet, a
tovabbiakban Rendelet.

A pedagogus teljesitményértékelési rendszer bevezetése

A pedagoégusok 1j életpalydjardl szolé 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.)
rendelkezése szerint a munkaltato minden évben koteles a koznevelésért felelés miniszter
rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagogusok és a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezo nevelo-oktato munkat kozvetleniil segito
munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem
kell lefolytatni.

A Puétv. arr6l rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés szabalyainak alkalmazasaval a
pedagogus elomeneteli rendszer hatdlya ala tartozo személy munkavégzésének szinvonalat, az
altala nyujtott munkateljesitményt elsé alkalommal a 2024/2025-0s tanévre vonatkozoan kell
ertékelni. A pedagogus teljesitményértékelés bevezetésével kapcsolatos agazati szabalyozast a
18/2024. (IV.4.) BM rendelet rogziti, amely meghatirozza a teljesitményértékelés
lefolytatasdnak szabdlyait, az érintettek értékelésének szempontjait és az egyes értékelési
szempontokra adhatd6 maximalis pontszdmokat, valamint az Gsszesitett teljesitményértékelés
alapjan megallapitand6 kiemelkedo, atlagos vagy fejlesztendo  teljesitményszintek
megallapitdsdra szolgdld pontszamokat. A fenti jogszabdlyi rendelkezések alapjan a
2025/2026-0s tanév inditasakor intézményiinkben is el kell végezni a teljesitményértékelési
rendszer végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, és meg kell hatdrozni a végrehajtas helyi
szabdlyait annak érdekében, hogy a teljesitményértékelési rendszer feladatait az egész évre
elosztva megfeleléen tudjuk tervezni, valamint biztositani tudjuk a TER intézményi
iranyitasahoz, vezetéséhez ¢és miikodtetéséhez sziikséges személyi feltételeket. Ezek
megteremtése érdekében szabalyzatunk kovetkezd pontjaiban hatarozzuk meg az intézményi
teendoket, valamint a teljesitményértékelés eredményes végrehajtasdhoz nélkiilozhetetlen
feladatmegosztast.

A pedagogus teljesitményértékelésben kozremiikodok meghatarozasa

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet — a tovabbiakban: Rendelet rendelkezése szerint a
teljesitményertékeléssel kapcsolatos munkaltatoi jogkort az értékelo vezeto gyakorolja. A
Rendelet rendelkezése alapjan az értékeld vezetd a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja, az
igazgatd esetében a nevelési-oktatdsi intézmény fenntartdjanak kijelolt képviseldje. A
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teljesitményértékelés lezarasa és az eredmények meghatarozasa tehat — az igazgatd
teljesitményértékelésének kivételével — az intézmény igazgatojanak hataskorébe tartozik.
A Rendelet lehetéséget teremt arra, hogy a teljesitményérékelésbe kozremiikodoként bevonhato
legyen az igazgatohelyettes, az intézményegység-vezetd-helyettes, valamint az értékelendo
személy munkakozosségének vagy munkakozosségeinek vezetdje/vezetdi. Intézményiink
sajatossagaira ¢és szervezeti felépitésére tekintettel a teljesitményértékelésbe bevonhato
kozremiikodok korét az alabbiakban hatdrozom meg:

e azigazgatdhelyettesek

e az ¢értékelt személy munkakozosség-vezetdje.
Az ertékelendo személy teljesitményértékelési eljarasaba bevonando személyek korérdl
legkésobb az érintett teljesitményértékelésének meginditisakor az intézmény igazgatoja hoz
dontést, amelyet az értékelendd személy tudomdséra hoz, és egyben felkéri a kézremiik6do
kollégat. A teljesitményértékelésben torténd kozremiikodésre az igazgatod kéri fel a kivalasztott
személyt. Amennyiben az értékelendd személy munkak6zdsség-vezetdjét/munkakozosség-
vezetdit az igazgatd nem kérte fel kozremiikodoként, akkor az értékelendd személy kérésére a
teljesitményértékelésben részt vesz az értékelendd személy munkakozosségnek a
vezetdje/vezetdi. Az értékelendd személy ezzel kapcsolatos kérését az igazgatonak a
teljesitményértékelésben kozremikddo személyekrol torténd tajékoztatasat kovetd nyolc napon
beliil irdsban terjesztheti eld.

Az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatarozasa a 2025/2026-os tanévre

A Rendelet ugy rendelkezik, hogy az igazgatonak minden intézményben és minden tanévben
dontést kell hoznia az egyedi intézményi értékelési szempontokrol, amelyeket a
teljesitményértékelési idészak kezdetét megel6z6 augusztus 25-ig kell meghataroznia az adott
tanévre vagy nevelési évre szoldan. A kozzétett egyedi intézményi értékelési szempontok a
teljesitményértékelési idészakban nem moddosithatok. Az igazgaté altal jovahagyott egyedi
intézményi  értékelési  szempontok minden  értékelendd személy esetében a
teljesitményértékelés egyik 1ényeges szempontjat alkotjak.

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatarozasanak lehetdsége azt biztositja, hogy az
igazgatd sajat intézményének a legjobban megfeleld, az adott idészakban vagy helyzetben a
leglényegesebbnek tartott feladatokat preferdlja, illetdleg értékelhesse a pedagdgusok annak
megfeleld munkateljesitményét vagy annak hianyat. Ennek megfelelden az egyedi intézményi
értékelési szempontok meghatarozasara, illetve azok modositasara, j értékelési szempontok
meghatdrozasara minden Ujonnan induld teljesitményértékelési iddszakban, azaz minden
tanév/nevelési év indulasat megel6zéen augusztus 25-ig van lehetdség.

Iskolank nevelési feladatainak ¢és az utdébbi évek orszdgos intézményi ¢€s orszagos
kompetenciamérési eredmények ismeretében a 2025/2026-os tanév egyedi intézményi
ertékelési szempontjaként az Antibullying és gyermekjoléti intézkedések, eljardsrend
kialakitasa és miikodtetése érdekében végzett céliranyos tevékenységet hatarozom meg.

A pedagdgusok esetében a tanuldk iskolai testi €s lelki jolétével, biztonsagérzetével kapcsolatos
iranyelvek feliilvizsgalataban, irdsban rogzitésében, a bantalmazasok megeldzésével,
megsziintetésével és a konfliktusok kezelésével kapcsolatos belsd szabalyozas kialakitasaban,
az ehhez kapcsolédd dokumentumok elkészitésében, az eljardsrend a helyi szabalyozo
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dokumentumokba torténd beépitésében, a szililok, tanulok irdnydban megvalosuld tajékoztato,
figyelemfelhivo alkalmak szervezésében, megtartasdban, dokumentdlt esetkezelés és
jogyakorlatok megosztasaban (bemutato ora) altal végzett nevelési-oktatasi feladatok (ide értve
a tanorakon ¢és a tandrakon kiviili nevelés soran végzett feladatokat is) mennyiségét és
mindségét értékeljilk. A pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatdé munkat
kozvetleniil segitd6 munkakorben foglalkoztatottak esetében az e tevékenységek
elokészitésében, lebonyolitasaban, értékelésében és lezarasaban végzett feladatokat értékeljiik.

A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak rendje

A Rendelet elrendelése alapjan a vezetdéi megbizassal nem rendelkezd pedagogusok és
pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd neveld ¢és oktatdo munkdt kozvetlenill segitd
munkakorben foglalkoztatott személyek esetében a teljesitményértékelés meginditasat
megeldzden az igazgatd harom személyre szabott éves teljesitménycélt hataroz meg, amelyeket
a teljesitményértékelés soran pontszdmmal értékel. A Rendeletben foglaltak alapjan a
személyre szabott éves teljesitménycélokat legkésobb 2025. szeptember 30-ig meg Kkell
hatdrozni. A személyre szabott teljesitménycélok megallapitasakor ki kell kérni és figyelembe
kell venni az értékelendd személy véleményét. A személyes teljesitménycélokat rogziteni kell
a teljesitményértékelés elektronikus rendszerében azzal, hogy a személyes teljesitménycélok
modositdsdra a meghatarozasra vonatkozd eljaras szerint, a munkakdri feladatok jelentds
mértékll valtozasat kovetd 30 napon beliil, legkés6bb a naptari év februdrjanak utolsé
munkanapjaig van lehetdség.

A vezetdi megbizassal rendelkezd foglalkoztatottak esetén a személyre szabott éves
teljesitménycélok meghatarozasara 2025. augusztus 31-ig keriil sor. A teljesitménycélok
meghatarozasdba az igazgatd a kozremiikodoket is bevonhatja, intézménylinkben a
kozremlikodok bevonasat kotelezettségként rendelem el.

A Rendelet lehetové teszi, hogy a teljesitményértékelés keretében az igazgatd kikérheti az
értekelendd személyrdl kikérheti a sziilok, tanulok véleményét is.

A személyre szabott éves teljesitménycélok (a tovébbiakban ebben a bekezdésben:
teljesitménycélok) intézményi meghatarozasakor az alabbi gyakorlatot kdvetjiik:

e a teljesitménycélok megfogalmazasa sordn egyértelmii €s azonosithatd, az adott
teljesitményértékelési idészakban értelmezhetd teljesitménycélokat kell kitlizni,

e csak olyan teljesitménycél tlizhetd ki, amelynek megvaldsulasa értékelhetd,

¢ ateljesitménycélok meghatarozasa rovid, tomor legyen, azok terjedelme egyenként ne
haladja meg a négy sort (300 karakter), ennek alapjan az érintett készithet magéanak egy
részletesebb tervet, amely majd segiti a konkrét értékelést,

e ateljesitménycéloknak olyanoknak kell lenniiik, hogy azok megvalosulasat a szoban
forgd tanévben/nevelési évben értékelni lehessen,

e ateljesitménycélok meghatarozasa soran kiemelt figyelemmel kell lenniink a
kompetenciafejlesztési feladatokra, az osztalyfonoki és a munkakdzosség-vezetoi
feladatokra, a munkatervben prioritdsként meghatarozott fontos feladatokra (pl. kivalo
teljesitménycél lehet egy elsOs vagy egy nyolcadikos osztaly osztalyfonoki feladatainak
eredményes ellatasa),
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e a teljesitménycélok kitlizésekor ki kell kérni az értékelendd személy irasos javaslatat
vagy javaslatait, ennek soran az érintett haromnal tobb teljesitménycél kitlizését is
javasolhatja azzal, hogy azok koziil legfeljebb harom teljesitménycél keriilhet be az
értékelési szempontok kozé,

o A személyes éves teljesitménycélokkal kapcsolatos feladatokrol az igazgato az érintettek
szamdra legkésébb 2025. augusztus 26-ig részletes tajékoztatdst ad, amelynek legfontosabb
tudnivaloit kifiiggeszti a tanariban, illetéleg az eKRETA rendszerben megkiildi az
¢érintetteknek. 2025. szeptember 16-ig a kozremiikddd személyek (intézményi vezetok,
munkakozosség-vezetok) megkiildik javaslataikat az érintett szamdra az értékelendd
foglalkoztatott személyre szabott éves teljesitménycéljaira vonatkozdan. Az értékelt személy
az onmaga szamdra javasolt személyes éves teljesitménycélokat szeptember 26-ig tolti fel az
eKRETA feliiletére, ahol az értékeld azokat megtekintheti, sziikség esetén pedig visszajelez
a pedagogus szamdra a nem megfeleld vagy nem megfeleld konkrétsaggal megfogalmazott
teljesitménycélok modositasanak sziikségességérol. 2025. szeptember 30-ig az igazgatd
attekinti az egyes pedagdgusok altal rogzitett egyéni éves teljesitménycélokat, sziikség
esetén azokat a pedagdgus kozremuiikodésével kozosen korrigdljak, majd a vezetd azokat az
informatikai rendszerben jovdhagyja, azaz megtorténik a személyre szabott éves
teljesitménycélok meghatarozasa és véglegesitése.

A pedagogus teljesitményértékelés feladatainak iitemezése a 2025/2026-0s tanévben

A pedagoégusok és a pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatdé munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személyek teljesitményértékelése minden
tanévben kotelez. A TER els teljesitményértékelési idészaka 2025. szeptember 1 — 2026.
junius 30. Az ebben a tanévben/nevelési évben lebonyolitandd teljesitményértékelési
1d6szakban az alabbi foglalkoztatottak teljesitményertékelésére kertil sor:

¢ az intézmény igazgatodja (a fenntartd megbizottjdnak kozremiikodésével),

¢ az intézmény kettd tovabbi vezetdje (igazgatdhelyettesek),

e intézményi vezetdi beosztassal nem rendelkezd 52 tovabbi pedagogusa (a gyakornoki

fokozatban 1évok kivételével),
e az intézmény egy pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld €s oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott rendszergazdaja.

Intézményiinkben a TER keretében ebben a tanévben /nevelési évben értékelendd személyek
szama tehat 1+2+52+1=56 6. Tekintettel arra, hogy az értékelt pedagdgusok teljesitményét a
szdmukra meghatdrozott egyéni éves teljesitményértékelési célok szerint az adott
teljesitményértékelési idészakban mutatott tevékenységiik alapjan kell értékelniink. A tavasszal
indul6 konkrét teljesitményértékelési feladatok elokészitése érdekében az oktobertdl aprilisig
tartod 1d6szakban el kell végezniink az értékelendo pedagogusok
oralatogatasat/foglalkozaslatogatasat, amelyrdl a latogatoknak a teljesitményértélést segitd és
a pedagogus kompetencidkat értékeld feljegyzéseket kell késziteniiik. A  tanitasi
orak/foglalkozasok latogatasaval és majus 30-ig torténd lezarasaval az alabbi tablazatban
meghatdrozott  kozremiikodd  vezet6t, valamint az  érintett  munkak6zOsség-
vezetOt/munkakozosség-vezetoket bizom meg. A meglatogatott dra/foglalkozas tapasztalatait
rogzitd értékelés, a mar megvalosult teljesitménycélok értékelése menthetd az informatikai
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rendszerben, igy azokat a végleges teljesitményértékelés alkalmaval mar nem kell kiilon
értékelni.
Az értékelt személy neve mellett megjelolom azt a vezetét, akit megbizok a
teljesitményértékeléssel kapcsolatos konkrét teenddk elvégzésével, valamint azokat a
személyeket, akiket az adott személy teljesitményértékelési folyamataban kézremiikodoként
kérek fel.

Az értékelt személy és az értékel6 vezeto Munkakozosség-vezeto
. .o Kozremukodo Ko6zremikodo Ko6zremikodo
Ertékelt Ertékelo v
vezetd (igh) (mkv) (mkv)

A 2025/2026-0s tanévben a TER intézményi lebonyolitdsaval kapcsolatos legfontosabb
hatariddket, illetdleg idOpontokat — ahol azt jogszabdly elrendeli, azzal Gsszhangban — az
alabbiak szerint hatdrozom meg:

e 2025. augusztus 25-ig: a teljesitményértékelés e tanévre szol6 egyedi intézményi értékelési
szempontjainak meghatarozasa,

e 2025. augusztus 26-ig: a neveldtestiilet tajékoztatasa a pedagodgus teljesitményértékelési
rendszer bevezetésérol,

e 2025. augusztus 30-ig: a kozremiikodod személyek felkérése a teljesitményértékelésben
torténo kozremiikodésre,

e 2025. augusztus 31-ig: a vezetdi megbizassal rendelkezd foglalkoztatottak személyre
szabott éves teljesitménycéljainak meghatarozasa,

e 2025. augusztus 31-ig: az intézményi teljesitményértékelési szabalyzat kihirdetése, a
teljesitményértékelés pedagdgusokra, értekeldkre és kozremitkoddkre vonatkozo
beosztasanak kozzététele,

e 2025. szeptember 1.: a teljesitményértékelési idoszak kezdd napja,

e 2025. szeptember 16-ig: a kozremiikodo személyek (intézményi vezetdk, munkakozosség-
vezetOk) megkiildik javaslataikat az értékelendd foglalkoztatott személyre szabott éves
teljesitménycéljaira vonatkozoan,

e 2025. szeptember 26-ig: a pedagogusok a személyre szabott éves teljesitménycéljaikat
rogzitik az eKRETA rendszerében,

e 2025. szeptember 30-ig az igazgaté attekinti az egyes pedagogusok altal rogzitett egyéni
éves teljesitménycélokat, sziikség esetén azokat a pedagdgus korrigélja, majd a vezetd
azokat az informatikai rendszerben jovahagyja, azaz megtorténik a személyre szabott éves
teljesitménycélok meghatarozasa,

e 2025. november 1-tdl: a konkrét teljesitményértékelések meginditasa,

e 2026. junius 24: a teljesitményértékelések befejezésének hatarideje,

e 2026. junius 25: a teljesitményértékelési idoszak zard napja,

e 2026. junius 30-ig: a teljesitményértékelési idészakban végzett intézményi tevékenység
értékelése neveldtestiileti értekezleten.
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Az igazgatdé — a minél tobb szempontot beemeld teljesitményértékelési rendszer biztositasa
érdekében — az intézmény minden pedagdgusa esetében felkéri kozremiikodésre azon
munkakozosség vagy munkakozosségek vezetoit, amelyeknek az értékelt pedagogus tagja.
Kivételt képez ez alol az az eset, amikor az értékelt pedagogus kifejezetten azt kéri az
igazgatotol, hogy ne bizza meg koézremiikodoként a munkakdzosség-vezetdt. A pedagdgus
szakképzettséggel nem rendelkezd neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott személyek esetében ilyen megbizas a munkakdzosség-vezetoknek nem adhato.

Az értékelend6 személy bevonasa a teljesitményértékelésbe és az értékelés
eredményeinek meghatarozasaba

A teljesitményértékelés lezarasat megeldzo értékeloé megbeszélésen résztvevok kore az aldbbi:

e az értékelési jogkort gyakorld igazgato,

e az igazgato altal a teljesitményértékelésben vald kozremiikddésre felkért személyek (pl.
igazgatohelyettes, munkak6zosség-vezetd),

e az értékeld altal felkért kozremiikodod (abban az esetben, ha az igazgaté nem kérte fel
kozremiikddoként az érintett munkakozdsségvezetdt vagy munkakozosség-vezetoket),

e az értékelésben érintett személy.

Az igazgato altal felkért kézremiikodo (vezetoi megbizdssal rendelkezo pedagogus,
munkakozosség-vezeto) javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes
értékelés pontszamara az értékeld vezetonek, aki a javaslatot koteles mérlegelni. Az igazgaté a
teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendd személy tekintetében a sziilok, tanulok
véleményét is, €s a teljesitményértékelés soran a sziildi, tanuldi véleményeket is figyelembe
Veszi.

A Rendelet rendelkezése szerint az értékelendd személy az elbzetes értékelési javaslat
ismeretében onértékelést készithet, amelyre az értékeld beszélgetés soran ki kell térni, helyi
rendelkezésiink szerint az érintett onértékelésében foglaltakat minden alkalommal mérlegelni
kell, ha az értékelési javaslat és az onértékelés pontszama egy pontnal nagyobb mértékben tér
el egymastol. Az értékelendd személy a teljesitményértékelésével kapesolatban. Eszrevételeit
a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell. Az értékelési jogkorét gyakorld igazgatd (a
Rendelet rendelkezése szerint):

o az ¢értékeléshez sziikséges adatok Gsszegytijtése €s attekintése alapjan az értékeld
megbeszEl€s eldkészitéseként elozetes értékelési javaslatot keszit, amelyet az értékeld
megbeszélésen kozol az értékelendd személlyel,

e az értekelo beszélgetés folyaman kitér az értékelt altal — nem kotelezden — benyujtott
Onértékelésrol,

o czt kovetden értekeld beszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez alapjan
véglegesiti a pontszamot.

Az értékelo vezeto a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetoen, az onértékelést is mérlegelve,
megallapitja az értékelendo személy teljesitményszintjét, és errdl ot tajékoztatja.
Az értékelés szazalékos eredménye alapjan:

o Liemelkedo teljesitmenyszintii az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd

pontszam 80%-a vagy afeletti,
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o atlagos teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszam 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,

o fejlesztendo teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszam 50%-a alatti.

A pedagogusok teljesitményértékelésenek szempontjait és az egyes szempontokra adhato

maximalis pontszamokat a Rendelet 1. sz. melléklete hatdrozza meg az alabbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése pedagogusok szamara Adhato
pontszam
1. Pedago6giai munka mindsége, eredményessége 28 pont
2. Feladatvallalds mennyiségi mutatoi 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 8 pont
4. Kommunikacio, egylittmiikodés 6 pont
5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas 8 pont
6. Motivéacio, elkotelezettség, etikus magatartas 6 pont
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8. Harom, személyre szabott teljesitménycél 24 pont
Osszesen 100 pont

A pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott személyek értékelési szempontjait és maximalis pontszamait a
Rendelet 2. sz. melléklete hatdrozza meg az aldbbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése nevelo és oktatd munkat kozvetleniil Adhato

segit6 munkakorben foglalkoztatottak szamara pontszam
1. Pedagdgiai munka tdimogatasanak mindsége, eredményessége 20 pont
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 10 pont
4. Kommunikacio, egylittmiikodés 8 pont
S. Szakmai feleldsségvallalas, elkitelezettség 10 pont
6. Munkakorhoz kotddo tamogato, etikus magatartas 8 pont
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8. Harom, személyre szabott teljesitménycél 24 pont

Osszesen 100 pont

A vezet6i megbizassal rendelkezo foglalkoztatottak teljesitményértékelése

Az igazgato eseteben a teljesitményértékelés értekelo vezetdi feladatait a nevelési-oktatasi
intezmeény fenntartojanak kijelolt képviseloje gyakorolja. Az intézmény egyéb vezetdi
megbizéssal rendelkezd foglalkoztatottjai (igazgatohelyettes) esetében az értékeld vezetd az
intézmény  igazgatoja. A vezetdi megbizdssal  rendelkezd  pedagdgusok
teljesitményértékelésének értékelési szempontjai eltérnek a pedagoégusok értékelési
szempontjaitol, azokat a Rendelet 3. sz. melléklete hatdrozza meg az aldbbiak szerint:
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Szempont sorszama és megnevezése vezetok szamara Adhat6

pontszam
1. Intézményi feladatellatas eredményessége 10 pont
2. Er6forrasokkal vald gazdalkodas 10 pont
3. Stratégiai szemlélet 10 pont
4. Vezetdi kommunikacid és irdnyitas 10 pont
5. Kiilsé kapcsolatok 10 pont
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 5 pont
7. Fenntart6 altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét 5 pont
tiikrozo értékelési szempont
8. Négy, személyre szabott teljesitménycél 40 pont

Osszesen 100 pont

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer hasznalata és kezelése

A teljesitményértékelési  elektronikus  rendszer  feladata az  egyes  érintettek
teljesitményértékelési eljarasaval kapcsolatos adatok, szempontok és értékelések rogzitése,
valamint a teljesitményértékelés végleges eredményeinek ¢€s az elért teljesitményszintnek a
rogzitése. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerben rogziteni kell az intézmény adott
tanévre vonatkoz6 egyedi intézményi értékelési szempontjait, amelyek a teljesitményértékelési
1d6szakban nem valtoztathatok meg és a rendszerbdl nem tordlheték. Az informatikai
rendszerben rogziteni kell tovabba az értékelt kollégdk személyre szabott éves
teljesitménycéljait, €s azokat az igazgatonak jova kell hagynia.
A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlését kovetben
rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett értékelést és az
elért teljesitményszintet az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.
A teljesitményértékelés adatainak, értékelési szempontjainak, az egyéni teljesitménycéloknak,
valamint a teljesitményértékelés pontszaméanak rogzitésére az eKRETA rendszere szolgil,
amelyben az intézménynek rogzitenie kell az alabbiakat:

e cgyéni teljesitménycélok rogzitése, jovahagyasa,

e egyedi intézményi értékelési szempontok rogzitése,

o vezetdi értékelések rogzitése, véglegesitése,

o kdzremiikodd személy értékelésének rogzitése.
A teljesitmeényértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztratori jogosultsiga az
igazgatot illeti meg. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerbe az értékelt személy
vonatkozasaban értékelést tolthetnek fel a kozremiikodOként az igazgatd altal megbizott
személyek (igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd, munkakdzosség-vezetdk), valamint sajat
onértékelése vonatkozasadban az értékelt személy. A teljesitményértékelés eredményét és a
teljesitményszint megallapitasat a teljesitményértékelési elektronikus rendszer rogziti és
archivalja.
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Az illetményeltérités lehetoségei a teljesitményértékelési idoszak lezarasa utan

A munkaltato a vele jogviszonyban allo értékelendo személyek teljesitmenyét a Rendelet szerint
ertékeli a Puétv.-ben meghatarozott illetmény-megallapitas végrehajtasa érdekében. AZ
igazgatd a teljesitményértékelést kdvetden az elért teljesitményszintek szerint besorolja az
értékelt személyeket, és javaslatot tesz az esetleges illetmény-eltéritésrol.
A PGétv. 2024. mdjus 11-i hatdalyba lépéssel gy rendelkezik, hogy a munkéltato a
teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagdgus havi illetményét a
Puétv.-ben meghatarozott illetménysav — ha az illetménysav alsé és felsd hatdra e térvény
felhatalmazasa  alapjan  kormanyrendeletben  keriilt = meghatarozasra, akkor a
kormdanyrendeletben meghatarozott illetménysav — keretein beliil hatarozhatja meg azzal, hogy
a havi illetmény a teljesitményértékelés eredménye alapjan alacsonyabb dsszegben nem
hatarozhato meg.
A Korményrendeletben meghatarozott illetménysav adott fokozatra érvényes minimalis
illetményénél alacsonyabban tehat nem lehet megallapitani az értékelt személy illetményét.
Arra azonban van lehetdség, hogy a munkaltatd a pedagogus illetményét a teljesitményértékelés
lezarasa elotti illetményéhez képest — a teljesitményértékelés eredményének figyelembe
vételével — alacsonyabb mértékben hatarozza meg. A Puétv. rendelkezése szerint azonban a
teljesitményértékelés eredményeként a munkaltaté elsé alkalommal 2025. szeptember 1-jével
dllapithat meg modositott illetményt.

*
Jelen szabalyzatot az intézmény igazgatdja a neveldtestiilettel 2025. augusztus 29-én ismertette,
az értekezletrdl iktatott jegyzokonyv késziilt. A dokumentumot az érintettek szdmara elérhetdveé
tette az intézmény informatikai halozatan. Ez a szabalyzat mint munkaltatoi utasitas a
kihirdetését koveto munkanapon, azaz 2025. szeptember 1-jén lép hatalyba.
Dunakeszi, 2025. augusztus 31

igazgato
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