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1 INTEZMENYI ALAPADATOK

1.1 Intézményi azonositok
Intézmény neve: Dunakeszi Korosi Csoma Sandor Altalanos Iskola

Intézmény székhelye: 2120 Dunakeszi, Garas utca 26.

Intézmény OM azonositdja: 037314

Intézmény fenntartdja: Dunakeszi Tankeriileti Kozpont
2120 Dunakeszi, Allomas sétany 4.

Telephely OM azonositoja: nincs telephely

Telephely cime: -

2 BEVEZETES

2.1 ASzervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata, hatalya, modositasa
2.1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy a torvényben foglalt
jogilag szabalyozott magatartdsok minél hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben. Az
SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét, az iskola
kiils6 és belsd kapcsolataira vonatkozd mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas
szabalyoz6 norma hataskorébe.

2.1.2 A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat feladata

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és 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 miikdodését szabalyozo alapdokumentumok kdre: Szakmai alapdokumentum,
Pedagogiai Program, Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, Hazirend.

2.1.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ betartasa az intézmény valamennyi tanuldjara és foglalkoztatottjara nézve kotelezd
érvényll. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kdtelesek megtartani, akik belépnek az
intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az iskoldval jogviszonyt
alakitananak ki.

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

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasa szerinti idOpontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.
2.1.4 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

A szervezeti és milkddési szabalyzat eldirdsait modositani vagy hatdlyon kiviil helyezni csak a
nevelGtestiilet egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehet.

A szervezeti ¢€s miukodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti az iskola igazgatoja, a
nevelotestiilet, és a fenntarto.

2.2 Jogszabalyi hattér

e Magyarorszag Alaptorvénye



2.3

a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény

a pedagogusok 1;j életpalydjarol sz616 2023. évi LI térvény

a nemzeti koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. térvény

az allamhaztartasrol szol6 2011. CXCV. torvény

gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

a panaszokrol, a kozérdekli bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével 6sszefiiggd
szabalyokrol sz616 2023. évi XXV. torvény

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVL
torvény

az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. térvény

a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo616 2011. évi CXII. térvény
az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIIL. torvény

a rendérségrol szold 1994. évi XXXIV. torvény

a gazdasagi reklamtevékenység alapveto feltételeirdl és egyes korlatairol szolo 2008. évi XLVIIL
torvény

Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szol6 mindenkori torvények

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlésarol, valamint a 95/46/ EK irdnyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet)

229/2012 (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

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

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mukodéseérdl
27/2017. (X.18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett orszaghatart
atlépod autobuszos kirandulasok biztonsagarol

401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1) életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol

368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az dllamhdztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és a
gyamiigyi eljarasrol

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

44/2024. (IX.26.) BM rendelet a munkara valo alkalmasagi vizsgélat kotelezo elrendelésérdl
5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIIIL. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

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

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérél és
alkalmazasarol

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

a beliigyminiszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol

Az SZMSZ és a Pedagégiai Program hozzaférhetésége

Az SZMSZ ¢és a Pedagdgiai Program nyomtatott formaban az iskola konyvtardban, az igazgatdi
irodaban és a titkari irodaban érhetd el. Tovabba hozzaférhetd elektronikus formaban az iskola
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honlapjan a dokumentumok fiilén és a KRETA elektronikus tanulményi rendszer erre kialakitott
feliiletén. Mindezeken tul a KIR kozzétételi listabol is let6lthetd:
https://kir2info.kir.hu//pub/Index/037314

3 SZERVEZETI FELEPITES

3.1  Vezetok, vezetoség

Az intézmény vezetdje az igazgatd. Az igazgatd jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelés dgazati
szabdlyai €s a fenntarto szervezeti ¢s miikodési szabalyzata hatarozza meg az aldbbiak szerint:

Az igazgatd gyakorolja az utasitasi és ellendrzési valamint a jogszabalyban és a Dunakeszi
Tankertileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban raruhazott munkaltatéi jogot az
intézmény foglalkoztatottjai folott.

Iskolavezetoseg

Az intézmény sziikebb vezetdségét az igazgatd, valamint a két igazgatohelyettes kozossége alkotja,
az intézmény operativ irdnyitdé munkéjanak 6sszehangoldsira. Az igazgatd kozvetlen munkatérsai
koz¢ az alabbi vezetd beosztasu foglalkoztatottak tartoznak:

» Also6 tagozatos igazgatohelyettes
» Felso6 tagozatos igazgatohelyettes.

A szlikebb vezetdség rendszeresen, hetente legaldbb egyszer tart megbeszélést az aktudlis
feladatokrol. A szlikebb vezetdség megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

Kibovitett iskolavezetoség

A kibovitett iskolavezetés az igazgaté tanacsadd, dontés-elOkészitd, illetve a végrehajtas
megszervezeését, ellendrzését, az értékelést segitd testiilete.

Csoportjukat, illetve a csoport bizonyos tagjait aktualisan az igazgatdé hivhatja Ossze, de az
Osszehivast kezdeményezheti az igazgatonal a Kibdvitett iskolavezetés barmely  tagja. A
kozépvezetdk az intézmény tdgabb vezetdségének tagjai.

Az iskola tagabb vezetdségének a tagjai:

* azigazgato
+ azigazgatohelyettesek
* aszakmai munkakozdsségek vezetoi

Az iskola tagabb vezetdsége a jogszabalyban eldirt ligyekben dontést el6készitd és dontést hozod
testiilet. Rendszerint az aktualis dontések elott iilésezik. Ezen iiléseket az igazgatd késziti eld és
vezeti.

Az intézmény tagabb vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢€s javaslattételi joggal
rendelkezik. Az iskola tagabb vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy az intézményi sziild1 kozosség vezetdségével, a didkonkormanyzat vezetdjével.

3.1.1 Vezetdk kozotti feladatmegosztas

A koznevelési intézmény igazgatdjanak feladata az intézmény szakszerti és torvényes miikodtetése,
a rendelkezésre bocsatott eszkdzok tdle elvarhatd gondosaggal vald kezelése, a munkaltatdi jogok
gyakorlasa, az intézmény képviselete €s dontéshozatal az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan lgyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A foglalkoztatottak
foglalkoztatasara, ¢let- ¢és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény igazgatoja felel tovabba a pedagodgiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési
rendszerének mitkodtetéséért, a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és
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ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

Az intézmény igazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az
iigyek meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

Az igazgatohelyettesek az igazgatd kozvetlen munkatarsai, a szlikebb iskolavezetés tagjai. Az
igazgatohelyettesek munkéjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd kozvetlen irdnyitasa
alapjan végzik.

Felso tagozatos igazgatohelyettes:

e azigazgato akadalyoztatdsa esetén ellatja az igazgato helyettesitését
e kozvetlenill iranyitja (és ezekrdl az igazgatdt rendszeresen téajékoztatja): az iskolai
tovabbtanulasi, palyavalasztasi tevékenységet és az osztalyfonoki tevékenységet
e képviseli az iskolat
e akdzvetlen iranyitasa ala tartozo6 teriileteken felel0s:
= az altala irdnyitott évfolyamokon foly6 szakmai munkaért
= akozvetlen iranyitasa ala tartoz6 feladatok ellatasaért
= atruhazott jogkorben a felsd tagozatos tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalata
megszervezésének nyomon kovetéséért
* atanuloszobai munka szervezéséért
= 3z 5-8. évfolyamok gyermek- és ifjisagvédelmi feladatainak ellatasaért
= palyavalasztasi és kdzépfoku beiskolazasi feladatok éves iitemezéséért
= apalyaorientacids nap megszervezeéséeért

Also tagozatos igazgatohelyettes:

e kozvetleniil iranyitja (és ezekrdl az igazgatdt rendszeresen tajékoztatja):
= aziskola 1-4. évfolyaman és a napkoziben folyd munkat
= aszabadidds tevékenységet
e akozvetlen irdnyitdsa alé tartozo teriileteken felelds:
= az altala iranyitott évfolyamokon foly6 szakmai munkaert
= akozvetlen irdnyitasa ala tartoz6 feladatok ellatasaért
= truhazott jogkdrben az also tagozatos tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalata
megszervezésének nyomon kovetéséért
= az 1-4. évfolyamok gyermek- és ifjisagvédelmi feladatainak ellatasaért
= abeiskolazassal kapcsolatos feladatok éves iitemezéséért
e szakmai teriiletén segiti az igazgatd vezetdi tevékenységét

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felel0sséggel ¢€s
beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval az igazgatd
bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére foglalkoztatott pedagogusa
kaphat, a megbizas hatarozott idoére sz6l. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleldssége mindazon tertiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatdhelyettesek tavollétiik vagy egyeb
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény
igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatdhelyettes
hataskorébe tartozik.

Az igazgatohelyettesek az igazgatonak tartoznak feleldsséggel, beszamolasi kotelezettségiik kiterjed
az altaluk vezetett szervezeti egységek miikodésére és pedagogiai munkéjara, a belsd ellendrzések
tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére.
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3.1.2 Azigazgat6 vagy az igazgatohelyettes akadéalyoztatdsa esetén alkalmazando helyettesitési
rend

Az igazgatdt akadalyoztatisa esetén - meghatdrozott helyettesitési rendben kijeldlt -, vezetdi
megbizassal rendelkez6 pedagogus helyettesiti. Amennyiben az igazgatd nem tudja ellatni a vezetoi
feladatait, els6szamt helyettese a felsd tagozatos igazgatOhelyettes. Tavollétében (ebben a
sorrendben) a fels@ tagozatos, az ¢ akadalyoztatdsa esetén az alsd tagozatos igazgatOhelyettes,
mindkettejiik akaddlyoztatdsa esetén pedig a napkdzis munkakozdsség vezetéje vagy a human
munkakdzosség vezetoje.

Ha az igazgat6 nem tartdzkodik az iskolaban, akkor 6t halaszthatatlan kérdésekben dontési jogkdrrel
a vezetdi benntartdzkodas rendje szerinti ligyeletes igazgatohelyettes (alsos vagy felsds) helyettesiti.
Az tligyeletes helyettes tavolléte esetén, a masik igazgatohelyettes latja el a vezetdi feladatokat. Ha
valamilyen okbol kifolyolag a fent megnevezett személyek egyike sincs az iskolaban, akkor az
utoljara az igazgatdt helyettesité személy a jelenlévd pedagogusok koziil szoban biz meg valakit.

Az igazgatot az egy napnal hosszabb tavollét esetén a postabontasban is helyettesiteni kell. Az
igazgat6 tartds (két hétnél hosszabb idétartamu) tavolléte esetén helyettesének jogkore kiterjed a
hatarid6hoz kotott dontések meghozatalara. Nem terjed ki azonban az osztott munkaltatdi jogok
gyakorlasara (fegyelmi eljards inditasa, jutalmazas, mindsités, munkakori leirds mddositasa). Az
igazgatonak egy honapnal hosszabb tavolléte esetén irdsban kell rendelkeznie ezen jogkorok
atruhazasarol.

Az igazgatohelyettesek €s a vezetd helyettesitésével megbizott munkakdzosségvezetdk hataskore az
igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed
ki. A dontési jog atruhazasa irasban torténik (kivéve az igazgatohelyetteseket), melyet a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 elfogad. A helyettesitok a helyettesités végeztével szdbeli
beszamolassal tartoznak az igazgatd iranyaban.

3.1.3 Megosztott munkaltatoi jogkorok a tankertileti igazgatd és az igazgatod kozott

A megosztott munkaltatdéi jogokat a Dunakeszi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata tartalmazza részletesen.
Az iskola igazgatdjara atruhazott jogok:
a) intézményben foglalkoztatottak munkakori leirdsanak kiadasa,
b) munkaidé beosztisa, munkarend megallapitdsa,
C) napi feladatok meghatarozasa,
d) munkahelyen torténé benntartozkodds elrendelése, illetve a munkahelyen kiviil torténd
munkavégzés engedélyezése,
€) a munkakozi sziinet, a napi pihenénap, heti pihenénap, heti pihendidé engedélyezése,
f) eseti helyettesités, dijazdas megallapitdsdval nem jaro készenlét és tigyelet elrendelése,
Q) a helyettesitési dijjal jaro helyettesités, a dijazassal jaro rendkiviili munkavégzés, iigyelet és
készenlét elrendelése a tankeriileti igazgato elozetes jovahagyasaval,
h) szabadsag kiadasa és engedélyezése,
1) jogszabdlyban meghatarozott, mérlegelést nem igényld esetben a fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezése,
1) a koznevelési intézmény beiskoldazasi tervébe valo felvételre
K) teljesitményértékeléssel, mindsitéssel kapcsolatos munkdltatoi intézkedések.

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

Az intézmény igazgatdja a munkaltatoi jogok koziil a kinevezéssel, a munkaszerzédés megkotésével,
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolés és a
havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatasai megallapitdsaval kapcsolatos munkaltatoi jogokat nem ruhazhatja at. Az elébbieken kiviil
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az intézmény igazgatdja a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibél atadja az
alabbiakat:

a) a pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben valo
vezetoi feladatokat,

b) a pedagogusok tavollétével, a helyettesitésekkel és a tulordk kimutatasaval kapcsolatos
teendok ellatasat

C) az elsd osztalyosok beiskolazasadval és beiratkozdsaval kapcsolatos teendok elldatasat,

d) a kozépfoku beiskoldazdssal kapcsolatos teenddk ellatdasat,

e) amunkavégzés ellendrzését,

f) aziigyeletek és a helyettesitések elrendelését,

9) a belsd tanulmanyi vizsgak szervezését,

h) a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezését,

1) agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezését és ellatdsat

J) aziskolai hit- és erkolestan oktatas megszervezésével kapcsolatos teenddk ellatdsat,

K) az iskolai lemorzsolodas megeldzésével kapcsolatos teenddk ellatasat,

I) aKRETA tanulmdnyi rendszerben egyes tigyintézési feladatokkal (tanulményi iigyek, taniigyi
dokumentumok) kapcsolatos dontések jogat,

m) a tankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatokat,

n) a Dunakeszi Virosi Sportegyesiilettel torténd kapcsolattartist és a Virosi Sportmodell
miikodtetésével kapcsolatos feladatokat,

0) a vdlasztott tantdargyak meghirdetésének jogat,

P) a délutani sportfoglalkozdsokkal kapcsolatos dontések jogat, valamint a tornaterem délutani
beosztasaval kapcsolatos dontések jogat

q) a BTMN és SNI koordindcios feladatokat.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korti beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskoroket teljes részletességgel a munkakdri leiras
tartalmazza.

3.1.5 A kiadmanyozas ¢és a képviselet szabalyai

3.1.5.1 a kiadmanyozas szabalyai

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

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhetéségének és
irattarozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Az intézmény nevében csak az igazgato irhat
ala. Amennyiben az intézmény egy foglalkoztatottja az igazgatdé megbizasabol eljarva kiild levelet az
intézmény nevében, Ugy a sajat neve, alairasa felett fel kell tlintetni az igazgatd nevét, titulusat és a
,,megbizasabol” jelolést, valamint az igazgatdnak masolatban meg kell kapnia a levelet.

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

Az intézmény iligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, e-mail cim, OM azonosito),
e azirat iktatoszdma.

A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:
e az irat iktatdszama,

e azirattargya,
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e {igyintézd neve,
e amellékletek szama.

A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyoz6
eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadmanyozd nevét,
alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést végz6 az iratot alairasaval, datummal és bélyegzdvel hitelesiti.

3.1.5.2 A képviselet szabalyai
A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
* tanuldi jogviszonnyal,
* az intézmény €s mas személyek kozotti — anyagi kotelezettséggel nem jaro — szerz6dések
megkdtésével, modositasaval €s felbontasaval,
* munkaltatéi jogkorrel 6sszefiiggésben;
e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan
» hivatalos tigyekben:
o telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,
o allami szervek, hatdsagok €s birdsag elott,
o az intézmény fenntartoja eldtt,

» intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

* Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arr6l, hogy mit ¢és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra. Sajtonyilatkozatok megtétele eldtt a Tankeriileti Kozponttal irasban
egyeztetni sziikséges;

+ az intézményben tudomdanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogyljtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

3.2 Pedagogusok kozosségei
A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé €s hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja a
nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagéogus munkakort betdltd munkavallaloja, valamint a
neveld és oktato munkat kdzvetleniil segitd egyéb fels6fokn végzettségli foglalkoztatottja.

A nevelési és oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési-
oktatasi intézmény milkodésével kapcsolatos tligyekben a koznevelési torvényben ¢&és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dont:

* aPedagogiai Program elfogadéasarol,

* az SZMSZ elfogadasardl,

* az intézmény €ves munkatervének elfogadasarol,

+ az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,
* atovabbképzési program elfogadéasarol,

+ anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

* a Hazirend elfogadasarol,
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* a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megéllapitdsa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

* atanulok fegyelmi iigyeiben,

* az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
tartalmarol,

* jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

» alakulo és tanévnyito értekezlet, tanévzard értekezlet,

« félévi és évvégi osztalyozd konferencia,

* tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
* nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

» rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd
rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy
az igazgato szilikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az
elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az
értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulméanyi munkajanak ¢€s neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztilykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykdzosségben
tanitd pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthat6 az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa
celjabol.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerll szOtobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd
Szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

Augusztus végén alakuld, szeptember elején tanévnyitod értekezletre, jiniusban az igazgato altal
kijelolt napon tanévzaro értekezletre kertil sor. Az értekezletet az igazgato vezeti. Félévkor és tanév
végeén — az iskolavezetés altal kijeldlt idOpontban — osztalyozé értekezletet tart a nevelOtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
foglalkoztatottjat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor foglalkoztatotti értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkezd kozdsség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt
kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

Az iskola nevelGtestiilete feladatkdrének részleges ellatasara alkalmi és allandé munkacsoportokat
hozhat létre. Iskolankban az alabbi munkacsoportok miikodnek:

Meérési munkacsoport

Felelés az iskolai mérési, értékelési, fejlesztési feladatok végrehajtasaért. Tevékenységét a
munkacsoport vezetd altal évente készitett munkaterv alapjan végzi. A munkacsoport vezetdje —
sziikség szerint - de évente legalabb két alkalommal beszamol az iskola tagabb vezetdségének az
addig eltelt iddszakban végzett munkarél. A munkacsoport vezetdjének kiilonds feleldssége, hogy a
feladatkorokben végzett felmérések eredményeit dokumentaljdk, megdrizzek és a felmérések alapjan
allapitsanak meg Osszefiiggéseket az iskoldban folyé munka tendenciairol.

Az intézményi onértékelést tamogato csoport
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Az intézményi onértékelést (ONERT) tamogatd csoport az intézményi onértékelés tervezését,
koordinalasat, timogatasat €s ellendrzését végzo pedagdgusoknak az igazgatd altal kijeldlt, a feladat
ellatasdhoz sziikséges jog- €s feleldsségi korrel felruhazott csoportja. Feladatukat az onértékelési
szabalyzatban foglaltak szerint végzik.

A csoport feladata, hogy kdzremiikddik:

* azintézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban;

» az adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjuk 0sszeallitasaban;
» akollégak tajekoztatasaban;

» akollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban;

* az OH informatikai tamogat6 feliiletének kezelésében.

Lehetdség szerint a csoport tagjai fedjék le az iskolai élet minden teriiletét. Legyen olyan tagja, akinek
személye Osszekotokapocs az iskolai tagozatok pedagogusai kozott.

Az ONERT létszama intézményiinkben 5 f6. A csoport a feladatok jellegétol fiiggden bévithetd
kiilsos segitd tagokkal.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldaséra a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevel6testiilet, vagy a sziikebb ¢€s tagabb vezetdség dontése alapjan. Amennyiben az
alkalmi munkacsoportot a szlikebb vezet6ség hozza 1étre, errdl tajékoztatnia kell a nevelGtestiiletet.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgat6 bizza meg.

Szakmai munkakozosség

A szakmai munkak6zdsség az iskola legfontosabb pedagogiai szervezeti egysége, melynek célja a
pedagdgusok egyiittmiikodésének eldsegitése és a nevelési-oktatdsi munka hatékonysadganak
novelése. Iskolankban a munkakozdsségek szakteriiletenként szervezddnek, vezetdjiiket az igazgato
bizza meg a munkakozdsség tagjainak javaslata alapjan, legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra.

3.2.1 A munkakozosség-vezetok fobb feladatai

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitésa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informdcidaramlas biztositasa a vezetés €s a pedagogusok
kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény igazgatdjanak
a munkako6zdsség tevékenységérdl, dsszedllitja a munkakdzosség munkatervét, irasos beszamolot
készit a félév végi és a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség munkajarol.

A munkakozosség-vezetd jogai és feladatai.:

o Osszeallitja az intézmény Pedagdgiai Programja és aktualis feladatai alapjan a munkakdzosség
éves munkatervét.

e Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai munkajat.

e Az igazgatd altal kijelolt idOpontban a munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében beszdmol a
munkakdzdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

e Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Tajekozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakozdsség minden tagjanal orat latogat.

e Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzd
munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége el6tt és az iskolan kiviil.

o Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolét készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szamara.
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o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa elStt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kelld id6t kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd személyes
véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

3.2.2 A szakmai munkako6zosségek részvétele a pedagégusok munkdjanak segitésében

A szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében
¢és ellenérzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagogusainak Szakmai,
modszertani kérdésekben. A munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok
munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok mentortanaranak megbizasara. A munkakdzosség — az
igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak bels6 értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A neveldtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a Pedagdgiai Programmal és az éves munkatervvel
Osszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak:

e Javitjdk, koordinaljdk az intézményben folyd nevel6-oktatd6 munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezeték rendszeresen
konzultdlnak egymadassal ¢és az intézmény igazgatdjaval. Az intézmény igazgatdja a
munkako6zosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

¢ A munkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai
munka bels6 ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mitkodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulményi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei ¢€s
orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

e Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozdsséget; javaslatot
tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végzo fdiskolai hallgatok szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe Ujonnan keriilé pedagdgusok szamara azonos vagy hasonl6d szakos pedagdgus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 10j kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente referdl az intézmény igazgatojanak.

e Figyelemmel kisérik az igazgaté kijelolése alapjan a gyakornokok munkdjat tdimogatd szakmai
vezetdk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

3.3 Az intézmény foglalkoztatottjai

Az iskolai foglalkoztatotti kozosség az iskola pedagdgusaibol, a neveld-oktaté munkat kdzvetleniil
segit6 foglalkoztatottakbol és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allé dolgozokbol all.
Utbébbiak kozvetlen feladata az iskola folyamatos miikddésének biztositasa, tovabba a neveld-oktatd
munka kozvetlen segitése. Munkakori feladataikat részletesen munkakori leirdsaik tartalmazzak.
Részt vesznek az intézmény minden foglalkoztatottjat érintd megbeszéléseken, értekezleteken.

3.3.1 Pedagogusok

A pedagogusok munkakori kotelezettségeinek tartalmat €s kereteit a Koznevelési Torvény, az iskola
Pedagdgiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, az iskolai munkaterv, a nevel6testiilet
hatarozatai, tovabba az igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az igazgatd utjan adott tmutatésai
alkotjak. A pedagogusokra a részben a kdtetlen munkarend az iranyado.
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A pedagogus feleldsséggel €s onalldéan a tanulok nevelése és oktatdsa érdekében végzi munkajat.
Neveld, oktatd munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.
Alaptevékenysége azokat a tandrai és tandran kiviili teenddket foglalja magaban, amelyek az
intézmény rendeltetése szerint neveld, oktatdé munkabdl az egyes munkakoroknek megfelelden
minden neveldre kételezOen vonatkoznak.

3.3.2 Nevelb-oktaté munkat segité foglalkoztatottak
A Nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd foglalkoztatottak iskolankban:

» iskolatitkarok
» pedagbgiai asszisztensek
* rendszergazda

A NOMS munkakorben dolgozok kotelezettségeit 2023. évi LII. torvény részletesen tartalmazza,
tovabba felsorolja azokat a feladatokat, melyeket kotelesek ellatni az intézményben. Munkédjukat a
torvényi eldirasok és munkakori leirds alapjan végzik. A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitdkre
a kotott munkarend az irdnyado.

3.3.2.1 Az iskolatitkar fobb feladatai

Az iskolatitkar az iskola adminisztrativ munkdjat végz0 munkatars, aki az igazgatoval
egylttmiikodve felelds az iskola iligyviteli és adminisztrativ feladatainak ellatasaért. Feladatai kozé
tartozik a didk- és tanarnyilvantartds vezetése, az iskolai dokumentumok kezelése, a beiskolazasi
folyamatokkal kapcsolatos tigyvitel, az igazgaté megbizasa alapjan egyes oktatasi adminisztracios
rendszerek kezelése, az éves munkaalkalmassagi vizsgéalatok szervezése és nyilvantartisa, a
szabadsagolasi kartonok vezetése, a sziilok, gondviseldk hivatali igyeivel torténd foglalkozas, a diak-
¢s pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos ligyintézés.

3.3.2.2 A pedagogiai asszisztens fébb feladatai
A pedagogiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagogiai végzettséget nem igényld feladatok
ellatasa tartozik:

+ Kozremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozéasokon.

+ Kozvetlenil segiti a pedagogust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében, alkalmazéasaban.

* Részt vesz az intézményt (osztalyokat) érintd események rendezésében, levezetésében.

+ Segiti, batoritja a tanulot altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.

+  Kozremiikodik a tanuldt fejlesztd, korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a tanuldnak a
tanorai és tanoran kiviili foglalkozasokon.

+ Kozremilikodik a tandrdk €s a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasdban, a tanodrai
foglalkozasokon az altalanos jellegii oktatési és technikai eszk6zok kezelésében.

Ezeken tal elldt gondozasi, mentalhigiéniai, higiéniai szemponti tevékenységeket, tligyeleti és
gyermekfeliigyeleti feladatokat, gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat és adminisztracios
feladatokat.

3.3.3 Koznevelési dolgozok

A koznevelési dolgozok biztositjdk a megfeleld kiilso feltételeket a neveld-oktato munka zavartalan
elvégzéséhez. A koznevelési dolgozok pontos feladatat névre sz616 munkakdri leirasuk tartalmazza.
Intézményliink kdznevelési dolgozoi:

e gazdasagi ligyintézd

portas-takaritd

épiiletgondnok-karbantarto

udvari munkas-takarito

takaritok
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A koznevelési dolgozok kozvetlen felettese a gazdasdgi ligyintézd, aki elkésziti a kdznevelési
munkaviszonyban foglalkoztatottak munkarendjét, intézi a teriilethez tartozd beszerzéseket
(takaritoeszkozok, tisztitdszerek, karbantartasi eszk6zok és anyagok, egészségligyi papir, kézmoso és
fertGtlenité szerek, irodaszerek, stb.). Epiiletbejarasokat tart, gondoskodik a munka- tiiz- és
kornyezetvédelmi eldirasok betartasarol. Kapcsolatot tart az e teriileteket feliigyeld kiilsé
szervezetekkel, szervezi a munkavédelmi oktatasokat, stb.

A gyors és kolcsonds informaciddramlas, a lehetd leggyorsabb intézkedés vagy beavatkozas,
balesetveszély elharitas érdekében az intézményi belsé levelezési rendszerben kiilon csoport kertilt
kialakitasra, mely az épiiletben és az udvarokon eléforduld hibak, balesetveszélyes helyzetek azonnali
jelzésére szolgald kozos feliilet. Ezen a — minden iskolai foglalkoztatott altal lathato feliileten —
irasban nyomon kovethetd a jelzés utan a kért vagy jelzett javitas, karbantartas, takaritas elvégzése, a
balesetveszélyes helyzet elharitasa érdekében tett intézkedés is.

3.4 A munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszony bejelentési kotelezettsége

Minden munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt koteles a foglalkoztatott bejelenteni a
munkaltatonak (igazgatdnak).

Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 tovabbi foglalkoztatasra irdnyulé munkaideje
részben vagy egészben azonos idGtartamra esik az iskoldban ellatott munkaidével, a munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony csak a munkaltatd eldzetes irdsbeli hozzajarulasaval 1étesithetd. Ha a
foglalkoztatott munkaiddn kiviil latja el tovabbi tevékenységét, nem kell irasbeli engedélyt kérni a
munkaltatotol, de a bejelentési kotelezettség ekkor is fennall.

3.5 Munkaiddkeret meghatirozasa és a kotott munkaidére vonatkozo rendelkezések

Az intézmény foglalkoztatottjainak munkarendjét az 2023. évi LII. térvény részletesen szabalyozza,
miszerint a

e Vvezetdre kotetlen, (a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eldirt tanorak, foglalkozasok
megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni)

e pedagdgusokra részben kotetlen, (ahol a munkaidd kotott munkaidére és szabad felhasznalasa
munkaiddre oszlik, melybdl a kotott munkaidét a munkaltatd osztja be, €s a pedagogus ezt az
igazgato altal eldirt feladatok ellatasaval koteles tolteni, a szabad felhasznalasu részt maga osztja
be),

e neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottra kotott munkarend az
iranyadod, melyben a foglalkoztatott munkaidejét a vezetd osztja be.

A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek
heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitandé ki. Munkanapokon a rendes
munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A nevelési-oktatasi intézményben a pedagdégus munkakorben foglalkoztatott pedagogus heti teljes
munkaideje a tanitdssal lekotott 6rakbol, valamint a tanitassal le nem kotott, a neveld és oktatd
munkéval vagy a gyermekekkel, tanulokkal osszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges 1d6bdl all.

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és a helyettesitési rendet az igazgatd és az
igazgatohelyettesek allapitjak meg.

A pedagoégus napi munkarendjét a tanitasi idOben a tantargyfelosztds, az Orarend, az tligyeleti és a
helyettesitési rend hatarozza meg az érvényes munkaiigyi szabalyokkal 6sszhangban. A munkarend
kialakitasakor és a napi feladatok meghatarozasakor az iskola zavartalan miikodésének biztositasa
mellett a pedagogiai szempontok az elsdédlegesek.

Az értekezleteket, fogadoorakat rendszerint keddi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi
atlagban 8-6ranal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaidore kell szamitani.
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A pedagdogus munkaidd kotott részének dokumentalasa, adminisztraldsa a KRETA tanulmanyi
rendszerben torténik, kotelezo jelleggel, a megadott heti hataridokereten beliil.

3.6 Tavollét lejelentésének és igazolasanak szabalyai

A foglalkoztatottnak tajékoztatasi kotelezettsége van a munkaltatoja felé tavollét esetén. Tehat
haladéktalanul be kell jelentenie a tavollétét, lehetdleg irasban. Az irdsbeli tavollét bejelentésének
feliilete iskolankban pedagdgusok és pedagogiai munkat kozvetleniil segité foglalkoztatottak
esetében a belsd levelezési rendszer.

A bejelentés szoban is torténhet, pl. telefonon keresztiil. A telefonon torténd bejelentés esetén
sziikséges legalabb két személyt tajékoztatni: az iskolavezetés valamelyik tagjat és a munkatigyekkel
foglalkoz¢ iskolatitkart.

A bejelentésnek tartalmaznia kell a tavollét okat (pl. betegség, orvosi vizsgalat, stb.) és a varhatd
id6tartamat.

3.6.1 A betegség miatti tavollét

A betegség miatti tavollétet a foglalkoztatottnak a lehet6 legrovidebb idén beliil be kell jelentenie. A
haladéktalan bejelentés alol a foglalkoztatott mentesiilhet abban az esetben, ha az allapota miatt nem
képes a bejelentést rovid 1d6 alatt megtenni.

A tavollét bejelentését a foglalkoztatottnak kozvetleniil két illetékes személy részére kell megtenni,
az iskolavezetés valamelyik tagja és a KIRA rendszert kezeld iskolatitkar felé, akar irasban, akar
szoban torténik a bejelentés. Technikai dolgoz6 a gazdasagi igyintézonek jelenti a tavollétet és annak
okat, varhat6 id6tartamat. A gazdasagi ligyintézd errdl haladéktalanul értesiti az iskolavezetést a belsd
levelez6 rendszeren keresztiil.

Betegség miatti tavollét esetén a foglalkoztatott kotelezettsége, hogy orvoshoz forduljon és
keresOképtelenségét a kezeldorvosa altal igazolja.

A betegség miatti tavollét igazolasara szolgald hivatalos orvosi dokumentumot az elsé munkaba allasi
napon koteles a foglakoztatott leadni a munkatigyekkel foglalkozo iskolatitkarnak.

3.6.2 Egyéb okbol valo tavollét

A betegségen tal egyéb okbol vald, elére nem lathato tavollét esetén fontos, hogy a foglalkoztatott a
munkaltatot lehetdleg haladéktalanul, az okot is megjeldlve tdjékoztassa. Ebben az esetben a
munkaltatd a tavollét okanak ismeretében mérlegeli, hogy van-e térvényi lehetéség a tavollét (pl.
kiilonos meéltanylast érdemld személyi, csaladi vagy elharithatatlan ok miatt indokolt tavollét)
igazolasara, vagy rendkiviili szabadsag kiadasara (pl. kozeli hozzatartozo6 halala).

Elére tudott tavollétrél a foglalkoztatottnak legalabb 1 héttel a hianyzas el6tt sziikséges tajékoztatnia
a fenti kompetens személyeket annak érdekében, hogy a helyettesitést szervezok a helyettesités
rendjének €s beosztasanak eldre tervezésével biztositani tudjak a helyettesitok egyenletes napi és heti
munkaterhelését.

3.6.3 A tavollét lejelentéshez kapcsolodo feladatok

3.6.3.1 A tavollévé feladatai

A tavolléve pedagogus vagy pedagogus végzettséggel rendelkezd pedagogiai asszisztens
gondoskodik a tandrai helyettesitési anyagok megkiildésérdl. A helyettesitési anyagokat a tagozatat
iranyitd igazgatohelyettesnek kiildi meg, aki azokat tovabbitja a helyettesitésre kiirt kollégdknak. A
tavollévo kotelessége a tavollét igazoldsa, varhatdan hosszabb tavollét esetén a munkaltatd
tajékoztatasa, hogy elrendelhetd legyen az allando helyettesités.

3.6.3.2 Az igazgatohelyettesek feladatai

A téavollét okdnak és varhatd idétartaméanak ismeretében az igazgatohelyettesek haladéktalanul

gondoskodnak a helyettesitések kiirasarol a KRETA Tanulmanyi rendszerben. A helyettesitésre
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iskolankban pedagégusok és pedagogiai asszisztensek vonatkozasaban Hi és Hz rendszert
alkalmazunk. Az igazgatohelyettesek tanév elején a KRETA tanulmanyi rendszerbe rogzitik minden
pedagbgus és pedagogiai asszisztens esetében a Hi és Hz beosztast, rendelkezésre allast.

3.6.3.3 A4 helyettesito feladata

A Hi és Ho-re kijeldlt idoben a kolléga nem hagyhatja el az iskola épiiletét még abban az esetben sem,
ha nincs kiirva helyettesitésre. (A kotott munkaidébe tartozik ez a kijel6lés, és vis major helyzetek is
barmikor adodhatnak, amikor azonnal sziikség lehet a helyettesitésre vagy a kolléga segitségére.)

A helyettesito kolléga kotelessége, hogy az atadott helyettesitési anyagnak megfeleléen megtartsa a
helyettesitett tanorat, azt adminisztralja és kiadja a hazi feladatot a KRETA Tanulmanyi rendszeren
keresztiil. Célszerli, hogy a hidnyzé kollégat, annak visszatérésekor tajékoztassa a helyettesitett tanora
fontosabb eseményeirdl és az elvégzett tananyagrol.

3.6.3.4 A gazdasagi iigyintézd feladata
A gazdasagi {ligyintéz6 felel a technikai dolgozok tavollétének nyomon kovetéséért,

rrrrr

Kezeli a REGULA rendszerben a helyettesitéseket, a helyettesités miatt keletkezé tulmunka
elrendeléseket.

Napi kapcsolatot tart az iskolavezetéssel €s a munkatigyi rendszert kezeld iskolatitkarral.

3.6.3.5 Az iskolatitkar feladata

A KIRA rendszerbe betekint6 iskolatitkar minden nap 9 6raig 6sszesiti a hianyzokat. maje-elegettesz
iczarl lel kus ielentésikotel { cének.

Minden hét pénteki napjan heti tavollétjelentést készit, melyet tovabbit a Dunakeszi Tankertileti

Kozpontnak az arra rendszeresitett elektronikus nyomtatvanyon.

Havi tavollétjelentést készit.

Hetente egyeztet az igazgatohelyettesekkel a tavolléteket és tanorai helyettesitéseket illetden.
Naponta egyeztet a gazdasagi ligyintézdvel a technikai dolgozok tavolléte tekintetében.

3.7 A munkakor atadasanak dokumentalasa jogviszony megsziinése esetében

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya
megsziintetésekor, vagy megsziinésekor munkakorét az eldirt rendben koteles atadni és a
munkaltatdval elszamolni.

3.7.1 Munkakor atadésa

A kilépd a tadvozasat megeldzden at kell, hogy adja a feladatait, feleldsségeit és az ehhez kapcsolodo
informaciokat.

o Egyeztetés a foglalkoztatott és munkavallaldo kozott az atadasra keriild feladatokrol,
felelosségekrol, és a sziikséges informaciokrol.

o Az atadas-atvétel idépontjanak meghatarozasa.

o Atadas-atvételi terv készitése, amely tartalmazza a feladatok listjat, a feleldsségi koroket, a
dokumentumokat, és az atadas-atvétel folyamatat.

o Atadas-atvételi jegyzOkonyv készitése, melyben rogzitésre keriil a feladatok atadasa, az atvevd
foglalkoztatott neve, a datum, az atado foglalkoztatott alairasaval. A jegyzOkonyv a kapcsolodo
dokumentumokat, és az atadas-atvétel modjat is.

3.7.2 Személyes hasznalatra kiadott eszk6zok atadasa

Az elszdmolas része a személyes haszndlatra kiadott eszkdz hidnytalan és a normal hasznélatbdl eredd
amortizacional nem rosszabb allapotban valo visszaszolgaltatdsa, ennek jegyzdkonyvezése. El kell

21



szamolni tovabba a kiadott kulcsokkal, valamint az 6sszes iskolai rendszerhez tartozo elektronikus

hozzaférési adatokkal.

e Egyeztetés a munkaltato és foglalkoztatott kozott az atadasra keriild eszk6zokrdl, kulcsokrol,
elektronikus hozzaférési adatokrol.

e Az atadas-atvétel idépontjanak meghatarozasa.

o Atadas-atvételi terv készitése, amely tartalmazza az atadasra kerilé eszkozok, kulcsok,
konyvtarbol kolesonzott konyvek, elektronikus hozzaférési adatok listajat és az atadas-atvétel
folyamatat.

o Atadas-atvételi jegyzOkonyv készitése, melyben rogzitésre keriil az eszkozok, kulcsok,
konyvtarbol kolcsonzott konyvek, elektronikus hozzaférési adatok atadasa, az atvevd neve, a
datum, az atadé munkavallalo aldirasaval. A jegyz6konyv a kapcsolédd dokumentumokat, az
atadott eszkdzok pontos megnevezését €s miiszaki adatait €és az atadas-atvétel modjat is.

Az eszk0zOk atadasa sordn sziikséges beszerezni az alabbi irasbeli nyilatkozatokat:

e tankerlleti nyilatkozat arrdl, hogy a kilépdnek nincs tartozasa a tankertilet felé (pl. fizetési eldleg),

e iskolai konyvtaros nyilatkozata arrol, hogy a kilépdnek nincs kdnyvtari tartozasa,

e a kulcsok nyilvantartasaval megbizott iskolatitkar nyilatkozata arrél, hogy a kulcsok leadasra
keriiltek,

e aziskolai rendszergazda nyilatkozata arrdl, hogy a kiadott informatikai eszkdzok hianytalanul és
hasznalhat6 allapotban leadasra keriiltek, az iskolai rendszerekhez valo elektronikus hozzaférési
adatokkal egyiitt.

Az atadast kovetéen a KRETA tanulmanyi rendszerben, a KHRA rendszerben, a KIR rendszerben a
sziikséges modositasok elvégzése, a kilépd torlése a belsd levelezési rendszerbdl, a nagy
rendszerekhez torténé hozzaférések torlése.

4 DIAKONKORMANYZAT, DIAKKEPVISELOK MUKODESEHEZ SZUKSEGES
FELTETELEK BIZTOSITASA

A tanuldk és a tanuld kozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili szabadidds
tevékenységére az iskolaban didkonkormanyzat miikodik. Az iskolai didkonkorményzat
jogositvanyait az iskolai  didkonkormanyzatot segitd pedagégus érvényesitheti. A
didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési jog gyakorlasa eldtt azonban ki kell
kérnie az iskolai didkdnkorményzat vezetOségének a véleményét. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény igazgatdja biztositja a szervezet szamara.

Az iskolai didkdnkorméanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok, joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza. Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segité pedagogust a diakonkormanyzat
vezetdségének javaslata alapjan — a neveld testiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg 5 évre.

A didkonkorményzat vezetOsége és az iskolavezetés, minden, az iskola egészét érintd kérdésben
megbeszélést kezdeményezhet. A megbeszéléseken a didkonkormanyzatot a segitd pedagogus
képviseli.

Az intézmény tanuloi kozos tevékenysegiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre.

A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Az iskolai didkonkorményzat
véleményét ki kell kérni:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozésa eldtt,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

e a Hazirend elfogadasa el6tt.
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Az fent meghatarozottakon tl véleményét ki kell kérni a kovetkezd esetekben is:

e atanulok kozosségét érintd kérdések meghozataldnal,

e atanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz,

e atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e az iskolai sportkor - a munkaterv részét képezo - szakmai programjanak megallapitasdhoz,

e azegyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

e akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,

e az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott igyekben,

e az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérdl, az iskola Hézirendjében
szabalyozott mddon ki kell kérni.

Azokban az ligyekben, amelyekben a diakonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo, a
didkonkormanyzat képviseldjét a targyaldsra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a meghivot
- ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a targyalas hatarnapjat legalabb tizenét nappal
megel6zéen meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az igazgatd felelds. A jogszabaly altal
meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan tigyeket, amelyekben a
dontés elott kotelezd kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.

A didkdnkorményzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola, a kollégium
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikddését, és azok haszndlatat
elozetesen egyeztette a felsd tagozatos igazgatdhelyettessel.

A didkkozgytilés 6sszehivasat az iskolai didkdonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint. Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze
kell hivni, melyen az iskola igazgatdjanak, vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatnia kell az
iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az
iskolai Hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol.

A didkonkorményzat szervezeti €¢s miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének szabalyai
kozott kell Orizni.

5 SZULOI SZERVEZETEK

Az iskoldban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
szervezetet (kozOsséget) hozhatnak létre. Az intézményi sziildi szervezet tagjai az intézményben
tanuld gyerekek sziilei. Az osztalykozosségeket a sziildi szervezetben osztalyonként legalabb 2
valasztott sziild képviseli.

A sziil61 szervezet a sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol szotobbséggel dont.

Az iskolai sziil61 szervezet kezdeményezheti az iskolaszék 1étrehozasat, tovabba dont arrol, hogy ki
lassa el a sziilok képviseletét az iskolaszékben.

Az iskolai sziil61 szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét. A gyermekek, tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast
kérhet a nevelési-oktatasi intézmény igazgatojatol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.
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5.1 Az osztalyok sziil6i kozosségei

Az osztalyok sziil6i kozosségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak. Az egy osztalyba jaro
tanulok sziilei a tanév elsd sziil6i értekezletén maguk koziil 1 évre megvalasztjak az osztaly sziildi
kozosségének képviseldit.

Az osztalyok sziil6i kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztaly valasztott sziil6i
kozosségének elndke segitségével, a tagozati képviselo és elndk egyidejl tajékoztatasa mellett, vagy
az osztalyfonok kozremiikodésével juttatjak el az iskola vezetéségéhez.

5.2 A sziil6i kozosség és vezetosége

Az intézményi sziil6i kdzosség a legmagasabb szinti sziil6i dontéshozo szerv. Tagjai koziil vezetdség
valaszt: eln6kot, és tagozatonként 1-1 f6 alelnokot. Az elndk kozvetleniil az iskola vezetdségével tart
kapcsolatot.

Az iskola igazgatojanak tanévenként legalabb két alkalommal 6ssze kell hivnia az intézményi sziil6i
kozosséget, és tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységérol.

5.2.1 Az iskolai sziil6i kozdsség jogai és kotelezettségei

o Véleményezi az intézményi szildi kozosségen keresztiil az iskola Pedagogiai Programjat,
Héazirendjét, munkatervét, valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilékkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak.

e Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilékkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

o Képviseli sziiloi kozosségét az iskolai ill. tagozati megbeszéléseken ¢és tajékoztatja dket az ott
elhangzottakrol.

e Fenntartoi dontés meghozatala eldtt az Nkt. altal biztositott tigyekben véleményezési jogaval
élhet.

6 SZULOI SZERVEZETEKET, KOZOSSEGEKET MEGILLETO
VELEMENYEZESI JOG

Jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzat a sziildi szervezetet (kozosséget) a jogszabalyban
meghatéarozott eseteken tilmenden tovabbi jogokkal nem ruhazza fel.

Azokban az iigyekben, amelyekben a jogszabdly véleményezési, egyetértési vagy dontési jogot
biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az iskolai sziil61 kozosségi értekezleten.

Az iskolai sziil61 kozosség elndke aldirasaval igazolja az iskolai dokumentumokon az iskolai sziil6i
kozosség véleményét.

Az iskolai sziiléi kozosség elndke kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével, a sziilok javaslatait,
kérdéseit, kéréseit tovabbitja a vezetdseég felé.

6.1 Az iskolai sziil6i kozosség dontési, véleményezési és egyetértési jogai:

e megvalasztja vezetdjét, amely visszahivasig érvényes,

megvalasztja sajat tisztségviseloit,

kialakitja sajat miikodési rendjét,

az iskolai munkatervhez igazitva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket és a tanuldkat a koznevelési torvényben (Nkt.) megfogalmazott jogaik

érvényesitésében,

e véleményezi az iskola Pedagdgiai Programjat, Hazirendjét, munkatervét, valamint a Szervezeti
€s Miikodési Szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel és tanuldkkal kapcsolatosak,

e sziiléket anyagilag is érintd tigyekben, a tankdnyvtadmogatas rendjének meghatarozasaban,

e asziildi értekezletek napirendjének meghatdrozasaban,
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e véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

7 ISKOLASZEK

Iskolankban nem mukodik iskolaszék.

8 SZERVEZETI EGYSEGEK KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

8.1 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és formaja

Az operativ vezetési iigyekben az igazgatd, az igazgatOhelyettesek heti rendszerességgel
megbesz¢lést tartanak. Az igazgatd pedagogiai, szakmai, szervezeti ligyekben dontés-elOkészito,
véleményez0, javaslat-tevo testiilete a sziikebb iskolavezetés. Az iskolavezetdi iilések 6sszehivasa az
igazgatd feladata. Az iilésre — napirendi ponttol fiiggden — tandcskozasi joggal meghivhato a
didkonkormanyzat vezetdje.

8.1.1 A vezetOk és a foglalkoztatotti kozosségek kozotti kapesolattartas rendje és formaja
Ertekezletek:

A vezetdk és beosztottak valamint a neveldtestiilet tagjai kozotti kapesolattartas alapvetd, kolcsonds
formaja a szoébeli tdjékoztatds. A kozérdekli kérdések megbeszélése a tanév soran, a tantestiileti
értekezleteken torténik. Az értekezletet - napirend megjelolésével - az igazgato hivja 6ssze. Az iskola
testiileteinek kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét idOpontokat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

Heti informacios levél:

Minden hét inditasakor ,,Heti kisokos” néven informacidos levél keriil kikiildésre elektronikus
formaban, az iskolai belso levelezési rendszerben. Az informacios levél tartalmazza az el6z6 hét
eredményeit és elismeréseit, tovabba az eldttiink all6 hét legfontosabb feladatait, programjait azok
feleloseit és hataridéit. Olyan irdasos kapcsolattartdsi forma, melynek figyelemmel kisérése
valamennyi pedagdgus szdmara kotelezo.

Tanari informacios tabla:

A tanéri informdcids tabla napi aktualitasokat, hireket, informaciokat k6zol. Figyelemmel kisérése
valamennyi pedagogus feleldssége. Helye a neveldi szoba.

Elektronikus naplo iizenetkezeld rendszere:

A KRETA tanulméanyi rendszeren keresztiil, szabadon kiildhetnek az iskola pedagogusai és a
pedagogiai munkat kozvetleniil segit6 foglalkoztatottjai egymasnak leveleket, iizeneteket. Ez a feliilet
az informaci6 atadas hivatalos, biztonsagos és ajanlott feliilete.

Belsé levelezési rendszer:

Az iskola rendelkezik sajat bels6 elektronikus levelezési rendszerrel. Az iskola foglalkoztatottjai e
rendszeren keresztiil is szabadon levelezhetnek egymassal vagy iskolai csoportokkal. Az informacio
atadas hivatalos €s biztonsagos feliilete.

Iskolai ,,felho”:

A levelezd rendszerben elérheté OneDrive feliileten azok a dokumentumok keriilnek megosztasra,
amelyek kozos munkat igényelnek, vagy méretiik miatt mas modon nehezen kezelhetdk. Az
informaci6 atadas hivatalos és biztonsagos feliilete ez.
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8.1.2 A didkdnkormanyzati szerv, a didkképviseldk, valamint az intézményi vezetok kozotti
kapcsolattartas rendje és forméja

Az intézmény vezetése a didkonkormanyzat munkajat segité pedagdguson keresztiil tart kapcsolatot
a didkonkormanyzattal.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
diakonkormanyzat munkajat segitd pedagogust a targyalasra meg kell hivni, és az el6terjesztést,
valamint a meghivot - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a targyalas hatarnapjat legalabb
tizenot nappal megel6zéen meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az igazgatd felelés. A jogszabaly altal
meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan tligyeket, amelyekben a
dontés elott kotelezo kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.

A didkkozgytilés 0sszehivasat az iskolai diakdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint. Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze
kell hivni, melyen az iskola igazgatdja, vagy megbizottja a tanulokat tajékoztatja az iskolai élet
egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai
Hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol.

8.1.3 A vezetok és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje és formaja
Az iskolavezetés a sziil6i kozosség képviseldtestiiletével, illetve annak elndkével tartja a kapcsolatot.

Az intézményi sziil6i kozosség elndke meghivast kap a félévi és az évvégi nevelbtestiileti értékeld
értekezletekre. Az igazgatdo a meghivoval egyiitt elkiildi a féléves €s az éves irasbeli beszamolojat
attekintésre.

Az igazgat6 a kéréseket, tajékoztatasokat emailben kiildi ki az osztaly sziil6i kozosség képviseldinek
a KRETA Tanulményi rendszer erre kialakitott levelez feliiletén. Az intézményi dokumentumok
kapcsan a véleményezési jogot az intézményi sziil6i k6zosség gyakorolja. Bizonyos esetekben a teljes
sziild1 kor véleménye is kikérhetd (pl. online kérddiv segitségével).

Az egész iskolat érintd ligyekben az elndk vagy helyettese keresheti meg az iskola vezetését, a kisebb
kozosségek ligyében az osztaly képviseldi kozvetleniil is fordulhatnak az igazgatohoz.

8.1.4 A vezetOk és az iskolaszék valamint az intézményi tanacs kozotti kapcsolattartas rendje
¢és formaja

Iskolankban nem miikddik iskolaszék, nincs intézményi tanécs.

8.2 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

8.2.1 A bels6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja

e Személyes talalkozok (értekezletek, fogaddorak, megbeszélések).

o frasos kommunikacié (e-mail, hivatalos levél, belsé feljegyzés).

e Elektronikus rendszerek (iskolai informécidos rendszer, bels6 halozat, felhdalapt
dokumentumtar).

e Hirdetmények, faliujsagok, iskolai honlap belsé feliilete

8.2.2 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

Intézményi Szakmai Alapdokumentum
Pedagdgiai Program,

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat,
Hazirend.
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A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatohelyettesi irodaban €s az iskolai konyvtarban
szabadon megtekinthetdk, illetve (az alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A
hatalyos szakmai alapdokumentum a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok
tartalmarol - munkaidében - az igazgatd vagy az igazgatdhelyettesek adnak tdjékoztatast.

8.2.3 A sziilokkel torténd kapcsolattartas formai

A sziil6é természetes igénye €s torvényes joga, hogy tankodteles gyermeke tanulmanyi eldémenetelérdl
¢és az iskoldban tanusitott viselkedésrdl rendszeres tajékoztatdst és visszajelzést kapjon. Ezért az
iskola a tanév soran el6re meghatarozott, az altaldnos munkaidén tuli idépontokban sziil6i
értekezleteket és fogadoorakat tart. Ezek konkrét idopontjat az iskolai éves munkaterv rogziti.

A szilok, a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott
— jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban, vagy irasban kozvetleniil, vagy valasztott
képviseloik, tisztségviseldik utjan az intézményvezetéshez, az adott ligyben érintett gyermek
osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, vagy irasban egyénileg, vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, neveldtestiiletével.

A sziilok kérésére — kozvetleniil a gyermekkel kapcsolatos megkeresések esetén - a tdjékoztatast az
érintettek irdsban adjak meg legkés6bb harom munkanapon beliil. Egyéb esetekben a valaszadasra 15
nap all a rendelkezésre.

A sziilok sziil6i értekezleteken, fogaddorakon, valamint az iskolai honlap informacidin keresztiil
tajékozodhatnak az iskola belsd életérdl.

Hivatalos iizenetek kiildése a KRETA feliileten és a hivatalos levelezé rendszeren keresztiil torténik.
A kozosségi média feliileteken torténd informacié megosztas nem mindsiil hivatalos tdjékoztatasnak.

8.2.3.1 A sziildi értekezletek:

A sziilék a tanév rendjérdl, feladatair6l a szeptemberi sziiloi értekezleten kapnak tdjékoztatdst
gyermekiik osztalyfonokétol. Az 5. évfolyamon a szeptemberi sziiloi értekezleten az igazgatd
bemutatja az osztalyban tanitd6 valamennyi pedagogust. A tanév soran osztalyonként harom sziil6i
értekezletet tartunk. Amennyiben az osztalyfénok vagy a sziildi munkakozosség sziikségesnek latja,
rendkiviili sziil61 értekezlet 1s 6sszehivhato.

8.2.3.2 Sziil6i fogadoorak:

Az iskola valamennyi pedagégusa a munkatervben meghatarozott iddpontokban sziiléi fogadoorat
tart. Amennyiben a gondviseld, a sziil6 fogaddoran kiviili iddpontban is talalkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irasban idopontot kell egyeztetnie az érintett pedagogussal.

8.2.3.3 Az iskola honlapja:
Minden, a sziilok és tanuldk széles korét érintd informdacio felkertil iskolank honlapjara. Az iskola

honlapjarol kozvetleniil elérhetdk az iskola egyéb internetes feliileteti. (YouTube, blogok, kdzosségi
oldalak)

Az iskolai élettel kapcsolatos, iskolai foglalkoztatott altal kezdeményezett kozosségi- és blogoldalak
létrehozasanak szandékat be kell jelenteni az igazgatdnak, annak miikddtetéséhez igazgatoi
jovahagyas sziikséges.

8.2.3.4 Elektronikus naplo:

Az elektronikus naplohoz minden tanulé €s minden sziilé hozzaférést kap az adott tanév elején. A
szamitogéppel vagy internettel nem rendelkezd sziilok ¢és didkok az elektronikus napld

informécioihoz munkanapokon az iskolai konyvtar nyitvatartasi idejében, az ott felallitott
szamitogépes munkaallomasokon férhetnek hozza.
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8.2.4 A didkok tajékoztatasa

Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozdjatol.

A didkkozosséget érintd dontéseket iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell
a diaksag tudomasara hozni.

Az iskola valamennyi tanuldjanak jogaban all véleményét megfelel6 moédon elmondani, vagy irasban
elterjeszteni a sajat és az intézmény életét érintd ligyekben tanaranak, osztalyfonokének, az iskola
vezetdinek, a diakonkormanyzatnak és az iskolaszék tagjainak.

A tanulok iigyeinek intézéséhez az iskolatitkdr mindennap az iskolai 10.00-es sziinetben segitséget
nyujt.
A tanulot és a tanulo sziileit a tanul6 fejlodésérol, egyéni haladasarol a szaktanaroknak folyamatosan

szoban ¢és irasban tdjékoztatniuk kell. A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és
jutalmazé intézkedésekrol.

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott érdemjegyeket az értékelés elkésziiltét kovetd
kovetkez0 tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas folyamatos
értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb havi egy érdemjegyet adunk. Az érdemjegyek
szamanak szdmbavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak idépontjarol
az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idOpont eldtt tajékoztatni kell az elektronikus
naplo erre kijelolt feliiletén és mddjan. Egy napon maximalisan két (lehet6ség szerint csak egy)
témazaro dolgozatot lehet iratni. Az irdsbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el
kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani. A témazard dolgozatokkal kapcsolatos részletes
szabalyozasrol az iskolai Hazirend rendelkezik.

A tanulok rendszeres tajékoztatasat szolgalja az iskolai hirdet6tabla, melyre minden olyan
nevelGtestiileti dontést ki kell tenni, amely érinti a tanulokat. A hirdetdtabla kezelése az iskolatitkar
feladata.

Az igazgatd tanitdsi napokon sziinetekben, illetéleg 13.45 és 14.15 ora kozott, az iskola
igazgatohelyettesei ugyancsak ebben az idében fogadjék a tanuldkat.

A Hazirend és az SZMSZ tanulokra vonatkozo részeit az osztalyfonokok ismertetik minden tanév
elsd tanitasi napjan a tanuldcsoportokkal. Az iskola alapvetd dokumentumait (nevelési és Pedagogiai
Program, munkaterv tanuldkat érinté részei) minden esztendében a didkonkorményzatot segitd
pedagogus ismerteti az év eleji els6 diaktanacsiilésen. Valamennyi fentebb felsorolt dokumentum az
intézmény beszamoloival az iskola konyvtaraban a didkok szdmara is hozzaférhetd. Kezelése a
konyvtaros tanar feladata.

Az iskola vezetdsége a reggeli sorakozokat is felhasznalhatja a didkok szobeli tajékoztatasara.

Az igazgatd és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
diakokkal. Az iskolagytiilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.2.5 A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

Az operativ vezetési iligyekben az igazgatd, az igazgatOhelyettesek heti rendszerességgel
megbeszélést tartanak. Az igazgatd pedagogiai, szakmai, szervezeti ligyekben dontés-elokészito,
véleményez0, javaslattevo testiilete a szlikebb iskolavezetés. Az iskolavezetdi iilések dsszehivasa az
igazgatd feladata. Az iilésre — napirendi ponttdl fiiggéen — tandcskozési joggal meghivhato a
diakonkormanyzat munkajat segitd pedagogus.

8.2.6 A kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, modja

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitdsanak érdekében az intézményvezetésnek allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:
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az intézmény fenntartdjaval, a Dunakeszi Tankeriileti Kézponttal

Pest Varmegyei Kormanyhivatal Dunakeszi Jarasi Hivatalaval

a helyi oktatasi €s nevelési intézmények vezetdivel és tantestiileteivel

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgéalat Dunakeszi Tagintézményével
Veresegyhazi Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani  Intézménnyel ¢és  Dunakeszi
Tagintézményével

Dunakeszi Varos Onkorményzatdval és a Dunakeszi Kéziizemi Nonprofit Kft.-vel
Dunakeszi Ovodai és Human Szolgaltaté Kozpont és Konyvtarral

VOKE Jozsef Attila Miivelddési Kozponttal

Dunakeszi Varosi Sportegyesiilettel

Usz6 Nemzet Program képvisel6jével

8.2.6.1 A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja
Az elozéekben emlitett szervezeteken kiviil iskolank rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok
iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskolaegészségiigyi szolgalat szakmai
ellendrzését az Nemzeti Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kdzpont végzi. A kapcsolattartast az
iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

az iskolaorvos,

az iskolai fogorvos,

az iskolai védoéno,

az NNGYK tertileti tisztifdorvosaval

A gyermekegészségiigyi ellatassal Osszefliggd napi feladatokbol adodd kapcsolattartas az
igazgatohelyettesek feladata.

8.2.6.2 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények €s jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rend-szeres
egeészsegligyi feliigyeletét €s ellatasat, a tanulok egészségi allapotanak kovetését. Elvégzi a szakmai
alkalmassagi vizsgalatokat ¢és a palyavalasztdsi tandcsadds orvosi feladatait. Ellatja a
gyogytestneveléssel, testneveléssel, sporttal kapcsolatos iskolaegészségligyi feladatokat.

Kozegészségligyi és jarvanyiigyi feladatai kapcsan elvégzi és dokumentélja a kampényoltasokat,
ellendrzi a jarvanyligyi eldirasok betartasat, fert6z0 megbetegedések esetén elrendeli a jarvanyligyi
intézkedéseket. Ellendrzi az intézményben folyd étkeztetést. Részt vesz az iskola egészségneveld
tevékenységében, az egészséges ¢letmddra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv végrehajtasaban.

Evente egy alkalommal (tanév eleji alakul6 értekezleten) tijékoztatja a neveldtestiiletet, kérésre,
sziikség szerint sziildi1 értekezleten tdjékoztatast nyujt a sziiloknek.

8.2.6.3 Az iskolai védond kapcsolatanak rendszere

A védénd munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldok egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon val6 megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlir@vizsgalatokat megel6zd ellendrzd méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat
stb.). A gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaként kiemelt egylittmikodési és tajékoztatasi
kotelezettséggel tartozik az intézmény felé.

e A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatojaval és
igazgatohelyetteseivel.

e Végziadiaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki orakat,
eldadasokat tart az osztalyfonokkel egylittmitkddve.

e Heti két 6raban fogaddorat tart az iskola didkjai szdmara.
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e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, kdonyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

¢ Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgéalat, Drogambulancia, DOHSZK
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, stb.).

o Tevékenységét éves munkaterv szerint végzi, munkajardl éves beszamolot készit, melyet
megismertet az intézmény igazgatojaval.

9 AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE
9.1 A benntartézkodas rendje

Az iskola épiilete szorgalmi idoben hétfotdl péntekig reggel 6 ora 45 perctdl a szervezett
foglalkozasok befejezéséig, de legalabb 18.00 6raig tart nyitva.

Az iskolai tornatermi épiiletrész 21 6rdig tart nyitva.
9.1.1 Altalanos szabalyok

Az intézmény, tanitasi sziinetekben, ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti idédpontokat az
iskola fenntartdja, rendjét az igazgatd hatdrozza meg, és azt a szlinet megkezdése eldtt a sziilok, a
tanulok és a nevelok tudomdséra hozza.

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

A tandran kiviili foglalkozasokat a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ettd] eltérni csak
az igazgatd beleegyezésével lehet.

Az iskola helyiségeit — els@sorban a hivatalos nyitvatartasi idon til és a tanitési sziinetekben — kiilsd
igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznal6 kiils6 igénybe vevok, az iskola épiiletén
beliil csak a megallapodés szerinti idében és helyiségekben tartozkodhatnak.

9.1.2 A vezetdk benntartozkodasanak rendje

Az iskola nyitvatartasi idején beliil az igazgato és helyettesei koziil egy vezetdnek az iskoldban kell
tartdzkodnia. Amennyiben az igazgato, vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikiik sem tud az iskoldban tartozkodni az esetlegesen sziikséges intézkedés megtételére a
nevelGtestiilet egyik tagjat kell megbizni.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl az intézmeény igazgatoja, vagy helyettese beérkezéséig az ligyeletre
beosztott pedagdgus jogosult és koteles az intézmény milkddési korében sziikségessé valt
halaszthatatlan intézkedés megtételére.

Az intézménybdl tdvozd vezetdk utan a szervezett foglalkozdst meghirdetd és tartd pedagogus
tartozik felelosséggel az intézmény rendjéért.
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A vezetok bent tartozkodasa heti valtasban:

»A” hét
Hétf6 Kedd Szerda Csiitortok Péntek
6:45-7:45 UGYELETES PEDAGOGUS
7:45-8:15 felsds igh. alsos igh. felsds igh. alsos igh. felsds igh.
IGAZGATO és
8:00 - 16:00 : : i i :
alsos igh. felsds igh. alsos igh. felsés igh. alsos igh.

16:00 — 17:00 UGYELETES PEDAGOGUS/PEDAGOGIAI
ASSZISZTENS

17:00 — 18:00 UGYELETES PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
»B” hét

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
6:45—7:45 UGYELETES PEDAGOGUS
7:45-8:15 alsos igh. felsos igh. alsos igh. felsds igh. alsos igh.

IGAZGATO és
8:00 - 16:00 i i i i i
fels6s igh. alsos igh. felsds igh. alsos igh. felsds igh.

16:00 — 17:00 UGYELETES PEDAGOGUS/PEDAGOGIAI
ASSZISZTENS

17:00 — 18:00 UGYELETES PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

9.1.3 A pedagbégusok benntartézkodasanak rendje

A pedagogusok napi munkarend;jét, ezen beliil az ligyeleti és helyettesitési rendet az igazgato illetve
az igazgatohelyettesek allapitjak meg.

Az intézményi szintli rendezvényeken a pedagogus jelenlét kbtelezd az alkalomhoz 1116 6ltdzetben.
Tagozati szintli rendezvényeken a tagozat pedagogusainak a jelenléte kotelezo.

9.14 A nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité és mas foglalkoztatottak
benntartdozkodasanak rendje

A nem pedagogus munkakorben dolgozok munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok alapjan — az
igazgato allapitja meg. Kotelesek teljes munkaidejiikben az intézményben tartézkodni.

A torvényes munkaidd és pihendidé figyelembevételével az intézmény igazgatohelyettesei és a
gazdasagi lgyintéz6 tesznek javaslatot a napt munkarend Osszehangolt kialakitisara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatasa
az igazgatd szobeli vagy irdsos utasitadsaval torténik.

Ha munkakdriikhoz tartoz6 feladatuk elldtdsa munkahelyen kiviili tartézkodast igényel, ennek tényét
¢s az intézményen kiviili tartozkodas varhato idejét elézetesen jelenteniiik kell az igazgatonak.

Bent tartézkodasuk tényét jelenléti iven rendszeresen kotelesek vezetni.
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9.1.5 Tanuldk benntartéozkodési rendje

A tanulok munkarendjét a Hazirendben rogzitett szabalyok tartalmazzak. Ezek betartasa kotelezo.
Tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat az iskolaban.

Az alsos tanulok szamara a pedagogus feliigyelet 6:45 — 7:45 valamint 16:00 — 18:00 kozott
biztositott. A reggeli és a délutani ligyeleten valo részvételt tanév elején a sziildnek irasban sziikséges
igényelnie. Egyedi alkalmakkor az tigyeleten torténd részvételt a tanuld {lizend flizetében irasban
sziikséges igényelnie/jeleznie a sziilének a gyermek osztalytanitoja és/vagy napkozis tanitdja felé, aki
errdl értesiti az ligyeletes pedagogust.

Felsos tanulok szamara a pedagogus feliigyelet 7:45 — 8:15 kozott biztositott. A tandrak utani bent
tartozkodas kizardlag szervezett foglalkozason vald részvétellel torténhet. (tanuldszoba, szakkorok,
felvételi elokészitok, sportkori foglalkozasok, fejleszté vagy gyogypedagogiai foglalkozéasok).
Ezekben az esetekben a foglalkozast tartd pedagogus latja el a gyermek feliigyeletét.

9.1.6 Latogatok ¢és az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok belépésének és
benntartozkodésanak rendje

Az iskolaval tanuldi vagy foglalkoztatotti jogviszonyban nem allo kiskora vagy feln6tt személy csak
elézetes megbeszElés alapjan, a megbeszélt idopontban és iddtartamban tartézkodhat az iskola
épiiletében és az épiilethez tartozo egyéb teriileteken.

A fogadooréakat és a sziildi értekezletek iddpontjait nyilvanossagra kell hozni, rendszerint az els6
szildi értekezleten. Ezek az iddpontok az iskolai honlap naptar mentiijében is kozzétételre keriilnek
az adott tanév szervezési idoszakaban, valamint a kozzétételi listaban (az éves munkatervben).

A sziilok, a hozzatartozok, a gyermekekre — a tanitasi 6rdk, napkozis foglalkozasok zavarasa nélkiil
— a foldszinti szélfogo és bejarat kozotti eldtérben varakozhatnak.

9.2 Az intézmény létesitményének, helyiségeinek és berendezéseinek hasznalati rendje
9.2.1 Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje a foglalkoztatottak szamara

Az iskola minden foglalkoztatottja felel6s a k6zosségi tulajdon védelméért, allaganak meg6rzéséért,
az iskola rendjének és tisztasdgdnak meglrzéséért, az energia felhasznalasaval vald
takarékoskodasért, a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért. Az
iskola foglalkoztatottjainak joga az iskola valamennyi helyiségének ¢és létesitményének
rendeltetésszerli hasznalata.

9.2.2 Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje a tanulok szamara

Az iskola kiilonbozd helyiségeinek tanulokra vonatkozo hasznalati rendjérdl részletesen a Hazirend
rendelkezik.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az iskola teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartozkodhat. Nem
iskolai célra csak az igazgatd engedélyével tortént egyeztetést kovetden vehetdk igénybe a helyiségek
¢s létesitmények, szerzodéskotést kovetden.

Az iskoldban kiilsé személy — és ez alol a sziilok sem kivételek — a tanulokat nem keresheti meg
kozvetleniil, hanem csak az osztadlyfonok, az ligyeletes vezetd vagy a porta szolgéalatot ellato
kozvetitésével.
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9.2.4 A pedagégusok munkdjadhoz sziikséges informatikai eszk6zok

A pedagogust munkakorével 0sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskola kdnyvtaran keresztiil
hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, informatikai
eszkozoket.

A pedagdgus a munkaideje alatt hasznalhatja az iskola adathordozoéit, pendrive-okat, notebookokat,
laptopokat.

Iskolankban minden tanteremben ¢€s foglalkoztatoban tartos kihelyezésre keriiltek laptopok, minden
tanteremben projektorok, néhany tanteremben interaktiv tablak. Az igy kihelyezett laptopokat vagy
asztali PC-ket ugy kell hasznalnia a pedagdgusnak, hogy:

e sajat felhasznaloi fidkot nyit, melyet jelszoval véd,
e a gépeken nem jegyezteti meg a jelszavait,

e a jelszoval védett programokbol minden esetben kdoteles kilépnie a tandraja/foglalkozasa
végeztével,

o czek az eszk6zok nem jelolheték meg biztonsagos eszkozként a kétfakoros azonositast
igényl6 rendszerekben (pl. KRETA Tanulmanyi Alaprendszer),

e ateremben az utolsd Ordjat tartdé pedagogus felel a laptop/PC kikapcsolasaért.
e A projektorokat minden tandra végén sziikséges kikapcsolni

Azokra a helyekre, ahol ezek az eszkdzok nem allnak rendelkezésre — mobil eszkdzoket kérvényezhet
tandrai megtartasahoz. Erre vonatkozd igényét legalabb a tanorajat megeldzo nap 12 oraig sziikséges
a tagozati igazgatohelyettesnél kérvényeznie annak érdekében, hogy az eszkozt a hasznalatra eld
tudjak késziteni. A hasznalatot kdvetden az eszkozt vissza kell szolgéltatni.

A rendelkezésre allo tanuloi eszk6zok (notebookok €s tabletek) alkalmi tanoérai hasznalatahoz tobb
bejelentési kotelezettsége van a pedagdgusnak:

e a KRETA Tanulményi rendszerben eldre kell jeleznie az eszkdz, és hozza kapcsoloddan az
eszk6z0kon az internet hasznalatat

e A KRETA jelzéssel egyiddben kérvényezni az eszkozok alkalmi hasznalatat, a tandrak, a
témakor, az osztaly/csoport és a darabszdm megnevezésével, irdsban.

9.2.5 Személyes hasznalatra kiadott eszk6zokre vonatkozo feleldsség

A koznevelési foglalkoztatott a személyes hasznalatra kapott eszkozért feleldsséggel tartozik. Felel6s
azok rendeltetésszerli hasznélataért. Nem rendeltetésszer(i hasznalat, vagy az intézménybdl torténd
kivitel soran bekovetkezett megrongalodas, eltlinés esetén anyagilag is feleldsségre vonhato.

A meghibasodast azonnal kdoteles jelenteni az igazgatdhelyetteseknek, az iskolai rendszergazdanak
és az eszkdzok nyilvantartasaval megbizott koznevelési dolgozonak.

Az RRF keretében kiadott notebookok kiadasat és visszavételét az ezzel megbizott iskolatitkar intézi,
a KRETA Tanulmdanyi rendszer erre kialakitott feliiletén. Feladata a meghibasodasokkal kapcsolatos
tigyintézés is (a garancia érvényesitése, a biztositas intézése és a kapcsolattartas a fenntartoval).

Az iskolai rendszergazda ellendrzi a visszavett eszk6zok megfeleld miikodését.

10 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

A neveld-oktatd munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért az
igazgatd felelds. Ellendrzési joga mindenre kiterjed: az 6sszes foglalkoztatottra, munkavégzésiikre,
¢s a teljes intézményi mitkddésre.
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Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az évenként elkészitendo
ellendrzési terv tartalmazza (az éves munkaterv melléklete). Az ellendrzési terv egyrészt a
munkatervben meghatarozott, valamint egyéb mindennapi feladatok teljesitésének és a fontosabb
hataridok betartasdnak ellendrzésére, masrészt az orszagos ¢s helyi mérések eldkészitésére és
végrehajtasara szolgal. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok ilitemezik a Pedagogiai
Program ¢és az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek
feleldseit, hogy azok a munkat el6készithessék, segithessenek.

Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés alapjaul szolgalnak a Pedagogiai
Program, munkaterv és a tantestiilet el¢ tizott feladatok. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor kertilhet az
ellendrzésre. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.

10.1 A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének rendje
A munkavégzés tartalmanak, szinvonalanak és az eredmények belsd vizsgalatanak célja, hogy:

e biztositsa a vezetOknek a megfeleld mennyiségli €s mindségli informaciot,

e segitse a vezetdi iranyitast, a dontések megalapozasat,

e jelezze az foglalkoztatottfoglalkoztatottfoglalkoztatottaknak és a vezetdknek a pedagogiai,
gazdasagi ¢és jogi kovetelményektdl valo eltérést,

e megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet,

o feltarja a szabalytalansagokat, hidnyossagokat, mulasztasokat,

e Dbiztositsa az intézmény pedagodgiai, gazdasagi, és munkaiigyi eldirasok szerinti miikodését,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét és a takarékossagot

Az intézmény belsd ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények azt szolgdljdk, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvalositasat. Ennek érdekében az
ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kdvetelmény a kovetkezd szempontok feltiintetése:

10.1.1 A neveld-oktatdé munka belsd ellendrzésére jogosultak:

az igazgato

az igazgatoOhelyettesek

a munkakdzosség-vezetok

a munkak6zosségi tagok kiilon megbizas szerint

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kdzvetleniil ellendrzi az
igazgatohelyettes munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.

Az igazgato, az igazgatohelyettesek és a munkakdzosség-vezetdk ellendrzéseinek le kell fedniiik a
teljes intézményi milkodést. A vezetdk hataskorét és ellendrzési korét munkakori leirasuk
tartalmazza. A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a tanoran kiviili
foglalkozasokra is.

10.1.1.1 Az igazgato ellendrzési feladatai:

e Dbiztositja az ellendrzési rendszert, a targyi- €s személyi feltételeket,

hatariddket ad az éves ellendrzési iitemterv €s az ellendrzési programok 6sszedllitasara,
megkdveteli a belsd ellendrzési rendszer miikodését,

megtartja (megtartatja) az értékelé megbeszéléseket,

elrendeli az ellendrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.

10.1.1.2 Az igazgatohelyettes ellenérz6 munkdja:
Ellendrzési teriilete kiterjed teljes hataskorére, kiilondsen:

e ajogszabalyok, hatarozatok, a vezetdi utasitasok betartasara
e apedagdgusok, az iskolatitkar és konyvtaros munkafegyelmére
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e aPedagogiai Program megvalositasara:
o anevelési célok és a tantervi kovetelmények megvalositasara
o afoglalkozasok, tanorak eredményességére
o apedagogus viselkedésére, tanulokkal vald torodésére
o afelzarkdztatd és tehetséggondozo feladatok ellatasara
a hataridék pontos betartasara;
a tanoran kiviili tevékenységekben valo részvételre,
a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munkara,
az intézményi rendezvényeken valo feladatellatds mindségére,
az intézményi tulajdon védelmére, a balesetek megeldzésére,
e ataniigyi dokumentacié vezetésére:
o atanuldi adminisztracio ellatasara;
o anyilvantartasok, a statisztikadk vezetésére;
o az értékelések készitésére.

10.1.1.3 A munkakozosség-vezeto ellenorzo feladatai:
A szakmai munkakozosség-vezet6 teljes ellenérzési jogkorrel rendelkezik a munkako6zosség tagjai
felett. Felelés a munkakozosségi tevékenység szervezéséért, a szakmai, tantargy-pedagogiai
iranyitasért és az ellendrzéséért. Ellenérzési feladatai:

a tanterv szinvonalas megvalositasa

a realis kovetelményrendszer kidolgozasa, alkalmazasa

a tanmenetek tantervhez igazodo elkészitése

a munkakdzosségi munkaterv Osszeallitasa és megvalositasa
tantargyi és egyéb versenyek megszervezése €s lebonyolitasa
tanulmanyi, kulturalis palyazatok kiirasa, elbiralasa

a szertarak fejlesztése,

a tanligyi dokumentécio és az adminisztracio ellatésa:
nyilvantartdsok, statisztikdk, értékelések vezetése

a pedagdgus munkdjaval 6sszhangban allo kovetkezetes értékelés

10.1.1.4 A gazdasagi tigyintézd ellendrzd feladatai

e A jogszabalyok, hatarozatok és vezetOi utasitasok betartasa

Az intézményi vagyon nyilvantartasa és megdvasa

A technikai foglalkoztatottfoglalkoztatottfoglalkoztatottak munkavégzése és munkafegyelme
Az épiilet tisztasaga

A miiszaki bejarasok elvégzése

A tisztitoszerek és eszkzOk nyilvantartasa, raktarozasa

10.1.2 A pedagogiai ellendrzés teriiletei

Pedagdgia (Tanorahoz és szabadidds tevékenységhez kapcsolddo)
Tanligyigazgatas

Munkaltatéi feladatok

Gazdalkodas

PR-tevékenység

Egy¢éb

10.1.3 Az ellendrzés tipusai

10.1.3.1 Atfogé ellendrzés:
Az adott tevékenység egészére iranyul, attekintd modon értékeli a pedagogiai feladatok végrehajtasat,
azok 0sszhangjat.
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10.1.3.2 Célellencorzes:
Egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott probléma feltarasara iranyulo eseti
jellegti vizsgalat.

10.1.3.3 Témaellenorzeés:
Azonos idében, tobb érintettnél ugyanarra a témara iranyuld, 6sszehangolt, 6sszehasonlitd vizsgalat.
Célja az altalanosithat6 kovetkeztetések levonasa az intézkedések érdekében.

10.1.3.4 Utoellenorzés:

Egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajtasara, az eredmények
feliilvizsgalatara iranyul.

10.1.4 Az ellen6rzés modszerei:

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,
irasos dokumentumok vizsgalata,

tanuldi munkak vizsgalata,

beszamoltatas szoban, irasban

10.1.5 A pedagogiai tevékenység teriiletén kiemelkedd ellenérzési feladatok

a Pedagdgiai Program feladatainak végrehajtésa,

a helyi tanterv megval6sitasa,

a munkatervi feladatok hataridés megvalositasa,

a nevelés-oktatas tartalménak, szinvonaldnak viszonyitasa a kovetelményekhez,

a pedagogusok szakmai és modszertani munkajanak vizsgalata,

valamennyi foglalkoztatottmunkafegyelmének ellendrzése,

a tanuldok elméleti, gyakorlati tudasanak, képességeinek, magatartdsdnak ¢s szorgalmanak
felmérése, értékelése,

a torzskonyvek, haladasi és beirasi naplok folyamatos szabalyszerii vezetésének ellendrzése,
a talorak, helyettesitések pontos megallapitasa,

a napkozis neveldmunka hatékonysaga,

az osztalyozo ¢€s javitovizsgak, kiilonbozeti vizsgak szabalyszerii lefolytatasa,

a szakmai felszerelések, a szertarak, eldadotermek berendezéseinek szabalyszerli hasznélata,
a tanulok egészség- és balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatasa,

a fenntart6 altal eldirt ellendrzések végrehajtasa,

e az OH altal meghatarozott ellenérzések elvégzése.

10.1.6 Az ellenodrzést kovetd intézkedések

Az értékeld megbeszéElés utan a szilikséges szobeli vagy irdsbeli intézkedéseket az igazgatohelyettes
koteles elvégezni.

10.1.6.1 Intézkedik:

a hibak, hianyossagok javitasarol,

a karos kovetkezmények ellensulyozasarol,

a megeldzés feltételeinek biztositasardl,

az igazgato ¢€s az €rintett kollégak tajékoztatasarol,

a felel6sség vizsgalatarol, annak mod;jardl,

a kedvez0 tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésrol.

O O O O O O

Kirivo szabdlytalansag vagy hidnyossdg esetén az igazgatd rendeli el a sziikségesnek itélt
intézkedéseket.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozdsség tagjaival
egyiitt is meg kell beszélni. Az altalanosithato tapasztalatokat — a feladatok egyideji
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meghatarozasaval — az ellendrzést kovetden, de legalabb tanévenként egy alkalommal tantestiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkdért vald feleléssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld6 és oktatd6 ~munka, egyes
foglalkoztatottfoglalkoztatottfoglalkoztatott munkéja szinvonalanak kiilsd szakértdvel torténd
értékelése céljabol.

10.1.7 Igazgatdé munkajanak ellendrzése:

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

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

A nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre, illetve egyes pedagogusokra. Az atruhazott jogkor
gyakorlojat tajékoztatni kell az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizdsabol eljar. Az gy
kapcsan az atruhazott jog gyakorlojanak beszamolasi kotelezettsége van a nevelbtestiilet felé. Az
atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiilet altal meghatarozott idok6zonként és modon koteles
beszamolni.

10.2.1 Pedagoguskozosségnek atadott jogkorok

A nevelGtestiilet az érintett tanulokozosséggel, tanulokkal kozvetleniil foglalkozd pedagogus
kozosségre ruhazza at:

e atanulmanyi, magatartasi, szorgalmi értékelést és mindsitést,
e az osztalykozosség problémainak megoldasat.

10.2.2 Munkakozosségre atruhazott jogkorok, feladatok

A nevelGtestiilet a szakmai munkak6zdsségekre ruhdzza at az alabbi feladatokat:

a Pedagogiai Program megvaldsitdsdhoz sziikséges tantervek, taneszk6zok, tankonyvek
kivalasztasa,

az éves munkaterv/beszdmold munkakozosségekre vonatkozé részének elkészitése,

a nevel6-oktatd munka modszertani fejlesztése,

tanuloi tudasszintmérések lebonyolitasa, értékelése,

osztalyozd- €s javitovizsgak szervezése: feladatsor 0sszeallitasa, értékelés,

palyakezdd pedagdgusok munkdjanak figyelemmel kisérése, mentoralasa,

uj kollégék beilleszkedésének segitése, a probaidds pedagdgusok munkéjanak véleményezése,
intézményi palydzatok, versenyek kiirdsa, haziversenyek korzeti/megyei/orszagos szintli
versenyek propagalasa,

a jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel,

e aszakmai munkak6zdsség-vezetd véleményezése,

e munkakozosségi értekezlet 6sszehivasa.

10.2.3 Az egyes pedagdgusokra atruhazott jogkorok
A neveldtestiilet az egyes pedagdgusokra ruhdzza 4t az alabbi feladatokat:

e osztaly eredményeinek elemzése,
o osztalykozosség problémainak megoldasa,
e adott eset kapcsan mikro-értekezlet 6sszehivasa.
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10.3 A pedagogusok fegyelmi eljarasara vonatkozo6 rendelkezések

Fegyelmi vétséget kovet el a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, ha a jogviszonybdl
ered6 kotelezettségét vétkesen megszegi. A fegyelmi vétséget elkdvetdvel szemben fegyelmi
blintetések szabhatok ki:

®  megrovas,

e a munkaltatd altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra szo6l0, legfeljebb husz
szazalékos csokkentése a pedagdgus fokozathoz tartozé illetménysavon beliil,

e vezetdi megbizas visszavonasa,

e clbocsatas.

A fegyelmi bilintetések kiszabasat megeldézden fegyelmi eljaras lefolytatdsa sziikséges — kivéve a
megrovas biintetés esetét, abban az esetben, ha a tényallas megitélése egyszerli és a
kotelezettségszegést a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo elismeri

Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhato ki, a fegyelmi biintetést a

kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

A fegyelmi eljaras meginditasanak ¢és lebonyolitdsanak pontos ¢€s részletes szabalyairdl a

pedagbégusok ) életpalydjardl szolo 2023. évi LII torvény, és az annak végrehajtasardl szolo

401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet rendelkezik.

e A munkaltatéi jogkor gyakorloja a fegyelmi eljaras ald vont koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allot a fegyelmi hatdrozat kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig allasabol
felfliggesztheti, ha jelenléte a tényallas tisztazasat gatolna vagy a kotelezettségszegés stlya és
jellege a munkahelyt6l vald tavoltartast indokolja. Azonnal meg kell sziintetni a felfiiggesztést,
ha annak indoka mar nem 4ll fenn. A felfiiggesztés idejére havi illetmény jar, ennek azonban
Otven szazalékat a felfliggesztés megsziintetéséig vissza kell tartani. A visszatartott Osszeget a
fegyelmi hatarozat jogerdre emelkedése utan ki kell fizetni, kivéve, ha az elbocsatast kimondo
hatarozat véglegessé valt.

o A fegyelmi jogkor gyakorldja a fegyelmi eljards meginditasaval egyidejiileg irdsban értesiti a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint hairom munkanapon beliil
kijeloli a vizsgaldbiztost. Az irasbeli értesitésnek tartalmaznia kell a kotelezettségszegést, az
annak alapjaul szolgalé magatartast €s az elkdvetési idépontot.

o A fegyelmi vizsgalatot lefolytatd vizsgalobiztos a fegyelmi eljaras ala vonttal legalabb azonos
fokozatba sorolt kznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, aki nem lehet

a) az eljaras ala vont hozzatartozoja,
b) akit a vizsgalat soran tanuként vagy szakért6ként hallgatnak meg, vagy
C) akitdl egyébként az iigy elfogulatlan elbiralasa nem varhato el.

o A fegyelmi vétséget fegyelmi tandcs biralja el, amelynek elndke a fegyelmi jogkdr gyakorloja,
két tagja a rendeletben meghatarozott feltételeknek megfelelé személy. Nem lehet a fegyelmi
tanacs tagja a vizsgalobiztos, valamint a vizsgalobiztos hozzatartozdja.

o A fegyelmi eljaras ald vont személy érdekében az eljaras sordn jogi képviseld, illetve a
szakszervezet képviseldje jarhat el.

o A fegyelmi eljarast a meginditdsatol szdmitott harom honapon beliil hatarozattal kell befejezni.
Ha a hataridd eredménytelentiil eltelt, a fegyelmi eljaras e torvény erejénél fogva megsziinik.

e A fegyelmi hatarozat ellen kdzigazgatasi per inditasanak van helye.
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10.4 A pedagogusok teljesitményértékelése

A pedagogusok teljesitményértékelése a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (V.
4.) BM rendelet rendelkezései alapjan torténik. A teljesitményértékelés feltétele, hogy az éves
ellendrzési tervben eldiranyzott ellendrzések megvalosuljanak.

10.4.1 A TER céljai:

Visszajelzést adjon az érintettnek a munkavégzése szinvonalarol.

Objektiv pedagogusértékelést tegyen lehetove.

Komplexen vegye figyelembe az elért eredményeket.

Lehetdséget biztositson a kiemelkedd eredményességiliek anyagi tobblet elismerésére.
Osztondzze a belséd szervezetfejlesztést.

10.4.2 A TER szerepldi

Ertékelendd személy
Ertékeld vezetd
Ko6zremiik6do (pl. igazgatdhelyettes, munkakdzosségvezetd)

10.4.3 Az igazgat6 feladatai

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatarozéasa az adott tanévre, az értékelés kezdetét
megel6z6 augusztus 25-ig.

Az értékelés lebonyolitasa, az adatok rogzitése, nyomon kovetése és tovabbitasa a KRETA TER
informatikai rendszerében.

A pedagogus egyéni személyes teljesitménycéljainak végsd jovahagyasa.

A rendelkezésre allo informaciokat és adatokat, vezetdi tapasztalatokat objektiven, ardnyosan,
tdmogat6 és fejlesztd hozzaallassal vegye figyelembe.

Igazgatohelyettesek, munkakozosségvezetok bevonadsa az  értékelésbe (az  igazgatod
tehermentesitése céljabol).

Az értékelés zarasa személyes megbeszélés soran.

A teljesitményértékelést kdvetden a teljesitményszintek szerinti besorolés, és dontés az illetmény
eltéritésrol.

10.4.4 Az értékelés eredményei

Kiemelkedd teljesitményszintli (80% vagy afolott)
Atlagos teljesitményszintii (50% vagy afeletti és 80% alatti)
Fejlesztendd teljesitményszintii (50% alatti)

10.4.5 A tanfeliigyelet és a TER kapcsolata

Az intézményi tanfeliigyeleti rendszer kibdviil az alabbiak vizsgéalataval:

a stratégiai dokumentumok célkitlizéseivel dsszhangban van-e az intézményben a pedagdgusok
teljesitményértékelési rendszere,

megtortént-e errdl a nevelOtestiiletet tajékoztatasa,

hogyan iranyitja, miikodteti az igazgatd a teljesitményértékelési rendszert, rendszeresen és
folyamatosan feliilvizsgalja-e azt,

A  teljesitményértékelés folyamatanak megvaldsulasa a munkatarsak (vezetOtarsak,
munkakdzosség-vezetok, pedagogusok) bevondsaval torténik-e,

A teljesitménycélok meghatarozasakor az igazgato az érintettek véleményét figyelembe veszi-e,

A teljesitményértékelés tények és adatok alapjan, tervezetten és objektiven, dokumentaltan, hatar-
1d6re torténik-e,
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e A beszamolokban megjelenik-e a teljesitményértékelés keretében végzett munka elemzése,
értékelése, a tanulsagok levonasa, fejlesztések meghatarozasa,

A szakértok a tanfeliigyelet soran négyfoku skalat hasznalva itélik meg az adott értékelési szem-pont
teljestilését:

o Teljesiil; inkabb teljesiil; inkabb nem teljestiil, nem teljesiil, nem értelmezheto.

11 INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

Az intézmény minden foglalkoztatottjanak alapveto feladata kozé tartozik, hogy a tanulok részére, az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges alapismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden foglalkoztatottnak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, a tlizvédelmi
szabalyzat ¢és a tliz-és bombariado terv rendelkezéseit.

Az intézményi vagyon védelme minden tanuld és foglalkoztatott kotelessége. A belesetek elkertilése
érdekében az intézményi vagyont rendeltetésszerlien, a Hézirendben és maés intézményi
szabalyozdkban meghatarozottak szerint kell hasznalni.

Az iskolaban és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken olyan személyt, aki — az iskola
valamely foglalkoztatottfoglalkoztatottfoglalkoztatottjanak megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek hatdsa alatt 4ll, nem engediink be, értesitjiik a rendfenntart6 hatésagot.

A tanuld kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét és sajatitsa el, illetve
alkalmazza az egészségét- €és biztonsagat védd ismereteket, melyeket minden tanévben a kotelezd
balesetvédelmi oktatas alkalmaval megismerhet. Kotelessége haladéktalanul jelenteni a feliigyeletét
ellato pedagogusnak vagy mas foglalkoztatottfoglalkoztatottfoglalkoztatottnak, ha sajat magat- vagy
tarsait veszélyeztetd allapotot, balesetet észlel.

A tanuloknak tilos minden olyan tevékenység végzése, mely veszélyezteti a sajat- illetve masok testi
épségét. Ezeket részletesen a Hazirend tartalmazza.

11.1 Az intézmény biztonsagos miikodésére vonatkozo szabalyok

Az igazgatdaz egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi szemlék és
bejarasok keretében rendszeresen ellendrzi a gondnokkal és az épiilet karbantartoval.

A balesetek megel6zése érdekében sziikséges intézkedések:

e rendszeres balesetvédelmi oktatas megtartasa a dolgozoknak, melyrdl jegyzOkonyv késziil

e adidkok balesetvédelmi oktatdsa a pedagogusok altal,

e az iskolai tliz-, munka- és balesetvédelmi feladatok koordinalasa, a napi problémak elharitasa a
gondnok feladata,

e a fenntartd altal megbizott balesetvédelmi felelds vezeti a dolgozokkal kapcsolatos baleseti
nyilvantartast, és tesz javaslatot az igazgatonak a tovabbi balesetek megelézésére,

e iskoléan kiviili csoportos programokra elsésegélynytijté csomagot kell vinni, amelyrdl a program
vezetdjének kell gondoskodnia

e a tanévkezdés eldtt munka-, tliz-, és balesetvédelmi bejarast tart az igazgato, az lizemeltetési
vezetd az iskolai tiiz-, munka- és balesetvédelmi megbizott, amelyrél jegyzokonyvet kell felvenni,
¢s a feltart hianyossagok kikiiszobolésére intézkedési tervet kell késziteni,

e abalesetet szenvedettek ellatasara az orvosi szobaban, a titkarsdgon, a testneveld tanari szobaban,
¢s a konyhan elsdsegélynyjté csomagot kell tartani, - az iizemeltetési vezetd feladata, hogy
gondoskodjon a baleseti veszélyforrasok elharitasarol, - a baleseti veszélyforras iskolavezetésnek
torténd bejelentése, illetve (ha arra lehetéség van) elharitasa, valamennyi iskolai foglalkoztatott
kotelessege.

40



11.2 Az intézmény foglalkoztatottjainak feladata a tanulé- és gyermekbalesetek
megel6zésével kapcsolatosan

Az iskola minden foglalkoztatottjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészséglk, testi épségik megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, ezek elsajatitasarol
meggy0z6djon, valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall,
a szikséges intézkedéseket megtegye. (A sériilt ellatdsa, felligyelet biztositasa, iskolaorvos vagy
rendeldintézeti szakorvos, sziil6 értesitése.)

11.3 Tanuléi balesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok

A koznevelési torvény jogot biztosit a tanulonak arra, hogy az iskolaban, biztonsagban €és egészséges
kornyezetben neveljék és oktassak. A neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtése, a tanuldbalesetek megelézése érdekében teendd intézkedések az igazgatd
feladatkorébe tartoznak.

11.3.1 Az iskola foglalkoztatottjainak feladatai a tanul6 baleset megel6zésével kapcsolatosan

e A nevel6k tandrai és tanoran kiviili foglalkozdsokon, valamint {ligyeleti beosztas ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

e Az iskola szamitdgépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

e Minden foglalkoztatottnak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat,
valamint a tlizvédelmi utasitas, a bomba,- ill. tlizriado terv rendelkezéseit.

e Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
szemlék keretében rendszeresen ellendrzi. Munkavédelmi szemlét az igazgatd a gondnokkal és a
karbantartoval negyedévenként tart, amelyrdl jegyzokonyv és intézkedési terv késziil.

e Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgdlo
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

o A tanév megkezdésekor az els@ osztalyfdnoki oOran, amelynek sordn — koruknak és
fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivjdk a figyelmiiket a veszélyforrasok
kikiiszobolésére. Ismertetni kell az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,
a Hazirend balesetvédelmi eldirasait, a rendkiviili esemény, baleset, tlizriad6, bombariado,
természeti katasztréfa bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a
menekiilés rendjét, a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, digitalis kultara, technika és tervezés, testnevelés,
természettudomany, Bejarhatdo Magyarorszag. Az oktatds megtorténtét az elektronikus naploban
dokumentalni kell. Az egyes szak-tantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd
utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanulok szadmara potlolag kell ismertetni az
el6irasokat.

e Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamdra minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles
elvégezni és adminisztralni.

e A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell az elektronikus napléban:

o Tanulmanyi kirandulasok, tarak el6tt.

o Kozhaszni munkavégzés megkezdése elott (faiiltetés, udvartakaritds, hulladékgyiijtés,
iskolakert gondozas, stb.).

o Rendkiviili események utan.
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o A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét
(kozlekedési szabalyok, a Duna kozelsége, magas fesziiltségli vezetékek, tlizgyujtas).

¢ A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges
ismereteket.

e A pedagogusok a tanitdsi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkdzoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az igazgatd hataskore,
aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai haszndlatat. A
pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkozok a tanitdsi ordkon
korlatozas nélkiil hasznéalhatok.

e A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus, aki
nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgato altal megbizott also
tagozatos igazgatohelyettes végzi.

A pedagogusok és egyéb foglalkoztatottak szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart a fenntartd altal megbizott munkavédelmi szakember. A tdjékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt a foglalkoztatottak alairasukkal igazoljak.
Az oktatast kovetden minden foglalkoztatott munka- és balesetvédelmi vizsgat tesz, ennek hianyaban
nem alkalmazhato.

11.3.2 Tanulobalesetek esetén alkalmazando eljarasrend:

A tanulok feliigyeletét ellatoé neveldnek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tenni a kovetkez6 intézkedéseket:

e a sérilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie,

¢ minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az igazgatonak, vagy illetékes
igazgatohelyettesnek.

E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell vennie.

e A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynytijtasban részesité foglalkoztatott a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia és a beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgélnia. A vizsgélat soran
tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

11.3.3 A tanul6 balesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a vonatkozo jogszabalyok alapjan

e A tanuloi balesetet az eldirt elektronikus nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A 3 napon tul
gyogyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és a balesetekrdl az
eléirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzkonyv 1 példanyat meg kell kiildeni
a fenntartonak, 1 példanyt pedig at kell adni a tanulonak, illetdleg sziildjének, a jegyzékonyv 1
példanyat az iskola 6rzi meg.

e sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

e Az iskoldnak igény esetén biztositania kell a sziildi szervezet és az iskolai diakonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuld balesetek kivizsgalasaban.

e Az iskolai neveld ¢€s oktatdé munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskola munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.
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11.4 Tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Az egészséges ¢€letmodra vonatkoz6 tdmogatd intézményi munkarendben és Hazirendben eldirt
szabalyok betartdsa az intézményben mindenki szamara kotelezo.

11.4.1 A gyermekvédelmi jelzérendszeri tag kotelezettsége, feladatai

A gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaként a nevelési-oktatdsi intézmény minden foglalkoztatottja
szamara kotelezd elvaras és kiemelt feladat a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének
megeldzésében és megsziintetésében vald részvétel és a gyermekvédelmi szervezetekkel torténd
egylttmikodés.

Iskolankban gyermekvédelmi felelds is segiti a foglalkoztatottakat és a sziiloket. Legfobb feladata a
gyermekvédelmi szervezetekkel ¢és hatdosagokkal torténd kapcesolattartas és a jelzésekkel kapcsolatos
adminisztracio.

A gyermek, tanuld veszélyeztetettsége allhat fenn az alabbi esetekben?:

Veszélyeztetést jelentd problémak:

* nem megfeleld lakaskoriilmények e csavargas
» elhanyagolas + tartés munkanélkiiliség a csaladban
» gondozatlansag » kortérs bantalmazas
« feliigyeletnélkiiliség (életkortol és » alkoholfogyaszt6 gyerek
belatasi képességtol fiiggden) * elhuzodo csaladi krizis (pl. valas)

Sulyos veszélyeztetést jelenté problémak:

» tartosan sulyos egészségligyi probléma * szenvedélybetegség a csaladban

* hajléktalansag * biintetoeljaras kiskoruval és egyiitt €16
* drogfogyasztd gyermek csaladtaggal szemben

» fizikai bantalmazas a csaladban * koznevelési intézménybol valo
* pszichés bantalmazas a csaladban indokolatlan hianyzas

* ¢hezés

Kiemelten sulyos veszélyeztetés:

* 14 ¢éven aluli gyermek varandossaga » gyermek alultiplaltsaga

+ agyermek szexualis bantalmazasa * kotelezd véddoltasok  beadasanak

» agyermek Ongyilkossagi kisérlete megtagadasa

* tObbszOros fizikai sériilés (torés), ami | ¢ a sziil6 nem mikodik egyiitt a gyermek-
bantalmazasra utal egészségligyi szolgaltatokkal

Probléma észlelése, veszElyeztetés gyantja esetén a jelzérendszeri tagoknak az alabbi folyamatabra
(eljarasrend) szerinti intézkedéseket, a megadott hataridoket betartva sziikséges megtenniiik és
dokumentalniuk:?

! Forras: Hintalovon alapitvany honlapja
2 Forrds: Protokoll a csaldd- és gyermekjdléti szolgéltatds dltal miikddtetett észlel6- és jelz6rendszer
folyamatairdl Beligyminisztérium, 2024. 3. atdolgozott kiadas
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A jelzérendszeri tagnak a jelzését ugy kell megirnia, hogy abbol kideriiljon a veszélyeztetettség oka.

A jelzorendszeri tag sajat

Nem

/" Aprobléma
észlelése

'

~" Fennill-e a

szakmai eszkozeivel kezeli ——— veszélyeztetettség
a problémat - gyanija?
segitségforrasokat feljegyzi
Felelos: jelzorendszeritag et
Hatarid: folyamatosan
Y
Utankovetés
Felelos: jdzorendszeritag
Hatarldé: 1-6 honap
Az utdnkovetés tartalmi elemeit,
idejét, a megdllapitast rogziti
Felelds: jdzorendszeritag
Hatarido: folyamatosan
Y Y

_~~ Fennill-e a
tovabbraisa
probléma?

Nincs szukség tovibbi
intézkedésre:
leziras

A

A lezaras idopontjat rogziti
Felelos: jdzorendszeritag
Hatarldé: lezaraskor

_~Fennill-¢ az

veszélyeztetd
tényezo?

Nem

Jelzés a csalid- &
gyermekjoléti szolgilat felé
Felelos: jdzorendszeri tag
Hatarldé: azonnal, de |

“ &letet, testi épséget gen

Azonnali Int¢zkedés
kezdeményezése
Felelos: észlelo
Hataridé: haladéktalanul

legkésobb 3 munkanapon

belil -

A cselekvéssel kapesolatos osszes
informdci6 dokumentildsa
Felelgs: akinek a tudomdsara jutott
Hatirido: haladéktalanul,
rendszeresen, folyamatosan

Amennyiben a gyermek érdekében azonnali intézkedés sziikséges, arra a jelzérendszeri tagnak
haladéktalanul kiilon is fel kell hivnia a figyelmet. A jelzésnek lényegre torének, probléméara
fokuszaltnak kell lennie.

A jelzés minimalis tartalmi elemei:

o veszélyeztetett gyermek/személy neve, cime, elérhetdsége, hozzatartozo elérhetdsége;
e ajelzést tevd észrevételei, a tapasztaltak rovid, tomor, targyilagos leirasa.

Lehetdség szerinti tovabbi elemei:

e ajelzést ado eddig tett intézkedései, elérhetdsége;
e a gyermek/személy személyes adatai,
e a gyermek esetében a torvényes képviseldjének adatai, elérhetésége
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A jelzdérendszeri tagok kozotti kommunikdcid nem mindsiil az adattal vald visszaélésnek,
jogosulatlan adatkezelésnek, nyilvanossagra hozatalnak vagy adattovabbitasnak.

11.4.2 Dohanyzas, egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa

Az intézményben - ideértve az iskola udvarat, - a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohdnyozhatnak. Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti
keritéssel lezart teriiletrészt és az iskola el6tti és melletti parkolo részeket is 5 méteren beliili korzetét
—a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas
¢s az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos, azokon a Hazirend eldirasai a mérvadok.

Az intézményi dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi
feleldse, annak hidnyaban az iskolai gondnok.

Az egészségre karos élvezeti cikkek, eszkozok tiltott szerek, melyeket jogszabaly (245/2024. (V1II.
8.) Korm. rendelet) megnevez, €s iskolaba torténd behozatalara, hasznélatara vonatkoz6 eljarasrendet
is leirja. Iskolank vonatkozéasaban az eljarasi szabalyokat hazrendiink szabélyozza. (I pont)

11.5 Rendkiviili események esetén sziikséges teenddok

Rendkiviili eseménynek mindsiil a kdznevelési intézményben és azon kiviil a tanuldkat és az
intézmény alkalmazasaban 1évé személyeket érintd minden olyan esemény, amely elére nem lathato
munkaltatéi, igazgatdsi vagy hatosagi intézkedést igényel. Az intézményt érintd rendkiviili
eseményekrol az esemény bekovetkeztét, illetve az azonnali intézkedések megtételét kovetden
haladéktalanul értesiteni kell a fenntartot is.

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, vonatkoz6 rendelkezésének
végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket Iéptetjiik ¢letbe.

Rendkiviili esemény minden olyan esemény, amelynek bekovetkeztét elére nem lehet latni, amely a
neveld, oktatd6 munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és
foglalkoztatottjainak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
e atlz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.

Rendkiviili esemény €s bombariadd esetén intézkedést az igazgatd hozhat. Akadadlyoztatasa esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak, vagy foglalkoztatottjanak az iskola épiiletét, vagy a
benne tartdzkodo személyes biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal k6zdIni az iskola igazgatojaval, valamely intézkedésre jogosult vezetdjével.

Bombariad6 alkalmaval az iskola kitiritése a tiizriad6 terv szerint torténik.

Az épiilet kiiiritésének idOtartamardl, a tanuldk elhelyezésérdl, az intézkedést végzd hatdsag in-
formacioit figyelembe véve az igazgatd vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal dont. Az
iskola tanuléinak elhelyezése az Eszterlanc Ovoda Gyongyharmat Tagdvoddjaban (1-2. évfolyam)
valamint a Jozsef Attila Miivel6dési Kozpontban torténik (felsdbb évfolyamok)

A bombariadorol, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd azonnal értesiti a fenntartot, és az illetékes
Kormanyhivatalt. Tiiz esetén a tlizoltosdgot, robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket. Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi,
illetve katasztrofa elharito szerveket.
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A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tanorat vagy mas
foglalkozast tarté pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

e Az ¢épiiletbél minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd6 neveldnek a
tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!
e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!
e A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem marad-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.
e A tanuldkat a tanterem elhagyasa elott €és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezésekor a
neve-16nek meg kell szamolnia!
e Az igazgatd, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetd a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejiileg kijeloli azt az foglalkoztatottfoglalkoztatottfoglalkoztatottat, aki gondoskodik:
o akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
o a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.
o Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitod szerv vezetdjét az iskola igazgatodjanak,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
+ arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
» aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,
» az ¢épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
* kozmi (viz, gaz elektromos stb.) vezetékek helyérol,
» az ¢épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
* az épiilet kiliritésérol,

tovabba azonnal kijeloli azt a személyt, aki gondoskodik

* akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
» avizszerzési helyek szabadda tételérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozodja és tanuldja koteles betartani!

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet munkavallalo térekedjék arra, hogy
a fenyegetOt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzek minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel
kapcsolatban.

A bombariado lefjasa szobeli kozléssel torténik. A bombariad6 altal kiesett tanitasi idOt az igazgato
pétolni kdteles a tanitds meghosszabbitdsaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Ttzriado terv” c. igazgatoi
utasitas tartalmazza. A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariadd terv)” c.
igazgatoi utasitds tartalmazza. A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a
dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény
igazgatoja a felelds. Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld
kitiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
az iskola igazgatdja a felelds. A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az
intézmény minden tanuldjara és dolgozojara kotelezd érvényliek. A tlizriado tervet €s a bombariadd
tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

46



tanari szoba,

titkari iroda

gondnoki iroda

porta

igazgatoi iroda,
testnevelOi tanari szoba,
e konyha,

e szertarak.

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

A nevelési-oktatdsi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalas
pedagobgiai célokat szolgal. Nem indithat6 fegyelmi eljarés, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hénap
mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabdlysértési eljaras indult, és az nem az
eljaras meginditasanak alapjaul szolgdlo inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott, a
hatarid6t a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elozheti meg, amelynek célja
a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, ¢értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét, gondvisel6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanulot sziildje, torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziilét meghatalmazott
képviseldje is képviselheti.

A fegyelmi eljarast maga utan vono sulyos fegyelmi vétségeket és a lefolytatott fegyelmi eljaras soran
alkalmazhato fegyelmi biintetéseket iskolank Hazirendje tartalmazza részletesen.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen
irattari szammal kell iktatni, amely utan (kotdjel beiktatdsaval) meg kell jeldlni az irat ezen beliili
sorszamat.

12.1 Az egyeztet6 eljaras szabalyai

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd kiskoru fél

gondviseldje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott kiskora tanuld gondviseldje egyetért.

o A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott kiskort tanulod
szlilgje figyelmét a tanulmdnyi rendszeren keresztiil és postai Gton irdsban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdseégére.

o Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége.

e Az igazgatd az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizdsban olyan nagykoru személyt
jelolhet ki, akit a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

e A kiskoru tanul6 sziil6je az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil irdsban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljards lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétél szamitott tizenot
napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

e Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorloja az egyeztetd eljarés
alkalmazasat elutasithatja.

e Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
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kiskorti gondvisel6je nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
szlintetni.

e Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében
meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra
lehet hozni.

e Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetod felkérése, értesitd
levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

12.2 A fegyelmi eljaras szabalyai
A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskoru tanuld sziiljét, gondviseldjét a tanulo terhére
rott kotelességszegés megjeldlésével a tanulmanyi rendszeren keresztiil és postai Uton is
haladéktalanul irdsban értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni:

e afegyelmi targyalds id6pontjat

e ¢s helyét,
azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziil6, gondviseld
ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt
e atanulo, és
e a kiskort tanuld gondviseldje kiilon-kiilon, a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

12.2.1 Fegyelmi meghallgatas
A fegyelmi eljards sordn a tanul6t meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskort tanulo kérésére a meghallgatison a sziild részvételét biztositani kell.

12.2.2 Fegyelmi targyalas

Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa
egyébkeént indokolja, targyalast kell tartani.

A targyalasra a tanulot €s a kiskoru tanul6 sziiléjét meg kell hivni.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelesseégszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilet), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek
jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges
iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi eljarést - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be kell fejezni.
Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a gondvisel6 az tiggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

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

A fegyelmi targyalast a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb hadromtag bizottsag
folytatja le. A bizottsdg az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg. A targyalasrol és a bizonyitasi
eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tlintetni a targyalas helyét €s idejét, a
targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fébb
megallapitasait. Sz6 szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetGje Szerint ez
indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha ehhez
a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.
Bizonyitasi eszk6zok a tanuld €s a sziild nyilatkozata, az irat, a tantivallomads, a szemle és a szakértdi
vélemény. A fegyelmi eljaras sordn torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
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kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a tanulo
mellett szol.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre tiizo
nevelo-testiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort
gyakorld nevel6testiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és
¢szrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célz6 neveldtestiileti értekezlet
idépontjat minél korabbi idOpontra kell kitlizni.

12.2.3 Fegyelmi biintetés
A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanulo €életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény
sulyat figyelembe kell venni.

e A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza.
e Az iskolai didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

Ha a fegyelmi eljards sordn a kiskorti tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatoja jelzi azt a tanul6 lakohelye, ennek hidnydban tartozkodési helye szerint illetékes
gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gydmhatdsag szamara is.

12.2.4 Fegyelmi hatarozat
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell
a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokoldsat. Ha az iigy bonyolultsdga vagy més fontos ok
sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az {igyben
érintett feleknek, kiskort fél esetén a gondviseldjének.

Megrovas ¢és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni,
ha a fegyelmi biintetést a kiskoru tanuld gondviseldje is - tudomasul vette, a hatarozat megkiildését
nem kéri, €s eljarast megindito kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatérozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjelolését, a hatdrozat
szamat €s targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idétartamat, a
felfliggesztését és az eljarast meginditod kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés
indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a hatarozatot
hoz¢ alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsd fokon a neveldtestiilet jar el, a
hatérozatot a neveldtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a nevelbtestiilet egy
kijelolt, a targyaldson végig jelen 1évo tagja.

A fegyelmi {ligy elintézésében €s a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak a Polgari
Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett
kotelességszegés érintett.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév végi
osztalyzatokat megéllapitottdk. Ha az eltiltds a tanév folytatdsatol, kizaras az iskolabol fegyelmi
blintetést a birdsag a tanuld javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez
nem lehetséges, lehetdvé kell tenni, hogy a tanulo - valasztasa szerint az iskoldban vagy a fiiggetlen
vizsgabizottsag elott - osztalyozo vizsgat tegyen. A tanuld - a megrovas €s a szigori megrovas
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kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi
blintetés hatalya nem lehet hosszabb:

e Meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén
hat honapnal,

o Athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

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

12.2.5 Jogorvoslat

Az elséfoku hatarozat ellen a kiskora tanuldé gondvisel6je nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a
hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorl6jahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoka
fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az tigyre vonatkozo véleményével ellatva.

A masodfoka fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak a Polgari
Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett
kotelességszegés érintett, és az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett,
tovabba az, aki az ligyben tanivallomast tett vagy szakértoként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és kiskort tanul6
esetén a gondviseld is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola
igazgatdja, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak munkaltatoja megallapitja
a fentiekben meghatarozott kizarasi ok fennallasat.

12.2.6 Fegyelmi eljaras megsziintetése

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

C) akotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

13 TANULOK DiJAZASAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Iskolankban nem relevans.

14 RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Iskolankban nincs fdallasu iskolaorvos és iskolavédénd. Az iskolaorvos eldzetesen bejelentett
vizsgalati iddpontokban €és véddoltasok alkalmaval tartozkodik az iskoldban. Az iskolavéddnd a hét
két napjan tartézkodik az iskolaban, az orvosi szobaban. Ekkor személyesen is felkereshet6 a didkok
¢és a kollégdk altal is. A védond is a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagja, veszélyeztetettség, vagy
gyermekbantalmazas gyanuja esetén fontos megosztani vele a felmertilt problémat, kérni a segitségét
iskolaegészségiigyi vonalon is.

Az iskolavédoénd az iskolai egészségvédelmi és prevencios tevékenység fo szakértdje. Prevencios,
vagy felvilagosito, vagy egészségmegdrzod foglalkozasok tartdsara elsdsorban 6t sziikséges keresni €s
felkérni.
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14.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
14.1.1 Az iskolaorvos ¢és az iskola védénd

A gyermekorvosok ¢és védondk latjak el a meghatarozott iskola-egészségiigyi feladatokat. Az
iskolaban — az iskola-egészségiligyi munkatervben évente meghatarozottak szerint - a tanulok a
megeldz6 orvosi intézkedéseken, sziirdvizsgalatokon kiviil orvosi ellatdsban részesiilhetnek.

Az iskolaorvosokkal ¢és védondvel a rendszeres kapcsolattartds az igazgatohelyettesek feladata. Az
ellatas rendjére vonatkozo tovabbi eldirasokat a Hazirend tartalmazza.

14.1.2 A tanuldk egészségligyi feliigyelete és ellatasa

A tanuldk a Nkt. vonatkozo rendelkezése szerinti rendszeres egészségligyi vizsgalatokon vesznek
részt. A tanulok egészségligyi vizsgalata, szemészeti és fogaszati szlirése az iskolaorvossal és az
iskolafogésszal torténd egyeztetés alapjan tanitasi idoben vagy tanitasi idon kiviil torténhet.

Az egészségligyi vizsgalat, a szlirések szervezése az igazgatdhelyettesek, az osztalyfonokok és a
pedagdgiai asszisztensek feladata az iskolai védéndvel egyiittmiikodve.

Az egészségiigyi vizsgalatokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, az egészségiligyi konyvek
tovabbitasat az osztalyfonokok latjak el, tovabba nyilvantartjdk a tanuldk tarsadalombiztositasi
azonosito jelét (TAJ szdm) a KRETA tanulményi rendszerben.

Az iskolavédénd az elektronikus naplon keresztiil tartja a kapcsolatot a sziilokkel.

A tanulot, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvos konnyitett vagy a szakorvos javaslata
alapjan gyogytestnevelésre szlri, a szakorvos gyogytestnevelés orara osztja be, vagy felmenti a
testnevelés ordk latogatasa alol. A gydgytestnevelés az iskolai testi nevelés és a fejlesztés egyik
formaja. A gyogytestnevelés szlirés minden tanév elején a gydgytestneveld, az iskolai védénd, az
iskolaorvos, 1) belépdk esetén a szakorvos részvételével zajlik.

A tanulok barmilyen gyogyszeres ellatast csak orvostdl kaphatnak. Az iskolai portan €s az orvosi
szobaban mentddoboz talalhatd, melyeket kisebb balesetek ellatasara lehet igénybe venni.

Az iskola épiiletén kiviili orvosi vizsgalatra kiildott tanuld mellé kisérdt (csoportok mellé pedagogiai
asszisztensi vagy tanari kisérot) is biztositani kell.

14.1.3 A dolgozdk rendszeres egészségiigyi felligyelete
Munkaalkalmassagi orvosi vizsgalat:
A rendszeres, csoportos vizsgalatok megszervezése és nyilvantartasa az iskolatitkarok feladata.
Uj belépdk:
e koznevelési dolgozok (gondnok, takarito, karbantartod, udvari munkas)
e koznevelési foglalkoztatottak (kémia és testnevel6 tanar)

alkalmazasadnak munkaalkalmassagi orvosi vizsgalat €s érvényes munkaalkalmassagi orvosi igazolas
a feltétele.

Iskolai foglalkoztatott rosszulléte esetén az iskolai balesetek soran alkalmazott eljarasrend a mérvado.
Ha az iskolavédénd vagy az iskolaorvos az iskoldban tartozkodik — baleset és rosszullét esetén
els6keént dket kell értesiteni €s a segitségiiket kérni.

Az intézmény igazgatdja az alabbi esetkdrokben rosszullét esetére az Elitv.-el dsszhangban allo
specidlis ellatasi eljarasrendet alakit ki.
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14.2 A diabétesszel €16, valamint fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt
tanulok egészségének megorzésével kapcsolatos intézményi eldirasok, rendelkezések

Iskolank fokozott figyelmet fordit a diabétesszel €16 valamint a fokozott kockazati allergias
betegséggel diagnosztizalt tanuldkra. Iskolankban van olyan NOMS dolgozo, aki rendelkezik a
diabéteszes tanulok ellatasahoz sziikséges végzettséggel.

14.2.1 Fokozott kockazata allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek

A sziilé kotelezettsége, hogy fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke
fokozott figyelmet igényld egészségi allapotardl és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrdl a
beiratkozassal egyidejlileg, vagy a diagndzis ismertté valasat kovetden haladéktalanul tajékoztassa az
intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrol, hogy az életmentd gydgyszert a tanuldé mindig tartsa
maganal.

14.2.2 Diabétesz

Az intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16 tanuld részére abban az
idétartamban, amikor az iskola feliigyelete alatt all, sziil6jének, mas torvényes képviseldjének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi intézmények szakmai
iranymutatasa alapjan specialis ellatast biztositja.

Az igazgatd (igazolt egészségiigyi okok miatt) a sziild irasbeli kérelmére a tanulmanyi rendszerben
hozott hatdrozatban engedélyezi az okoseszkoz iskolai hasznélatat.

A Koznevelési torvényben eldirt kotelezettség teljesitését iskolank a sziikséges képzéssel rendelkezo
iskolatitkdr utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolodo
ismeretekrdl sz6lo szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis ellatdsban vald részvételt
vallalta. Feladata tobbek kozott:

e a vércukorszint sziikség szerinti mérése,

e sziikség esetén, orvosi eldirads alapjan, a sziilével, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt 1d6kozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadésa.

15 UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDIJE, VALAMINT A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskolai linnepségek, megemlékezések az éves munkaterv alapjan keriilnek megrendezésre.
Iskolank ¢letében nagyon fontos szerepet jatszanak a hagyomanyok, azok rendszeres dpolasa. A
hagyomanyos rendezvények, azok rendezésével kapcsolatos részletes célkitlizéseket és feladatokat
az intézmény Pedagogiai Programja €s az éves munkatervek tartalmazzak.

Az iinnepségeken torténé megjelenés és viselkedés szabalyait az iskola Hazirendje részletezi.

Az auldban megrendezésre keriild iskolai linnepségeinket a tlizvédelmi eldirdsok miatt vagy két
részletben, vagy csokkentett 1étszadmban tartjuk meg, a kovetkezdk szerint:

* Nemzeti iinnepeinkhez és emléknapjainkhoz kapcsolddo tinnepségeinket az alsé és a felsod
tagozat részére kiilon-kiilon,
* atanévnyito linnepséget csak az 1-5. évfolyam szamara szervezziik meg.

Az iinnepségek idején az linnepélyekre vonatkoz6 csengetési rend 1ép €letbe, mely a Kréta tanulményi
rendszerben és az iskolai Hazirendben érhetd el.
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16 ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESI ES KEZELESI RENDJE

Az intézményi dokumentumok koziil elektronikus Uton eldallitott dokumentumoknak mindsiil
minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszkoz segitségével értelmezhetd.

Intézménylinkben az aldbbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.

e atanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentése,
¢ aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e az elektronikus naplo

16.1 Az intézményben elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje:

16.1.1 Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a napld hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirdsoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus uton tarolja
a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segitd informaciokat.

A tarolt adatok kozil:

e Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott orak,
helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az igazgatd vagy az igazgatd helyettes
alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kell tarolni.

e A tanév végén a digitalis naplo 4altal generalt anyakonyvbdl papiralapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és forméjat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt személyek
aldirasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az 1gazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas esetében.

e Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az adathordozot
az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

Az elektronikus tton eldallitott papiralapt nyomtatvanyt — az igazgatoutasitasa szerinti gyakorisaggal
— papiralapon is hozzéaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

o el kell latni az igazgat6 eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
e a vonatkoz jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattari szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralaptt irattarozds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl is az igazgatonak kell
gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapu nyomtatvanyanak hitelesitésére
¢s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

16.1.2 Kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralaput dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités
o 1iddpontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat, és
o ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
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o A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
o az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast:

,elektronikus nyomtatvany”,
o az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: oo
PH

hitelesitd

16.2 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacids Rendszer eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa,
a telephely szintli jogok beallitasai az mesterjelsz6 kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, kizarolag
a felhasznalé 4ltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaloéra azonos felhasznilonév nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A
masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott karért
— az igazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo személyesen felel.

16.3 Egyéb iratok hitelesitési rendje
Az egyéb iratok hitelesitése az igazgatd (helyettesei) alairdsaval, az iskola korbélyegzdjének és
hitelesitési bélyegzdjének lenyomataval torténik.

16.4 Az elektronikus alairasokra vonatkozoé szabalyok
Elektronikus uton torténd digitalis alairast kizarolagosan az igazgatd jogosult haszndlni, ennek
hasznalataért kizarolagos feleldsséggel tartozik.

17 AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAJA,
IDOKERETEI

Az iskola a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez.

Tanoran kiviili foglalkozds tartdsat a tanulok kozossége, a sziiléi szervezetek, a szakmai

munkakdzosségek kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezése, az igények felmérése a tanév elsd két hetében torténik. A
foglalkozasok az iskolavezetés altal jovahagyott terv €s leadott szakkori névsor alapjan indithatok.
Félévkor sziikséges esetben korrekciot kell végezni.

A tanuldk jelentkezése a foglalkozasokra onkéntes, a korrepetdldsok esetében javaslatot tesz a
szaktandr és az osztalyfonok, de felvétel esetén a foglalkozdsokon a részvétel kotelezo, és egy teljes
tanévre szol.

A foglalkozasokrol gyakran és indokolatlanul tdvolmaradod, illetve a foglalkozast rendszeresen zavar6
tanul6 az igazgatd engedélyével a foglalkozasrdl kizarhato.
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17.1 Napkozi és tanuloszoba

A koznevelési torvény elGirasainak megfeleléen, — ha a sziilok igénylik — az intézményben
tanitasinapokon az 1-6. évfolyamon napkoézi/tanuldészoba miikodik. Itt biztositjuk a hazi feladat
elkészitését, a differencialt fejlesztést €s a szabadidds- valamint kulturalis foglalkozasokat. A
napkdzis és tanuldszobai csoportba irasban kell jelentkezni, és a jelentkezés egész tanévre szol,
lemondani csak irasban lehet.

A napkdzis/tanuloszobai foglalkozasokrél a napkozis/tanuldszobai Hézirendet rendszeresen ¢és
sulyosan megsértd tanulok kizarhatok.

Az iskola javaslatot tehet a tanulmanyaiban elmaradoknak a napkdzis/tanuloszobai foglalkozasokon
val6 részvételre.

17.2 Felzarkoztato és egyéni foglalkozasok

Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatisat, a tehetséges tanulok gondozasat, valamint a
lemaradok felzarkoztatasat a szaktargyakhoz kapcsoloddan korrepetalasokkal és differencialt
képességfejlesztést szolgald egyéni foglalkozasokkal segitjiik. A foglalkozasok a pedagdgus kotott
munkaidejébe tartoznak, az igazgaté megbizasa, kijelolése alapjan.

17.3 Szakkorok, tehetséggondozo foglalkozasok

Iskolankban a tehetségek kibontakoztatasara szakkori foglalkozasok szervezddnek. Nagy

hagyomannyal rendelkezik:

e a Korosi néptanc egyiittes, mint a hagyomanydrzés €s a miivészeti nevelés és tehetséggondozas
kiemelkedd szintere.

e a Rajz szakkor, melynek célja a képzémiivészet irant érdeklddd, vagy kiemelkedd tehetséget
mutatd tanulok tehetséggondozasa.

A szakkorok inditasarol a felmeriilo igények figyelembe vételével a munkakozosségek javaslatai
alapjan a nevelGtestiilet dont. A foglalkozasok a pedagdgus kotott munkaidejébe tartoznak, az
1gazgatd megbizasa, kijeldlése alapjan.

17.4 Felvételi el6készité foglalkozasok

A kozeépfokt beiskolazas sikerességének novelése érdekében iskolank pedagogusai felvételi
elokészitd foglalkozasokat tarthatnak. A foglalkozasokat hagyomanyosan hetedik évfolyam mésodik
félévében és nyolcadik évfolyam elsd félévében szervezziik. A foglalkozdsok a pedagogus kotott
munkaidejébe tartoznak, az igazgatd megbizasa, kijelolése alapjan. Iskolankban az alabbi felvételi
elokészitok szervezddnek:

e Magyar nyelv- és irodalom
e Matematika
e Idegennyelv (angol és német)

18 FELNOTTOKTATAS FORMAI

Iskolankban nincs felnottoktatas.

19 ISKOLAI DIAKSPORT EGYESULET

A délutani iskolai sportkori tevékenységeket a Koérosi Csoma Diaksport Egyesiilet fogja Ossze. A
DSE — mint szervezeti forma — 6nall6 jogi személyként mikddik.

Céljai:
e akiilonb6z6 sportagak megkedveltetése a tanulokkal,
o szélesebb korli sportagi alapismeretek nyujtasa,
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o tehetségek felkutatdsa, gondozasa,

e versenyeztetés,

o jatékkészség kialakitasa.

A Korosi Csoma DSE segiti €s biztositja az iskolai tanuloknak a délutani sportfoglalkozasait,

torekszik, hogy 1) lehetdségeket nyujtson a szabadidé hasznos eltoltésére. A fenti célok elérése
érdekében kihasznalja a palyazatok adta lehetdségeket.

A Korosi Csoma DSE az intézménnyel kotott egytittmiikodési megallapodas keretében tartja a
sportfoglalkozasokat, amelyekre a tanulok a tanév elején szeptember 15-ig a testneveld
tanaroknal/osztalyfénokoknél jelentkezhetnek.

19.1 A DSE és az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas rendje és formaja

Az iskolavezetés és a DSE vezetdje az alairt egylittmikodési megallapodas alapjan tanévente
egyezteti a sportolési lehetéségeket.

Az egyiittmiikodési megallapodas keretében a DSE biztositja

e aszakszer( foglalkozast,
e megszervezi a tanéran kiviili sportprogramokat,
e hozzdjarul az iskolai testnevelés €s sport targyi feltételeinek szinten tartasahoz, fejlesztéséhez.

A DSE vezetdje ¢és az igazgatd a tanév elején attekintik a sporttevékenység aktudlis feladatait. A
kétoldalu megbeszélést barmelyik fél kezdeményezésére meg kell szervezni. A DSE minden tanév
elején tagdijat szed, az azt befizetOknek a foglalkozasokon valé részvétel ingyenes.

Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek (sportudvar,
tornaterem, konditerem), valamint sporteszkozeinek hasznalatat. A DSE vezetdje az igazgatoval
torténd egyeztetés utan Osszeallitja és felligyeli a tornaterem tanitasi 6rakon kiviili rendjét. Az igy
elkésziilt teremrendet hivatalos forméban (pecsét, alairas) jol lathato helyen kifiiggeszti. Ettdl eltérni
csak az igazgato irasbeli engedélyével lehet.

20 EGYEB RENDELKEZESEK
20.1 Tiltott politikai tevékenység

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

e politikai céli mozgalom

e parthoz kotddod szervezet

Az intézmény teljes teriiletén tiltott a part, vagy parthoz kotddo politikai célu tevékenység folytatasa
addig, amig az intézmény ellatja a tanulok feliigyeletét.

Az intézmény helyiségei valasztdsok alkalmaval - a valasztas lebonyolitasanak idejére, a valasztasi
eljarasrol szolo térvényben meghatarozottak szerint - szavazohelyiségként igénybe veheték. Az
eseményre vonatkozo6 tajékoztatok kifiiggeszthetdk.

20.2 Tiltott reklamtevékenység

Az intézmény teljes teriiletén tilos a reklamtevékenység. A vonatkozd jogszabaly értelmében ez alol
kivételt képez az alabbi témakkal 0sszefliggd tevékenységek, események megjelenitése:

o cgészséges ¢letmodra nevelés

kornyezetvédelem

kozéleti

kulturalis

oktatasi
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Ezen tevékenységekre vonatkozd plakatokat, hirdetményeket kifliggesztést megel6zden minden
esetben sziikséges egyeztetni az intézmény igazgatojaval. Az iskolai hirdetd feliiletekre csak az
igazgato engedélyével fiiggeszthetd ki hirdetmény.

20.3 Iskolai tabléval, iskolat képvisel6 kiadvanyokkal kapcsolatos rendelkezések

Az iskolai tablok, tovabba minden, az iskolat reprezentald kiadvéany, offline és online képi és
szoveges megjelenés tartalmat egyeztetni kell az igazgatoval annak megjelenése elott, kiadasa pedig
csak az igazgatd engedélyével torténhet.

20.4 Pénzkezelés

Az intézmény foglalkoztatottjai a jogszabalyban meghatarozott szolgaltatasi dijakon (fenntarté altal
megallapitott téritési dij, tandij) feliil az intézményben nyujtott kotelezo alapfeladatok ellatasaért
ellenszolgaltatast, pénzt nem kérhetnek. Az intézmény épiiletében térités ellenében igénybe vehetd
szolgaltatast érvényes bérleti jogviszonnyal rendelkezd, kiilsé jogi személy végezhet, ebben az
esetben pedig vilagos tdjékoztatast kell nyujtani a szolgaltatast igénybe vevok részére a szolgaltatd
kilétérdl, valamint a tevékenység kiegészitd, fakultativ jellegérdl. Az intézményben mitk6dd, nem
kotelezo szolgaltatasokért pénzt csak szamla vagy nyugta ellenében lehet atvenni.

Az osztalyok sziiléi kozossége dont arrdl, hogy az osztdly onként vallalt tevékenységeivel
Osszefiiggésben osztalypénzt gylijt-e. Osztalypénz fizetésére egyetlen sziild sem kotelezhetd. A
tanitdsi ordk ideje alatt megvalosuld programokon vald egyenld hozzaférést az osztalypénz
fizetésének képességétdl fliggetleniil biztositani kell. Az osztalypénz beszedésével és kezelésével
pedagdgus nem bizhaté meg, osztalypénz szamla tulajdonosa pedagogus nem lehet.

20.5 Anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogiigyletekre vonatkozé nyilatkozattétel

Az anyagi kotelezettségvallaldssal jard jogiligyletekben valé jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairol fenntart6i szabalyzat vagy kiilon dontés rendelkezik.

A Dunakeszi Tankeriileti Kozpont koltségvetésének terhére kotelezettségvallalas kezdeményezésére
az iskola igazgatoja, tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rendben meghatarozott
személy jogosult az igazgatoval tortént szobeli egyeztetést kdvetden.

A kezdeményezd vezetd felelds a kotelezettségvallalas:

o sziikségességért, indokoltsagaért,

o megfeleld idében valo kezdeményezéséeért,

e szakmai tartalmaért és megalapozottsagaért,

e az elokészitése soran, az azt megel6zd eljarasban a szervezeti egység szakmai érdekeinek
érvényesitéséért,

e ajogszabalyban ¢€s a fenntartd szabalyzataiban eldirt kovetelmények betartasaért €s betartatasaért
(pl. koztartozdsmentes igazolas, arajanlatok beszerzésére vonatkozo szabalyok, a javasolt fél
jogosult a szerzddés targyat képezd feladat ellatisara, a kotelezettségvallalassal kapcsolatos
dokumentumok szabalyos, pontos elkészitéséért, kitoltéséért, eldzetes fedezetvizsgalat
kezdeményezéséért, szerzddo felek felkutatasaért).

Kotelezettségvallalasi jog:

Az iskola — mint a Dunakeszi Tankeriileti K&zpont szervezeti egysége — nevében fizetési vagy mas
teljesitési kotelezettséget vallalni a tankertileti igazgaté €s az altala irdsban felhatalmazott személyek
jogosultak.

A kotelezettségvallalas folyamataban résztvevd foglalkoztatottakra is szigorian vonatkoznak a
jogszabalyok, a Dunakeszi Tankeriileti Kozpont szabdlyzatai, utasitdsai és a pontos, megbizhatd
munkavégzés, a vezetdség munkdjanak segitése. A tudomdasukra jutott informaciokrol azonnali
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tajékoztatasi kotelezettségiik van az intézmény vezetsége felé. Probléma esetén az intézmény
vezetdsége azonnal tajékoztatja a Dunakeszi Tankeriileti K&zpontot.
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21 ZARADEK (LEGITIMACIO)

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

Kelt: Dunakeszi, 2025.12.09.

Ph. Karpati Zoltanné

igazgato

A nevel6testiilet 2025.12.09. napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadta.

Kelt: Dunakeszi, 2025.12.10

Harcsarné Rozgonyi Enikd

pedagogus

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az iskolai didkonkormanyzat 2025.12.13. napjan tartott
iilésén véleményezte.

Kelt: Dunakeszi, 2025.12.13.

Gal Erzsébet
DOK segitd pedagogus

A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzatot a sziiléi kozdsség 2025.12.16. napjan tartott iilésén
véleményezte.

Kelt: Dunakeszi, 2025.12.16.

Patkd Béla

sziil6i kozosség képviseldje
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Iktatoészam:

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Jovahagyas

.................................................... (OM .......) 20.. . ......... kiadvanyozott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat jovahagyom.

Dunakeszi, 20..

tankertileti igazgato

60



22 MELLEKLETEK

22.1 Szervezeti abra

Napkdzis
munkakézisségvezetd

Also tagozatos

igazgatohelyettes

Idegennyelvi
munkakdzosségvezett

Testnevelés
munkakdzosségvezett

Humén
munkakdzosségvezett

Redl
munkakdzosségvezett

Felsé tagozatos

Fenntarté — Igazgatd igazgatohelyettes

Idegennyelvi
munkak&zosségvezetd

Testnevelés
munkak&zosségvezetd

Kényvtéros

Karbantartd

Takaritok

Udvari munkds

Taniték

Napkdzis tanitok

Idegennyelvet tani
Nyelvtanarok

Testnevelést tanitok,
testnevelk

Szaktandrok

Szaktandrok

Idegennyelvet tani
nyelvtandrok

Testnevelést tanitok,
testnevel8k
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22.2 Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

ALTALANOS RENDELKEZESEK

22.2.1 Az adatkezelési szabalyzat célja

A Dunakeszi Kérosi Csoma Sandor Altaldnos Iskola (a tovabbiakban: Intézmény/Adatkezel6)
koznevelési kozfeladatai ellatdsa soran elkotelezett az adatvédelmi és adatbiztonsagi eldirasok
betartasa irant. Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) (a
tovabbiakban: GDPR), valamint az informaciéos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL torvény (a tovabbiakban: Infotv.) mindenkor
hatalyos szabalyain tul az intézmény vezetdje kiadja jelen adatkezelési és adatvédelmi szabalyzatot
(a tovabbiakban: szabalyzat).

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

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

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

22.2.2 Az Adatkezel megnevezése

Intézmény Dunakeszi K6rosi Csoma Sandor Altalanos Iskola
neve:

Székhely: Dunakeszi

Postacim: 2120 Dunakeszi, Garas utca 26.

E-mail cim: iskola@dunakeszi-korosi.hu

titkarsag@dunakeszi-korosi.hu
Telefonszam: +36306824782
Honlap: https://dunakeszi-korosi.hu

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

22.2.4 A szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok

e 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 aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérél (altalanos
adatvédelmi rendelet; a tovabbiakban: GDPR),

e Az informacids onrendelkezési jogrol és az informaciodszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL. térvény
(a tovabbiakban: Infotv.),

e A Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.),
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o A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.),

e A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Paétv.),

¢ A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet),

e A nemzeti koznevelésrél szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.)
Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet),

e Az oktatasi nyilvantartasrol szolo 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Onytv.),

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

22.2.5 A szabalyzat személyi, targyi hatalya

Jelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézményben:

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

b) tanuldi jogviszonyban all6 személyekre,

c) a kiskoru tanulok torvényes képviseldire,

d) minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalataban all6 domain alatt tizemeltetett honlapot
— www.dunakeszi-korosi.hu — latogatja.

Az adatkezelési szabalyzat targyi hatdlya az Intézmény altal kezelt személyes, kézérdekli vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatra terjed ki.

22.2.6 Ertelmez6 rendelkezések

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

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

b) azonosithatéo természetes személy: aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely
azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozoé adat, online azonosit6 vagy a természetes személy
testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara vonatkozd
egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato.

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

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

e) egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara vonatkozo
személyes adat, ideértve a természetes személy szadmara nyujtott egészségiigyi szolgaltatdsokra
vonatkoz6 olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes személy egészségi allapotarol.

f) biometrikus adat: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkoz6 minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetové teszi
vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositdsat, ilyen példaul az arckép vagy a
daktiloszkdpiai adat.

g) genetikai adat: egy természetes személy orokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozo

crer
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h)

)

K)

1)

vonatkozo egyedi informaciot hordoz, és amely elsdsorban az emlitett természetes személybdl vett
bioldgiai minta elemzésébdl ered.

adatkezel6: jelen szabalyzat alapjan az Intézmény, amely a személyes adatok kezelésének céljait
¢és eszkoOzeit onalldan vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az
unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezeldt vagy az adatkezeld kijel6lésére vonatkozd
kiilonos szempontokat az unios vagy a tagallami jog is meghatarozhatja.

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 0sszessége, igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés,
tagoléds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés, felhasznélds, kozlés,
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdvé tétel Gitjan, dsszehangolas vagy
Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

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

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

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhetové tétele.

m) nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhet6vé tétele.

n)
0)
p)

q)
r

Y

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasa tobbé nem lehetséges.
adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

alnevesités: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében tovabbi
informaciok felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithatd 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
azonosithat6 természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni.
adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszessége.

nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely moédon — centralizélt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint --- tagolt llomanya, amely meghatarozott ismérvek
alapjan hozzaférheto.

az érintett hozzajaruldsa: az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld tdjékoztatason
alapuld és egyértelmli kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetlentil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes
adatok kezeléséhez. Az ¢érintett jogosult arra, hogy hozzéjaruladsat barmikor visszavonja. A
hozzajarulas visszavondsa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés
jogszerlis€égét. A hozzajarulas megadasa elott az érintettet errdl tajékoztatni kell. A hozzajarulas
visszavondsat ugyanolyan egyszerii modon kell lehetdvé tenni, mint annak megadasat.
adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mddon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

adatbiztonsag: az adatvédelmi incidens bekovetkezését megeldzni képes szervezési, technikai
megoldasok, valamint eljarasi szabalyok Osszessége; az adatkezelés azon éllapota, amelyben a
kockézati tényezoket — €s ezaltal a fenyegetettséget — a szervezési, miiszaki megoldasok és
intézkedések a minimalisra csokkentik.
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v) feliigyeleti hatésag: Nemzeti Adatvédelmi és Informdacioszabadsdg Hatésdg (NAIH), mely
kozigazgatasi eljaras keretében jar el a személyes adatok védelme, illetve Unidn beliili szabad
aramlésanak biztositasa érdekében autoném kdzhatalmi szervként.

AZ ADATKEZELES FOBB SZABALYAI

22.2.7 Az adatkezelés alapelvei

a)

b)

f)

9)

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

Jogszeriiség, tisztességes eljaras, atlathatosag: a személyes adatok kezelését jogszerlien ¢€s
tisztességesen, valamint az érintett szadmara atlaithaté moédon kell végezni. Az érintett barmikor
betekintést nyerhet az adatainak kezelésébe, élhet érintetti jogainak gyakorlasaval, tovabba
lehetdsége van arra, hogy kozigazgatasi vagy birdsagi eljaras utjan gyakorolja a jogorvoslathoz
val6 jogat.

Célhoz kotottség: a személyes adatok gyiijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerii
célbol torténhet, azok kezelése nem torténhet ezekkel a célokkal dssze nem egyeztethetd modon.
Nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetének a kozérdekl archivalas céljabol,
tudomanyos ¢és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbol torténd tovabbi adatkezelés.
Adattakarékossag: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleléek és
relevansak kell, hogy legyenek, és a sziikségesre kell korldtozddniuk.

Pontossag: a személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lennitik.
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 tarolasa olyan formaban kell, hogy torténjen,
amely csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdveé az
érintettek azonositasat. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak
kozérdekli archivalds, tudomanyos ¢€s torténelmi kutatas, vagy statisztika készitése céljabol
kertilhet sor.

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

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

22.2.8 Az adatkezelési jogalapok

a)

b)

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

az ¢érintett hozzajaruldsat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd
kezeléséhez;

az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy
az a szerz6dés megkotését megeldzéen az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez
sziikséges;

az adatkezelés az Intézményre vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;
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d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagh érdekeinek védelme
miatt sziikséges;

e) az adatkezelés kozérdekli vagy az Intézményre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

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

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

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

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

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

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

b) az a) pontban meghatarozottak hianyaban az az adatkezeld torvényben meghatarozott
feladatainak ellatasahoz feltétleniil sziikséges és az érintett a személyes adatok kezeléséhez
kifejezetten hozzajarult,

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

d) aza)pontban meghatarozottak hidnyaban a személyes adatot az érintett Kkifejezetten
nyilvanossagra hozta és az az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz sziikséges és azzal aranyos.

22.2.9 Az érintetti jogok

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése és az adatkezeléssel érintett jogainak védelme
érdekében a t4jékoztatds megadéasa, az adatokba torténd betekintés biztositasa, illetve azokrol
masolat kiadasa is az érintett (kiskoru érintett esetén a torvényes képviseld) személyének
azonositasahoz kotott.

Kiskoru érintett esetén, a sziiloi feliigyeletet gyakorld személy (térvényes képviseld) gyakorolhatja
ezeket a jogokat. Az Intézmény, az érintett (kiskora érintett esetén a térvényes képviseld) altal
benyujtott, az 6t megilletd jogosultsdgok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak benyujtasatol
szamitott legrovidebb 1d6 alatt, de legfeljebb egy honapon beliil elbiralja és dontésérdl a kérelmet
benyujtdt irasban vagy elektronikusan benyujtott kérelem esetén elektronikus uton értesiti.

1. Tdjékoztatas és hozzaferés joga
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Az adatkezeléssel érintett (kiskort érintett esetén a torvényes képviseld) az Intézményhez, mint
adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tdjékoztatast kérhet arrol, hogy ki, milyen jogalapon, milyen
adatkezelési célbol, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel rola, 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 valo jogat korlatozza akként, hogy a gyermek és a kiskorti tanulé sziiléjével minden,
a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, illetve azokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehetd
legrovidebb idén beliil hozzaférhetdvé kell tenni, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a
gyermek, tanul6 testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

2. Helyesbitéshez valo jog

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

3. [Tiltakozas joga

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

4, Torleshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil torélje a ra vonatkozd
személyes adatokat, az Intézmény pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozd személyes
adatokat indokolatlan késedelem nélkiil t6rolje meghatarozott feltételek fennéllasa esetén, melyek
soran az Intézménynek kell gondoskodnia a torolt adatok visszakereshetdségének
megakadalyozasardl. Az adatkezelés kapcsan az érintett (kiskoru érintett esetén a torvényes
képviseld) csak akkor élhet a torléshez valo jogaval, ha az Intézmény kozfeladat ellatasa keretében
végzett feladata végrehajtasdhoz az adat nem sziikséges.

5. A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valo jog

Az érintett (kiskort érintett esetén a torvényes képviseld) kérheti, hogy az érintett személyes adatai
kezelését az Intézmény korlatozza, amennyiben az Intézménynek mar nincs sziiksége a személyes
adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények elOterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen. Ez utdbbi
esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig megallapitasra 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 kdvetelményeket,
akkor

- kozvetleniil az Intézményhez, mint adatkezel6hdz lehet fordulni, vagy

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

- tovabba lehetdség van a személyes adatok védelme érdekében birdsdghoz fordulni.
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22.2.10 Az érintetti joggyakorlasra vonatkozo eljarasrend

22.2.10.1 Az érintettek tdjékoztatdsa

Az adatkezeléssel érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgéltatas
onkéntes vagy kotelezo. Kotelezo adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld
jogszabaly-helyet is.

Az érintett vagy a kiskoru érintett torvényes képviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
Intézmény koteles teljesiteni. Az érintett vagy a kiskoru érintett torvényes képviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen célbol, milyen jogalappal és milyen
terjedelemben tovabbitottdk. Az érintettek a fenti jogok gyakorldsara irdnyul6 kérelmeiket papir
alapon, vagy elektronikus uton, a titkarsag@dunakeszi-korosi.hu e-mail cimen nyujthatjak be az
Intézmény részére.

Az érintett vagy a kiskor érintett torvényes képviseldje vagy az Intézménnyel jogviszonyban nem
allo személy szamadra, akinek adatait kezeli az Intézmény, kérésére az Intézmény téjékoztatast ad
az altala kezelt, illetéleg az altala megbizott adatfeldolgozo altal feldolgozott adatairol, az
adatkezelés céljarol, jogalapjarél, iddtartamdrdl, az adatfeldolgoz6d nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel 0sszefliggd tevékenységérol, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy
kaptdk meg az adatokat.

Az igazgatd — sziikség esetén az adatvédelmi tisztviseld javaslatat kikérve — indokolatlan
késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem benyujtasatdl szamitott 1 honapon beliil beliil
irasban, kozérthetd forméaban koteles megadni a tajékoztatadst. Ez a hataridé indokolt esetben
tovabbi 2 honappal meghosszabbithato. A hataridé meghosszabbitasardl az Intézmény a késedelem
okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételétél szamitott 1 hdonapon belill tajékoztatja a
kérelmezo6t. Ha a kérelmezd elektronikus ton nyujtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehetdség
szerint elektronikus uton kell megadni, kivéve, ha a kérelmezd azt masként kéri.

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

22.2.10.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az igazgato - az adatkezelés egyidej felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem benyujtasat
kovetden haladéktalanul, de legfeljebb 1 honapon beliil megvizsgéalni, és annak eredményérdl a
kérelmez6t irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozads indokolt, az Intézmény koteles az
adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat
zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, €s akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE

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

Minden érintett, illetve kiskoru 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, akar irdsban, illetve a tanulmanyi rendszeren keresztiil.
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22.2.11 Tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai (kotelez6 adatkezelés)

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

A tanulmanyi rendszerben tarolt és nyilvantartott, tanulokra vonatkozo adatok:

Az Intézmény a gyermekekre, tanuldkra vonatkozdéan a kovetkezd, Nkt.-ban meghatarozott
személyes adatokat tartja nyilvan a tanulményi rendszerében:

a) a gyermek, tanuldé neve, sziiletési helye ¢€s ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme,
allampolgéarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgald
okmany megnevezése €s szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime, tdrsadalombiztositasi
azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag tertiletén valo tartézkodas jogcime
¢s a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, valamint szama,

b) a gyermek, tanuld sziildjének, értesitendd hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi potlékra
jogosult személynek neve, sziiletési helye €s ideje, anyja sziiletési csaladi és utdoneve, lakohelye,
tartozkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

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

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet 1igényld gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

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

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

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

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

i) azt, hogy a tanul6 igénybe vette vagy veszi a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz616 1997. évi XXXI. torvény szerinti tanoda szolgaltatasait, és milyen idétartamban.

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

A kozneveleés informadcios rendszerében (KIR) rogzitendo tanuloi adatok:

Az Onytv. alapjan, a torvény 1. szdmu mellékletének I. részében szerepld, alabbi tanuloi adatokat
sziikséges az Intézménynek a koznevelés informécids rendszerében régzitenie:

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

a) oktatasi azonosit6 szamat, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

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

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

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

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

f) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

h) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

i) évfolyamat,

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

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

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

m)annak tényét és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanulo neki felrohatd okbol két alkalommal
nem jelent meg az osztilyozd vizsgéan, vagy két alkalommal nem teljesitette a tanulmanyi
kovetelményeket.

Fokozott _kockdazatu allergidas betegséggel diagnosztizalt, illetve diabétesszel élo gyermekek,
tanuldk adatai:

Az Intézménynek az Nkt. rendelkezései alapjan biztositania kell a diabétesszel €16, valamint a
fokozott kockézati allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének
megorzésére forditott fokozott figyelmet.

A sziil6 kotelezettsége, hogy fokozott kockazata allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke
egészségi allapotardl és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrdl a beiratkozassal egyidejlileg, vagy
a diagnozis ismertté valasat kovetden haladéktalanul tjékoztassa az Intézményt, nagykort tanulo
esetén ez a nyilatkozattételi kotelezettség a tanulot terheli.

Az Intezmeény az EMMI rendeletben meghatdrozott tovabbi kotelezettségei keretében a gyermek,
tanulo kovetkezo adatait tartja nyilvan:

a) tanuldi hidnyzas miatti adatkezelés, mely sziikségesség teszi a betegség miatt tavollét
id6tartamanak, illetve az igazolasban szerepld személyes adatoknak a kezelését, mely
egészségligyi, kiillonleges adatot is tartalmazhat,
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b) tanuldval szembeni fegyelmi eljarashoz kapcsolodd adatkezelés,
c) tanuld és gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartas.

A diakigazolvanyok kiadasdval kapcsolatos adatkezelés:

Az Intézmény a tanuld részére - kérelemre — didkigazolvany kiadasat kezdeményezi. A
diakigazolvany elkészitésérdl az egységes elektronikuskartya-kibocsatasi keretrendszerrél szolo
2014. LXXXIIL. évi torvény (a tovabbiakban: Nektv.) szerinti kartyakibocsatdo gondoskodik. A
diakigazolvany a Nektv. szerinti kartya, amely kozokirat. A NEK mikdodtetdje a didkigazolvany
kiallitasa céljabol kezeli a Nektv.-ben meghatarozott adatokat: a kérelmezd természetes
személyazonositd adatait €s lakcimét; valamint a kartya kézbesitéséhez sziikséges adatokat.

A didkigazolvany tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lako- vagy tartozkodasi
helyének telepiilésnevét, allampolgarsagat, a tanuld aldirasat, cselekvoképtelen tanulod esetén a
szil6 alairasat.

A diakigazolvany tartalmazza tovabba a tanulod fényképét, oktatasi azonositd szdmat, az iskola
neveét és cimet.

A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi - nem személyes adatok
- is feltiintethet6k. A didkigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
elkészitéshez sziikséges adatok a didkigazolvany elkészitdjéhez tovabbithatok.

A tanuloi edzettséo méréesével kapcsolatosan kezelt adatok:

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

A NETFIT — mérési azonositd alkalmazasaval — a tanulé kovetkez6 személyes adatait tartalmazza:

a) mérési azonosito,

b) sziiletési év és honap,

C) nem,

d) decimalis életkor,

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

g) az iskola feladatellatasi helye,

h) a fizikai fittségi mérés eredményei.

A nyilvantartas adatai az elsd adatfelvételtdl szamitott tiz évig kezelhetdk.

A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végzé pedagdgus — mérésben érintett tanuldnként,
mérési azonositd alkalmazasaval — rogziti és feltolti a NETFIT-be. A fizikai fittségi mérés tanulot
érintd eredményeit a tanuld és a sziild a tanuld mérési azonositdjanak felhasznalasaval
megismerheti.

22.2.12 A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allék valamint a kdznevelési
dolgozdk adatai

e A munkaltatd a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6tdl olyan, a foglalkoztatotti
alapnyilvantartds adatkorébe tartozé nyilatkozat megtételét vagy személyes adat kozlését
kovetelheti, amely a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése, teljesitése, megsziinése,
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megsziintetése vagy e torvénybdl szarmazo igény érvényesitése szempontjabol sziikséges, és

ennek érdekében kdzokirat vagy teljes bizonyito erejii maganokirat bemutatasat kovetelheti.

A munkaltato a koznevelésben foglalkoztatottrol a Puétv. 4. szamt mellékletében meghatarozott

adatkorre kiterjed6 nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvintartds).

A munkaltato a koznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatdval kdznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyt vagy munkaviszonyt létesiteni szandékoz6 személy biliniigyi személyes adatat annak

vizsgalata céljabol kezelheti, hogy a betolteni kivant vagy a betoltott munkakdrben nem

korlatozott vagy kizart-e a foglalkoztatasa.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatdé megnevezése, a kdznevelésben

foglalkoztatott neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 besorolasara

vonatkoz6 adat kozérdekbdl nyilvanos adat.

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

o akoznevelésben foglalkoztatott,

o akoznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatéi jogot gyakorld vezeto,

o a humanpolitikai, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

o a fenntarto,

o aravonatkoz6 jogszabaly alapjan a hatdsag €s a birosag.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban torténd adatkezelés célja:

o a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal €s a munkaviszonnyal 6sszefliggd munkaltatoi
intézkedések €s jognyilatkozatok elokészitésének és meghozataldnak biztositasa,

o a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefliggd jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

o az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba

o a kozeli hozzatartozot megilletd tarsadalombiztositasi, szocialis €és kegyeleti gondoskodas
megallapitasanak és folyositasanak biztositasa.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony €s a munkaviszony béarmely jogcimen torténd

megsziinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az érintettre

vonatkozo, a 4. mellékletben felsorolt személyes adatok kezelését 6tven évig korlatozni kell. A

korlatozas ala esO személyes adatokat csak az €rintett ismerheti meg, valamint a térvényben erre

feljogositott szervnek tovabbithatd megkeresés alapjan. A korlatozas ald esd adatokkal — az

elobbiekben rogzitett miiveleteken til — mas miivelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti

alapnyilvantartasbol az adatokat az 6tven éves hatarid6 lejarta napjan torolni kell.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkaltatd mas személyes adatot tartalmazo

nyilvantartasatdl elkiilonitetten kezeli és mas személyes adatot tartalmazo nyilvantartdssal nem

kapcsolja Ossze.

Az Intézmény a foglalkoztatottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,

kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢€s teljesitésével, allampolgari jogok ¢és

kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbodl, a jogszabalyokban

meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten

kezelhetik.

Az Nkt. alapjan az Intézmény az alkalmazottak adatait — ha torvény eltérd hataridét nem allapit

meg — a jogviszony megsz{inésétdl szamitott 6t évig Orzi és kezeli.
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22.2.12.1 Az Intézményben foglalkoztatott éraaddk adatai

Az Nkt. értelmében az 6raadd megbizasi szerzddés keretében legfeljebb heti tizennégy ora vagy
foglalkozas megtartasara alkalmazott pedagdgus, oktato.
A Puétv. alapjan az Intézmény az 6raadok:

a) nevet,

b) sziiletési helyét, idejét,

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

tartozkodas jogcimét és a tartozkodasra jogositod okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f)  oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.
A Puétv. rendelkezése szerint az Intézmény az oraadokrdl nyilvantartast koteles vezetni. Az
Intézmény az d6raadok adatait — ha torvény eltéré hataridét nem allapit meg — a jogviszony
megsziinésétdl szamitott 6t évig Orzi s kezeli.

22.2.13 A pedagoégusok teljesitményértékelése

A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a TER
rendszerben kell kézbesiteni.
A TER rendszerben rogzitett személyes adatok a kovetkezdk:

a) az értékelt személyek neve,

b) az értékelés tartalma,

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

22.2.14 Honlap-latogatashoz kapcsol6dé adatkezelés

Az Intézmény honlapja a https://dunakeszi-korosi.hu internetes cimen érhet6 el. A honlap hasznalata
soran automatikusan nem keriilnek felhasznaloi adatok az Intézmény kezelésébe. Az Intézmény a
honlap hasznalata soran nem gytijt és nem tarol adatokat a felhasznalokrol. Az iizemelés kdzben
keletkezd 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 adatfijlok a honlap egyes funkcidinak mitkddéséhez sziikségesek.
Alkalmazasuk lehetOséget biztosit a weboldalak hasznalataval Osszefiiggésben a latogatd egyes
adatainak gyiijtésére, valamint internethasznéalatdnak nyomon kovetésére. Amennyiben a latogaté ezt
nem szeretné, akkor minden tovabbi nélkiil meggatolhatja. A siitik engedélyezésével és tiltasaval
kapcsolatos hasznos informacidk, illetve a bedllitds egyes Iépései minden bongészd esetén
megtalalhatoak a beallitdsok kozott.

Az Intézmény honlapja a miikddése soran a kép- €és hangfelvételek megjelenitéséhez videdmegoszto
platformot hasznal. A kép- és hangfelvételek megnyitdsakor kapcsolat jon 1étre a videdmegoszto
platformmal, amelynek soran adattovabbitas is torténik. Az adatgytijtés korére és céljara, az adatok
tovabbi feldolgozasara és felhaszndldsara, a latogatok személyes adatainak védelmére irdnyuld
jogaira ¢és Dbedllitasaira vonatkozd informaciok a videomegoszté platform adatvédelmi
nyilatkozataban taldlhatéak meg.
Az Intézmény honlapja ezen tul hasznalhat egyéb online alkalmazasokat is, igy példaul a
fényképalbumok megjelenitéséhez. Az alkalmazéasok hasznalatakor adatok tovabbitddnak az adott
online alkalmazas szervereire. Az adatgyiijtés korére és céljara, az adatok tovabbi feldolgozasara
¢és felhasznélaséara, a latogatok személyes adatainak védelmére iranyuld jogaira és bedllitasaira
vonatkoz6 informéciok mindig az adott alkalmazas adatvédelmi nyilatkozatdban talalhatdak meg.
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22.2.15 Adatok beszerzése hatdsagtél vagy mas szervtdl

Az Nkt. rendelkezik arrol az esetrdl, ha a sziilo, értesitendd hozzatartozd vagy mas, a csaladi
potlékra jogosult személy a nevét, sziiletési helyét €s idejét, anyja sziiletési csaladi és utonevét,
lakohelyét, tartdzkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem adja meg az
Intézménynek, akkor az Intézmény ezeket az adatokat a csaladtamogatési tigyben eljaro hat6sagtol
iS beszerezheti.

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

22.2.16 Hozzajarulason alapulé adatkezelés

Az Intézmény miikodése soran az Intézmény altal milkodtetett szakkorok, sportkorok és az
osztalyok, csoportok tevékenysége soran is sor kerililhet a tanuld egyes személyes adatair6l
nyilvantartds készitésére (utaslista, muzeumi belépdlista, juttatdsokrol, szolgaltatasokban
részesiilés tényérdl atvételi lista stb.), fotdédokumentacid készitésére, kép-, és hangfelvétel
készitésére is. Ezek a személyes adatok tipikusan és altaldban a tanuld neve, képmasa,
hangfelvétele, intézménye és osztalya, sziildjének vagy térvényes képviseldjének neve, telefonos
¢s 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 torvényes
képviseldjének — hozzdjarulasa lehet. 14 év alatti gyermek esetében a sziildi feliigyeleti joggal
bird sziild, a torvényes képviseld, 14-18 év kozotti gyermek esetében a sziiloi feliigyeleti joggal
bird sziild, torvényes képviseld és a gyermek egyiittesen €és egybehangzdan jogosult a hozz4jarulo
nyilatkozat megtételére. Kiilonélod, elvalt sziilok esetében a sziiloi feliigyeleti jogot gyakorl6 sziild
jogosult nyilatkozatot tenni, e vonatkozasban az Intézmény a sziil6(k) erre vonatkozé nyilatkozatat
tekinti iranyadonak, vita esetén annak elbiralasa a hataskorrel rendelkez6d hatdsag (gydmhatdsag,
birdsag) feladata.

Az Intézményben szervezett iskolai eseményekrdl sz6l6 tdjékoztatas érdekében az Intézmény a
honlapjan és mas kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozz¢é, amelyeken tanulok
vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az Intézmény nagykoru tanuldja vagy
kiskorti tanuld esetén a torvényes képviseldje (sziildi feliigyeleti jogot gyakorld sziild) ugy
nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az Intézmény altal készitett fényképeken, azt a torvényes
keépviseld (sziildi feliigyeleti jogot gyakorld sziild) és/vagy (nagykora tanuld esetén) a tanuld
alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az igazgat6 szdmara.
Az Intézményben megrendezésre keriild programok, események jellegétol fiiggden, illetve az
intézményi étkeztetés igénybevételéhez kapcsoldddan sor kertilhet kiilonleges adatok kezelésére
is, igy kiilondsen a gyermek egészségi allapotara (étel allergia, rendszeres gydgyszersziikséglet,
gyogyszer allergia, tdborozéds esetén orvosi igazolas), étkezési szokasokra vonatkozd adat
kezelésére is, ebben az esetben is sziikséges a tanuld torvényes képviseldjének hozzéjarulasa,
avagy nagykoru tanul6 esetén a sajat nevében tett nyilatkozatra.
A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés
¢s a tanulok érdekében a kotelezOen nyilvantartandd adatok mellett az Intézmény az alabbi
adatokat kezeli:

a)a tanuld esetleges specidlis taplalkozasara vonatkozd kiilonleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
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b)a didkok felekezeti hovatartozésara, vallasi meggyd6zddésére vonatkoz6 adatok a hittan
csoportok szervezése érdekében,

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

Az Intézmény a tanulok sziileit beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elsé
szliléi értekezleten, valamint az elektronikus napléd utjan tajékoztatja, hogy amennyiben a
fentieckben felsorolt adatok kezeléséhez hozzajarulasukat adjak, ezt alairasukkal kell
megerdsiteniiik. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanul6 vagy térvényes képvisel6je
kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezeléséhez valo
hozzéjaruldsanak visszavondsat. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a
szoban forgd tanuld vonatkozasdban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Az Intézmény tijékoztatja a tanulokat és a sziildket arrol is, hogy az Intézmény honlapjan
megtalalhat6 az Intézmény adatkezelési szabélyzata.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkill, az érintett hozzajaruldsa alapjan kezeli az Intézmény a
koznevelésben foglalkoztatottak és a munkaviszonyban foglalkoztatottak fényképét az Intézmény
honlapjan és kiadvanyaiban valo felhasznélas érdekében. Amennyiben az Intézmény valamely
foglalkoztatottja ehhez nem kivan hozzéjarulni, azt irasban jelezheti az igazgaté szamara.

AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

22.2.17 Altalanos szabalyok

Személyes adat tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezelo:

az egyes, a foglalkoztatdshoz kot6dd juttatdsok jogszerti igénybevételének megallapitasa
céljabol;

az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa érdekében;

a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds érdekében a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése céljabol;

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

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 ¢€s tarolasdban
allo személyes adat tovabbitasara kizardlag az Intézmény vezetdje jogosult.

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

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

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

22.2.18 A tanuléi adatok tovabbitasa

Altaldnos szabalyok:
A tanuléi adatok — az Nkt.-ban meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozo
c¢lhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, a bir6sagnak,
rendérségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
A gyermek, a tanuld
a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségére, tartds
gyogykezelésére vonatkozod adatai, tovabba a gyermek, tanuld specidlis koznevelési
ellatasahoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagndzisanak adatai a
pedagogiai szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények és az egészségligyi szakellatd
kozott,
b) o6vodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
€) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil,
a neveldtestiileten belill, a sziildnek, iskolavaltas esetén az 11j iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzodjének,
d) diakigazolvanya kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

Tanuléi adatok tovabbitasa a sziilok részére:

Ha torvény alapjan a kiskoru gyermek, tanul6 adatai a sziild részére tovabbithatoak, térvény eltérd
rendelkezése hianyaban a sziildi feliigyeleti jog gyakorlasatol fliggetleniil az adatokat mindkét
sziilonek tovabbitani kell. Az elébbiekben emlitett adatok nem tovabbithatéoak azon sziilonek,
akinek a birésag a gyermek sorsat érintd 1ényeges kérdésekben a sziildi feliigyeleti jogat korlatozta
vagy megvonta.

Tanuléi adatok tovabbitdsa a KIR nyilvantartasaba:

A koznevelési informécids rendszer (KIR) tanul6i nyilvantartasaba - melynek adatkezeldje az
Oktatasi Hivatal — az Intézmény a tanul6 egyes adatait torvényi felhatalmazas alapjan tovabbitja az
Onytv. rendelkezései szerint.

Tanuléi adatok tovabbitdsa a tankonyvrendelés keretében:

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

a) atanulo6 neve,

b) a tanul6 oktatasi azonosité szama,

c) a tanulo iskoldjanak neve, OM azonositoja,

d) atanul6 évfolyamanak, osztalyanak megjelolése,
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e) a tanuld részére az iskolai tankonyvellatds keretében megrendelt, megvasarolt tankonyvek
cime,

f) atanuld nemzetiségének megjeldlése, ha jogszabalyban meghatarozott nyilatkozattal vesz részt
a nemzetiségi nevelés-oktatasban.

Az Intézmény atadja a konyvtarellatonak a tankonyvek tanulora, évfolyamra, tantargyra lebontott

cimlistajat. Az elébbiekben megjelolt, atadott személyes adatokat a konyvtarellatd kizardlag a

tankonyvjegyzékben meghatdrozott 4ron torténd tankonyvvasarlashoz vald jogosultsag

megallapitasa céljabol kezeli.

JOGOSULTSAGOK ES FELELOSSEGI SZABALYOK (INTEZMENYI ELJARASREND)

22.2.19 Az adatkezeléssel foglalkoz6 foglalkoztatottak korének és feladatainak
meghatarozasa

Az Intézményben folyo6 adatkezelési tevékenység soran a foglalkoztatottak felelsek:
az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaért,

a tudomadsukra jutott személyes adatok rendeltetés szerinti és jogszabalyokban
foglaltak szerinti kezeléséért,

illetve kotelesek az adatokat igy kezelni, hogy illetéktelen személy tudomésara,
birtokéba ne kertilhessenek.

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

Az igazgat6 feladatai:

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

o atanuloi, 6raadoi, foglalkoztatotti adatokat érintd adattovabbitds rendszeres ellendrzése,

O a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltas
esetén az 11j iskolanak,

o az adatrogzitések felligyelete, illetve az érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzajarulas
beszerzésének ellendrzése,

o az adatbiztonsagi eldirasok és technikai megolddsok folyamatos figyelemmel kisérése és
értékelése, valamint javitasukra vald javaslat tétele,

o az adatkezelésrdl sz0l6 tdjékoztatads megadasanak biztositasa,

o az adatkezelési tevékenységbe betekintés engedélyezése, mddositasi, illetve torlési kérelem
teljesitése, panaszok elbiralasa,

o adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartas vezetése,

o az adatkezelési szabdlyzatot érintd mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a
modositasok atvezetése, a szabalyzat hatalyositasa,

o kapcsolattartas az adatvédelmi tisztviseldvel minden adatkezelést érintd kérdésben,

o ateljesitményértékelésben érintett vezetd beosztasu foglalkoztatottak teljesitményértékelésére
vonatkoz6 adatainak rogzitése a tanulmanyi rendszerben.

Az Intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran az igazgatd felhatalmazédsa alapjan
adatkezeléssel jaro feladatokat lathatnak el az aldbbi foglalkoztatottak:

Az igazgatohelyettesek feladatai:
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o a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztds szerint felelések az Intézményben
megvalodsitott adatkezeléséért, adattovabbitasért;

o felelések az Intézmény foglalkoztatottjainak és az oOraadok adatainak kezeléséért,
tovabbitasaért;

o feladatuk az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas, az esetlegesen felmeriilé problémak

kezelése;

kapcsolattartas az adatvédelmi tisztviselovel minden adatkezelést érintd kérdésben,

a teljesitményértékelésben érintett pedagogusok teljesitményértékelésére vonatkozo adatainak

rogzitése a tanulmanyi rendszerben.

o O

Az iskolatitkar feladatai:

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

Az osztalyfénokok feladatai:

o a jogszabalyi rendelkezéseket, valamint jelen szabalyzat rendelkezéseit betartva kezeli az
osztalydba tartozo tanulok személyes adatait, a tanuldk sziileinek/térvényes képviseldinek
személyes adatait a kapcsolattartashoz sziikséges mértékben,

o ellatja a magatartds, szorgalom ¢és tudds értékelésével kapcsolatos adatok kezelésével
kapcsolatos feladatokat az érintett osztalyon beliil,

o gondoskodik a tanulot érinté adatok sziild részére torténd, jogszabalyban meghatarozottak
szerinti tovabbitasardl, a tjékoztatasrol,

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

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

22.2.20 Adatkezelési nyilvantartas

b)

c)
d)

f)

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

az adatkezeld neve ¢és elérhetdsége, valamint az adatvédelmi tisztviselonek a neve ¢és
elérhetdsége,
az adatkezelés céljal,
az érintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok kategdridinak ismertetése,
olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak, ideértve a
harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket,
adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetk6zi szervezet részére torténd
tovabbitasara vonatkozo6 informaciok, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkdzi szervezet
azonositasat, valamint a GDPR. 49. cikk (1) bekezdéséneck masodik albekezdés szerinti
tovabbitas esetében a megfeleld garancidk leirdsa,
ha lehetséges, a kiilonb6z6 adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridok,
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g) a GDPR 32. cikk (1) bekezdésében emlitett technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasa.

22.2.21 Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanulo feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informdciot illetden, amelyrdl a tanuldval, sziilével valdé kapcsolattartds soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti,
valamint a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlédésével Osszefiiggd
megbeszélésre.

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

A kiskort tanuld sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, illetve azokat a
tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehetd legréovidebb idén beliil hozzaférhetévé kell tenni, kivéve,
ha az adat kozlése sulyosan sértené a tanul6 testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

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

A pedagdgus, illetve a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje Gtjan 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 €s jelen
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. A tanulok, a foglalkoztatottak és az o6raadok
személyi adatait kizardlag a jelen szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott
modon kezelhetik, tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon
torténd, irasos vagy barmely mas mdodon torténd) tovabbitasa szigoraan tilos.

ADATVEDELMI INCIDENS BEKOVETKEZESE ESETEN KOVETENDO
ELJARASREND

Az adatvédelmi incidens a GDPR meghatarozasa alapjan: a biztonsag 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.

Az adatvédelmi incidens kezelésének 1épései az Intézményben:

22.2.22 Az adatvédelmi incidens azonositasa (a jogsértés, adatbiztonsag sériilésének
feltarasaval)

Az els6 teendd, hogy fel kell mérni az adatvédelmi incidens az érintett természetes személyek
jogaira és szabadsagaira milyen kockazatot jelent a bizalmassag, sértetlenség és rendelkezésre
allas szempontjabol.
Az incidens azonositdsat kovetden haladéktalanul értesiteni kell az adatvédelmi tisztvisel6t és a
fenntartot a torténtekrdl, illetleg az incidens koriilményeit érintd valamennyi informaciot €s
dokumentéciot rendelkezésre kell bocsatani.
Az adatvédelmi incidensrdl szo6l6, az adatvédelmi tisztviselonek sz616 tajékoztatasban:
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e ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategoriait és hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoridit és
hozzavetdleges szamat;

e ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithetd kdvetkezményeket;

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 célszerii az adatvédelmi tisztvisel6t folyamatosan téjékoztatni és
sziikség esetén a tanacsat, javaslatat kérni.

22.2.23 Kockazatelemzés

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

o kezelni kell az incidens hatasait és

o meg kell allapitani, hogy bejelentési és tajékoztatasi kotelezettség keletkezett-e.

Kiilonosen magas kockazati szintlinek értékelhetd az adatvédelmi incidens jellege, ha:

a) a kezelt adat olyan adatbazissal keriil 6sszekapcsolasra, amelynél nincs meg az 6sszekapcsolasra
keriil személyes adat vonatkozasaban az adatkezelés jogalapja;

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

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

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

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

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

s ebbdl fakadodan az érintettnek hatranya, érdeksérelme keletkezik.

22.2.24 Tajékoztatasi kotelezettség

Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetben magas kockazattal jar az érintett természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja
az érintettet/€érintetteket az adatvédelmi incidensrdl. A t4jékoztatasban vildgosan 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 alkalmazésa -, amelyek a személyes
adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az
adatokat;

b) az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kdvetden olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsdgaira jelentett magas kockazat a tovabbiakban
valoszintisithetden nem valdsul meg;
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C) a tajékoztatds aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést kell
hozni, amely biztositja az érintettek hasonldan hatékony tajékoztatasat.

22.2.25 Bejelentési kotelezettség

Az adatvédelmi incidenst a jogszabalyok rendelkezései szerint az adatkezeld indokolatlan késedelem
nélkiil, és ha lehetséges, legkésdbb 72 oraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara
jutott, koteles bejelenteni az illetékes felligyeleti hatdsagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens
valoszintsithetden nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira €s szabadsagaira nézve. Az
illetékes feliigyeleti hatésag Magyarorszagon a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatosag (NAIH).

Tekintettel arra, hogy a hatosag felé torténd bejelentést az adatvédelmi tisztviseld feladata megtenni,
ezért az Intézmény igazgatoja, vagy az altala kijelolt igazgatohelyettes a bejelentésre rendelkezésre
allo 72 oras hataridén beliil minden segitséget és informaciot koteles megadni az adatvédelmi
tisztviselonek az incidenssel kapcsolatban.

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

22.2.26 Nyilvantartasi kotelezettség

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

ADATBIZTONSAGI KOVETELMENYEK

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

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

3. Az adatbiztonsag keretében az Intézmény a személyes adatok kezeléséhez az informatikai
szolgaltatasok nyujtasa soran alkalmazott elektronikus eszk6zok lizemeltetése vonatkozasaban
garantalja, hogy a kezelt adatok az arra feljogositottak szamara hozzaférhetd (rendelkezésre allas),
az adatok hitelessége ¢s hitelesitése biztositott (adatkezelés hitelessége), az adatok valtozatlanok
(adatintegrités), 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 zarhatd, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1évo
iratokhoz csak az adatkezelésre jogosult foglalkoztatottak, illetve az Intézmény vezetdje férhessen
hozza.

6. A papir alapon tarolt iratokban taldlhatd személyes adatok kezelése sordn is biztositania kell az
Intézménynek az adatvédelemre vonatkozo szabalyok maradéktalan érvényestilését.

7. Az Intézmény altal a foglalkoztatottak hasznélatara kihelyezett és telepitett szamitogépekhez valo
hozzaférés felhasznaldi névvel €s a hozza kapcsolodo jelszoval védett. Minden szolgaltatas,
program és adat elérése csak a fenti modon lehetséges. A felhasznalok kotelesek jelszot haszndlni,
amelynek egyedinek €és nehezen visszafejthetonek kell lennie. Negyedévente a felhasznaloi
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10.

11.

12.

13.

jelszavakat meg kell valtoztatni. A felhasznalét a jelszO6 megvaltoztatdsdra rendszeres
1dokozonként fel kell szolitani. Amennyiben a harmadik felszolitdsra sem torténik meg a
felhaszndloi jelszo megvaltoztatasa, abban az esetben a rendszerbe valo belépés automatikusan
megszinik a felhasznalo szamara. A kitiltas utan a rendszerbe vald jboli csatlakozas kizarolag
az igazgatd enged¢lye alapjan torténhet.

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

A jogos ¢és illetéktelen hozzaférés naplozasra keriil. A rendszernaplobdl egyértelmiien ki kell
deriilnie a ki- és bejelentkezések idépontjanak.

Az Intézményben kihelyezett szamitogépek szabalyos hasznalatat az Intézmény rendszergazdai
feladatokat ellatd foglalkoztatottja ellendrzi.

A jogosultsagok altal megszerezhetd, a tevékenységek naplozasaval, a forgalom ellendrzésével,
tovabba mas szamitastechnikai eszkozokkel gyljtott informaciok csak az informatikai rendszer
miikodésének javitdsara, a rendellenes haszndlat kisziirésére, a szabalysértd magatartas
felderitésére hasznalhatok. Egyéb célra valo informaciogyiijtésre vagy felhasznalasra kizarolag az
igazgat6 adhat irdsban utasitast.

Az Intézmény informatikai rendszere az internet oldalarol nézve elektronikus védelemmel
(virusfigyeld és -irt6 alkalmazasok, tiizfal) rendelkezik. Ennek ellenére azonban eléfordulhatnak
olyan levelek és a levelekhez kapcsolt csatolt fajlok, amelyek virussal fertézottek lehetnek. Ha a
virusvesz¢ély barmilyen gyanuja felmeriil, a rendszergazda koteles a sziikséges intézkedéseket
megtenni a veszély elharitasa érdekében.

Az Intézményben a gyermekek, tanulok altal hasznalt illetve hozzaférhetd, internet-hozzaféréssel
rendelkezo szamitogépeket a kiskort felhasznalok védelmét lehetdvé tevd, konnyen telepithetd és
hasznalhat6, magyar nyelvii szoftverrel (gyermekvédelmi szoftver) kell ellatni.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabélyzat az Intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak a mellékletét képezi.
Jelen szabdlyzatot az Intézménynél helyben szokasos helyen és modon ismertetni kell a
foglalkoztatottakkal, tovabba az Intézmény honlapjan, illetve a tanulmanyi rendszerben is
hozzaférhetové kell tenni, a sziildk, szerzodéses partnerek részére igény esetén meg kell kiildeni,
at kell adni.

Jelen szabdlyzatot a jogszabalyi kornyezet, a NAIH joggyakorlatanak jelentds valtozasa, az
Intézmény tevékenységében, adatkezeléseiben bekdvetkezd jelentds valtozas esetén soron kiviil,
egyéb esetben 3 évente feliil kell vizsgalni.

Jelen szabdlyzatban foglaltak betartdsa ¢és érvényesitése az Intézmény valamennyi
foglalkoztatottjanak kotelessége.

Az Intézmény allomanyéaba Gjonnan keriilt olyan foglalkoztatottakat, akik munkakdriiknél fogva
személyes adatokat kezelnek, az alloméanyba vételt kovetd harom munkanapon beliil adatvédelmi
oktatdsban kell részesiteni és résziikre a sziikséges jogszabdlyokat, belsé normékat és egyéb
segédanyagokat rendelkezésre bocsatani.

Jelen szabdlyzat elkészitésénél, modositdsanal az Intézményben a sziiléi szervezetet és a
diakonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.
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22.3 Munkakori leiras mintak

22.3.1 Tanar
Koznevelésben foglalkoztatott neve:

Oktatasi azonosito:

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

Munkakore: tanar

Munkaltatoé:

Szervezeti egység:

OM azonosito:

Munkavégzés helye:

Heti munkaido:

Kozvetlen felettese: also tagozatos igazgatd-helyettes

Munkavégzéssel kapcsolatos tudnivalok és eléirasok
Munkakérre vonatkozo legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eléirasok

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 10j életpalyajarol,

401/2023. Kormanyrendelet a pedagdgusok 1j életpalydjarol szold 2023.¢évi LI torvény
végrehajtasarol,

18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl,

40/2024. (IX.2.) BM rendelet a nevel6-oktat6 munka soran alkalmazott
tartalomszabalyozok ismeretérél szo6ld, miniszter altal elrendelhetd képzés, teljesitési
kotelezettségérol,

Munkaltat6 alapito okirata

SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program, intézményi munkatervek

A pedagogus jogait, kotelességeit a Nemzeti Koznevelési Torvény tartalmazza.

A munkaid6 beosztdsa: az Nkt. és a hozza kapcsolodo végrehajtasi és kormanyrendeletek
el6irasai szerint heti munkaideje 40 ora.

Rendkiviili munkavégzésre a torvényes munkaidon beliil barmikor rendelkezésre kell 4llnia
(értekezlet, rendezvények stb.).

Munkdja akadalyoztatasa esetén bejelentési kotelezettsége van legkésdbb negyedoraval a
munkakezdés elott.

A szabadsag igénybevétele: torvényes szabadsagat szorgalmi idon kiviil veheti igénybe.
Egyéb, rendkiviili esetben, szorgalmi iddszakban ez kiilon igazgatoi engedéllyel lehetséges.
Koteles a munkavégzéshez kapcsolodo szakmai ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni,
a jogszabalyokat, rendeleteket, az iskolai alapdokumentumokat ismerni.

Koteles a személyi leltaraban kimutatott vagyontargyakat rendeltetésszerien hasznalni,
meghibasodasat jelezni, és leltari feleldsséggel elszamolni azokrol.

Titoktartasi kotelezettségének eleget kell tennie.

Az intézményben toltott munkaidorol jelenléti ivet vezet (kezdés és befejezés pontos
nyilvantartasaval).
Tanari munkakoréhez kapcsolodo alapfeladatai
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Az alabbi dokumentumokban meghatirozott pedagogiai, szakmai feladatok szakszer(i
elvégzése a tantargyfelosztas, heti munkaidd-beosztas alapjan:

e az intézmény éves munkaterve,

e a munkakdzdsség és munkacsoport munkaterve,

e aDOK munkaterve.

A 32 oras kotott munkaidobol a nevelési-oktatasi intézményben teljesitendo feladatok: a
neveléssel-oktatassal lekotott munkaido: tandrai, és egyéb foglalkozasok megtartasa 24
oraban (gyakornok, szakérto, szaktanacsadé mesterpedagégus 20 éraban)
e aneveléssel- oktatassal le nem kotott rendeletben meghatarozott feladatok koziil az
e cldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanuldk - tanorai
¢és egyeéb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete
e eseti helyettesités
o asziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartasa
e apedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa
e A nevel6-oktaté munkéval és a tanulokkal kapcsolatos pedagogiai feladatok ellatasa.
e Tanmenetének elkészitése (a helyi tanterv figyelembevételével), az alkalmazott
taneszk0zok megvalasztasa.
e A tanordk, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolodo eldkészitdé tevékenység elvégzése
(segédanyagok, oratervek stb.).
e Tanulok irasbeli munkainak (fiizetek, dolgozatok, rajzok stb.) javitasa, ellendrzése,
értekelése.
e Kapcsolattartas a sziilokkel (fogadoorak, sziiloi értekezletek tartasa, esetleges
csaladlatogatasok).
o Kijelolés alapjan szakszerii helyettesitések ellatasa.
e A Pedagogiai Programban rdgzitett iskolan kiviili programok, iskolai rendezvények és
innepélyek szervezése, illetve azokon val6 kdtelez6 részvétel.
e Az iskola miikddési rendjében eldirt feladatelldtasban vald kozremiikodés (ligyelet,
beiratkozas, nyilt napok stb.).
e Neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken valo kotelezd részvétel.
e Tovabbképzéseken, kiilsd, hazi, szakmai tanacskozasokon valo részvétel.
e A pedagdgiai adminisztrativ munka hidnytalan ellatasa.
e Iskolai bemutat6 6rak tartasa, nyilt napokon val6 kdzremiikodés.
e Szertarban, konyvtarban, tanteremben a rend biztositdsa, a felszerelési targyak allaganak
megodvasa, karesemény esetén azonnali jelentés, a kartéritési eljaras segitése, a
e leltarozasokban valo részvétel.
e A tanitas nélkiili munkanapokon valé munkavégzés a munkaterv szerint.
e Munkakdzosségében a rabizott szakmai feladatok ellatasa.
e Azigazgaté altal elrendelt mindazon feladatok ellatasa, amelyek a neveléssel- oktatassal
Osszefliggnek, és pedagogus szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek.
e Szakmai ismereteit koteles folyamatosan frissiteni, onképzést végezni, tovabbképzéseken
az intézmény tovabbképzési, beiskolazasi tervének megfelelden részt venni.
e A tandran kiviili foglalkozasok, a tehetséggondozo6 szakkordk, felzarkoztatd programok
megszervezése, a tanuldinak tanulmanyi versenyekre torténd felkészitése, esetleges
kisérése.
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e A sajatos nevelési igényli €s beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi zavarral kiizdd tanulok
nevelése, oktatasa.

Nevelo- oktato munkat érinto egyéb feladatok és megbizatasok:

o Gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenység.

e Az iskolaban szervezett tanulmanyi, kulturalis €s sportversenyeken valo feliigyelet.

e Taboroztatds tanul6i igény esetén

e Kisérés iskolan kiviili kulturalis, sport és egyéb programokra.

e Tanulobalesettel kapcsolatos teenddk ellatasa.

e Az éves munkatervhez kapcsolodo egyéb, egyéni megbizatasokkal jaro feladatok ellatasa.

Tanorai kotelezettségei:

e A tanuldi mulasztas, késés beirasa.

e A haladasi naploban az 6ra anyaganak, sorszamanak folyamatos, naprakész vezetése (a
tanmenetnek megfelelden), alairasa.

o Az értékeld napld folyamatos, naprakész vezetése.

e A tanuldk teljesitményének folyamatos mérése a pedagdgiai programban meghatdrozottak
szerint.

e A tanmenet szerinti dolgozatok megiratasa ¢€s javitasa a hazirend el6irdsainak megfelelden.

Felelossége:

o Felelds az egész tanévre tervezett €s szervezett tanitasi tevékenységéért.

o Feleldssége, hogy az irasbeli dolgozatok, feladatlapok, mérélapok objektiv tdjékoztatast
adjanak a tanulok felkésziiltségérol.

e Felelds a tantargyakhoz kapcsolodo szemléltetdeszkdzok allaganak megovasaért.

e Felelds a szakmai kapcsolatokért, a kozvetlen és kozvetett partnerekkel valo
egylittmiikodésért.

o Felel6s a feladatellatashoz sziikséges szakmai ismereteinek naprakészen tartasaért.

Jogkore és hataskore:

e Gyakorolja a neveldtestiilet és a pedagégusnak biztositott jogokat, hataskoroket.

e Alairasi jogot gyakorol a kotelezettségvallalassal nem jar6 adatszolgaltato, tajékoztatd
jellegli dokumentumok kiadasakor hivatalos felkérés esetén.

o A feladatellatassal kapcsolatosan jogosult a kapcsolodd feladatokat végzd dolgozoknak
tajékoztatast tartani.

o A feladatellatasban akadalyoztatisa esetén jogosult segitséget kérni a munkahelyi vezet6tol.

e Kapott feladatair6l jogosult tdjékoztatast adni.

e Bekapcsolodni a pedagdgusmindsitési rendszerbe.

Megjegyzés: A munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat a munkaszerzodése, kinevezése
és annak modositasai tartalmazzak.
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Zaradék

A munkak®dri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el. Jelen munkakori leirds ..................... napjan lép életbe és modositasig, illetve a
koznevelési foglalkoztatasi jogviszony megsziinéséig érvényes.

Dunakeszi, ...

koznevelési foglalkoztatott igazgat6
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22.3.2 Tanitd

Koznevelésben foglalkoztatott neve:

Oktatasi azonosito:

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

Munkakore: tanito

Munkaltato:

Szervezeti egység:

OM azonosito:

Munkavégzés helye:

Heti munkaidé:

Kozvetlen felettese: Also tagozatos igazgato-helyettes
Szakmai vezeto: Also tagozatos munkakdzosség-vezetd
Munkavégzéssel kapcsolatos tudnivalok és eléirasok

Munkakoérre vonatkozé legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eldirasok

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

e 2012. évi L torvény a munka térvénykonyveérdl

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol,

e 401/2023. Kormanyrendelet a pedagdgusok uj €letpalyajardl szolo 2023.évi LII. torvény
végrehajtasarol,

e 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol,

e 40/2024. (IX.2.) BM rendelet a nevel6-oktato munka soran alkalmazott
tartalomszabalyozok ismeretérdl sz616, miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési
kotelezettségérol,

e SZMSZ, Hézirend, Pedagdgiai program, intézményi munkatervek

A pedagogus jogait, kotelességeit a Nemzeti Koznevelési Torvény tartalmazza.

A munkaidd beosztasa: az Nkt. és a hozza kapcsolodo végrehajtasi és kormanyrendeletek
eldirasai szerint.

Rendkiviili munkavégzésre a torvényes munkaidén beliil barmikor rendelkezésre kell allnia
(értekezlet, rendezvények stb.).

Munkdja akadalyoztatasa esetén bejelentési kotelezettsége van legkés6bb negyedoraval a
munkakezdés elott.

A szabadsag igénybevétele: torvényes szabadsagat szorgalmi idon kiviil veheti igénybe.
Egyéb, rendkiviili esetben szorgalmi idészakban ez kiilon igazgatoi engedéllyel lehetséges.
Koteles a munkavégzéshez kapcsolodod szakmai ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni, a
jogszabalyokat, rendeleteket, az iskolai alapdokumentumokat ismerni.

Koteles a személyi leltaraban kimutatott vagyontargyakat rendeltetésszertien haszndlni,
meghibasodasat jelezni, és leltari feleldsséggel elszamolni azokrol.

Titoktartasi kotelezettségének eleget kell tennie.

Tanitoi munkakoréhez kapcsolodo alapfeladatai

Az alabbi dokumentumokban meghatarozott pedagogiai, szakmai feladatok szakszerii
elvégzése a tantargyfelosztas, heti munkaid6-beosztas alapjan:

e az intézmény €ves munkaterve,

e a munkak6zosség €s munkacsoport munkaterve,

e a DOK munkaterve.
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A 32 oras kotott munkaidobdl a nevelési-oktatasi intézményben teljesitendo feladatok: a
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: tandrai, és egyéb foglalkozasok megtartasa 24
oraban (gyakornok, szakérto, szaktanacsadé mesterpedagogus 20 éraban), a neveléssel-
oktatassal le nem kotott rendeletben meghatarozott feladatok koziil az

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanuldk - tanorai €s egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilo — felligyelete

eseti helyettesités

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoora megtartasa

a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanérai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa

Tanmenetének elkészitése (a helyi tanterv figyelembevételével), az alkalmazott
taneszk6zok megvalasztasa.

A tanordk, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolodo elokészitd tevékenység elvégzése
(segédanyagok, oravazlatok stb.).

Tanulok irasbeli munkainak (flizetek, dolgozatok, rajzok stb.) javitdsa, ellendrzése,
értékelése.

Kapcsolattartas a sziilokkel

A Pedagdgiai Programban, illetve éves munkatervben rogzitett iskolan kiviili programok,
iskolai rendezvények és linnepélyek szervezése, illetve azokon vald részvétel.

Az iskola miikodési rendjében eldirt feladatellatdsban vald kozremiikodés (ligyelet,
beiratkozas, nyilt napok stb.).

Nevelotestiileti értekezleteken, megbeszéléseken vald kotelezo részvétel.
Tovabbképzéseken, szakmai tanacskozasokon vald részvétel.

A pedagdgiai adminisztrativ munka hidnytalan ellatasa.

Iskolai bemutat6 orak tartasa, nyilt napokon val6 kozremiikddés.

Szertarban, konyvtarban, tanteremben a rend biztositasa, a felszerelési targyak allaganak
megovasa, karesemény esetén azonnali jelentés, a kartéritési eljaras segitése, a
leltarozasokban valo részvétel.

A tanitas nélkiili munkanapokon val6 munkavégzés a munkaterv szerint.
Munkak6z6sségében a rabizott szakmai feladatok ellatasa.

Szakmai ismereteit koteles folyamatosan frissiteni, onképzést végezni, tovabbképzéseken
az intézmény tovabbképzési, beiskolazasi tervének megfelelden részt venni.

A tandran kiviili foglalkozasok, a tehetséggondozd szakkorok, felzarkoztatd programok
megszervezeése, a tanuldinak tanulmanyi versenyekre torténd felkészitése, esetleges
kisérése.

A sajatos nevelési igényi €s beilleszkedési, tanulasi €és magatartasi zavarral kiizdd tanulok
nevelése, oktatasa.

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok képesség-kibontakoztato,
integracios felkészitésében valo részvétel az éves IPR munkaterv szerint.

A nevel6-oktaté munkaval €s a tanulokkal kapcsolatos pedagogiai feladatok ellatasa.

Az igazgato altal elrendelt mindazon feladatok ellatasa, amelyek a neveléssel-oktatassal
Osszefiiggnek, és pedagogus szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek.

Nevelo- oktato munkat érintd egyéb feladatok és megbizatasok:

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi tevékenység.
Az iskolaban szervezett tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeken vald feliigyelet.
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o Kisérés iskolan kiviili kulturalis, sport és egyéb programokra.
e Tanulobalesettel kapcsolatos teenddk ellatasa.
e Az éves munkatervhez kapcsolodo egyéb, egyéni megbizatasokkal jaro feladatok ellatasa.

Tanorai kotelezettségei:

e A tanuldi mulasztas, késés beirasa.

¢ A haladési naploban az 6ra anyaganak, folyamatos, vezetése (a tanmenetnek
megfelelden).

o Az értékeld naplo folyamatos, vezetése.

e A tanulok teljesitményének folyamatos mérése a pedagdgiai programban meghatarozottak
szerint.

A tanmenet szerinti dolgozatok megiratasa és javitasa a hazirend el6irasainak megfelelen.

Felelossége:

o Felelds az egész tanévre tervezett €s szervezett tanitasi tevékenységéért.

o Feleldssége, hogy az irasbeli dolgozatok, feladatlapok, mérélapok objektiv tdjékoztatast
adjanak a tanulok felkésziiltségérol.

e Felelds a tantargyakhoz kapcsolodé szemléltetéeszkozok allagdnak megovasaért.

o Felelos a szakmai kapcsolatokért, a kozvetlen és kozvetett partnerekkel valo
egylttmiikodésért.

o Felelds a feladatellatashoz sziikséges szakmai ismereteinek naprakészen tartasaért.

Jogkore és hataskore:

¢ Gyakorolja a nevel6testiilet és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskoroket.

e Kapott feladatairol jogosult tdjékoztatast adni.

o A feladatellatasban akadalyoztatasa esetén jogosult segitséget kérni a munkahelyi vezetotol.

Megjegyzés: A munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat a munkaszerzodése, kinevezése
¢és annak modositasai tartalmazzak.

Zaradék
A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el. Jelen munkakori leiras ..................... napjan 1ép életbe és modositasig, illetve a
koznevelési foglalkoztatasi jogviszony megsziinéséig érvényes.
Dunakeszi, ...

koznevelési foglalkoztatott igazgato
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22.3.3 Testnevelo
Koznevelésben foglalkoztatott neve:

Oktatasi azonosito:

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

Munkakére: testneveld

Munkaltato:

Szervezeti egység:

OM azonosito:

Munkavégzés helye:

Heti munkaidé:

Kozvetlen felettese: Fels6 tagozatos igazgato-helyettes
Szakmai vezeto: Testnevelés munkak6zosség-vezetd

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, szemléletiik formalasa, a tovabbtanulasra torténd sikeres felkészitésiik. Olyan
szakember, aki elméleti és gyakorlati ismereteinek szisztematikus atadasa kozepette hirdeti a
legfontosabb emberi érték, az egészség iranti megkiilonboztetett figyelmet, igy célozza meg az
egészségtudatos €letszemlélet kialakitasat. Tovabba képes felkelteni a tanulok érdeklodését a
valtozatos testmozgasok irdnt, kiilonbozé motivacios modszerek alkalmazéasaval megérezteti

veliik ennek pozitiv, személyis¢gformalo hatdsat, mikdzben segit eredményesen feldolgozni a
tevékenységek kdzben megélt élményeket.

Munkavallalé munkakorébe tartozo feladatok részletes meghatarozasa:

Szakszertien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi 6rakat

Feladata az intézmény és a munkak6z6sség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok eldkészitése és végrehajtasa.

A munkako6zosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a
két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak.

Legalabb 15 perccel a munkaidd, ligyeleti 1dd, illetve tanitasi 6raja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartozkodni.

A tanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tornaterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tornatermet — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik.

A tandra megkezdése elott figyelemmel kiséri az 61t6z061 rendet €s fegyelmet; elokésziti és
ellendrzi a hasznaland6 taneszkozoket valamint figyelmet fordit az aktudlis tananyag
feldolgozasahoz sziikséges helyszin elékészitésére. Ugyel arra, hogy a tanuldk bejussanak
a tanorara, segiti az ezt megel6z0 gyiilekezést. A tandra indulasakor megszervezi a formalis
kezdést jelzd, meghatirozott rend szerinti sorakozot. A tanuldk értékeinek védelme
érdekében gondoskodik az 61t6z0k bezarasardl. A tanora rendjének megszervezése kapcsan
ellendrzi a felszerelést, figyel arra, hogy olyan kiegésziték ne legyenek a tanuldkon,
amelyeket nem viselhetnek sajat biztonsaguk érdekében.

Gondot fordit a tornateremben 1évé eszkdzok megodvasara. A tandra végén figyel a
tornaterem rendjének helyreallitasara, a hasznalt szerek elpakoltatasara.

A tanora végén megszervezi a tanulok elvonuldsat, felhivja a figyelmet az ora utani
tisztalkodasra, 0jbol ellendrzi az 61t6zok rendjét.

Tanitasi orait napra készen bejegyzi az elektronikus naploba, pontosan nyilvantartja az
orarol hianyz6 vagy késo tanuldkat.
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Rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, havonta legaldbb 1 osztalyzatot ad minden
tanitvanyanak. Az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis napldba.

Tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladdsuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein.

Fogadoorat tart az éves munkatervben kijeldlt idépontokban.

Megszervezi a sziikséges tanitasi segédanyagok, sporteszk6zok orai hasznalatat,
felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerii hasznélatdnak biztositasaért.

Az igazgatd beosztasa szerint részt vesz a felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti vizsgékon,
iskolai méréseken.

Helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legkésObb az 6ra megtartasa eldtti napon biztak
meg a feladattal.

Egy o6rat meghalad6 hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitdk szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkakozdsség-vezetdhdz eljuttatja.
Bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiikddik az épiilet
kiiiritésében

Eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai sportversenyeket, részt vesz az iskolai
tanulmanyi versenyek lebonyolitasaban, feliigyeletében

Minden tanévben elvégzi és kiértékeli a NETFIT mérést, annak eredményeirdl tajékoztatja
szakmai munkako6zosségét és vezetdjét.

Kidolgozza, és mindennapi munkdjdban alkalmazza a mérés eredményeibdl kovetkezd
fejlesztési feladatokat.

Folyamatosan  végzi a  tanitvadnyai  felzarkoztatdsaval,  versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat.

Elkiséri az iskola tanuléit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, szinhaz- vagy mozi
latogatasra, stb.

Kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel.

Kapcsolatot tart a gyogytestneveldvel, az edzdkkel és az iskolaval szerzédésben allo
sportegyesiiletekkel.

Figyelemmel kiséri a Didksport Szdvetség honlapjat, tanuldit nevezi a didkolimpiai
versenyekre.

Napi kapcsolatot tart az iskolai Didksport Egyesiilettel és figyelemmel kiséri a varosi
Diaksport Bizottsag munk4jat.

Rendszeresen felkésziti tanitvanyait a sportversenyekre, motivalja 6ket a versenyeken valo
részvételre, a sportversenyekre elkiséri tanitvanyait.

Beosztasa esetén részt vesz a tanulményi kirdnduldson, projektfoglalkozason, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre vald kiséretét

Specialis feladatai

Megbizas esetén, feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat 14t el.

Kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel.

Kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgalattal és az iskolai védondvel.

A tanév elsé tanitasi oOrajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tliz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatast
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Zaradék

A munkak®dri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el. Jelen munkakori leirds ..................... napjan Iép életbe és modositasig, illetve a
koznevelési foglalkoztatasi jogviszony megsziinéséig érvényes.

Dunakeszi, ...

koznevelési foglalkoztatott igazgat6
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22.3.4 Osztalyfonok kiegészitd munkakori leirdsa

Koznevelésben foglalkoztatott neve:

Oktatasi azonosito:

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

Munkakore:

osztalyfonok:

Munkaltato:

Szervezeti egység:

OM azonosito:

Munkavégzés helye:

Heti munkaidé:

Kozvetlen felettese: Fels6 tagozatos igazgato-helyettes
Az osztalyfonok fO6 feladata egy osztalyt és annak tanuloit éré iskolai fejlesztd hatasok

koordinalasa, az osztdly kozosségi életének szervezése, tovabba a nevelési tényezdk
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.

Munkavallalé munkakorébe tartozo feladatok részletes meghatarozasa:

Feladatairdl €s hataskorérdl iranyadoak az SZMSz megfelel fejezetében leirtak.

e Feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai €s pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira.

e A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg.

o Részt vesz az osztalyfonoki munkakozdsség megbeszElésein és értekezletein.

o Kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: digitalis napld, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

e Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

o Elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az el6irt idében leadja a
kirdndulasi tervet.

o Feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért.

e Kapcsolatot tart az osztalyaba jaro diakok sziileivel, a sziil61i munkakozdsséggel, az osztaly
didkdnkormanyzati vezetdségével,

e Biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkorméanyzati megbeszéléseken €s az évi rendes
didkkozgylilésen valo részvételét.

e Folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tanarokkal,

e Az osztalyozo értekezleteket megeldzden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas és szorgalom jegyére a KRETA tanulmanyi rendszerbe.

o Elokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat.

e Részt vesz osztalya bemutatkozd misoranak, farsangi miisoranak, misoranak, stb.
elékészitd munkalataiban, megszervezésében.

e Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, és a sziikségleteknek
megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

o Kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanuloinak a kdzépfokl tanulméanyokra torténd jelentkezését.

crcr
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Minden tanév szeptemberének 10. napjaig leadja az gyermekvédelmi felelésnek a hatranyos
¢s halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényli és a veszélyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat ellendrzi és frissiti a digitalisnaploban.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok adataiban bekovetkezo valtozasokat.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol sz6lo feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

Ellendrzési kotelezettségei

November, januédr és aprilis honap 15. napjaig ellendrzi a digitalis naplo, osztilyozd
részének allapotat, az osztalyzatokat érinté hianyossagokat jelzi az igazgatohelyetteseknek,
¢€s az osztalyban tanito tanaroknak.

Figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket.

A hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

A digitalis naploban irott lizenet utjan értesiti a sziiléket a tanulé gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén.

Az SZMSZ eldirasai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hidnyzasrol, értesiti a
sziil6ket, ha a tanuld bukasra all, valamint a 200 6rat meghaladd éves hianyzas esetén is.
Az osztalyoz6 értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanuldénak le van-e zdrva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el, jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a
tanul6 karara.

Kiilonleges felelossége

Felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat.

A hatéaskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

Megbizasi dija és kotelezo orakedvezménye

A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL. torvényben szabdlyozott, munkéltatoi
utasitasban rogzitett osztalyfonoki megbizasi dij €s heti 2 6ra osztalyfénoki orakedvezmeény.
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22.3.5 Munkakozosség vezetd kiegészité munkakori leirdsa

A munkak6zosség vezeto fO feladata az intézmény szakmai munkajanak tervezése, szervezése,
ellenorzése, az oktato-nevel6 munka szinvonalanak emelése.

Munkavallalé munkakorébe tartozo feladatok részletes meghatarozasa:

Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartoz6 tantdrgyakhoz kapcsolodd tantargyfelosztas
kialakitasara.

Osszeallitja az iskola Pedagdgiai Programja és éves munkaterve alapjan a munkakozosség
éves programjat

A munkak6zOsség tagjainak tanmenetét — véleményezéssel ellatva — jovahagydasra
elOterjeszti az igazgatohelyetteseknek

Segitséget €s Utmutatast ad a kezd6 pedagdgusoknak

Feliigyeli a tantargycsoportjahoz tartoz6 szaktargyi méréseket.

Kolcsonods oralatogatasokat szervez, az igazgatdt, a szaktanacsadot — esetenként —
oralatogatasra elkiséri

Modszertani megbeszéléseket tart, szervezi, és figyelemmel kiséri a szakirodalom
tanulmanyozésat, felhasznalasat

Javaslatot tesz szertarfejlesztésre, szakirodalom vasérlasra, folyoirat rendelésre

Segiti az igazgatot a tanév eleji tervezésben és a tanév végi értékelésben, beszamold
elkészitésében

Javaslatot tesz a munkakozOsség tagjai jutalmazasara, fizetésemelésére, kitiintetésére,
elismerésére

Szoros kapcsolatot tart mas munkakozdsségek vezetdivel.

Osszegylijti a pedagdgus tovabbképzésre jelentkezék irasbeli dokumentumait, majd
rangsorolva és véleményezve tesz javaslatot az iskolavezetésnek az éves tovabbképzési
program Osszeallitasara

Segiti az iskolavezetést az 5 éves beiskoldzasi terv dsszeallitasaban

Képviseli a munkakozdsséget az iskolan kiviili szakmai megbeszéléseken

Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira

Segit a tanulmanyi versenyek tigyeinek intézésében (felhivasok, nevezési dijak, jelentkezés,
felkészités, szervezes, stb.)

A jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen elvégzi a munkakozdsséghez tartozo targyak
leltarozasat

Evente két alkalommal (elsé félév eleje, masodik félév kezdete) kezdeményezi és iranyitja
a szertarak és raktarteriiletek rendezését.

Sziikség esetén osztalyozo- és javitovizsgan segiti a bizottsdg munkajat

Kiilonos tekintettel koveti nyomon a tehetséggondozd tevékenységet

Ellatja mindazon feladatokat, mellyel az igazgat6 soron kiviil megbizza

Segitdje az iskolatitkar és az iskolai rendszergazda.

Az utasitdsi jogkor gyakorldja jogosult a munkakdri leirdsban meghatarozott munkakori
feladatokon tulmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolddo egyéb utasitasok adasara is.

Megbizasi dija és kotelezo orakedvezménye

A pedagbdgusok 1 életpalydjarol szolo 2023. évi LI térvényben szabalyozott, munkaltatoi
utasitasban rogzitett, munkakozosség vezetdi megbizasi dij, heti 2 6ra munkakdzosség vezetdi
orakedvezmény.
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22.3.6 Igazgatohelyettes kiegészitd munkakori leirdsa

A munkakor célja

Az igazgatd segitdtarsaként részt vesz az intézmény iranyitdsdban, a nevel6-oktatdé munka
feltételeinek és szervezettségének biztositdsaban, az intézményben folyé munka ellendrzésében
¢s értékelésében. Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén helyettesiti Ot.

A munkakor tartalma

Munkaidot érintd eldirasok

Az oOratartashoz/tanitashoz kapcsolodo és az azzal megegyezd elokésziileti idon kiviil, a
munkaidd tobbi részét az igazgatohelyettesi teenddk ellatasara forditja. Az eldkésziileti id6t
nem kotelesek az intézményen beliil eltélteni. Idébeosztasa a munkakori feladatokhoz igazodik.

F6 gondozasi teriiletek

also vagy felso tagozatos altalanos iskolai képzés,

munkakozdsségek tevékenysége,

tanarok oktato-neveld munkajanak irdnyitdsa, ellendrzése (tanodrai, tandran kiviili,
szabadidds tevékenységek),

tanari ligyelet, helyettesités

beiskolazéassal, kozépfokii beiskolazassal kapcsolatos tevékenység, palyavalasztési
tevékenység,

kapcsolattartas a szililoi szervezettel, az iskola egészségiigyi ellatassal

Gondozasi teriiletének megfelelden:

ismeri ¢és figyelemmel kiséri

a kozoktatasra vonatkozd jogszabalyokat, és azok valtozédsaira felhivja az érintettek
figyelmét.

a belsd jogi normak (PP, SzMSz, Hazirend) eldirdsait és tevékenyen részt vesz azok
feliilvizsgalataban, modositaséban.

figyelemmel kiséri a kiilonféle palyazatokat, részt vesz azok megirasaban.

ellendrzi

o a leadott tanmeneteket, majd a munkakozdsség-vezetokkel valo egyeztetés utdn az
igazgato elé terjeszti azokat jovahagyasra.

o apedagbdgusok foglalkozasait. Tapasztalatait megbesz¢li a pedagdgusokkal és azokat
feljegyzésben rogziti.

o apedagogus- iigyeleteket.

o apedagogusok folyamatos és zar6 adminisztracios munkéd;jat

gondoskodik tanév elején a palyakezdd munkatarsak betanitisanak megszervezésérdl, a
tanév soran kiilonds odafigyeléssel — rendszeres Oralatogatas, modszertani segitségnyujtas
- segiti munkajukat.

részt vesz

o az iskola alapdokumentumainak készitésében, feliilvizsgalataban és modositasaban

o atantestiileti értekezletek el6készitésében, latogatja a munkakodzosségi értekezleteket.

o a beiskolazassal kapcsolatos palyavalasztasi feladatok elvégzésében, nyilt napok
szervezésében.

o az iskolavezetés heti megbeszélésein, ahol beszdmol az elvégzett munkardl, a
felmeriilt nehézségekrdl, ismerteti a gondozasi teriiletén aktudlis feladatokat, azok
tervezett megoldasait, eldre vetiti a lehetséges problémakat, felhivja azokra a
figyelmet.
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o munkaidején belill elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény

igazgatdja alkalmanként megbizza.

Altalanos szakmai feladatok

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatot.

e A beiskolazas részeként

@)

@)

szervezi a palyavalasztési tevékenységet (sziildi értekezleten valo tajékoztatd munkat,
nyilt napokat)
lebonyolitja a felvételi eljarast és

o feliigyeli a tanuldk beirasat.
e Az oktatasi folyamat megszervezéseként

O 0 00O P» OO0 O0O0 0 O0

O

0O O O O O

koordinalja a kerettanterv bevezetésével kapcsolatos feladatokat

elkésziti az éves tantargyfelosztast

vezeti a helyettesitési naplot, nyilvantartja a pedagogusok hianyzasait
megszervezi a tanari orakozi ligyeletet

koordinalja a tanulok felmentési és mentesitési kérelmeinek ligyintézését.
megszervezi ¢és ellendrzi a szakkoroket.

megszervezi az iskola-egészségiigyi feliigyelet és ellatas rend;jét

z oktatasi-nevelési folyamat irdnyitasa, ellendrzése €s értékeléseként

feladata az oktatd — nevel6 munka, napi menetének szervezése.

iranyitja az iskola egészségligyi ellatas menetét

feliigyeli a tanoran kiviili foglalkozasokat és szabadidds tevékenységeket

feliigyeli és segiti nevelési, valamint a szakmai munkakozdsségek munkajat. Az
emlitett munkako6zosségek tantargyainak oktatasaval kapcsolatosan ellatja a szlikséges
szervezési, iranyitasi feladatokat, figyelemmel kiséri a teriiletek tehetséggondozo és
felzarkdztatd munkajat.

feliigyeli az intézet fegyelmi bizottsaganak munkéjat, részt vesz a fegyelmi
targyalasokon

feliigyeli a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds tevékenységét

feliigyeli az iskolai konyvtéaros tevékenységét

ellendrzi az osztalynaplokat

ellendrzi a tanuldi dokumentaciok naprakész vezetését

crer

e Kapcsolatot tart

@)
©)
@)

o

a sziil61 szervezettel
az iskolaorvossal, védoénével, iskolai fogorvossal
Nevelési Tanacsaddval €s Csaladsegitdvel

Vizsgaszervezéssel kapcsolatosan

megszervezi a javitd-, osztalyozo- és kiillonbozeti vizsgakat

Egyéb feladatai

Biztositja az iskola épiiletének, tantermeinek, udvaranak rendjét.
Ellenérzi az iskola tanszer és taneszkoz ellatdsat, gondoskodik a nyomtatvanyok

beszerzésérol.

Részt vesz, illetve képviseli az oktatdsi intézményt kiilonb6z0 szakmai és tarsadalmi

rendezvényeken.

Az iskolai miikddést ellendrzd kiils6 szervek megallapitasai alapjan a feltart hidnyossagokat

hatar-idon beliil rendezi, orvosolja.

Amennyiben a feladatokat megosztva latjak el:
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Also tagozatos igazgatohelyettes:

A napkozi otthon munkéjanak ellendrzése

Az iskolai Diaksport Egyesiilettel kapcsolatos iigyintézés és kapcsolattartas
A tornaterem délutani programjainak beosztasa

A néptanc oktatas szervezése, iranyitasa és feliigyelete

Elsds beiskolazassal kapcsolatos feladatok ellatasa

Az utaz6 gyogypedagogiai halozattal torténd kapcsolattartds

Felso tagozatos igazgatéhelyettes:

Orarend 6sszeéllitasa

Kapcsolattartas a Didkonkormanyzattal

Kozépfoku beiskolazassal kapcsolatos teenddk ellatasa
A tanul6szoba munkéjanak ellendrzése

Az iskolai hittan oktatassal kapcsolatos feladatok ellatasa

Bizalmas informaciok kezelése:

A tanulok a sziilok és kollégai személyiségi jogait érintd informacidkat megdrzi, egyéb

esetben a koz-nevelési torvényben foglaltak szerint jar el.

Megbizasi dija és kotelezo orakedvezménye

A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL. torvényben szabdlyozott, munkéltatoi
utasitasban rogzitett igazgatohelyettesi megbizasi dij,

A munkakor betoltésének képzettségi és egyéb feltételei:

Fels6foku iskolai végzettség

0t év pedagogusi gyakorlat
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22.3.7 Iskolapszichologus
Koznevelésben foglalkoztatott neve:

Oktatasi azonosito:
Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:
Munkakore:
Munkaltato:
Szervezeti egység:
OM azonosito:

Munkavégzés helye:

Heti munkaidé:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Szakmai vezeto: Pest Varmegyei Pedagodgiai Szakszolgalat Dunakeszi

tagintézmény igazgatoja altal kijelolt személy

Munkavégzéssel kapcsolatos tudnivalok és eléirasok:
Munkakorre vonatkozé legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eldirasok
2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol
2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérdl
2023. évi LIL torvény a pedagogusok 10j életpalyajarol,
401/2023. Kormanyrendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szo6ld 2023.¢vi LII. toérvény
végrehajtasarol,
18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl,
SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program, intézményi munkatervek
A pedagogus jogait, kotelességeit a Nemzeti Koznevelési Torvény tartalmazza.
Munkaidé beosztasa: az Nkt. és a hozzd kapcsolodd végrehajtasi €s kormanyrendeletek
eldirdsai szerint.
Rendkiviili munkavégzésre a torvényes munkaidon beliil barmikor rendelkezésre kell allni
(értekezlet, rendezvények stb.).
A munkija akadalyoztatdsa esetén bejelentési kotelezettsége van legkésObb negyedoraval a
munkakezdés elott.
Szabadsag igénybevétele: torvényes szabadsagat szorgalmi idon kiviil veheti igénybe.
Rendkiviili esetben szorgalmi iddszakban kiilon igazgatoi engedéllyel lehetséges.
Koteles a munkavégzéshez kapcsolodd szakmai ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni, a
jogszabalyokat, rendeleteket, az iskolai alapdokumentumokat ismerni.
Koteles a személyi leltaraban kimutatott vagyontargyakat rendeltetésszertien haszndlni,
iizemképes allapotban tartani és leltari feleldsséggel elszamolni azokrol.
Titoktartasi kotelezettségének eleget kell tennie.
Az intézményben toltott munkaidorél jelenléti ivet vezet (kezdés és befejezés pontos
nyilvantartasaval).
Iskolapszichologus munkakoréhez kapcsolodo alapfeladatai
Heti kotelezd oraszama: 22 ora
e a gyermekekkel és sziilokkel valo kozvetlen foglalkozas az iskoldban munkabeosztas

szerint,
e apedagdgussal a gyermekek ligyében folytatott konzultacio,

e a gyermekek ligyében a sziilovel folytatott konzultacio.

Heti 10 ora kotott munkaidd:
o felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra
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e rendszeres, egyéni vagy csoportos megbeszélésen valo részvétel a Pedagogiai Szakszolgalat
szakembereivel, iskolapszichologus koordinatoraval, sziikség szerint tovabbi eseti
konzultacio a koordinatorral, iskolapszichologus kollégakkal,

e szakmai konzultaciok a tanulok érdekében intézményekkel és személyekkel, esetenként
kiils6 ismeretterjesztd eldadas tartasa,

e munkanaplo vezetése, feljegyzések készitése a foglakozasokrol, tanulokrol, pszichologusi
szakvélemény készitése,

e szakmai ismeretek bovitése, tovabbképzéseken vald részvétel,

Tanulok intézményi ellatasa

Pszicholégiai szempontok érvényesitése a tdrsas kapcsolatok feltérképezésében és

elemzésében:

e osztalyba, tanulocsoportba valo beilleszkedés segitése,

e tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékelo

o eljaras, és helyzetgyakorlatok modszereivel,

o aziskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés, vagy
szakértoi  vélemény) szerint beilleszkedése, szocializdacios, és képességfejlodési
problémakkal kiizdo gyermekek szamara.

o A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel az oktatdsi intézményben
az egyén, a csoport és az intézményi szervezet szintén

o A nevelési intézményben —az  egészségfejlesztési  feladatok  megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartasa, és segitséegnyujtas, elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa,
eléaddsok tartasa és szervezése sziiloknek, és pedagogusoknak, pl.: kommunikdcio
fejlesztése, stressz kezelés, konfliktuskezelés, agressziokezelés, drog prevencio.

Krizistandcsadas:

e varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, sulyos iskolai kudarcélmény, varatlan
csaladi krizishelyzetben pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi a segitségnyujtast,

o konzultal az érintett pedagogusokkal

e tovabba terapids vagy mds kezelés sziikségessége esetén tovabb iranyit a pedagogiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatdst biztosito intézményhez.

Magatartasi, viselkedési és tanulasi problémak vizsgélata, javaslattétel a probléma tovabbi

kezelésére:

o Elokészito diagnosztikus vizsgalatok végzése, szakértoi bizottsagok elé iranyitashoz, és
pszichologiai vélemény készitése.

Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozésa.

Pszicholégiai alapon nyugvd csoportos fejleszté programok kidolgozasa (konfliktuskezelés,

stressz).

Palyavalasztasi szirés, palyaorientacios foglakozas és tanacsadas kiilonbozo osztalyfokokon.

Pedagogusokkal folytatott konzultacid

e Az iskola valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodd konzultacio.

o Egyiittmiikodés egyéni, csoportos illetve az iskolat érintd problémak és moddszertani
kérdések kezelésében.

e Esetmegbeszéld csoport tartdsa pedagdogusok szamara.

e Pszichologiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy csoportos
formaban, a nevelOtestiilet, a sziilok, és a gyerekek szamara.
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Sziilékkel folytatott konzultacid

e Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara, iskolavaltids és iskolai beilleszkedés
segitése, nevelési tandcsadas sziilok részére egyeéni, vagy csoportos formaban, csalad és
iskola egyiittmiikodésének segitése, elméleti és gyakorlati ismeretek datadasa: eléadasok

tartasa, és szervezése pl.sziiloforum, sziilGi értekezlet tartdsa, tanacsadas tovabbtanuldsi
kérdésekben.

Kapcsolattartas tarsintézményekkel

Intézményen beliil:

e Folyamatos kapcsolattartas €s épités: az iskola vezetdjével, vezetoségével, pedagogusaival,
fejleszté pedagogussal, szakmai munkakozosségeivel, valamint a gyermekvédelmi
feleldssel, pedagogiai asszisztenssel, iskolaorvossal, védéndvel stb.

Intézményen kiviil:

e A segitd szakemberekkel (pl. gyogypedagogus), a Pedagogiai Szakszolgalat
szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapiara és pedagogiai fejlesztésre iranyitas,
Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, illetve a védelembe vett gyermekek gondozasa
kapcsan, Csaladsegitd Szolgalattal, tovabbi specialis szakintézményekkel.

Egyéb feladatai:

Az aldbbi dokumentumokban meghatarozott pedagogiai, szakmai feladatok szakszeri
elvégzése:

e az intézmény €ves munkaterve,

e atantargyfelosztds, heti munkaidd-beosztas.

Felel6ssége:

o Felelds az egész tanévre tervezett €s szervezett pszichologiai tevékenységéért.

o Feleldssége, hogy alkalmazott tesztjei objektiv tdjékoztatdst adjanak a tanulok
felkésziiltségérol.

e Felelds a foglalkozashoz kapcsolddo szemléltetdeszk6zok allaganak megovasaert.

e Felelés a szakmai kapcsolatokért, a kozvetlen és kozvetett partnerekkel valo
egylttmikodésért.

o Felel6s a feladatellatashoz sziikséges szakmai ismereteinek naprakészen tartasaért.

Hataskore:

e Alairasi jogot gyakorol a kotelezettségvallaldssal nem jard adatszolgaltato, tajékoztato
jellegli dokumentumok kiadasakor.

o A feladatellatassal kapcsolatosan jogosult a kapcsolodd feladatokat végzd dolgozdknak
tajékoztatast tartani.

o A feladatellatasban akadalyoztatisa esetén, jogosult segitséget kérni a munkahelyi
vezetotol.

Zaradék
A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el. Jelen munkakori leirds ..................... napjan Iép é€letbe és moddositasig, illetve a
koznevelési foglalkoztatasi jogviszony megsziinéséig érvényes.

Dunakeszi, ...

koznevelési foglalkoztatott igazgato
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22.3.8 Pedagogiai asszisztens
Koznevelésben foglalkoztatott neve:

Oktatasi azonosito:

Iskolai végzettsége:

Munkakore: pedagbgiai asszisztens
Munkaltato:

Szervezeti egység:

OM azonosito:

Munkavégzés helye:

Heti munkaido:

Kozvetlen felettese: igazgato

A munkakor célja:

A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa

elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérdl

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol,

401/2023. Kormanyrendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023.¢vi LII. torvény

végrehajtasarol,

SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program, intézményi munkatervek.

Tevékenységébe tartozik az igazgatd, igazgatd-helyettes, pedagoégus vagy specialis

feladatokkal megbizott pedagogus utasitdsa alapjan a rabizott feladatok ellatasa.

Szakmai kovetelmények:

A pedagogiai asszisztens munkajat hassa at a gyermekkozpontii szemlélet, a tolerancia, az

empatia. Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, jaruljon hozza annak egészséges

fejlddéséhez. Rendelkezzen megfelelé kommunikécios és kooperacios készséggel.

A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo legfontosabb feladatcsoportok és feladatok:

Bekapcsolddas a tanitas tanulas folyamataba a pedagogus iranyitdsaval

e Eldsegiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

e Viselkedésében, magatartasdban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tdlt be.

o Kozremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozéasokon.

o Kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitasi-tanuldsi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban.

e Biztosan kezeli az oktatastechnikai eszkozoket.

e Részt vesz az intézményt (osztalyokat) érintd események rendezésében, levezetésében.

¢ Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek

e Segiti az elsé osztidlyokban a higiéniai szokasok kialakitasat, alkalmazasat, illetve a
magasabb osztalyokban e szokasok megszilarditasat.

e A gyermek testi €s mentalis egészségét megdvja, felismeri a gyermekek egyéni problémait,
segiti 6ket azok megoldasaban.

e Szervezi, felligyeli a csoportos étkezéseket.

e Gyakorolja, sziikség esetén korrigalja a tanulok étkezési szokésait.
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e Felismeri az alapvetd elsOsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségességét.

o Részt vesz szabadidés tevékenységek szervezésében, lebonyolitasaban tanoran kiviil és
napkozis foglalkozéasok alkalmaval. Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban

e Segiti a pedagdgust az alkalmi jellegli feladatok ellatasaban.

e Batoritja a tanul6t altalanos jellegli egyéni €s csoportos feladatainak megoldasaban.

e Egyéni és csoportos formdban gyermekkiséreteket lat el.

e Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulményi
sétakra stb. kiséri a tanuldkat.

e Azigazgatd dontése alapjan:

o szakkort, érdeklodési kort, onképzOokort, egyéni vagy csoportos felzarkoztato,
fejleszté vagy tehetségfejlesztd foglalkozast, didkonkormanyzati foglalkozast,
felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltoltését
szolgalo csoportos, a tanulokkal vald torddést és gondoskodast biztositd egyéni
foglalkozast tarthat, ha annak megfeleld végzettséggel, szakképzettséggel
rendelkezik, valamint az igazgatdé a foglalkozds megtartdsdhoz sziikséges
tapasztalatarol, hozzaértésérdl meggy6zodott.

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

o Kozremikodik a tanorak, tanéran kiviili foglalkozasok rendjének biztositasaban.

e Esetenként (pl. iigyeleti id6ben, sziiniddben) onalloan foglalkozast szervez, tart, beszdmol
a pedagogusnak a tanulok tevékenységérol.

o Sziikség esetén ellatja a pedagogus helyettesitését, ami elsdésorban gyermekfeliigyelet.

e Egyéb foglalkozast, feliigyeletet tart: délutani foglalkozasok kozotti szlinetek, étkezések
iddtartama alatt.

e FEllatja 16 ora utan a tanulok feliigyeletét.

Adminisztracios feladatok

e Vezeti a tanuldkra vonatkozo éltalanos jellegli nyilvantartasokat, statisztikak elkészitésében
kozremukodik, részt vesz az étkeztetésben, stb.

e Kozremiikodik adminisztracios teendok ellatasaban, az iskolai dokumentumok
elkészitésében.

e Segiti a pedagogust a sziilok tajékoztatasdban, levelet ir, varhato eseményekrol tdjékoztatast
készit.

o Kozremiikodik a tanulok altal elvégzett feladatok értékelésében.

Az intézményben toltott munkaidorol jelenléti ivet vezet (kezdés és befejezés pontos
nyilvantartasaval).
Zaradék

A munkak®éri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el. Jelen munkakori leiras ..................... napjan 1ép életbe ¢s modositasig, illetve a
koznevelési foglalkoztatasi jogviszony megsziinéséig érvényes.

Dunakeszi, ...

koznevelési foglalkoztatott igazgatd
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22.3.9 Iskolatitkar

Koznevelésben foglalkoztatott neve:

Iskolai végzettsége:

Munkakore: iskolatitkar

Munkaltaté:

Szervezeti egység:

OM azonosito:

Munkavégzés helye:

Heti munkaido:

Kozvetlen felettese: igazgato

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 10j életpalydjarol,

401/2023. Kormanyrendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szo6ld 2023.évi LII. torvény
végrehajtasarol,

18/2024. (1V.4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol,

SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program, intézményi munkatervek

A munkakorébél adodo legfontosabb feladatcsoportok és feladatok:

A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat részben 6nalldé munkéval, részben
vezetdi, vezetd-helyettesi iranyitassal oldja meg. Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez
szorosan kapcsolddo levelezési, gépirasi, illetve szovegszerkesztési feladatokat. Tevékenységét
jo kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési, protokoll ismereteket
felhasznalva végzi. Feladatat gyermekkozpontl szemlélettel végzi.

Altalanos szakmai feladatok

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, szovegszerkesztési

feladatokat. Tevékenységét j6 kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési,

protokoll ¢és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi. Feladatat tanulokézponta

szemlélettel végzi.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkéja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel.

Az egyes jogok biztositasa

Feladatellatasa korében kozremiikodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak

biztositasaban.

Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositdsaban.

Részletes szakmai feladatok

Szovegszerkesztoi és levelezési feladatok

e Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan €s helyesirds szabalyait.

e A szamitogép-kezelési feladatokat megfeleld modon és sebességgel latja el.

e Tevékenysége soran alkalmazza a szdmitastechnikai, a szovegszerkesztoi és tablazatkezel 61
alapismereteket.

e Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi elGirasait.

Ugyviteli tevékenységek

e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok kezelési rendjét és a hataridd betartasat.
e Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket.

o Kezeli az ligyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
e FEllatja a postazasi feladatokat.
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Kezeli az intézmény munkavallaldinak rabizott személyi anyagat.

Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegh iigyeit.

Feladata a dolgozok pedagdgus-igazolvanyainak igénylése, az atvételek lebonyolitasa és
regisztralasa, a koznevelési foglalkoztatottak utazasi kedvezményének elkészitése,
atvételek lebonyolitasa és regisztralasa

Titkari feladatok

Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.

Feladatellatasa soran alkalmazza: - a kommunikacios alapismereteket, - az irodatechnikai
alapismereteket, a protokoll szabalyait.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok

Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

Feladatellatdsa sordn alkalmazza a kozoktatdsi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfokt munkajogi ismereteket.

Alkalmazza az intézmény gazdalkoddsara vonatkozdé legfontosabb szabalyokat.

Az iskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.

Kezeli az oktatds dokumentacioit és eszkozeit.

Nevel6testiileti vagy 6sszdolgozoi értekezleteken vezeti a jegyzOkdnyvet.

Informatikai feladatai

Kozremikodik a KIR-rel ¢és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos
adatszolgaltatasok teljesitésében.

Intézi az igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal kapcsolatos feladatokat

Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.
Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérdl.

Az igazgat6 utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatokat.
Koézremiikodik a tanuldbiztositassal kapesolatos igények begytijtésében.

Kezeli a tanul6éi és a pedagdgus laptopok, notebookokkal kapcsolatos nyilvantartésa,
kiadési Is bevételi feladatokat a KRETA TESZEK modulban.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatai

Az igazgatd utasitasa szerint segiti a konyvtarostandr munkgjat a tankonyvmegrendeléssel, a
tankonyv kiosztassal, és a kedvezményes tankonyvekkel kapcsolatosan.

Adminisztracios feladatok

Kozremiikodik a taniligyi nyilvantartasok vezetésében.

Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Koézremiikodik az intézmény palyazatokhoz kapcsolodd adminisztracios tevékenységben.

Egyéb feladatai:

Ellatja a munkaalkalmassagi orvosi vizsgalatokkal kapcsolatos adminisztracids és
szervezési feladatokat
Ellatja a BTMN és SNI koordinacios feladatokat
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Ellatja a gyermekvédelemmel kapcsolatos adminisztrativ teenddket

Az igazgatd megbizésa alapjan ellatja a Diabmentori feladatokat

Elvégzi a NETFIT méréssel kapcsolatos adminisztraciot

Lebonyolitja a beiratkozassal kapcsolatos szervezési és adminisztracios tevékenységet.
Munkatarsaival elkésziti a talérak havi kimutatasat és nyilvantartja a pedagogusok
tavollétét, kezeli a KIRA programot

A dolgozok szabadsaganak, anyanapoknak a nyilvantartdsa, vezetése.

A munkakorhoz tartozo felelosség

a titkarsag szakszert, szabalyos és hatékony mitkdéséért
az intézmény iratkezeléséért
a tanul6i nyilvantartasok naprakész vezetéséért valamint
o aneveldtestiileti, igazgatdi hatarozatok,
o atanul6 kérvények, kérelmek,
o atanuloknak adott engedélyek,
o amagantanulok és a tanuloi jogviszonyukat sziineteltetd tanulok
o az intézményvezetd iskolaval kapcsolatos elfoglaltsagai
o a hataridds feladatok nyilvantartasaért
Felelds az atvett eszkdzokért.
Felelds az atvett bélyegzokért és azok haszndlataért.
FelelOs a titkarsagon 6rzott nyomtatvanyokért, hivatalos dokumentumokért.
A hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

A munkakor kapcsolatai
Belso kapcsolatok

Az iskola tanarai,

az iskola technikai dolgozdi,
1skolaorvos és az iskolai védono,
a NOMS dolgozok.

Kiils6 kapcsolatok

Dunakeszi Tankertiileti Kdzpont

Veresegyhazi EGYMI és utaz6 gyogypedagogusok
DOHSZK Csalad-, és Gyermekjéléti Kozpont
Dunakeszi Onkorméanyzat

Magyar Allamkincstar

Kotelességei:

Kételes a munka- és tlizvédelmi eldirasokat betartani.

Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhidnyt, rongéalasokat azonnal
jelenteni kozvetlen felettesének, az iskola igazgatojanak.

Erkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni.

A tudomaésara jutott szolgalati titkot megdrizni.

Az intézményre vonatkozdé munka-, €s tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi
egyéb szabalyzatokban a red iranyad6 rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges,
mindenkori érvényes vonatkoz6 jogszabalyok eldirasait betartani és betartatni.
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Jelen munkakori leirasban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

Intézményi érdekbdl sziikség szerint eldre egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan
tulmunkat végezni.

Koteles a munkaidé kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidot
pontosan betartani, a munkaid6t munkaval tolteni.

A munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozd feladatok végrehajtasa soran az
okozott karokért fegyelmi és anyagi felel6sséggel tartozik.

Kotelessége a munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozod feladatokat legjobb
tudasa szerint végezni.

Egyéb:

Betegsége vagy mas okbol torténd hianyzas alkalmaval helyettesiti hianyz6 munkatarsat.
Akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhatd idétartamat aznap jelentenie kell kozvetlen
felettesének.

Torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az igazgatoval.

Munkaidd alatt munkateriiletének elhagyésat csak az igazgatd engedélyezheti.

Fentieken tulmenden koteles elvégezni minden olyan az elézdekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel az igazgatd
megbizza.

Az intézményben toltott munkaidorol jelenléti ivet vezet (kezdés és befejezés pontos
nyilvantartasaval).

Zaradék

A munkak®dri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el. Jelen munkakdri leirds ..................... napjan 1ép életbe és modositasig, illetve a
koznevelési foglalkoztatasi jogviszony megsziinéséig érvényes.

Dunakeszi, ...

koznevelési foglalkoztatott igazgatd
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22.3.10 Rendszergazda

Koznevelésben foglalkoztatott neve:

Oktatasi azonosito:

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

Munkakore: rendszergazda

Munkaltato:

Szervezeti egység:

OM azonosito:

Munkavégzés helye:

Heti munkaidé:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavégzéssel kapcsolatos tudnivalok és eléirasok

Munkakorre vonatkozé legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eldirasok

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Kéznevelésrol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 10j életpalyajarol,

401/2023. Kormanyrendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023.évi LIL torvény
végrehajtasarol,

SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program, intézményi munkatervek

A munkakor célja: az intézményben hasznalt szdmitastechnikai eszkozok miikodo
képességének biztositasa, az adatok biztonsagos elektronikai tarolasanak garantalasa. Munkajat
az iskola oktatasi-nevelési feladatainak aldrendelve, a digitalis kultara tanarokkal
egyittmikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Altalanos feladatai:

e Figyelemmel kiséri
o aszamitastechnika legijabb vivmanyait, €s lehetdség szerint beépiti a rendszerbe, ezzel

biztositva annak folyamatos fejlédését.

o a sziikséges mértékben a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz a
beszerzésekre, fejlesztésekre.

o Az iskola oktatasi cé€ljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a szamitastechnika tanarokkal folytatott egyeztetés soran kialakitja és
eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

e Részt vesz
o ahardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

o a géptermek kezdeti kialakitdsanak tervezésében.

e Az allandé miikodOképesség érdekében biztositott szdmara a szamitastechnika termekbe
valo bejutas lehetdsége, kiilondsen indokolt esetben munkaiddn kiviil is, 0-24 oraig.

o Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertozés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadalyozasara, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyredllitdsara. Az iskola anyagi lehetdségei-hez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

o Leltart készit
o a gépekrdl és a hozza tartozo programokroél, a dokumentaciokat nyilvantartja, ellendrzi,

felelOsséggel tartozik értiik.

Feladatai:

108



Hardver:

Az iskola elektronikus levelezorendszerének folyamatos mikodésérdl valo gondoskodas.

Az internetes megjelenés technikai és formai kialakitasa, az iskola hivatalos weboldalanak

karbantartasa ¢s fejlesztése.

Elvégzi az 0j gépek €s egyeéb hardver eszkozok bedllitasait, majd rendszeres ellendrzéseket

végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibadkat — ha javitasa kiilsé

szakembert igényel — jelenti az igazgatonak.

Kapcsolatot tart

o aszervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

o az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Digitalis Kormdanyzati Fejlesztés ¢s
Projektmenedzsment Kft. szakértdivel

Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertézés, a halozat sériilése, rendszer 6sszeomlas) az

¢szlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak

megkezdésérol.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongéaldsokat. Ha a karokozd személye kiderithetd,

javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak a szamitastechnikai termek és

berendezések allapotardl, allagarol.

Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igénylo versenyek,

vizsgak pontos idOpontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl

ezekben az idészakokban.

Szoftver:

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodését.
A meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartja.
Osszegytijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy
mas, hasonl6 képességli, de ingyenes programok hasznélatéra.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdisok megdrzését.

Az irodédkban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installdlja, elinditdsukat és
hasznalatukat bemutatja.

A programok kezelésének betanitasa nem feladata.

Az iskolavezetéssel eldre egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat:

Kiilonds figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

Megtervezi a halézat optimalis strukturajat, a késobbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

Felhasznaloi dokumentéciot készit, mely ismerteti az informatikai halézat altal nyujtott
fobb lehetdségeket.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, miikodésérol.

A szabdlyzatban foglaltak szerint 0j haldzati azonositokat ad ki, a haldzati felhasznalokat,
a felhasznaloi jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szerverét, iigyel annak leheté legmagasabb biztonsagi bedllitasaira.
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e A halozati rendszerek belépési jelszavat lezart boritékban atadja az igazgatonak, és azt
elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiilondsen indokolt esetben, az igazgato
engedélyével az iskola szamitastechnika szakos tanara bonthatja fel.

e Vissza¢lések esetén jogaban all valamely felhasznalo jogait csokkenteni.

e Kotelessége a tudomasara jutott hivatali titok megdrzése, a munkafegyelem betartasa.

Egyéb feladatai:

Elkésziti az iskola szamitdgépes halozati rendszerének adat- és titokvédelmi tervét.
Gondoskodik a szoftverek ¢és licenc szerz6dések megfeleld tarolasarol

Informatikai hulladékgytijtés megszervezése évente egy alkalommal

Az intézményre haruld rendkiviili feladatellatds soran elvégzi az igazgato altal kijelolt,
feladatkorrel kapcsolatos, szakértelmet igényld munkat.

Megjegyzés: A munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat a munkaszerzddése, kinevezése és
annak moédositasai tartalmazza.

Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el. Jelen munkakdri leirds ..................... napjan 1ép életbe és modositasig, illetve a
koznevelési foglalkoztatasi jogviszony megsziinéséig érvényes.
Dunakeszi, ...

koznevelési foglalkoztatott igazgato
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22.3.11 Konyvtaros
Koznevelésben foglalkoztatott neve:

Oktatasi azonosito:

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

Munkakore: konyvtaros
Munkaltatoé:

Szervezeti egység:

OM azonosito:

Munkavégzés helye:

Heti munkaido:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavégzéssel kapcsolatos tudnivalok és eldirasok

Feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz

szlikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszerii

hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

Kezeli a szakleltart, az igazgat6 altal eldirt idészakban a leltarakat kezeld dolgozdval

elvégzi a leltarozast.

Folyamatosan vezeti a leltdrkonyveket, végzi a gyljtemény feltardsat, a digitalizalassal

kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hataroz meg szamara az alabbi elvek szerint:

o a digitalizalas litemezésére a konyvtaros minden év oktober 15-ig litemtervet készit,
amelyet elfogadtat az igazgatdval,

o az litemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizdlando kotetek szamat, amely éves
bontasban nem lehet kevesebb, mint 2.000 kotet

o azonnal jelzi az igazgatonak a koztes idészakban a szakleltarban keletkezett hianyt

Felelés a technikai eszk6zok és taneszk6zok allapotdnak megdrzéséért, a sziikséges

javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értéki eszkozoket

(szamitogeép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.).

Munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel valamint a human munkak6zdsség

minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

Minden tanévben 0sszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendé konyvekrol,

tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol.

A nyitva tartdsi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat

igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol.

Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol.

Minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatast tesz k6zz€é a beszerzett fontosabb 1

konyvekrdl, amelyet a tanéri szobaban €s a konyvtari hirdettablan kifliggeszt.

Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszkozok oktatasra alkalmas

allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérol.

A konyvtar mitkodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév végi tantestiileti

értekezleten Osszefoglalja.

Kezeli a tanari kézikonyvtarat.

Segiti a tankonyvfeleldst a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos

feladatokban, tanév végén begylijti a kdlcsonzéssel biztositott normativ tankonyveket.

Kifliggesztéssel és elektronikus formaban kdzzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét

Lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast
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e Minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartés konyvekkel kapcsolatos kdlcsonzési
igényekrol.

e Minden tanévben jinius 20-ig a tandriban és a tanulok szdmara egyarant kozzéteszi a
kdlcsondzhetd tartds tankdnyvek és segédkonyvek listajat.

e Biztositja az igénylok szamara a konyvtarkdzi kolcsonzés megszervezését.

e Felelds az iskolai kdnyvtar mindenkori zarasaért.

Zaradék

A munkak®dri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el. Jelen munkakori leirds ..................... napjan Iép életbe és modositasig, illetve a
koznevelési foglalkoztatasi jogviszony megsziinéséig érvényes.

Dunakeszi, ...

koznevelési foglalkoztatott igazgatd

112



22.3.12 Gazdasagi ligyintézo
Koznevelésben foglalkoztatott neve:

Oktatasi azonosito:

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

Munkakore: gazdasagi ligyintézo
Munkaltato:

Szervezeti egység:

OM azonosito:

Munkavégzés helye:

Heti munkaido:

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavégzéssel kapcsolatos tudnivalok és eléirasok

Munkakoérre vonatkozé legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eldirasok

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérol

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 10j életpalyajarol,

401/2023. Kormanyrendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023.¢vi LII. toérvény

végrehajtasarol,

SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program, intézményi munkatervek

A munkakor célja az intézmény gazdasagi feladatkorének ellatasa, a koltségvetési keretek

optimalis felhasznaldsa. Elokésziti az igazgatd gazdasagi dontéseit és pontos, eldirds szerinti

formaban vezeti a nyilvantartasokat, ellatja a gazdasagi adatszolgaltatast. Ellatja az intézmény
koznevelési dolgozoival kapcsolatos munkaiigyi feladatokat. Tervezi és szervezi a koznevelési
dolgozok munkabeosztasat, munkajukat feliigyeli, ellendrzi.

A gazdasagi ligyintézd beosztottjai az iskolai kdzalkalmazotti dolgozoi kor tagjai, igy mint a

karbantarto, a takaritok és az udvari munkas. Ebben a mindségében kozvetleniil iranyitja és

feliigyeli az iskolai kozalkalmazotti dolgozok csoportjat. Beosztja napi, heti, havi és éves
feladataikat, ellendrzi a munkavégzésiiket, ellatja a kozalkalmazotti dolgozéi korrel kapcsolatos
adminisztrativ-munkaiigyi teenddket.

A munkakorébol adodo legfontosabb feladatcsoportok és feladatok:

e Vezeti a koznevelési dolgozok esetében a személyzeti munkéval kapcsolatos
nyilvantartasokat.

o Kozremiikddik az e targyban megjelend 0j jogszabalyok érvényesitésében.

e Naptari évre kiszdmolja és nyilvantartja a koznevelési dolgozok szabadsagat, arrol
tajékoztatja az intézmény igazgatojat. Vezeti a szabadsag egyedi nyilvantartd kartonokat, a
munkabdl valo tavollét nyilvantartasat, egyezteti a jelenléti ivvel.

e Munkaviszony megsziinés, 1étesités esetén elokésziti az iratokat.

e Elvégzi a munkaalkalmassagi orvosi vizsgalatokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

e Munkateriiletenként el0késziti a jelenléti iveket, felelds a kiadasukért, 0sszeszedésiikért,
ellendrzésiikért, rendszerezett, idorendi sorrendben vald tarolasukért.

e Szervezi a helyettesitéseket, a tilmunka kérelmeket tovabbitja a fenntartod részére.

e Szervezi és ellendrzi a feladatok hatariddre torténd zavartalan végrehajtasat, megszervezi a
hidnyzok helyettesitését, és a helyettesités alatti zavartalan munkavégzést.
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Intézi az intézményi beszerzések lebonyolitasat (beszerzéskezdeményezés, arajanlatkérés,
megrendelok tovabbitasa, a beszerzett szamlak zaradékoldsa, tovabbitasa, az eszkozok
kiosztasa). Intézi a kozbeszerzés ald tartozd beszerzéseket, rendeléseket, azokat az
igazgatdval egyeztetve hataridore elkésziti. (pl. irodaszer, tisztitoszer, papir-irdszer, stb.)
Lebonyolitja a Fenntartoval a kiadasi kotelezettség-vallalasok elkészitését.

Kezeli a REGULA programot — abban a hibabejelentéseket, a munkateriiletét érintd
beszerzéseket ¢és a kozvetlen iranyitdsa ald tartozd dolgozok munkaligyi anyagat
(kinevezések, megsziintetések, tulmunka, helyettesités, stb.)

Nyomon koveti az iskola koltségvetési felhasznalasat, folyamatosan elszamolja az
ellatmanyt.

Gondoskodik a bérjegyzékek koznevelési dolgozokhoz vald eljuttatasardl, az esetleges
reklamaciodkat kezeli.

Kozremikodik a munka—¢s tlizvédelmi szabalyzatok és egyéb miikodési szabalyzatok
aktualizalasarol, nyilvantartasarol.

A felhasznalt fogyoeszk6zokrdl, anyagokrol az érvényes pénziigyi utasitasok, és bels6
szabalyzatok szerint kimutatast készit.

Hataridére és pontosan teljesiti mindazokat a munkafeladatokat, amivel az igazgatd és
helyettesei megbizzak.

A munkavégzés soran a tudomadsara jutott informaciokat hivatali titokként kezeli.

Egyéb feladatai:

Koordinalja a terembérlettel kapcsolatos feladatokat, intézi a bérbeadasokkal kapcsolatos
szervezést, egyeztetést, kapcsolattartast a bérbeadd és a bérlé kozott. Elokésziti a bérleti
szerzddéseket.

Kapcsolatot tart az iskolai kozétkeztetés zavartalansag érdekében az nkorményzat étkezési
csoportjaval. Sziikség esetén kozpontilag lemondja az étkezéseket, jelenti az iskolai
programokat, tanitds nélkiili munkanapokat. Naponta tajékoztatja az osztalyfonokoket az
étkezokrol.

Kéthetente a karbantartéval kozdsen intézményi bejarasokat tart.

Rendszeresen ellendrzi munkateriiletén ¢és kozvetlen beosztottjaindl a munka- és
balesetvédelmi eldirdsok betartasat.

Kiilondsen figyel az energiatakarékossagra.

Kapcsolatot tart:

A fenntartoval

Az onkorményzat étkezési csoportjaval

Koziizemi Nonprofit Kft.-vel.

A fenntarto6 altal megbizott munka- és balesetvédelmi ellendrzéseket bonyolitod céggel.

A munkavégzése soran koteles betartani a munkavédelmi, balesetveszély, tlizvédelmi
eldiras szabalyait.

A munkateriiletén hasznalt eszkdzokért, értékekért anyagi felelésséget vallal.

Az intézményben toltott munkaidorél jelenléti ivet vezet (kezdés és befejezés pontos
nyilvantartasaval).
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Zaradék

A munkak®dri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el. Jelen munkakori leirds ....................... napjan Iép ¢életbe és modositasig, illetve
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Dunakeszi, ...

koznevelési dolgozd igazgat6
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22.3.13 Miszaki dolgoz6 karbantartési feladatokkal
Koznevelési dolgozé neve:

Iskolai végzettsége:
Munkakore: karbantarto
Munkaltato:

Szervezeti egység:

Munkavégzés helye:
Heti munkaidé: 40 ora
Kozvetlen felettese: gazdasagi ligyintéz6

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérol

SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program, intézményi munkatervek

Munkavallalé munkakéri feladatai

Az intézményi vagyon (épiiletek, kdzmiiberendezések, berendezési targyak, eszkozok, stb.)

allaganak miikodoképességének figyelemmel kisérése, sajat hataskdrben torténd karmegeldzés,

karelharitas, javitas, karbantartas.

Elvégzi a napi karbantartdsi feladatokat, hibaelharitasokat, igy pl.:), zarak, pantok

karbantartésa, javitasa, cseréje, butorok kisebb javitasa, karbantartasi munkak elvégzése, kisebb

hibék javitasa, létrak, allvanyok allaganak figyelemmel kisérése, karbantartdsa, javitdsa, sajat

hasznalataban 1évé gépek, eszkdzok karbantartdsa stb.

A hibdk ¢észlelése, részben a bejardsok soran koteles legaldbb kéthetente bejarni a

munkateriiletét.

Rendkiviili esemény, iddjaras esetén készenlétbe helyezi, illetve hataskorében alkalmazza az

elharitashoz sziikséges anyagokat, eszkozoket, elvégzi a vonatkozo6 szabalyozas értelmében a

szamara kijelolt feladatokat.

A munkavégzése sordn koteles betartani a munkavédelmi, balesetveszély, tlizvédelmi eldiras

szabalyait.

A munkateriiletén hasznalt eszkdzokeért, értékekért anyagi feleldsséget vallal.

Az intézményben toltott munkaidorél jelenléti ivet vezet (kezdés és befejezés pontos

nyilvantartasaval).

Munkavallalé kotelessége

e A munkavallalo koteles a munkaidé beosztasnak megfeleléen a munkavégzési helyen
id6ben, tiszta munkaruhaban megjelenni.

o Koteles munkaidejében a munkateriileten tartdzkodni. A munkatertiletet nem hagyhatja el
felettese engedélye nélkiil.

o Koteles a munkéabdl valo tdvolmaradast a legrovidebb idon beliil felettesével kozolni.

e A munkavallal6 kételes a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve,
ha az sérti a vonatkozd munka- és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavallald
személyiségi jogait.

Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A fentieken tul eleget tesz mindazon intézményt érintd feladatnak, amellyel az igazgatod vagy
az intézményi gazdasagi ligyintéz0 megbizza. Ezt azonban beosztasara, képzettségére, korara,
egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel ranézve ardnytalan sérelemmel nem
jarhat.
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Munkakori leiras kiegészités az energiafelhasznalas csokkentésére

Az energiafelhasznaléas csokkentése érdekében kijeldlt energetikai felelds.
Folyamatosan figyeli é¢s gondoskodik a bejarati ajtok zarva tartasarol.

Feladata a radiatorok 1égtelenitése, iizemelésének ellendrzése,

a hdmérséklet folyamatos ellendrzése (kiilonbozé funkcioja helyiségenként).

A fogyasztasi adatokat rendszeresen koteles leolvasni, arrol tajékoztatni az igazgatot.

Zaradék
A munkak®éri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el. Jelen munkakori leirds ................. napjan 1ép életbe és modositasig, illetve a
munkaviszony megsziinéséig érvényes.
Dunakeszi, ...
koznevelési dolgozd igazgato
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22.3.14 Takarito
Koznevelési dolgozo neve:

Iskolai végzettsége:

Munkakére: takarito
Munkaltatoé:

Szervezeti egység:

OM azonosito:

Munkavégzés helye:
Heti munkaido: 40 ora
Kozvetlen felettese: gazdasagi ligyintéz6

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl
SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program, intézményi munkatervek

Munkavallaléval szembeni altalanos elvarasok

Ez a munkakori leiras altalanos jelleggel rogziti azokat a kotelezettségeket és magatartasi
szabalyokat, melyeket az intézmény a koznevelési dolgozoéitdl elvar, és figyelemmel ezek
betartasara mindsiti, értékeli az intézménnyel val6é azonosulast.

A munkavallalé koteles

e Munkadjat az iskola mindenkori érdekeinek messzemend figyelembevételével végezni.

e Anyagi feleldssége mellett vigydzni a rabizott eszkdzokre, azok rendeltetésszerti
hasznalatara

e Betartani az irasban rogzitett, szoban elhangzott utasitasokat, szabalyzatokat.

e Hataridoket betartva munkajat pontosan, szinvonalasan végezni.

e Munkaidejét jol kihaszndlni, s ha ideje engedi, munkatarsainak segiteni.

e Munkatarsaival egylittmiikddni.

e Vezetdi utasitdsra munkakori leirdsdban nem szerepld munkat is elvégezni.

Feladatai:

e Munkavégzéshez koteles véddruhat viselni, balesetveszélyes cipdt, papucsot nem
hasznalhat

e Munkaba Iépéskor az alkalmazott kézhez kap egy munkafeladat részletez6t, mely tablazatos
formaban — napi bontasban - tartalmazza a szamadra kiosztott tantermeket emeletenként,
folyoso részeket, egyéb helyiségeket, valamint az aktualisan ott végzendd feladatokat. A
tablazat szerves részét képezi a munkakori leirasnak.

e Naponta vezeti a felettesénél elhelyezett jelenléti ivet

e Akadéalyoztatdsa esetén legkés6bb aznap 9 oOrdig értesiti kdzvetlen felettesét
tavolmaradasarol és annak okérdl
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Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlézatukat felmossa,
nedves ruhaval letordli a tanuldpadokat, portalanit. Szaniter tisztitoval fertotleniti €s vizko-
mentesiti a teremben 1évé mosdokagylot, csapot.

Napi gyakorisaggal a folyosokon, 1épcs6kon valtott vizes felmosast végez.

Naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fert6tleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket, tiikroket, kihelyezi a WC papirt,
piszoar tablettakat, feltolti a szappanadagoldkat.

Mindennemii olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat

Sziikség szerint elvégzi az ajtok és ajtofélfak lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertotleniti az ajtokilincseket és a teriiletéhez tartozd szamitogépek
képernyd6jét és billentylizetét

Napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi €s tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fert6tleniti

Kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edények rendszeres
iiritése, tisztitasa. Kiilon kezeli és gyiijti/iiriti a szelektiv hulladékot.

Sziikség szerint porszivdzza a szényegeket, folkeni a parkettat

Sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évo viragokat

Napi munkdja végén bezdrja az ablakokat, a helyiségek (iroddk, szertarak,
szamitogépterem, kdnyvtar) bejarati ajtajat.

Evente harom alkalommal (tavaszi, nyari és szi sziinet) altalanos nagytakaritast végez
kozvetlen felettese irdanymutatasa szerint. A szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkajdhoz tartoznak. Ezen kiviil megtisztitja az ablakokat,
ajtokat, kimossa a fliggonyoket, apolja a faanyagli butorokat, kezeli a padldzatot,
fertdtlenitd oldattal lemossa a flitOtesteket, tisztitja a vilagitod testeket. Fokozottan ligyel a
munka ¢és balesetvédelmi szabalyok betartasara.

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

Munkavégzése soran iigyel a butorok, edények, egyéb berendezések épségére, az eldirt
higitasu, a megfeleld 6sszetétell tisztitdszert hasznalja, mert anyagilag felelds a berendezési
targyak kezeléséeért.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszE€lyeztetd hibakat, azt koteles azonnal jelezni kozvetlen
felettesének.

A takaritdsi anyagokat ¢és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a balesetvédelmi,
munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja €s hasznalja, ezekért teljes anyagi
felelosséggel tartozik.

Hatariddre és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat, amikkel kozvetlen
felettese vagy az igazgatd megbizza.

Hataskorok, jogkorok:

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.
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e Jogosult (és koteles) az kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabdlyellenes
jelenségre.

Felelosségi kor:

e A feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,

o feladatainak a megszabott hatariddre torténd elvégzése;

e az SZMSZ-ben, Pedagdgia Programban ¢és a Hazirendben megfogalmazott feladatok és
kovetelmények teljesitése.

o Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

o Munkakori feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

o A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

o A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

o Leltariven atvett eszkozokért anyagi felel@sséggel tartozik, a meghibasodasukat
irasban jelenti kozvetlen felettesének. A javitdsra atadott eszkozt a leltariven
datummal fel kell tiintetni az 4tadas napjat.

o A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

o A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Informacios kapcsolatok:

Informaciodt, utasitast csak a kozvetlen felettesétdl és az igazgatdtol kaphat.
Helyettesitések:

Kozvetlen felettese kijelolése alapjan.

Thdlmunka:

Tankertileti igazgat6 irasbeli megbizasa alapjan

Titoktartasi kotelezettség:

Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli: az intézménnyel kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél munkéja soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Zaradék
A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el. Jelen munkakori leirds ................. napjan 1ép életbe és modositasig, illetve a

munkaviszony megsziinéséig érvényes.

Dunakeszi, ...

koznevelési dolgozd igazgatd
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22.3.15 Takaritod portasi és udvari munkas feladatokkal
Koznevelési dolgozo neve:

Iskolai végzettsége:

Munkakore: portas-takarité/udvari munkas-takarito
Munkaltatoé:

Szervezeti egység:

OM azonosito:

Munkavégzés helye:
Heti munkaido: 40 ora
Kozvetlen felettese: gazdasagi ligyintéz6

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Kéznevelésrol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program, intézményi munkatervek

Munkavallalé munkakori feladatai

Feladata az intézmény udvaranak, kertjének, jardainak, sportpalyajanak cstszas- ¢és
akadalymentesitése, karbantartdsa, takaritdsa, flinyirds, karbantart6 munkdjanak segitése.
Feladatkorébe tartozik minden olyan feladat, mellyel az igazgatd, vagy az altala megbizott
személy (gazdasagi ligyintéz0) megbizza. Ezeken tl az épiileten beliil takaritdsi és portasi
feladatokat is ellat az alabbiak szerint:

e Porta helyiség és kornyékének, a bejarati rész tisztan tartdsa.

e Az aula takaritasa

e Napszaknak megfeleld vilagitas kapcsolasa a portai kapcsolok hasznalataval.

e Postai és egyéb kiildemények fogadasa, a cimzett értesitése.

e Iskolagyiimdlcs kiosztasdban valo részvétel.

e A bejarat és aula forgalmanak figyelése.

e D¢lutan 16 oratol ellatja az intézményben a portaszolgalatot.

Koételes a munkdjat a munkakori leiras szerint, Ondlloan, elvarhaté szakértelemmel és
gondoskodassal, a munkajara vonatkozo szabalyok, eldirasok €s utasitasok szerint végezni.
Koteles a munkavégzés teljes idOtartama alatt, az eldirt helyen és idoben munkara képes
allapotban megjelenni €s a munkaidejét a rabizott munkaval tolteni.

Felelds a feladat-ellatasi teriiletén 1évo helyiségek biztonsagos zarasaért a feladatvégzés végén,
a rabizott kulcsok szabalyos megdrzéséért.

Munkavallalé kotelessége

A munkavallal6 koteles a munkaidd beosztasnak megfelelden a munkavégzési helyen id6ben,
tiszta munkaruhdban megjelenni.

Koételes munkaidejében a munkateriileten tartozkodni. A munkateriiletet nem hagyhatja el
felettese engedélye nélkiil.

Koteles a munkdjat a munkakori leirds szerint, Ondlloan, elvarhatd szakértelemmel és
gondoskodassal, a munkajara vonatkoz6 szabalyok, eldirasok és utasitdsok szerint.
Munkavégzése soran kotelessége betartani a munkavédelmi, balesetveszély, tlizvédelmi eldiras
szabalyait.
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Munkavégzés teljes idOtartama alatt a munkavégzésre alkalmas allapotban koteles a munkajat
elvégezni.

A munkateriiletén hasznalt eszkdzokért, értékekért anyagi felelésséget vallal.

Az intézményben toltott munkaidorol jelenléti ivet vezet (kezdés és befejezés pontos
nyilvantartasaval).

Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A fentieken til eleget tesz mindazon intézményt érinté feladatnak, amellyel felettesei
megbizzak. Ezt azonban beosztasara, képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy egyeb
koriilményeire tekintettel ra nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.

Zaradék
A munkak®dri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el. Jelen munkakori leirds ....................... napjan Iép ¢életbe és modositasig, illetve
a munkaviszony megsziinéséig érvényes.
Dunakeszi, ...

koznevelési dolgozd igazgatd
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22.4 Tratkezelési szabalyzat
22.4.1 Iratkezelési Szabalyzat célja

Az Iratkezelési Szabalyzat célja az iratok korének meghatdrozasa, a kezeléstikkel kapcsolatos
szabalyok lefektetése mind gyakorlati, mind feleldsségi kérdésekkel egyiitt, kitérve az iratok
alaki, tartalmi, megdrzési és szabalyozasi szabdlyaira annak érdekében, hogy az intézmény
munkatarsai egységesen jarjanak el. Az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az
iratok szakszerli és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattdr miikodtetéséért, tovabba a
felligyeletéért az igazgato6 a felelOs.

22.4.2 Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) hatalya kiterjed a Dunakeszi Korosi
Csoma Sandor Altalanos Iskolaban (tovabbiakban: Intézmény) keletkezd, oda érkezd, illetve
onnan kimend valamennyi iratra, fiiggetleniil attol, hogy milyen anyagon, alakban és milyen
eszkoz felhasznaldsaval késziilt.

A Szabalyzat hatalya az Intézmény minden munkavallalgjara kiterjed.
22.4.3 Az iratkezelés szabalyozasa, ellendrzése

A Szabalyzat a beérkezd iratok nyilvantartasat, az iratok Utjanak kovetését, biztonsagos
Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat,
selejtezését, valamint levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

Az igazgato az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatdban hatarozza meg az iratkezelés
szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre vonatkozé
feladat- és hataskoroket, tovabba kijeldli az iratkezelés feliigyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni.

Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelezd mellékletét képezi. Az irattari terv szerint
nem selejtezhetd iratok fennmaradasanak biztositisa érdekében az intézmény iratainak
védelmét és iratkezelésének rendjét — a Szabalyzat alapjan — a tertiletileg illetékes levéltar, Pest
Viarmegyei Levéltar (tovabbiakban: Levéltar) ellendrzi.

22.4.4 Altalanos rendelkezések

A kozfeladatot ellatd intézmény (iskola) koteles a hozzad érkezett és az altala készitett
iratokat az érkezés illetve keletkezés idépontjaban nyilvantartasba venni (érkeztetni,
iktatni); - a nyilvantartast és az ahhoz kapcsolodo tgyviteli segédleteket (iktatd- és
mutatokonyv) levéltari célra is haszndlhatd modon vezetni; - az iratokat irattari tételbe
besorolni; - az iratokat irattarban elhelyezni; - a nem selejtezheté iratokat a levéltarnak
atadni.

Az intézmény iratkezelését tehat ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott
keletkez0, illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendérizhetd és visszakereshetd
legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmilen megallapithatod legyen;

d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értékil iratok megdrzése biztositott legyen;

123



g) az ugyintézéshez, a dontések eclOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli
mikodéséhez megfeleld tAmogatast biztositson.

h) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

1) az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérél és
tovabbképzésérol,

J) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitékonyv,
iratmintdk ¢és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok
stb.) biztositasarol;

k) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mikodésérol;

I) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrol.

22.4.4.1 Az igazgato feladatai

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és tigyrendi
szabalyok ¢és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos
Osszhangjaért, az iratok szakszerli ¢és biztonsdgos megdrzésére alkalmas irattar
kialakitasaért és mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény igazgatdja a
felelds.

Rendszeresen ellendrzi a szabdlyzat végrehajtasat, intézkedik a szabalytalansdgok
megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat.

Gondoskodik az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol.

Gondoskodik a hivatalos ¢és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl és
az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Elkésziti és kiadja az intézmény iratkezelési szabalyzatat.

Az igazgato felelds az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6- és a belsd cimtdraknak naprakészen
tartasaért, az lizemeltetési €s adatbiztonsagi kovetelményekért, €s azok betartasaért.

Elvégzi a kiadmanyozéast, a fenntartd6 Szervezeti és Mikodési Szabalyzatiaban foglalt
jogosultsagai alapjan.

Iranyitja és ellendrzi a titkarsdg munkajat.

Az iskolaba érkezd kiilldemények felbontdsanak jogosultsagat az igazgatd az iskolatitkarra
ruhazza at, aki jelen szabalyzatban rogzitettek mentén koételes a kiildemények érkeztetésével
kapcsolatos feladatokat ellétni.

22.4.4.2 Az iskolatitkarok feladatai
Az intézményi ligyviteli feladatok ellatasaval kapcsolatos iratok érkeztetése.

A hivatalos ligyek nyilvantartasa, szervezése és végzése az ligyeket kisérd iratkezelés az
iskolatitkdrok munkakorébe tartozik, amit az ligyek meghatarozott korében az iskolatitkarok,
mas tigyekben az igazgatohelyettesek végeznek.

a) akiildemények érkeztetése, atvétele, felbontasa, az ezzel kapcsolatos ligyintézés elinditasa
b) a hivatali igyek nyilvantartasa

C) azigyiratok nyilvantartasa

d) a hivatalos ligyek csoportositasa, rangsorolasa
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e) az iratok iktatasa, elGiratok csatolasa, mutatdzas

f) ahataridés ligyek nyilvantartasa.

g) akiadmanyozas elokészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa.
h) az tigyiratokrol hivatalos masolat és dokumentummasodlat készitése.

i) az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése.

J) azirattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése.

k) az irattari anyag selejtezése, az igazgatohelyettesek iranyitasaval.

22.4.4.3 Az igazgatohelyettesek feladatai
Az igazgatohelyettesek ellendrzik, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok €s a belso
szabalyzat elGirasai szerint torténjen.

Figyelemmel kisérik az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat, €s annak valtozéasa esetén
kezdeményezik a Szabdlyzat mdodositasat.

Az igazgat6 tavollétében az igazgatdhelyettesek jogosultak az iskolaba érkezd kiildemények
szignalasara.

Az igazgato tavollétében az igazgatohelyettesek jogosultak a kiadményozasra.
Az igazgato tavollétében az igazgatohelyettesek jeldlik ki az iratok tigyintézdit.

Eldkészitik €s lebonyolitjak az iskolatitkarral egylitt az irattari anyag selejtezését és levéltari
atadasat.
22.4.4.4 Az iigyiratkezeld feladatkére

Az lgyiratkezel6t az igazgatd jeloli ki. Az ligyiratkezeld az irat fejlécében megnevezett
személy, aki végrehajtja az tigyiratban foglaltakkal kapcsolatos feladatokat.

22.4.4.5 A kézbesitésre kijelolt iigyintézok feladata

Az intézményi kiilsé helyszini iigyintézései (fenntarto, MAK, énkorméanyzat stb.) kozott a
kiildemények és informaciok aramoltatdsdnak biztositasa, a killdemények postai atvétele, a
kiildemények kézbesitése, a kisérdjegyzek aldiratasa a cimzettel.

22.4.4.6 Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

22.4.4.6.1 Az iratkezelés rendszere

Az iratkezelés kozpontilag torténik. Az iratkezelés kozponti helye az iskola titkarsdga. A
beérkezd kiildeményeket, beadvanyokat az intézményben kell érkeztetni és nyilvantartani a
beérkezésiik sorrendjében. A dokumentumra érkeztetOpecsét keriil, az ligyiratok koénnyebb
nyomon kovethetdsége érdekében. Az iratok az elektronikus iktatoban soron kovetkezd
iktatdszamon kertilnek iktatésra.

22.4.4.6.2 Az iratok rendszerezése

Az azonos ligyre — egy adott targyra — vonatkoz6 iratokat egy irategységként, iigyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak mindsiilnek. Az {igyiratokat, valamint az Intézmény irattari
anyagaba tartoz6 egy€b mas iratokat — még irattarba helyezésiik el6tt — az irattari tervben (1.
szami melléklet) meghatarozott irattari tételekbe targyi alapon, indokolt esetben iratfajta
alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

22.4.4.6.3 Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalésa

Az iratot — az iktatokonyv kotelez6 tartalmi elemeire vonatkozo adatok rogzitésével — az e célra
rendszeresitett elektronikus iktatokonyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni). Az
iktatdst — annak adathordoz¢jatol fiiggetleniili — olyan modon kell végezni, hogy az
iktatokonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom
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keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithaté
legyen az, hogy ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az adatok egy kdzponti
szerveren tarolodnak, igy biztositva akar egyszerre tobb jogosult hozzaférését is.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentaldsaval biztositani kell, hogy az ligyintézés
folyamata és az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan kovethetd €s ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithat6 legyen. Az iratkezelési folyamat szerepldit (iktato,
szignalo, kiadmanyozd, ligyintézd) — az intézményi atszervezés, illetve megszlinés, valamint
személyi valtozas esetén — a kezelésiikben 1év0 iratokkal el kell szamoltatni. Az elszdmoltatés
alapjat a nyilvantartasok (iktatokonyv, elektronikus iktatas tigyviteli személyi nyilvantart6 lap,
iigyiratpotlo lap stb.) képezik, amelyek alapjan az érintettet tételesen el kell szamoltatni, ami az
atadas-atvételi jegyzokonyv részét képezi.

22.4.5 Az iratkezelés folyamata

22.45.1 A kiildemények atvétele
Az érkezett iratok és kiildemények atvétele hivatalos munkaidé alatt torténik. Az iratok
érkezhetnek kézbesitd altal, elektronikusan illetve személyesen.

Az intézmény részére postan vagy kézbesitd Utjan érkezd iratokat, tértivevényeket €s mas
kiildeményeket az iskolatitkar a nevére kiallitott meghatalmazas alapjan veszi at.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt megnyithatésag (olvashatoésag) szempontjabol
ellendrizni  kell. Amennyiben a kiildemény a rendelkezésre 4ll6 szdmitastechnikai
programokkal nem nyithaté meg, ugy a kiildét — ha elektronikus vélaszcimét megadat — az
érkezéstdl szdmitott harom munkanapon beliil elektronikus uton értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérol és az intézmény altal hasznalt formatumokrol.

A kiildemény cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény szabalyzat
szerinti kezelésérol.

A nyilvantartott kiildeményeket (ajanlott, expressz-ajanlott, tavirat, csomag) a posta
szabalyainak megfelelden kell atvenni.

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezOoségét;
C) az iratot tartalmaz6 zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

22.4.5.2 Erkeztetés
Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés napjan érkeztetni kell. A kiildeményt el kell latni
az atvétel datumaval, amely a kovetkezd adatokat tartalmazza:

a) az érkeztetés kelte: ......... () hoénap ...... nap. Erre kiilon érkeztetési pecseét

all rendelkezésre.

b) Elektronikus érkeztetés esetén az érkeztet6 azonositdé formatuma: ,E”-Sorszam/Ev
Amennyiben ugyanabban a kozponti elektronikus iktatorendszerben késziilt az érkezd tigyirat,
(pl. tankeriileti kozponttdl érkezik) azt érkeztetni és Gjra iktatni is kell a cimzett altal, annak
sajat iktatokonyvében. Ebben az esetben a bejovo kiildemények iktatasa a postabontéssal,
érkeztetéssel egy idOben torténik.

A kimend iratok esetén a tarsintézménynek kiildendd iratokat digitalisan kell kikiildeni, melyre
belsé SMTP alapu e-mail kiildo feliilettel rendelkezik a kdzponti elektronikus iktatorendszer.
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A ténylegesen kiilsé félnek kiildendd iratok esetén papir alapu kiildés sziikséges postazas
funkcioval.

Az ,azonnal” és ,siirgds” jelzésti kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell
megjelolni. Amennyiben iktatasra nem jogosult személy veszi at az iratot, gy azt koteles
haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kdvetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az
illetékes iktatdegységnek iktatasra atadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A
hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igénylo (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzésii) kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado
nem allapithaté meg, a kiildeményt irattdrozni és az irattari tervben meghatarozott idé utan
selejtezni kell.

Soron kiviil kell az igazgatohoz tovabbitani a fenntartotol érkezett megkereséseket, az
intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, tovabba a vezetd nevére érkezo kiildeményeket.

22.4.5.3 A kiildemény felbontasa
Az intézményhez érkezett kiilldeményt

a) acimzett, vagy
b) akdzponti iratkezelést felligyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy
C) a szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja

bonthatja fel.

d) elektronikus tgyirat elektronikus nyilvantartasba vétele el6tt is meg kell torténnie a
bontasnak

. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

a) amelyek ,,s. k.” felbontasra sz6lnak,

b) a tévesen cimzett kiildeményeket,

C) anévre sz6l0 iratokat, amelyekrdl az iratkezeld megallapitja, hogy tartalmuk maganjellegi,
és ezért hivatalos elintézést nem igényelnek,

d) adiakonkormanyzat, az intézményi tandcs, a sziiléi szervezetek szamara cimzett leveleket,

e) tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat az igazgat6 fenntartotta maganak.

o Fel kell bontani minden kiildeményt:

a) amelyrdl a boriték (csomagolas) alapjan megallapithatd, hogy nem magéanjellegti. Igy
felbontandok azok a levelek is, amelyeken — az intézmény neve eldtt vagy utan — névre
sz616 cimzés talalhatd, és feltételezhetd, hogy a kiildemény tartalma hivatalos jellegii.

o Tovabbi teendok a felbontott kiildeményekkel:

a) a névre szolo iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, a cimzett a felbontast
kdvetden juttatja vissza az iratkezel6hoz iktatas céljabol.

b) a kiildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét, ellendrizni kell
a feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Jelezni kell tovabba, ha a
boriték sériilt, illetve a mellékletek kozott pénz, nemzetkdzi vélaszbélyegszelvény,
illetékbélyeg talalhatd. Az esetlegesen felmeriild irathiany okat a kiildé szervvel — lehetdleg
rovid Gton — tisztazni kell, és ennek tényét az iraton rogziteni kell.
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C) Amennyiben az eljaro iskolatitkar azt allapitja meg, hogy a kiildemény altal jelzett tigyben
az intézménynek nincs hataskore, akkor koteles a kiildeményt a hataskorrel ellatott
intézményhez tovabbitani. Ha az illetékes ismeretlen, a kiildeményt — értesités mellett —
vissza kell kiildeni a feladonak.

d) A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltiintetni, ha a postara adas
iddpontjdhoz jogkdvetkezmény (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat)
fizédhet, valamint a felad6 neve €s pontos cime az iratb6l nem allapithatdé meg.

e) Az clektronikus iratot gépi adathordozon (pendrive, CD/DVD stb.) atvenni vagy elkiildeni
csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozo6t és a kisérdlapot mint iratot €s mellékelt
iratot kell kezelni. A kisérdlapon a cimzés adatai mellett fel kell tlintetni a szamitogépes
adathordozon 1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus
alairdssal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon
feltlintetett azonositok valdsagtartalmat.

f) Az irat munkahelyr6l torténé kivitelérél, munkahelyen kiviili tanulmanyozasardl,
feldolgozasardl, tarolasarol belso szabalyzatban kell rendelkezni.

g) A személyes adatok kezeléséhez valo hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdekii adatok
megismerésére irdnyuld kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

22.45.4 Aziigyek és az tigyiratok nyilvantartdsa
Az igazgatd altal szignalt, az érkeztetés datumaval ellatott iratokat az elektronikus
iktatorendszerbe kell bevezetni, ¢s még a szignalas napjan at kell adni az ligyintézOknek.

Az iskolatitkar az érkezett kiildeményekr6l, elvégzendo feladatokrol folyamatosan tajékoztatja
az igazgatot.
Az tgyek hataridejének betartasaért az igazgatd felel, ezért a hataridohoz kotott ligyek

hataridejét a titkarsag folyamatosan nyomon koveti a heti megbeszéléseken kell jelezni az tigy
teljes elintézésére, valamint a kdzbens6 intézkedésekre kijelolt hataridoket.

Az ligyintézd az tligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik figyelembe
vételével koteles elintézni.

22.4.5.4.1 Azligyintézés hatarideje:
a) a tanuldkkal kapcsolatos tigyekben legkésébb az iktatas napjatol szamitott 3 munkanap

b) az iskola miikddésével kapcsolatos tigyekben legkésébb az iktatas napjatol szamitott 15
munkanap

C) az intézménybe érkezett iratok altalanos elintézési hatarideje az iktatas napjatol szamitott
21 munkanap.

d) Az igazgato sziikség esetén meghosszabbithatja a hataridét. Az engedélyt az ligyet kisérd
iraton fel kell tiintetni.

22.45.4.2 Az iktatokonyv, az iktatdszam, az iktatés

Az intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat nyilvantartasba kell venni. A
nyilvantartasba vétel iktatassal torténik, mely a Poszeidon iktatdrendszerben torténik az iratok
érkezésének sorrendjében. Minden elektronikus nyilvantartasba vétel elott meg kell torténnie a
bontasnak.

Az iktatds iktatoprogramba, naptari évenként csoportonként tUjra kezdddd sorszamos
rendszerben torténik. Egy-egy sorszamra csak egy ligyiratot szabad iktatni.

Az elektronikus iktatokonyv zardsa részeként el kell késziteni az elektronikusan érkeztetd
nyilvantartadsnak, az elektronikus iktatokonyvnek, azok adatallomanyainak (cimlista, tételszam,
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megOrzés, iratforgalom dokumentéaldsanak informacioi) és az elektronikus dokumentumoknak
az ¢év utols6 munkanapi iktatasi allapotat tiikr6zo, az elektronikus ligyintézés részletes
szabalyairdl sz6l6 jogszabalyban meghatarozottak szerint archivalt valtozatat.

. Az iktatokényvnek kételezoen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatoszam - az iktatoszam formatuma egységesen: Szervezeti
egység/Fészam/Alszam/Ev
b) iktatas idépontja;
c) kiildemény elkiildésének id6épontja, modja;
d) kiildé megnevezése, azonositd adatai;
e) érkezett irat iktatoszama (idegen szam);
f) mellékletek szama;
g) tlgyintézo szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezése;
h) irat targya - a tanulokkal kapcsolatos iratok kezelésekor az irat targyaban szerepelnie
kell a tanulo teljes nevének és OM azonositojanak (a visszakereshetdség érdekében)
i) el6- és utdiratok iktatoszama;
J) kezelési feljegyzések;
k) tlgyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
I) irattari tételszam;
m) irattarba helyezés idépontja
Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az ligy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze ki,
valamint ennek alapjan a helyes mutat6zas elvégezheto legyen.

Iktataskor az irat jobb felsd sarkat el kell latni az iktatdszammal.

22.45.4.3 Az iktatés

Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, tdviratokat, expressz kiildeményeket, a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzésti iratokat.

A Kréta rendszerben keletkezd dokumentumok iktatdsa a Kréta rendszerbdl egy ,,Iktatas™ gomb
megnyomasaval torténik kozvetleniil. A f8szamos iratokhoz elektronikus tigyiratok jonnek
létre. Minden esetben csatolasra keriil az elektronikus 4llomany, s mivel nem keletkezik
materialis példany, ezért digitalis lesz a tipusa és helyben az iratiranya.

A nem Kréta rendszerben keletkezd egyé€b iratok nyilvantartasba vétele kozvetleniil a
Poszeidon elektronikus iktatorendszerben torténik. Meg kell kiilonboztetni a KLIK
intézmények kozotti €s a kiilso felek felé kiildendd, vagy t6liik kapott iratok kezelését.

22.4.5.4.4 Az iktatds soran az ligyiratra keriil0 jelzések

a) az iktatoszam,

b) irat targykorének szama,

C) az ligyintéz0 (cimzett, az intézkedésben eljard személy) neve.
Az ligyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatoszamat. A visszakiildendd
mellékleteket célszerti mar az iktataskor boritékba tenni, és az iktatdszamot, évszamot, valamint
tételszamot azon feltiintetni.

Az irathoz az iktatast kdvetden csatolni kell az irat el6zményeit.

Egy iktatészamhoz legfeljebb harom altétel rendelheté. Az Osszecsatolt, azonos iigyre
vonatkoz6 egyedi iratokat az ligy intézése utan is egyiitt kell tartani.
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Ha 0j iktat6szam alatt kordbbi iratra vonatkozo6 adatok érkeznek, akkor az 0j iratra tollal ra kell
irni a csatolt korabbi iratok szamat. A korabbi iratokra ugyanigy ra kell vezetni a csatolas tényét.

22.45.4.5 Nem iktatand¢ kiildemények

Nem kell iktatni a beérkezd kiildemények koziil a jogkdvetkezménnyel nem jard tomeges
értesitéseket (meghivokat, reklamcélu kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat ¢&s
folyoiratokat), a nem szigoru szamadasu bizonylatokat, bemutatasra vagy jovahagyas céljabol
visszavardlag érkezett iratokat, munkaiigyi nyilvantartasokat, anyagkezeléssel kapcsolatos
nyilvantartdsokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus
visszaigazolasokat.

22.4.5.4.6 Taviratok, faxok iktatasa

A taviratok és telefaxok iktatdsa oly mddon torténik, hogy az értesités szovegét a vonatkozd
irathoz kell csatolni. Faxon érkezett irat esetén eldszér gondoskodni kell az informaciokat
tartdsan 6rz6 masolat készitésérol. A masolat hitelesitését az igykezeldje végzi, zaradékkal. Az
egy¢b iratkezelési feladatok az altalanos szabalyokkal megegyezok.

22.4.5.4.7 Elektronikus iratok iktatasa

Elektronikus iratok esetén, ha az irat nem az iktatasra jogosult ligykezel6hoz érkezett, azt az
illetékes tligykezel6hoz kell tovabbitani. Az tligykezeld koteles az elektronikus iratot is
szignaldsra bemutatni az illetékes vezetdnek.

22.4.5.4.8 Belso iratok tovabbitasa belsé munkatarsnak

A belsé iratokat is az elektronikus iktatérendszerben kell tovabbitani a munkatarsak részére
abban az esetben ha az partnerhez, vagy a tevékenységhez szorosan kapcsolodo iratot tartalmaz
¢s annak megdrzése a késdbbiekben fontos lehet. Egyéb esetben a belsd iratokat nem kell
iktatni.

22.4.5.4.9 Szignalas
Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd megbizottjanak
atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szignalas).

Az irat szignalasara jogosult meghatidrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitasait (feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével
irasban teszi meg. Az intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas eldtti iktatasat.

2245410 Kiadmanyozas

A kiadmény a joévahagyas utan letisztazott ¢s a kiadmdnyozésra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat. A kiadmanyozas az arra jogosult szakmai vezetdnek az ligy
érdemi elintézésére vonatkozo rendelkezése.

Mas szervhez vagy személyhez kiildendd kiadméanyokat az intézmény hivatalos levélpapirjan
kell elkésziteni. A kiadmany leirasarol, a boriték pontos cimzésérdl, az iktatorendszert kezeld
iigyintéz6 koteles gondoskodni.

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és mitkodési
szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.
Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Elektronikus kiadmény hitelesitésére a kiadméanyozéas idOpontjat dokumentdldé mindsitett
elektronikus alairast kell alkalmazni.

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositordl és az
iktatoszamrol szold elektronikus t4jékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozott egyéb dokumentumok.
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A kiadmanyozasi jog elsOsorban a tervezetek jovahagyasanak, az érdemi dontésnek, az irasbeli
intézkedésnek, az irat irattarba helyezésének stb. jogat foglalja magéban.

2245411 Hiteles kiadmany
Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo neve mellett az
,»S. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval igazolja,
tovabba
b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel.
Nyomdai sokszorositas esetén elegendo:

a) akiadmanyozoé neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhii alairasmintaja
és
b) akiadmanyozé szerv bélyegzélenyomata.
Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje vagy
tigyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu €s elektronikus masolatot is kiadni.

22.45.4.12  Hitelesitési eszk6zok nyilvantartdsa
Kiadményozashoz az allami cimerrel és sorszammal ellatott bélyegzdt kell hasznalni. A kiadott

bélyegzokrol és az érvényes aldirasokrol nyilvantartadst kell vezetni. A nyilvantartast a
megbizott iskolatitkar vezeti.

A bélyegzd nyilvantartd lapon a bélyegzd lenyomata mellett fel kell tiintetni:
b) abélyegzot hasznald szervezeti egység nevét

C) abélyegz6 hasznalatara jogosult foglalkoztatottak nevét és alairasat,

d) abélyegzéért felelés dolgozo nevét, alairasat,

e) abélyegzo6 kiadasanak és visszavételének datumat.

22.45.4.13 Kiadmanyozasi jog
Az intézményben kiadmanyozasi joggal az alabbi vezetd beosztast dolgozok rendelkeznek:

a) Igazgatdo — minden irat esetében,

b) igazgatohelyettesek — a tanulokkal és az iskola miikodésével kapcsolatos iratok
esetében.

C) Az ligyintéz6 altal benyujtott tervezetet a kiadmanyozasi joggal rendelkez6 vezetd a
kiadméanyozas engedélyezése esetén ,,K” jelzéssel, daitummal és alairdsaval latja el,
valamint rendelkezik a tisztdzas modjarol.

A kiadméanyozashoz hasznalt bélyegzdkrol, érvényes alairas-bélyegzokrdl és a hivatalos célra
felhasznalhat6 elektronikus aldirdsokrdl nyilvantartast kell vezetni.

22.45.4.14  Tervezet tisztazasa
A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkdr tisztdzza. A tisztdzas sordn az
alabbiak betartasa kotelezo:

a) Tisztazni csak ,,K” betlivel, daitummal és alairassal ellatott tervezetet szabad (ettdl
eltekinteni csak az igazgato kiilon utasitasara lehet),

b) a tisztazatnak sz6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével,

C) a tisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az e szabalyzatban
megfogalmazottakkal,
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d) leiras utan a tisztazatot Gsszeolvasas tjan egyeztetni kell a tervezettel.

22.45.4.15 A kiadmany tartalma
Az Intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak (kiadmanyoknak) az
alabbiakat feltétleniil tartalmaznia kell:

a) az Intézmény nevét, székhelyét,

b) az iktatdszamot és a mellékletek szamat,

C) az ligyintéz0 nevét,

d) azligyintézés helyét és idejét,

e) az irat alair6janak nevét és beosztasat,

f) az Intézmény korbélyegz6jének lenyomatat.

22.45.4.16 A hatarozat

Amennyiben az irat szovege az elintézendd iiggyel kapcsolatban hozott hatdrozat, ezt minden
esetben indokléssal kell ellatni. A hatarozat felépitése: bevezetd és rendelkezd rész, valamint
indokolas.

a) A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,
illetdleg ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast. Utalni kell arra, hogy
az eljaréassal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehetdség.

b) Ha a hatarozat ellen a jogszabalyban megallapitott fellebbezési hataridén beliil
fellebbezéssel élnek — és az Intézmény els6fokl hatarozatat nem vonja vissza, illetve nem
modositja —, az Intézmény 8 napon beliil koteles feliigyeleti szervének megkiildeni az
iigyben keletkezett 0sszes eredeti iratot. Ebben az esetben az irattarba iratpotloként az
eredeti irat masolata kertil.

C) A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte,
tovabba az irat atvételének a napja megallapithatd legyen az esetleges jogvitak, illetve
fellépd jogkovetkezmények tisztdzésa érdekében.

2245417 A kiadmany alaki kellékei
A kiadmany alaki kellékekkel rendelkezik, amelyeknek egy részét a kiadmany bal felsd részén
kell feltiintetni. Ezek az alabbiak:

a) az Intézmény jellemzdi (név, cim, iranyitdszam, postafiok és tavbesz¢ld szama),
b) az irat iktatdszama,

C) aziigyintéz6 neve.

A kiadvany jobb felsd részén a kovetkezdket kell feltiintetni:

a) az irat targya,

b) az esetleges hivatkozasi szam,

c) amellékletek szama.

A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadmany szovege.

Az elintézett igyekkel kapcsolatos kiadméanyokat eredeti alairassal lehet elkiildeni. A kiadmany
szOvegének végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadmanyozé nevét, alatta pedig
a hivatali beosztésat kell feltiintetni. Bélyegzdlenyomat (korbélyegzd) csak az elkiildott eredeti
iratanyagon szerepel.

2245418 Expedialas
A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
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utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informéciokat.

A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

22.45.4.19 A boriték cimzése €s a kiadvanyok tovabbitasa

A boritékokat a kiadmanyon feltiintetett cimzettek részére az iskolatitkar késziti el. A boritékon
fel kell tiintetni a kiadmany iktatdszamat, a cimzett cimét €s postai irdnyitoszamat. A boriték
cimzését a postai eldirasoknak megfelelden kell végezni.

A kiildeményeket tértivevényes levélként, csomagban, illetve tdviraton vagy telefaxon,
elektronikus adatatvitel esetén interneten lehet elkiildeni vagy tovabbitani.

Az elkiildés modjara — ha az nem kdzonséges levélként torténik — az tigyintézo koteles az iraton
utalast adni. ElsObbségi levélként, taviratként csak a soron kiviili postai kézbesitést igényld
kiildeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani.

A kézbesités az iskolatitkar vagy a vezet6 altal kijelolt foglalkoztatott feladata.
22.45.5 Az irattarozas és az iratselejtezés rendje

22.455.1 Az irattari terv

Az irattari terv az Intézménynél keletkezett és oda érkezé iratok rendszerezésének és a
selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatdsanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az
irattari anyagot tételekre tagolva sorolja fel, és meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe
tartozo iratok iigyviteli céli megdrzésének idStartamat.

22.45.5.2 Az iratok irattarba helyezése

Irattarba helyezés eldtt az ligyintézének az ligyirathoz — ha eddig nem tortént meg — hozz4a kell
rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy
az eldirt kezelési és kiadési utasitasok teljesiiltek-e.

Az irattarba helyezés el6tt az iskolatitkar koteles az iratot atvizsgalni, hogy nincs-e benne
idegen irat, tovabba hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat €s masolatokat az tligyiratbol ki kell emelni, €s a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban aldirassal, a hénap és a nap
feltiintetésével kell feljegyezni.

Az Intézmény harom évnél nem régebbi, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylo,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratait a kézi irattarban kell kezelni és rizni az
évek (ezen beliil az iktatoszamok) sorrendjében, jol zarhato szekrényben.

Minden targykort kiilon dossziéban, a dossziékat pedig dobozokban kell tarolni.
Kézi irattar a titkarsagi iroddban talalhato.

22.4.5.5.3 A kdzponti irattar
Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil az iktatoszamok ndvekvo sorrendjében kell elhelyezni.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az tigyintézonek legfeljebb 30 napra, az
irattari kolesonzési flizetbe bejegyezve és elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt
az irattarban az irat helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiaddsat csak az iskola, kiadmanyozasi joggal felruhdzott
vezetd beosztasu dolgozdja engedélyezheti.
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Az irattari 6rzés idejét az irat kozponti irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

22.4.5.5.4 Az irattari anyag selejtezése
Az irattari tervben rogzitett Orzési id6 leteltével, szabalyszeri eljaras keretében, iratselejtezést
kell végezni.

Az irattarban 6rzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat,
amelyeknek az Orzési ideje lejart.

Az iratok selejtezését az igazgatd rendeli el és ellendrzi. A selejtezéssel jard szervezési €s
ellendrzési feladatok ellatasara haromtagi selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni.

Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az igazgato altal megallapitott 6rzési id6
utan szabalyos selejtezési eljarassal — az iratok egyenkénti elbiralasaval — kell selejtezni.

Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal a Levéltarnak irasban be
kell jelenteni. A selejtezés a Levéltar hozzajarulésa, illetdleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap
letelte utan kezdhetd meg.

22.455.5 Az iratselejtezési jegyzOkonyv
A selejtezésre szant iratokrél harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni a

Szabalyzat 2. szamu mellékletében talalhaté minta alapjan. A jegyzokonyvnek tartalmaznia
kell:

a) az intézmény nevét,

b) a selejtezett irattari tételeket,

C) az iratok irattarba helyezésének évét,

d) az iratok mennyiségét,

e) az iratselejtezést végzo személyek nevét,

f) aselejtezést ellen6rzé személy nevét.
A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.
A selejtezési jegyzOkonyv harom példanyat meg kell kiildeni a Levéltarnak jovahagyasra. A
kiselejtezett iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a Levéltarnak a visszakiildott két
jegyzOkonyvre vezetett hozzéajarulasa utan keriilhet sor.

22.4.5.5.6 Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez foglalkoztatottfoglalkoztatottfoglalkoztatott gépi
adathordozokkal kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi
intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozdsit mind a
papiralapu, mind a gépi adathordozé esetében.

Az intézmény foglalkoztatottjai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz
sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot
folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozoé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

1. ,,Sajat kezii felbontasra!”,

,,Mas szervnek nem adhato at!”,

,,Nem masolhato6!”,

,,Kivonat nem készitheto!”,

,,Elolvasas utan visszakiildendq!”,

,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével.),
valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

No akown
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Az eldzéekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjdk a kozérdekii adatok
megismerését.

22.45.6 Levéltarba adds
Az Irattari Terv alapjan nem selejtezhetd, illetve a Levéltar altal atvételre kijelolt maradando
értéki iratokat az eldirt 6rzési id6 utan, eldzetes egyeztetést kovetden a Levéltarnak kell atadni.

A Levéltar szamara atadandé iigyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyiitt, nem fert6zott
allapotban, levéltari drzésre alkalmas savmentes dobozokban az atad6 koltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.

A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a Levéltarral egyeztetett moédon — elektronikus
formaban is at kell adni.

22.4.5.7 Egyéb rendelkezések
Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az Intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé ligyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutodd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év6 ligyeket a jogutod
iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni a Levéltarnak.

Ha az Intézmény jogutdéd nélkiil szlinkk meg, az igazgaté a fenntartd intézkedésének
megfelelden gondoskodik a VI/2. bekezdésben felsorolt feladatok ellatasarol.

A jogutdd nélkill megsziing Intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szo16 tajékoztatast — az Intézmény vezetdje megkiildi
a Levéltarnak.

A szabdlyzat tartalmat az igazgatd koteles ismertetni a munkatirsakkal. A szabalyzat egy
példanyat hozzaférhetové kell tenni az Intézmény valamennyi
foglalkoztatottfoglalkoztatottfoglalkoztatottja szamara az iskolai konyvtarban.

Az igazgatdo gondoskodik a jelen szabalyzat olyan modositasarol, amely az j, modosuld
jogszabalyok hatalybalépése miatt sziikséges.
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1. szamu fiiggelék — Irattari tételszamok

Tételsza | Targy Megorzési méd | Megdorzési Csoport
m hataridé
1 Intézménylétesités, - Orokos Orokos Vezetési,
atszervezés, -fejlesztés megorzes megorzes igazgatasi €s
személyi ligyek
2 Iktatokonyvek, Orokos Orokos
iratselejtezési megorzés megorzés
jegyzokonyvek
3 Személyzeti, bér- és Selejtezés +50 év Vezetési,
munkatigy igazgatasi €s
személyi ligyek
4 Munkavédelem, Selejtezés +10 év Vezetési,
tlizvédelem, igazgatasi és
balesetvédelem, személyi ligyek
5 Fenntartoi iranyitas Selejtezés +10 év Vezetési,
igazgatasi €s
személyi ligyek
6 Szakmai ellendrzés Selejtezés +20 év Vezetési,
igazgatasi és
személyi ligyek
7 Megallapodasok, birdsagi, | Selejtezés +10 év Vezetési,
allamigazgatasi iigyek igazgatasi és
személyi ligyek
8 Bels6 szabalyzatok Selejtezés +10 év Vezetési,
igazgatasi €s
személyi ligyek
9 Polgari védelem Selejtezés +10 év Vezetési,
1gazgatasi €s
személyi ligyek
10 Munkatervek, jelentések, Selejtezés +5 év Vezetési,
Statisztikak igazgatasi és
személyi ligyek
11 Panasziigyek Selejtezés +5 év Vezetési,
1gazgatasi €s
személyi ligyek
12 Nevelési-oktatasi Selejtezés +10 év Nevelési-oktatasi
kisérletek, 0jitasok ligyek
13 Térzslapok, pottorzslapok, | Orokods Orokos Nevelési-oktatasi
beirsi naplok megorzeés megorzeés igyek
14 Felvétel, atvétel Selejtezés +20 év Nevelési-oktatasi
igyek
15 Tanul6i fegyelmi és Selejtezés +5 év Nevelési-oktatasi
kartéritési ligyek igyek
16 Naplok Selejtezés +5 év Nevelési-oktatasi
igyek
17 Didkonkorményzat Selejtezés +5 év Nevelési-oktatasi

szervezése, mukodése

igyek
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18 Pedagogiai szakszolgalat Selejtezés +5¢év Nevelési-oktatasi
ligyek
19 Sziil61 munkak6zosség, Selejtezés +5¢év Nevelési-oktatasi
iskolaszék szervezése, igyek
miikodése
20 Szaktanacsadoi, szakértéi | Selejtezés +5 év Nevelési-oktatasi
vélemények, javaslatok és igyek
ajanlasok
21 Gyakorlati képzés Selejtezés +5¢év Nevelési-oktatasi
szervezése ligyek
22 VizsgajegyzOkonyvek Selejtezés +5¢év Nevelési-oktatasi
ligyek
23 Tantargyfelosztas Selejtezés +5¢év Nevelési-oktatasi
ligyek
24 Gyermek- és Selejtezés +3 év Nevelési-oktatasi
ifjisagvédelem ligyek
25 Tanulok dolgozatai, Selejtezés +1 év Nevelési-oktatasi
témazaroi, igyek
vizsgadolgozatai
26 Az érettségi vizsga, Selejtezés +1év Nevelési-oktatasi
szakmai vizsga ligyek
27 Ko6z0sségi szolgalat Selejtezés +5 év Nevelési-oktatasi
teljesitésérol szolod tigyek
dokumentum
28 Tarsadalombiztositas Selejtezés +50 év Gazdasagi ligyek
29 Leltar, alloeszkoz- Selejtezés +10 év Gazdasagi ligyek
nyilvantartas,
vagyonnyilvantartas,
selejtezés
30 Eves koltségvetés, Selejtezés +5 év Gazdasagi ligyek
koltségvetési beszamolok,
konyvelési bizonylatok
31 A tanmiihely lizemeltetése | Selejtezés +5 év Gazdasagi ligyek
32 A gyermekek, tanulok Selejtezés +5 év Gazdasagi ligyek
ellatasa, juttatasai, téritési
dijak
33 Szakértdi bizottsag Selejtezés +20 év Gazdasagi ligyek
szakértdi véleménye
34 Koltségvetési timogatasi | Selejtezés +5 év Gazdasagi ligyek
dokumentumok
35 Ingatlan-nyilvantartas, - Selejtezés +50 év
kezelés, -fenntartas,
hatarid6 nélkiili
épiilettervrajzok,
helyszinrajzok,
hasznélatbavételi
engedélyek
36 Ertesit6k Selejtezés +5 év Nevelési-oktatasi

ligyek
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37 Bizonyitvany Orokos Orokos Nevelési-oktatasi
megorzés megorzés ligyek
47 Egyéb taniigyigazgatési Selejtezés +1

dokumentum

2. szamu fiiggelék — Iratselejtezési jegyzokonyv minta

Iratselejtezési jegyz6konyv

Késziilt: a Dunakeszi K6rosi Csoma Sandor Altalanos Iskola iskolatitkéri irodajaban,

2120 Dunakeszi, Garas utca 26.

20.....év, .....ho, ...... napjan

Téargy: a Szerv valamely (iktatott, nem iktatott, valamilyen targy0) iratainak selejtezése.

Jelen vannak a selejtezési bizottsag tagjai: (minimum harom)

személy: név, beosztas.

személy: név, beosztas

személy: név, beosztas

A selejtezés ala vont iratok terjedelme: ............ iratfolyométer

A selejtezés ald vont iratok évkore: ......... e eeeenens

A selejtezés az 1995. évi LXVIL torvény 9. § f) pontja alapjan, a Szerv iratkezelési
szabalyzatanak xx. pontja és a Szerv irattari terve szerint zajlik.

A selejtezendd iratok felsoroldsat a mellékelt jegyzék(ek) tartalmazza (tartalmazzak).

A bizottsag megallapitja, hogy a selejtezés a Szerv hatalyos iratkezelési szabdlyzatanak
megfelelden folyt le.

a selejtezési bizottsag tagjai

PH
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3. szamu fiiggelék — Selejtezési jegyzék minta

Selejtezési jegyzék

R -nak
: SN évi ....-es selejtezési jeli iratairol
Irattari jel Iktatoszam Targy
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4. szamu fiiggelék— Iratkezeléshez kapcsolodo feladatok

Az iratkezelés az intézményi titkarsagon torténik, az alabbi munkamegosztas szerint:

Iskolatitkar | Iskolatitkar
Feladat

1. 2.
Iratok postazasanak megszervezése X
Iratok postara torténd eljuttatasa X
Beérkezett iratok iktatasa X
Kimeno iratok iktatasa X
Postai kiildemények atvétele X
Beérkezett iratok bontasa, szétosztasa az intézményen beliil X
Beérkezo iratok megvalaszolasa X X
Elektronikus iratok tovabbitasa kiils6 partner felé X X
Bels¢ iratok tovabbitdsa munkatarsnak X X
Iratok archivalasa X
Iratok selejtezése X
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22.5 Panaszkezelési szabalyzat

Az iskola tanuloit, sziileiket/gondvisel6iket, valamint az iskola dolgozdit panasztételi jog illeti
meg. A Dunakeszi Kérosi Csoma Sandor Altalanos Iskola az iskolat igénybe vevok jogainak
minél szélesebb érvényesitése érdekében a hatalyos jogszabalyokkal harmonizalva megalkotta
a panaszokkal és a kozérdekii bejelentésekkel foglalkozd panaszkezelés rendjét.

Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve jogosult
intézkedésre. Ha a panaszkezelés nem tartozik az iskola hataskorébe, akkor az iskola a
panaszost tajékoztatja arrél, hogy panaszaval milyen szervhez vagy hatdsaghoz fordulhat.

22.5.1 A szabalyozas célja

A szabalyozas célja, egy olyan protokoll, amely segitségével a tanuldt, sziilét, pedagogust,
iskolai foglalkoztatottat érintd problémakat a lehetd leghatékonyabban lehet megoldani.
Tovéabbi célja, hogy az iskolahasznalok elégedettsége ¢és igényeinek magasabb szintli
kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazé panaszok kezelésének,
kivizsgéldsanak, nyilvantartdsdnak és értékelésének rendje szerves részévé valjon iskolai
tevékenységilinknek.

22.5.2 A panaszkezelés alapelvei

e A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek soran fel
kell tarni a panasz okat, indokat és jogos panasz esetén eljarast kell kezdeményezni.

e A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenléen, azonos eljarés
keretében €s szabalyok szerint kell kezelni.

e A hivatali ut (panaszkezelési szintek) betartasa kotelezo.

e A név nélkilli vagy azonosithatatlan bejelentd 4altal megtett bejelentés vizsgalata
mell6zhetd.

22.5.3 A panaszkezelés menete

22.5.3.1 A panasz bejelentése
A panasztevok az alabbi forméban és iddpontokban jelenthetik be panaszukat:

e szoban:
o tanuldk: osztalyféndki oran, ill. a tandrakon kiviili idészakban
o szulok: hétfotél péntekig 8 €s 15 o6ra kozott az iskola titkarsagan, illetve a
munkaterv szerinti konzultaciés lehetdségek alkalmaval (fogadoodra, sziiléi
értekezlet stb.)
o munkatarsak: munkaiddben, eldre egyeztetett idépontban
o telefonon: hétfotdl péntekig 8 €s 15 ora kozott az iskola titkarsagan
e irasban:
o személyesen: hétfotdl péntekig 8 €s 16 ora kozott az iskola titkarsagan
o postai uton: barmikor
o e-mailben: barmikor
22.5.3.2 A panaszkezelés szintjei
A panasztevo a tanul6:
1. szint: szaktanar, osztalyfénok, DOK-segité pedagogus
2. szint: tagozati igazgatohelyettes, igazgato
3. szint: fenntarto
A panasztevo a sziilo:

1. szint: szaktanar, osztalyfonok
2. szint: tagozati igazgatohelyettes, igazgatd
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3. szint: fenntarto

A panasztevo a pedagogus, a panasz munkaiigyi ligyintézo kérdéskorébe tartozik

1. szint: munkatigyek intézésével megbizott iskolatitkar
2. szint: igazgato
3. szint: fenntarté/munkaltatd

A panasztevo a pedagogus, a panasz szakmai, pedagogiai jellegli:

1. szint: munkak6zosség-vezetd
2. szint: tagozati igazgatohelyettes, igazgatd
3. szint: fenntarto

22.5.3.3 A panaszkezelés rendje

Panaszkezelés tanulo esetében

A tanul6 problémajaval az osztalyfondkhdz vagy a DOK-vezetéhoz fordul. A DOK-vezetd
az osztalyfonoknek tovabbitja a panaszt. Az osztalyfondk aznap vagy masnap megvizsgalja
a panasz jogossagat, és amennyiben azt jogosnak taldlja, akkor 6t munkanapon beliil
egyeztet az érintettekkel. Ha az egyeztetés eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan
lezarul.

Ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, akkor kozvetiti a panaszt az igazgat6
felé. Az igazgatd Ot munkanapon beliil egyeztet az érintettekkel. Ha az egyeztetés
eredményes, akkor a megéllapodast az érintettek irdsban rogzitik. Amennyiben a probléma
megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, akkor egy honap mulva értékelik az érintettek azt.
Ha a panasz ezek utdn is fennall, akkor a panaszos képviseldje jelentheti a panaszt a
fenntarto felé.

Panaszkezelés sziil6 esetében

Az érdemjeggyel, ill. a szaktanari értékelési gyakorlattal kapcsolatos nézeteltérések,
kérdések tisztazasanak elsd 1épése az érintett pedagodgussal folytatott tisztdzo megbeszélés.
Ha ezt a panaszos eredménytelennek tartja, tovabb 1ép az osztalyfénok felé.

A sziil§ problémajaval az osztalyfonokhoz fordul. Az osztalyfdndk aznap vagy masnap
megvizsgalja a panasz jogossdgat, €s amennyiben azt jogosnak taldlja, akkor ot
munkanapon beliil egyeztet az érintettekkel. Ha az egyeztetés eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.

Ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, akkor kdzvetiti a panaszt az igazgato
felé. Az igazgatd 6t munkanapon beliil egyeztet az €rintettekkel. Amennyiben sziikséges,
az igazgato bevonja az érintett munkakozosség-vezetot is az egyeztetésbe. Ha az egyeztetés
eredmeényes, akkor a megallapodast az €rintettek irdsban rogzitik. Amennyiben a probléma
megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, akkor egy honap mulva értékelik az érintettek azt.
Ha a panasz ezek utan is fennall, akkor a panaszos jelentheti a panaszt a fenntarto felé.

Panaszkezelés foglalkoztatott esetében

A foglalkoztatott problémajaval a munkaiigyi tigyintéz6h6z (munkaiigyi probléma) vagy a
munkakozdsség-vezetdhoz (pedagogiai-szakmai probléma) fordul. Az osztalyfédndk aznap
vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, és amennyiben azt jogosnak talalja, akkor
ot munkanapon beliil egyeztet az érintettekkel. Ha az egyeztetés eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.

Ha a munkaiigyi iligyintéz0 vagy a munkakozosség-vezetd nem tudja megoldani a
problémat, akkor kozvetiti a panaszt az igazgato felé. Az igazgatd 6t munkanapon beliil
egyeztet az érintettekkel. Ha az egyeztetés eredményes, akkor a megallapodast az érintettek
irasban rogzitik. Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, akkor egy
hénap mulva értékelik az érintettek azt.
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e Ha a panasz ezek utan is fennall, akkor a panaszos jelentheti a panaszt a fenntart6 felé.

A folyamat gazdidja az igazgatd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegezi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, s elkésziti
beszamolojat az éves értékeléshez.

22.5.4 Dokumentacios eldirasok

e A postan érkezett panaszt iktatni kell.

e Az elektronikus tton érkezett panaszt ki kell nyomtatni, a panaszossal ala kell iratni, majd
iktatni kell.

e A szoban elmondott panaszrol feljegyzést kell késziteni, a panaszossal ala kell iratni, majd
iktatni kell.

e A telefonon bejelentett panaszrdl feljegyzést kell késziteni, és azt a panaszossal ala kell
iratni, majd iktatni kell.

e Ha a panaszos személyesen nem irja ald a panaszt, akkor azt postai uton kell eljuttatni neki
alairasra.

Minden panasz kezelése azon a napon kezdddik, amikor a panaszos altal benytjtott/elmondott

panasz irasban, a panaszos altal alairva a titkarsagra keriil. A panasz benyujtasakor be kell

tartani a szolgalati utat, azaz a leirt szinteket. Amennyiben a panaszos nem a panaszkezelési

szabalyzatban leirt 1. szinten nytjtja be legeldszor panaszat, azt vissza kell hozza juttatni, és

kérni, hogy azt az 1. szinten megnevezett felel6shoz juttassa el.

Az iskola a panaszokrol ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t vezet. A panasznyilvantart6 lapot az
iskolatitkar vezeti, melynek a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

a panasz tételének idépontja,

a panasztevo neve,

a panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum),
a panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa,

a panasz kivizsgalasdnak modja, eredménye,

az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye,

az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve,

a panasztev0 tajékoztatasanak idépontja.

A panasznyilvantarté lap kitoltése a panaszt fogadd személy inditvanyara torténik, az 6
alairasaval valik hitelessé. A panasznyilvantarté lap kitolthetd elektronikusan és kézzel is. A
panasznyilvantartd lap ¢és az 1lgyhoz kapcsolddd egyéb iratok (benyljtott panasz,
jegyzokonyvek, egyéb dokumentumok) iktatasra keriilnek. A panasz kezelésérdl a panasztevot
irasban tajékoztatni kell a panasz benyujtasat kovetd 30 napon beliil.

22.5.5 Panaszkezelési nyilvantart6 lap

Panasztétel id6pontja: Panasztevo neve

Panasz leirasa

Panaszt fogado neve Kivizsgélas mddja

beosztasa Kivizsgalas eredménye

Sziikséges intézkedés

Végrehajtasért felelds neve Panasztevd tajékoztatasdnak idépontja
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22.6 Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskoldban a nevelO-oktatd munka ¢és a tanulok ©Ondlld ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik. Az iskolai konyvtar az oktatasi-nevelési intézmény
tanitasi, tanulasi médiatara, oktatasi helyszine és kommunikacids centruma, iskolank szerves
része. Sajatos eszkozrendszerével segiti Pedagdgiai Programunk megvalositidsat, masrészt;
mint a konyvtari rendszer tagja a mindenkor érvényes konyvtari jogszabalyok, szabvanyok
szerint mikodik.

Gytjteménye széleskorlien tartalmazza azokat az informdaciohordozokat, informacidkat,
amelyeket az iskola oktato-neveld tevékenysége hasznosit, befogadva és felhasznalva a
kiilonbozoé rogzitési, tarolasi, atviteli és keresé technikdkat. Rendelkezik a kiilonb6zo
ismerethordozok hasznélatdhoz, ill. az wjabb dokumentumok eldallitdsdhoz sziikséges
eszkozokkel.

Szakszertien elhelyezett ¢s feltart gylijteményére és a konyvtari halézaton elérhetd forrasokra
¢piilld szolgaltatdsaival az iskola tevékenységét atfogd forraskozpontként, informacios
kozpontként miikodik.

22.6.1 Az iskolai konyvtarra vonatkoz6 azonosité adatok

A konyvtar neve: K6rosi Csoma Sandor Altalanos Iskola Kényvtara
A konyvtar cime: 2120 Dunakeszi, Garas utca 26.
Elérhetosége: 06/27/342-344/17-es mellék
A konyvtar fenntartdjanak neve: Dunakeszi Tankertileti K6zpont

2120 Dunakeszi, Allomas sétany 4.

Alapito okiratban meghatarozott konyvtari statusz: altalanos iskolai konyvtar
A konyvtar jellege: zart
A konyvtar elhelyezése: az iskola épiiletén belill, a f6ldszinten helyezkedik
A konyvtar targyi és személyi feltételei: iskolai kdnyvtarostanar
Szabadpolcon van az allomany: 95%-a
Helyiség jellemzdje:

Folyosorésszel kibdvitett, kiilon iskolai bejaraton 4t megkozelithetd helyiség
Befogado képesseég: Egyszerre maximum 30 {6t tud fogadni.

Technikai felszereltsége: Hazimozi rendszer, projektor, kivetitd, tanuldi szamitogépek,
interneteléreés.

22.6.2 A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, Pedagdgiai Programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzeését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Iskolai konyvtarunk komplex egység, amelyet a tanitashoz, tanuldshoz nélkiilozhetetlen
ismerethordozok, a hasznalatukhoz/eléallitdsukhoz sziikséges eszkozok és szolgaltatasok
rendszere alkot, ¢és amely a pedagogiai folyamattal szemben tamasztott fejlodod
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kovetelményeknek megfeleléen rugalmasan képes Ujra szervezni tevékenységeit,
szolgaltatasait.

Az 0nalld ismeretszerzés elsajatitidsa érdekében tantervi program szerint szervezi és a
neveldtestiilettel egyiittmikodve valositja meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését, segiti
informatikai szemléletiik, informaciokezelési szokasaik kialakitasat.

Iskolai konyvtarunk széleskorii lehetdséget kinal az onmivelésre, az olvasasfejlesztésre, a
csoportos ¢€s egyéni tanulds technikdjanak, moédszereinek elsajatitasara, a személyiség komplex
¢s differencialt fejlesztésére.

Az iskolai konyvtar SZMSZ-e szabélyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai kdnyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartoz6 dokumentum
veheté fel. A tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljik, a kiilon gylijtemény
nyilvantartdsanak €és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Az iskolai kdnyvtar mikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros tanar a felelds, aki
kozvetleniil az igazgatd iranyitdsa ald tartozik. A konyvtdros tandr részletes feladatait
munkakdri leiras tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa gylijtokori szabalyzat alapjan a neveldk és a
szakmai munkako6zosségek javaslatanak figyelembevételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen vehetik igénybe az iskola dolgozoi, a tanulok és
azok csoportjai.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

e a hasznalok altal konnyen megkozelithet konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji foglalkoztatasara,

e legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

e tanitdsi napokon a tanulok, pedagoégusok részére megfeleld idOpontban a nyitva tartas
biztositasa,

e rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatahoz, az ijabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat

ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmiikodik a

telepiiléstinkon mitkodd Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-Pedagogiai Program alapjan

végzi.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A

konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni. Az

SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni az iskola honlapjan.

A neveldknek az iskolai kdnyvtarban tartando, illetve a konyvtaros kozremitkdésével tervezett
tanodrai és tanoran kiviili foglalkozasok véarhat6 iddpontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtarossal
egyeztetniiik kell.

22.6.3 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:
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Gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

o tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

e az iskola Pedagbgiai Programja ¢és konyvtar-Pedagogiai Programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,
konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

tartds tankonyvek, segédkdnyvek kdlesonzése tanuldink szaméra

a konyvtari allomany Pedagogiai Programnak megfeleld, a tanulok és a pedagoégusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai kényvtar kiegészito feladatai tovabba:

e tanoran kiviili egyéni és csoportos foglalkozasok tartasa, pl.: a délutdni szabadidds
tevékenységekhez és aktudlis iskolai vagy egyéb jeles napokhoz kapcsolodoan

e 1 ismerethordozok eléallitasa — pl.: segitségnyujtas az iskolatjsag (CSOMAGAZING
szerkesztésében, vagy jeles napokhoz, kiemelt évfordulékhoz kapcsolodd ajanlasok
készitése

e szamitogépek informatikai szolgaltatasok biztositasa- pl.: napi rendszerességgel tantargyi
kutatdomunkéhoz, szakkori tevékenységhez stb.

e aziskola torténetének nyomon kovetése, dokumentalésa.

o taj¢koztatds nyljtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekben mikédd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol,

e mas konyvtarak altal nyqjtott szolgéltatasok elérésének biztositdsa,

e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informéciodcserében.

22.6.4 Az iskolai tankdnyvellatds megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar munkakori feladatként a kovetkezd
feladatokat latja el:

e kozremiikddik a tankdnyv-rendelés eldkészitésében,

e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szdmanak
alakulasat,

e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

e az éves tankonyvrendelés el6tt leadja a tankonyvfeleldsoknek az elhasznalodott kotetek
potlasat célzo listat

e a tanév folyaméan lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankdnyv elhagydsabol keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar adlloméanyaba veszi a tartds tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba

veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.

22.6.5 A konyvtar miikddésével kapcsolatos szabalyok

22.6.5.1 Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartisa

e az intézmény szamara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
e akonyvtaron kivill elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni

e azingyenes tankonyvellatéas tartds tankonyveit szintén nyilvantartasba kell venni
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22.6.5.2 A kényvtar szolgaltatdsai a kovetkezok

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),

e tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkat eldsegité segédeszk6zok
(pl.: példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

e informaciogylijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok és kiilonb6zo alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznélata,

e tajékoztatd a didkok szdmara a konyvtar hasznalatarol

e mas konyvtarak altal nygjtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa

e konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

o tadjékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol

22.6.5.3 A kényvtar hasznadloinak kére, a beiratkozdas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozads modjat szabalyzatunk 2.
sz. melléklete tartalmazza.

22.6.5.4 A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitdgép- és internethasznalat téritésmentes.

22.6.5.5 Az iskolai konyvtar gazdalkodadsa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket a Dunakeszi
Tankeriileti Kozpont biztositja oly modon, hogy a tervszerli és folyamatos beszerzés
biztosithatd legyen.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvdnyok szdmontartdsa ¢€s
beszerzése a konyvtaros feladata.

22.6.5.6 A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési 1dorél a tanuldok az olvasOterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

22.6.5.7 A kényvtarban elhelyezett szamitogépek hasznadlata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartdsi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szdmitdgépek hasznélata tilos. A tanulok
feleldsséggel tartoznak a szamitdgép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szdmitdgépet hibas, miikddésképtelen,
hianyos allapotban talélta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az ¢ munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni.

22.6.5.8 A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban és
a tantermekben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési és egyéb feladatokat
szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

A konyvtarhaszndlat kérdéseit meghatarozd fenti rendelkezéseit az iskolai konyvtar
helyiségeiben kifliggesztéssel nyilvanossagra kell hozni. A nyitvatartasi és kdlcsonzési 1dot a
konyvtar bejaratanal kell kifiiggeszteni.
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Konyvtari SZMSZ fiiggelékei
22.6.6 Gyujtokori Szabalyzat

22.6.6.1 Az iskolai kényvtar feladata

Az iskolai konyvtar az oktatdsi-nevelési intézmény (tovabbiakban iskola) tanitasi, tanuldsi
médiatara, oktatsi helyszine és kommunikéacios centruma. Iranyitasi, pedagogiai és financidlis
szempontbol a miikddtetd intézmény szerves része. Sajatos eszkdzrendszerével segiti az iskolat
Pedagdgiai Programja megvalositdsdban, madasrészt; mint a konyvtari rendszer tagja a
mindenkor érvényes konyvtari jogszabalyok, szabvanyok szerint miikodik.

Gylijteménye széleskorlien tartalmazza azokat az informacidhordozokat, informacidkat,
amelyeket az iskola oktatdo-neveld tevékenysége hasznosit, befogadva ¢és felhasznalva a
kiilonboz6é rogzitési, tarolasi, atviteli és keresd technikdkat. Rendelkezik a kiilonb6zo
ismerethordozok hasznélatahoz, ill. az 1wjabb dokumentumok eldallitdsahoz sziikséges
eszkozokkel.

Szakszertien elhelyezett és feltart gylijteményére és a konyvtari halozaton elérhetd forrasokra
épilld szolgaltatasaival az iskola tevékenységét atfogd forraskozpontként, informacios
kozpontként miikodik.

Az iskolai konyvtar komplex egység, amelyet a tanitashoz, tanuldshoz nélkiilozhetetlen
ismerethordozok, a haszndlatukhoz/eldallitasukhoz sziikséges eszkozok és szolgaltatdsok
rendszere alkot, ¢és amely a pedagdgiai folyamattal szemben tamasztott fejlodod
kovetelményeknek megfeleléen rugalmasan képes Ujra szervezni tevékenységeit,
szolgaltatésait.

Az 0nalld ismeretszerzés elsajatitisa érdekében tantervi program szerint szervezi €s a
nevelOtestiilettel egylittmiikddve valositja meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését, segiti
informatikai szemléletiik, informaciokezelési szokasaik kialakitasat.

Az iskolai konyvtar széleskori lehetdséget kinal az onmiivelésre, az olvasasfejlesztésre, a
csoportos €s egyéni tanulds technikdjanak, modszereinek elsajatitasara, a személyiség komplex
és differencialt fejlesztésére.

22.6.7 Az iskolai konyvtar gylijtdkore, az allomanybdvités f6 szempontjai

Gyujtokor

A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A szisztematikus, tervszerii
¢s folyamatos gytijtdémunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata. A gylijtdmunka

mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gylijtékori szabalyzatban leirt f6- és mellék
gyljtokor hatarozza meg.

Az allomanybovités fo szempontjai

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo wjabb kihivasainak, egyre
szélesebb korii sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodoé tovabb fejlesztésre.

Az allomanybovités fobb iranyait meghatarozo tényezok

e Sajnos iskolank konyvtara nem rendelkezik megfeleld példanyszdmmal az egyes
évfolyamok kotelez6 olvasmanyaival. Igy ezek rovid idén beliili beszerzése halaszthatatlan
feladat, kiilonos tekintettel a kortars magyar és kiilfoldi szerzék miiveire.

e Egyes tanulok szocio-kulturalis hatterébdl eredden sziikség van bizonyos oktatési
segédletek egész tanévi kolcsonzésére, az ajanlott irodalom nagyobb példanyszamban
torténd beszerzésére
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A sportiskolai képzés kovetkeztében valt sziikségessé¢ a sportszakkonyvek és egyéb
konyvtari dokumentumok beszerzése.

Egyik legjelentdsebb iskolai hagyomanyunknak megfelelden a telepiilés helytorténetével
kapcsolatosan megjelend konyvek, kiadvanyok, dokumentumok beszerzése.

Néhany konyvtari példany beszerzése a tanuldk altal nem hasznalt tankonyvekbdl -
elsésorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak, amelyek
kiilonosen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkoz6 didkok
szamara.

A Language Cert nyelvvizsgara jelentkez6 tanuldink folyamatosan ndvekvd szama miatt
célszerli olyan szakkonyvek beszerzése, amelyek segitséget nyudjtanak a nyelvvizsga
anyaganak elsajatitasdhoz. (konyvek, tesztkonyvek, idegen nyelvii folyoiratok, tankdnyvek,
CD-ROM-ok, szotarak, stb.)

A német nyelvet tanul6 teljes osztalyok szdmanak folyamatos novekedése miatt sziikséges
a német nyelvkonyvek, tesztkonyvek, szotarak, hang- és video anyagok stb. beszerzése.

22.6.8 Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskola alaptevékenysége

Az iskola képzési irdnyai, specialitasai

Fakultacios lehetdségek

Nyelvoktatas

Kiemelt teriiletek (sport, miivészeti oktatas, egészséges életmod, kornyezettudatos nevelés,
drog-prevencid, fogyasztovédelem, hagyomany6rzés, média-kommunikacio)

22.6.9 A konyvtar gyiijtékori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijtékori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
meg0rzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzdk az iskoldban foly6é oktaté - nevelémunkat. A tanuldok részérdl
teljességre torekvo, a pedagogusok részérdl értékeld valogatassal gyljt.

A o gyiijtokor és a mellék gytijtokor meghatarozdsa

F6 gylijtékorbe tartoznak az iskola Pedagdgiai Programjabol adodo feladatok
megvalositdsdhoz sziikséges dokumentumok. A tanulok tantargyi felkésziilését,
miuvelddését segité dokumentumok.

Mellék gytijtékorbe a tanulok tanulményait, Onképzését, szoérakozasat segitd
dokumentumok tartozhatnak.

Fo gyijtokor

iskolai tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok, tanari segédkonyvek,

iskolai ilinnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélked6khoz,
palyazatokhoz sziikséges dokumentumok,

helytorténeti kiadvanyok,

az iskola névadojaval kapcsolatos kiadvanyok,

munkaeszk6zként hasznalhat6 ismeretk6z16 irodalom illetve hordozo egyéb dokumentum
feladatgyiijtemények,

szépirodalmi gylijteményes miivek, szoveggylijtemények,

a konyvtari tajékoztatd munkat segitd altalanos és szaklexikonok, enciklopédidk,
szotarak, atlaszok

az tjonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok
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e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozd legfontosabb kézikonyvek

e akiilonféle tantargyak oktatdsat segit0 modszertani kézikonyvek, segédletek

e pszicholdgiai miivek, gyermek- és ifjukor I¢lektana

e kornyezeti neveléshez, kornyezettudatos neveléshez kapcsolddo irodalom

o felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
e napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok,

Mellék gyiijtékor

o afo gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio-
¢s videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

e ismeretk6zl6 irodalom, kozépszintii, a tanult tantargyakban vald elmélyiilést, tajékozdodast

segitd irodalom

sporttal, sportolassal kapcsolatos irodalom

miivészeti oktatashoz kapcsolodo irodalom,

egészséges ¢letmodhoz kapcsolddo irodalom,

kornyezettudatos neveléshez kapcsolodo irodalom,

drog-prevencios kiadvanyok

fogyasztovédelemhez kapcsolodo kiadvanyok

hagyomanydrzéshez kapcsolddd dokumentumok

média-kommunikdacios kiadvanyok

egyéni miivelddést szolgald igényes szépirodalom

konyvtari modszertani szakirodalom

Gyjtokorbol kizart dokumentumok

e Egy-egy tudomanyagat felséfokon targyald szakirodalom
e [Egyetemi, fdiskolai jegyzetek, tankonyvek

o Kéziratok (kivéve a telepiilésre vonatkozokat)

A konyvtar gylijtékore dokumentumtipusok szerint

IRASOS NYOMTATOTT DOKUMENTUMOK

konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
periodikak: folyodiratok
térképek, atlaszok

AUDIOVIZUALIS ISMERETHORDOZOK

e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)

. SZA'MI'TO'GEI?PROGRAMOK, SZAMITOGEPPEL OLVASHATO
ISMERETHORDOZOK
e CD-ROM

multimédias CD-k
° EGYEB DOKUMENTUMOK

e Pedagdgiai Program
e oktatdcsomagok
A gylijtemény tartalmi dsszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége
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Az iskolai konyvtar értékorientaltan, folyamatosan, tervszeriien, aranyosan ¢és valogatva

gyljti a helyi Pedagdgiai Programnak megfeleltetett dokumentumokat. Tartalmilag lefedi a
tantervekben meghatarozott ismeretkoroket, de egyetlen teriileten sem torekedhet teljességre.

KEZIKONYVTARI ALLOMANY

Altalénos és szaklexikonok, enciklopédiak (elsésorban, kiemelten 1 példanyban)

Egy nyelvii sz6tarak, fogalomgytijtemények (elsésorban, kiemelten 3 példanyban)

Kétnyelvii szotarak (a tanitott nyelvekbdl kiemelten 2 — 2 példanyban)

Adattarak, atlaszok (valogatva 1 példanyban)

Kézi és segédkonyvek (valogatva 1-2 példanyban)

Oktatasi segédletek (valogatva 2-3 példanyban)

Helytorténeti kiadvanyok (kiemelten 4 példanyban)

Az iskola névadojaval kapcsolatos kiadvanyok (elsdsorban, kiemelten 1-2 példanyban)
ISMERETKOZLO IRODALOM

Tananyaghoz kapcsolodo kozépszintii ismeretterjesztd irodalom (valogatva 5 példanyban)
Informatikaval kapcsolatos alapszintli segédkonyvek (kiemelten 2 példanyban)
Kommunikacids készség fejlesztésével kapcsolatos dokumentumok (kiemelten 4-5
példanyban)
A tanult nyelvek segédletei (valogatva 3-5 példanyban)
Kornyezeti nevelés irodalma (valogatva 2 példanyban)
Drog prevencios nevelés irodalma (erdsen valogatva 2-3 példanyban)
Fogyasztovédelmi nevelés irodalma (erdsen valogatva 2 példanyban)
Pszichologiai terapidk irodalma (erésen valogatva 1 példanyban)
Egészségnevelés irodalma (valogatva 2 —3 példanyban)
Iskolai tankonyvek, tanari segédkdnyvek a tanitott tantargyakbol (els6sorban, kKiemelten)
— Magyar nyelv és irodalom,
— Matematika,
— Angol nyelv,
— Természetismeret, Fizika, Kémia, Bioldgia és Egészségtan,
— Foldiink ¢és Kornyezetiink,
— Enek — zene,
— Informatika: Szdmitastechnika, Konyvtarhasznalat,
— Honismeret,
— Meédiaismeret,
— Tanc és drama,
— Testnevelés €s Sport
SZEPIRODALOM

Kotelezo és ajanlott olvasmanyok (els@sorban, kiemelten 3 tanulonként 1 példanyban),
Antologidk (valogatva 2-3 példanyban),
Nemzetkozi antoldgidk (er6sen valogatva 1 — 2 példanyban),
Népkoltészeti irodalom (valogatva 1-2 példanyban),
Kiemelkedd, de a tananyagban nem vagy csak érintélegesen szerepld magyar €s kiilfoldi
szerzOk miivei (erésen valogatva 1-2 példanyban),
Ifjasagi regények, elbeszélések, verseskotetek (erdsen valogatva 2-3 példanyban),
Regényes ¢€letrajzok, torténelmi regények (valogatva 2-3 példanyban)

KONYVTARI SZAKIRODALOM
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A konyvtarhasznélati ismeretek tanitdsdhoz modszertani kiadvanyok (kiemeltenl

példanyban),

T4ajékoztatdé munkéhoz sziikséges kézi és segédkonyvek (kiemelten

1 példanyban),

Iskolai konyvtar modszertani szakirodalom (kiemelten 1-2 példanyban),

Altalanos és tantargyi bibliografiak (erésen valogatva 1 példanyban).

Hivatali segédkonyvtar

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak, Pedagogiai

Programjéanak és Helyi tantervének aktualis példanyai, 1 példanyban

e Az iskola iranyitasahoz, gazdalkodasahoz, Tgyviteléhez sziikséges legfontosabb
kézikonyvek, jogszabalygyljtemények, folyoiratok, elektronikus ismerethordozok
(vélogatva 1 példanyban).

. TANKONYVTAR

e Az intézményben érvényben 1évo tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok (kiemelten 1
példanyban).
. PERIODIKAK
Az intézménybe jar6 periodikak listajat és példanyszamait minden év végén revizio ala
vetjiik. Elsédlegesen a financialis lehetdségek hatarozzak meg a beszerzendd folyoiratok
szamat.

22.6.10 Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

22.6.10.1 A konyvtar hasznalok kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtérat az iskola tanuléi,
pedagbdgusai, adminisztrativ €s technikai dolgozoi és a tanuldokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast tarto kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartdsdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast. A
beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas

A tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a
konyvtari tagsag is megsziinik. A konyvtar a beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely és 1d6,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kdrnyékbeli,

oktatdsi azonosito

Az adatokban bekovetkezett valtozadsokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldabdl torténd eltdvozéasi szandékarol az igazgatod
tajekoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozo
kollégék az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltadvozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a kdnyvtar az iskolaadminisztracids rendszerében rogziti, azokat csak az olvasdval
vald kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

22.6.10.2 A konyvtarhasznalat szabalyai
e A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében harom hét, ami évente egy
alkalommal meghosszabbithato
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e Tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol
fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki)

e A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési idOtartama a szlinidd egészére kiterjed. A kikdlesonzott
konyveket a kovetkezd tanév elsé tanitasi hetében kell visszahozni

e Az ingyenes tankOonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra az
id6tartamra kolcsonodzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja

e FEgyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek

fliggvényében valtozik

A dokumentumok a tanév utolso6 hetéig kolesondzhetok

Egy alkalommal maximum két dokumentum kélcsondzhetd

A dokumentumokat gondosan kell kezelni, azokba bejegyezni nem szabad

Ha az olvas6 a dokumentumot elvesziti vagy megrongalja: az adott kiadasti mii egy masik,

kifogastalan allapotban levé példanyat kell a konyvtarnak beszolgaltatnia. Végso

megoldasként az olvasd a mii mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni.

e Az olvasé az iskolaval vald tanuloi illetve foglalkoztatottfoglalkoztatottfoglalkoztatotti
jogviszonyanak megsziinése elott koteles konyvtari tartozasat rendezni

e Az iskolai konyvtarban kézikonyvek nem kolcsonozhetok

e A konyvtar hasznal6 (kiskora tanuld esetén a tanulo sziil6je) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlesonzott
dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt
moédon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a
konyvtarvezetd javaslata alapjan az igazgatd hatarozza meg.

e Az iskolai konyvtarba élelmiszert bevinni tilos!

22.6.10.3 A konyvtarhasznalat modjai
e helyben hasznalat

e kolcsonzés

e konyvtarkozi kdlcsonzés

e csoportos hasznalat

Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e akeézikonyvtari allomanyrész,

e akiilongylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis
dokumentumok, folyoéiratok (legutols6 szdmok)

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt

esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informacidk kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

Kolcsonzes

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tandr tudtiaval szabad kivinni.

e Dokumentumokat kdlcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad.

e A kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.
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A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb két dokumentum kolesondzhetd harom hét
id6tartamra. A kolcsonzési hatarido egy alkalommal meghosszabbithato Gjabb harom hétre. A
tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasméanyok kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitasa
sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évé dokumentumok eléjegyezhetok.

A konyvtarral szemben fenndllo késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzés nem vehetd
igénybe.

Az iskolabdl tavozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontjaig a
kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozaséhoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat az SZMSZ 4. szaml melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas muvel
potolni.

22.6.10.4 A konyvtar nyitva tartasi ideje

Az iskolai konyvtar hétkdznaponként tart nyitva. A nyitva tartds rendje minden tanévben az
éves munkatervben keriil meghatarozasra. A nyitva tartds rendjét ugy sziikséges kialakitani,
hogy a déleldtti €s a délutani 6rdkban is lehetdség nyiljon a kdlcsonzésre.

Konyvtarkozi kélcsonzés

Az iskolai kdnyvtarbol hidnyzé miiveket — olvaséi kérésre - més konyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltaté intézményeibol érkezd eredeti mii
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot, a kiskort
olvas6 sziilgjét terheli, mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a
postakoltség. A kérés inditasakor a kiskoru olvaso sziiljét - minden esetben tdjékoztatni kell e
tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.

Csoportos haszndlat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tandr, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra ¢épiilé szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak. A szakorak, foglalkozasok megtartasara az 6sszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint keriil sor. A konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad a
foglalkozasok megtartasahoz.

22.6.10.5 A kényvtar egyéb szolgaltatasai
informacioszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanlo bibliografidk készitése

internet-hasznalat

fénymasolas (a szerzoi jogok figyelembe vételével)
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22.6.11 Katalogusszerkesztési szabalyzat

22.6.11.1 A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dllomanya alapkataldgusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzet
bibliografiai és besorolasi adatokat

ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

22.6.11.2 A dokumentum-/eirds szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok). A bibliografiai leiras szabalyait
szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa minden esetben az adott
dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszertisitett leirast alkalmazza,
melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A KONYVTARBAN FOGLALKOZTATOTT EGYSZERUSITETT BIBLIOGRAFIAI
LEIRAS ADATAI

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzdseégi kozlés

kiadés sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések

kotés: ar

ISBN szdm

BESOROLASI ADATOK

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:

o a fotétel besorolési adata (személynév vagy testiilet név vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel

e kozremiikodoi melléktétel

e targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja. Az
ETO f6csoportjai alapjan kertilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai kényvtar katalogusa

A TETELEK BELSO ELRENDEZESE SZERINT:

e betlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)
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e targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
DOKUMENTUMTIPUSOK SZERINT:

. kényy
FORMAJA SZERINT:

e digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével
22.6.12 TankoOnyvtari szabalyzat

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit.

AZ INGYENES TANKONYVI ELLATAS KOTELEZETTSEGE

Az intézmény a kdvetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:
a) Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.
b) Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak.
Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részestild didkok altal atvett tankonyvek arra az
id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankdnyvtadmogatas révén kapott tankonyvet a tanuldé nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kodlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankOnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a
huszonét szazalékat tartos tankonyv, illetve az iskolaban
foglalkoztatottfoglalkoztatottfoglalkoztatott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok vasarlasara kell
forditani. A megvasarolt konyv- és tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar
alloményaba keriil.
A KOLCSONZES RENDJE

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytlijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek haszndlatira ¢és
visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT
Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

o Az iskolai konyvtarbdl a ..../....-as tanévre kaptam tartdés tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, €s az atvételt aldirasommal igazoltam.

e 20....junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos tankonyveket

e A tankonyvek épségére, tisztasdgira vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végso
esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam

Alairas

osztaly

A didkok a tanév befejezése el6tt egy héttel, de legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanul¢ sziil6je koteles a kdlcsonzott tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo kart
az iskola Hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell
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megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerli hasznélatabol szdrmazé
értekcsokkenést.

A TANKONYVEK NYILVANTARTASA

Az iskolai konyvtar kiillon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

e az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

e anapkoziben és a tanuloszoban letét 1étrehozasa (Szeptember)

e Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktober)

e Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekr6l (janius 15-ig)

e listat készit a selejtezend6 tankonyvekrél (oktober-november)

o listat készit a konyvtarban taldlhat6 25%-bdl beszerzett kotelezd €és ajanlott olvasméanyokrol

KARTERITES
A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl

fakaddan elvarhato tole, hogy az 4altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznéalhato
allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

az elsd év végére legfeljebb 25 %-0s

a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbdl tankdnyvet, tartds tankonyvet kolcsonodz, a kiskora
tanulo sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazé kart az iskolanak
megtériteni.

Modjai:

e ugyanolyan konyv beszerzése

e anyagi kartérités az igazgatod irasos hatdrozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgato hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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22.7 Kozzétételi szabalyzat

Az iskolai kozzétételi szabalyzat az intézményi miikddés atlathatdosagat biztositja, €s
tartalmazza a kozzéteendé dokumentumok listajat.

Az igazgatd a meghatarozott adatokat altalanos kozzétételi lista formajaban teszi kozzé, a
kozoktatasi informacios rendszeren (KIR) keresztiil. A jogszabaly szerint meghatarozasra kell,
hogy Keriiljenek tovabbi kotelezéen kozzéteendd adatok is. Mivel ez tartalmaban eltér az
altalanos kozzétételi listatol, ezért ezt kiilonos kozzétételi listanak nevezi a jogalkotd. Ennek
elkészitése az igazgatofeladata.

22.7.1 A szabalyzat célja

A jelen szabalyzat célja, hogy rogzitse, hogy iskolank miként tesz eleget a torvény altal eldirt,
a kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételére vonatkozo kotelezettségének.

22.7.2 Kozzététel

Kozzétételen a jogszabalyban meghatarozott adatoknak internetes honlapon, digitalis
formaban, barki szamdra, személyazonositasra alkalmatlan modon, a hozzaférés tekintetében
korlatozast6l mentesen, kinyomtathatd €s részleteiben is kimésolhatdé modon, a betekintés, a
let6ltés, a nyomtatas, a kimdsolds és a halozati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen torténd
hozzaférhetové tételét értjiik.

22.7.3 A kozérdekii adatok kozzétételének altalanos szabalyai

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskorében eljar6 személy
neve, feladatkore, munkakore, vezetdi megbizéasa, a kozfeladat ellatasdval Gsszefiiggd egyéb
személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetoségét torvény
eldirja. A kozérdekbdl nyilvanos személyes adatok a célhoz kotott adatkezelés elvének
tiszteletben tartasaval terjeszthetok.

A jogszabdly éltal kozzéteendd adatokhoz vald hozzaférést iskolank elsddlegesen a sajat
honlapon torténd kozzététellel biztositja. A honlapon torténd megjelenitést ugy kell elvégezni,
hogy a kozzététel id6pontja és a kozlés id6tartama megfeleljen a jogszabalyban meghatarozott
hatarid6knek.

22.7.4 Kozzététellel kapesolatos egyes feladat- és hataskorok

22.7.4.1 Az intézmeny vezetdje

Az intézmény igazgatdja az altala e feladattal megbizott munkatarsa vagy munkatarsai utjan
gondoskodik arrél, hogy a kdzzéteendd adatokat tartalmazd dokumentumok - a kdzérdekbol
nyilvanos adatok kivételével - személyes adatokat ne tartalmazzanak.

e Meghatdrozza a szabalyzat végrehajtasaval kapcsolatos egyes munkakori feladatokat,
ellendrzi az adatok frissességét, tartalmi €s formai megfeleldségeét,

e A keletkezett adatok kozzétételét megelézOen és kozzétételre alkalmassdga esetén
jovahagyja, melyet kdvetden az intézményi adatfelelds gondoskodik az adatszolgaltatasrol.

o Felelds az altala vezetett intézmény kézérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatainak tartalmi
megfeleloségéért, frissességéért.

e Felelds az intézmény sajat honlapjan megtaldlhatdo kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos
adatok egyezOségéért, dsszhangjaért.

22.7.4.2 Az intézményi adatfelelos
Az igazgato altal kijelolt— a munkakori leirdsdban is felhatalmazott - személyként ellatja a
jogszabaly altal eldirt adatok kozzétételével kapcesolatos feladatokat.

Az intézményi adatfelel6s gondoskodik:
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az adatok frissességének, tartalmi és formai megfeleldségének a folyamatos ellenérzésérdl,
a sziikséges modositasokrol.

Megfelelé kontroll mellett gondoskodik az iskolai honlap frissitése céljabol a jogszabaly
altal kozzéteendd adatok, valamint az azokban bekovetkezett valtozasok kozzétételérol.

22.1.4.3 Az adatkozlé

Mikddteti a honlapot, biztositja annak technikai hatterét.

Kialakitja a honlap adatstrukttrajat, tartalmat és formajat.

A feltoltott tartalmakrol biztonsagi masolatot készit, gondoskodik annak iktatasarol.
Ellendrzi a kozzétételi egységek leird adataira meghatarozott formatumok megfeleldsségét.
Folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a honlapon valamennyi, az altalanos, kiilonds és
egyedi kozzétételi listak szerint kotelezden kdzzéteendd kozérdekii adat elérhetd legyen.
Biztositja, hogy az elérhet6vé tett kozérdekli adatok megegyezzenek az adatfelelds altal
kozzétételre atadott kozérdekli adatokkal (a kozzétett kozérdekii adatok hitelességének
biztositasa).

22.7.5 A kozzétett allomanyok formatuma

Az dllomanyformatumok pdf, képeknél jpg, gif.
22.7.6 A kozzétételi lista

A nevelési-oktatasi intézmények kozzétételi listaja személyes adatokat nem tartalmazhat. az
adatkozl16 koteles elhelyezni a kozzétételi listak altal eldirt adatokat tartalmazo jegyzékre vagy
feliiletre mutaté hivatkozast. A hivatkozast jol lathato modon kell elhelyezni, ,,Kozérdekii
adatok” elnevezéssel. A 229/2012. Kormanyrendelet vonatkozd rendelkezései szerint a
kozzétételi listanak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

a felvételi lehet6ségrol szo16 tajékoztatot,

a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntart6 altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

a fenntart6 nevelési-oktatdsi intézmény munkéjaval osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgélatok, ellendérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megéllapitasait,

a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagogiai programot

a betoltott munkakorok alapjan a pedagdgusok iskolai végzettségét és szakképzettségét,

a betoltott munkakorok alapjan a neveld és oktatd munkét segitok szamat, iskolai
végzettségét €s szakképzettségét,

az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

a tanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

a tanoran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségeit,

a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,

az osztalyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a tanulmanyok
alatti vizsgék tervezett idejét,

az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanulok 1étszamat.
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22.7.6.1 Elvarasok a honlappal szemben:

e minél szélesebb korben informaljon,

mutasson vonzod képet az iskolardl a kiilvilag felé,

legyen naprakész,

valjék kozosségalkoto és kozosség alakitod tényezdve,
tartalmazzon igényes, tanulast segito, illetve szakmai anyagokat,
legyen esztétikus ¢és attekinthetd.

22.7.7 A kiilonos kozzétételi lista feliilvizsgalata

A kiilonos kozzétételi listat sziikség szerint, de legalabb tanévenként feliil kell vizsgalni. A
tanévenkénti feliilvizsgalatot oktober 31-ig kell elvégezni.

22.8 Bélyegzohasznalati szabalyzat

Kiadményozashoz az allami cimerrel és sorszammal ellatott bélyegzot kell hasznalni. A kiadott
bélyegzokrdl és az érvényes aldirdsokrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartast a
megbizott iskolatitkar vezeti.

A bélyegzd nyilvantartd lapon a bélyegzd lenyomata mellett fel kell tiintetni:

a) abélyegz6t hasznald szervezeti egység nevét

b) abélyegz6 hasznalatara jogosult dolgozo(k) nevét és alairasat,
C) abélyegzdért felelés dolgozo nevét, alairasat,

d) abélyegz6 kiadasanak és visszavételének datumat.

22.8.1 A bélyegzodk feliratai és azok lenyomatai

22.8.1.1 Intézményi korbélyegzo
Felirata:

Dunakeszi Kérosi Csoma Sandor Altalanos Iskola, OM 037314
(kozépen Magyarorszag cimere)

Felhasznalasra jogosult: igazgato, igazgatohelyettes, iskolatitkar
Lenyomata:

22.8.1.2 Intézményi hosszu bélyegzo
Felirata:

Dunakeszi K&rosi Csoma Sandor Altalanos Iskola, 2120 Dunakeszi, Garas utca 26. Telefon:
OM: 037314

Felhasznalasra jogosult: igazgato, igazgatohelyettes, iskolatitkar
Lenyomata:

22.8.1.3 Erkeztetési bélyegzd
Felirata:

Dunakeszi Kérosi Csoma Sandor Altalanos Iskola
Erkezett / Iktatoszam / Masolat / Lassa
Felhasznalasra jogosult: igazgato, igazgatohelyettes, iskolatitkar

Lenyomata:

160



22.8.2 A bélyegzdk hasznélataval kapcsolatos jogok és kotelezettségek

22.8.2.1 A kérbélyegzo hasznalata
Intézményi korbélyegzot kell hasznélni:

e az igazgatd, annak hianyaban a helyettesitéssel megbizott vezetéi alairasok hitelesitésére,

munkaiigyi okmanyok hitelesitésekor,

a tanul6i jogviszony létesitéséhez és megsziintetéséhez kotddé dokumentumokon,

a pénziigyi elszamolasok (atvett pénzeszkdzok, palyazati pénzek) hitelesitésekor,

a kiadasok szakmai teljesitésének igazolasara.

a taniigyi dokumentumok, nyilvantartasok és okmanyok hitelesitésekor,

a tanuloi, sziiloi értesitések, tanuloi értékelések hitelesitésekor,

az intézmény munkatervein, beszamolodin, jegyzékonyvein,

e az SZMSZ-ben nevesitett kiilsd kapcsolatrendszeriink miikddtetésekor, - az intézményi
levelezéskor.

Intézmeényi korbélyegzo hasznalatara jogosultak kore:

e igazgato, igazgatOhelyettes, iskolatitkar
e csetenkénti felhatalmazassal az osztalyfonokok, pedagogusok.

22.8.2.2 A hosszubélyegzé haszndlata
Intézményi hosszubélyegz6t kell hasznalni:

e apostazasndl a felado jelolésére,
e ataniigyi dokumentumok, nyilvantartasok és okméanyok fejbélyegzdvel valo ellatasara.

Intézmeényi hosszubélyegzo haszndlatara jogosultak kore:

e igazgato, igazgatOhelyettes, iskolatitkar
e csetenkénti felhatalmazassal az osztalyfonokok, pedagdgusok.

22.8.2.3 Az érkeztetési bélyegzo haszndlata
Az érkeztetési bélyegzdvel kell ellatni:

e valamennyi postai kiildeményt, levelet, amely az intézményi irattarba illetve
nyilvantartasba kertil.

Az intézményi érkeztetési bélyegzd hasznalatara jogosultak kore:

e igazgato, igazgatohelyettes, iskolatitkar

22.9 A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvinyok meghatarozasa
Az iskola altal kotelezOen hasznalt nyomtatvanyok

a beirasi naplo

a bizonyitvany,

a torzslap kiilive, belive, torzslap nyomtatasara hasznalt sorszamozott nyomtatvany
a jegyzOkonyv a tanulményok alatti vizsgéhoz,

a tanuloi jogviszony igazolo lapja,

jelenléti iv

értesités iskolavaltozasrol, beiratkozasrol,

beiratkozasi nyomtatvanyok (napkdzi/tanulészoba irdnti igény, etika/hittan valasztasa,
nyilatkozat torvényes képviseldrdl, nyilatkozat €letvitelszerii ottlakasrol)

GDPR nyilatkozatok

e Taborozéashoz sziikséges egészségiigyi nyilatkozat
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o tantargyfelosztas (elektronikus feliileten),
e Orarend (elektronikus feliileten),

22.9.1 Beirasi naplo

Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartdsara beirasi naplot kell vezetni. A beirdsi napld a
tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirdsi naplot az iskola vezetdje altal
kijelolt - nem pedagégus munkakorben foglalkoztatott - kozfoglalkoztatott vezeti. A beirasi
naplét az adott iskola kezdd évfolyaman kell megnyitni és folytatolagosan kell vezetni. A
tanulot akkor lehet a beirasi naplobdl tordlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A torlést a
megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az iskola beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 (BTMN) vagy sajatos
nevelési igényl (SNI) tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a beirdsi naploban fel kell tiintetni a
szakvéleményt kiallito:

e nevelési- tandcsadoi feladatot ellatd intézmény nevét, cimét

a szakértdi bizottsagi feladatot ellato intézmény, nevét, cimét,

a szakvélemény szamat kiallitdsanak keltét,

az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a kdvetkezd kotelezo feliilvizsgalat idopontjat.

Az iskola ezen adatok alapjan minden év junius 30-dig megkiildi az illetékes szakértoi
bizottsagi feladatot ellatdé intézmény részére azon tanuldk nevét - a szakvéleményt kiallito
intézmény ¢és a szakvélemény szamaval egylitt -, akiknek a feliilvizsgalata a kdvetkezd tanévben
esedékes.

A beirési naploban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat, akik tankdtelezettségiiket kiilfoldon
teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezo tandrai foglalkozasokon valé részvétel alol
felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat szdmaval szerepeltetni kell a beirdsi naplo
megjegyzés rovataban.

A beirasi naploban fel kell tiintetni:

az iskola nevét, cimét

OM azonositojat

a megnyitas és lezaras idopontjat,

az igazgatd alairasat,

papiralapii nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

A beirési napl6 tartalmazza a tanulo:

naplo béli sorszamat,

felvételének 1dépontjat,

neveét,

oktatasi azonositd szamat,

sziiletési helyét és idejét,

lakcimét, ennek hidnyaban tartézkodasi helyét,
anyja sziiletéskori nevét,

allampolgarsagat,

jogviszonya megsziinésének idépontjat €s okat,
tovabba annak az intézménynek a nevét, ahova felvették vagy atvették,
évfolyamismétlésére vonatkozo6 adatokat,
sajatos nevelési igényére vonatkozd adatait,

az egy¢€b megjegyzéseket.
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Ha a tanuldi jogviszony megsziinik, csakis abban az esetben lehet ,,tordlni” a beirdsi naplobol
személyt, ha a megfeleld zaradék beirasra kertilt..

22.9.2 Bizonyitvany

A tanul6 altal elvégzett évfolyamokrdl a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.
A bizonyitvanyban fel kell tiintetni:

az iskola nevét, cimét

OM azonositojat

az iskola korbélyegzdjének lenyomatat.

A bizonyitvany tartalmazza: -

a sorszamat,

a bizonyitvany pétlap sorozatszamat,

a tanulo nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési

helyét €s idejét, anyja sziiletéskori nevét,

a tanul6 torzslapjanak szamat,

a tanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

a tanul6 altal mulasztott 6rdk szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,

a tanul6 szorgalmanak és - az alapfokll milivészeti iskola kivételével - magatartasanak
értékelését,

a tanul6 altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,

a szlikséges zaradékot,

a nevel6testiilet hatarozatat,

a kiallitas helyét és idejét,

az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,

az igazgato €s az osztalyfonok alairasat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl - kérelemre - a torzslap alapjan
bizonyitvanymadsodlat &llithatdé ki. A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni. Torzslap, pottorzslap hianyaban az iskolaban
meglévo nyilvantartasok alapjan kérelemre potbizonyitvany allithatd ki. A potbizonyitvany azt
tanusitja, hogy a tanuld melyik évfolyamot mikor végezte el. Ha az iskoldban minden
nyilvantartas megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet feltiintetni, hogy az abban
megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamt potbizonyitvany akkor allithato ki, ha
a volt tanul¢ irdsban nyilatkozik arrél, hogy a megjelolt tanévben az iskola melyik évfolyaman
tanult, és nyilatkozatdhoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.

22.9.3 Torzslap

Az iskola a tanuldkrol - a felvételt kovetd harmine napon beliil - nyilvantartasi lapot, térzslapot
allit ki. A torzslap két részbdl all, a tanuldkrdl kiilon- kiilon kiallitott egyéni torzslapokbol és
az egyéni torzslapok 9sszeflizését szolgalo boritobol (torzslap kiiliv).

Az iskola a tanulokrdl - a tanévkezdést kdvetd harminc napon beliil - egyéni torzslapot allit ki.

Az egyéni torzslap tartalmazza:

a torzslap sorszamat,

a tanulo6 nevét, allampolgarsagat,

nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcimét,
a jogszerl tartdzkodéast megalapozo6 okirat szamat,
oktatasi azonositd szamat,
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e sziiletési helyét és idejét,

e anyja sziiletéskori nevét,

e atanul6 osztalynaploban szerepld sorszamat,

e atanulo altal elvégzett évfolyamot,

e atanulo magatartdsanak és szorgalmanak értékelését,

e atanulo altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

e az Osszes mulasztott oOra szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

e anevelOtestiilet hatarozatat,

e atanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo6 adatokat,

e atanuloi jogviszonyabol kovetkezd dontéseket, hatdrozatokat, zaradékokat.

Ha az iskola sajatos nevelési igényl tanuld nevelés-oktatasat is ellatja, a torzslapon fel kell
tiintetni:

a szakvéleményt kiallitd szakértdi bizottsdg nevét, cimét,
a szakvélemény szamat,

kiallitasanak keltét,

a feliilvizsgalat id6pontjat.

Az egyéni tOrzslapokat az also tagozat, a felsé tagozat befejezését kovetden, a torzslap
kiilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell flizni, és ilyen modon kell tarolni.

A torzslap kiilivén fel kell tiintetni:

a kiallit6 iskola nevét, cimét,

OM azonositojat,

a megnyitas €s lezaras helyét és idejét,

az osztalyfondk és az igazgato alairasat,

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat,

az osztaly megnevezését,

az osztaly egyéni torzslapjainak az osztalynapléval ¢és bizonyitvannyal valo
Osszeolvasasanak tényét igazold Gsszesités évenkénti hitelesitését,

a hitelesitést végzd osztalyfonok és az dsszeolvasod tanarok, valamint az igazgatd alairdsat,
e a torzslap kiilivének lezarasakor hatdlyos osztdlynévsort (a tanuld sorszama, neve,
torzslapszama feltiintetésével).

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett- a rendelkezésre 4ll6 iratok, adatok alapjan -
poéttorzslapot kell kiallitani. A pottorzslapot is a fentiekben emlitettek szerint kell kiallitani.

22.9.4 Osztalynaplo, csoportnapld

A tanorat vagy foglalkozast tartd pedagogus osztalynaplot/csoportnaploét (mulasztasi és
haladasi naplét) vezet, amelyet a KRETA tanulmanyi rendszerében végez el.

22.9.4.1 Egyéb foglalkozasi naplo
Az egyéb foglalkozasokrol, igy kiillonosen a fakulticios, habilitacios foglalkozasrol, a
szakkorrdl, a sportkorrdl €s a napkozirdl a pedagdgus egyéb foglalkozési naplot vezet. Az egyéb

foglalkozasi naploban fel kell tiintetni a:

kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositdjat,

a naplo megnyitasanak és lezarasanak idépontjat,

a kiallité pedagogus és az igazgato aldirasat,

papiralapu nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.
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Az egyéb foglalkozési naplé tartalmazza:

a csoport megnevezését, a foglalkozas helyét és idejét vagy idOtartamat,

a csoportba tartoz6 tanulok névsorat,

a tanulo nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat,

a tanul6 anyjanak sziiletéskori nevét és elérhetdségét,

apja vagy torvényes képviseldje nevét és elérhetdségét,

a megtartott foglalkozasok sorszamat és idépontjat, a foglalkozas témajat,
a foglalkozast tartd pedagogus alairasat.

A Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszerben (KRETA) elektronikusan keriil
vezetésre az ellendrzd, az osztalynaplo és egyéb foglalkozasi naplo.

22.9.5 Az intézmény altal hasznalt taniigyi és egyéb nyomtatvanyok

Szigoru szdmadasu taniigyl nyomtatvanyok
A.Tii.829. Bizonyitvany altalanos iskolai tanuldk részére
A.Tii.800/ kézi Bizonyitvany potlap 829 és 342 bizonyitvanyokhoz (kézi)
A Tii. 30/a/gépi ljior%slflp az. 1,. ésa felstb ¢vfolyamok szoveges €s osztalyzattal
torténd mindsitéséhez (gépi)
A.Tii.800/gépi Bizonyitvany potlap 829 és 342 bizonyitvanyokhoz (gépi)
. Torzslap a 2-4. évfolyamokhoz osztalyzattal torténd mindsitéshez
A.Ti.30/b Aol e . ‘L s
(kézi, altalanos iskolai tanulok részére)
A Tii.30/c I?lege’S'ZIt(.) EOFZ,SIE,lp az 5-8. évfolyamok szdoveges és osztalyzattal
torténd mindsitéséhez
Egyéb taniigyi nyomtatvanyok
A. Ti. 30 Torzslapgyljto iv
Iskolalatogatasi bizonyitvany az 1. o. tanitasi 6rdin részt vett tanulok
A. Ti. 30
szamara
A Tii. 7 Ertesités iskolavaltasrol
A. Ti. 950 Jegyz6konyv osztalyozdovizsgarol
A. Tu. 345/ Logopédiai naplo
A. Tii. 350 Egyéni fejlesztd naplod
.. Egészségligyl és pedagdgiai célu habilitacid, rehabilitacio egyéni
A. Tu. 356 % 12 1r
fejlédési lap- kiiliv
Egyéb, nem taniligyi nyomtatvanyok
AT Baleseti j k I kbalesetekrdl
aleseti jegyzOkonyv tanulo- va ermekbalesetekrd
1020/B/yj Je8y 7 Y8y
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A. Ti.
) Nyilvéntartas tanulo- és gyermekbalesetekrol
1019/B/yj
Egyéb, szigoru szdmadasu nyomtatvanyok
A. Ti. 20. r.sz. Igazolas
A. Ti. 20/A. ]
Utazas nyilvantarto lap
.SzZ.

22.10 Eljarasrend a didkok részére szervezett belfoldi és kiilfoldi utazassal jaro
tanuloszallitasra vonatkozéan

A tanuldszallitas megszervezése sordn a kovetkezd szempontokat kell szem el6tt tartani:

e Buszos utazas nem szervezhetd este 11 oOra és hajnali 4 ora kozott (kivéve
szinhdzlatogatas, 1 napos kirandulas).

e Tobb napos, nagyobb tavolsagra vonatkozo utazasok esetében a soféroknek szallast kell
biztositani, lehetdleg ott, ahol a tanulok megszallnak.

e Az igazgatonak tajékozddnia kell a szallitast végzd busz miiszaki allapotarol.

e A szervezd tanaroknak tdjékoztatniuk kell az igazgatdt az utazés részleteirdl.

e Az utazdssal kapcsolatos szallitasi szolgaltatast (buszbérlést) irasba kell foglalni, azaz
személyszallitasi szolgaltatdsi szerzddést sziikséges kotni. Kiilfoldi személyszallitas
esetében kotelezd a Klebelsberg Kozpont 4ltal készitett szerz0désmintat alkalmazni.

A busz megrendelése a MegrendelOlap buszos személyszallitdsra c. nyomtatvanyon torténik,
melyet a szervezé tanar ir ala, mint megrendel6. A szallitast végzé cég a megrendelés
visszaigazolasaval egyidejiileg nyilatkozik arr6l, hogy a szallitdsi szolgéltatds targyi ¢és
személyi feltételei megfelelnek a hatalyos eldirdsoknak, illetve a gépjarmii megfeleld miiszaki
allapotban van ¢és rendelkezik az érvényes okmanyokkal. Ezen nyilatkozat hianyaban a
megrendelés érvénytelen.

Az indulas el6tt a szervez0 tanar atadja az igazgatonak az utazasra sz010 kitoltott dokumentéciot
(Megrendel6lap, - Nyilatkozat, - Utaslista).

Utaslista tartalmazza a kirandulas célallomasat, indulasi €s érkezési helyét és idejét, a szallitast
veégzb cég nevét, elérhetdségeit, a tanulok illetve sziileik nevét és elérhetdségeit illetve a kisérd
pedagogusok, pedagogiai asszisztensek nevét és elérhetdségét. Az igazgatd az intézmény
iratkezelési szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen gondoskodik ezen dokumentumok
kezelésérol.

Utazasi irodaval torténd utazéds esetén (pl. Hatartalanul) a Megrendel6lap és Nyilatkozat
melldzhetd, azonban az Utaslistahoz az irodaval kotott szerzodés csatolando.

Tomegkdzlekedéssel torténd utazas esetén a Megrendeldlap €s a Nyilatkozat mell6zheto.

Ezen eljarasrendet a Tankeriileti Kozpont altal megkotott utazasi szerzédésekre (pl. uszasra
szallitas) nem kell alkalmazni.
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