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1. INTEZMENYI ALAPADATOK

1.1 Intézményi azonositok

Intézmény neve: Esztergaly Mihaly Altalanos Iskola

Intézmény székhelye: 2161 Csomad, Irtvany utca 46.

Intézmény OM azonositdja: 032413

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

2. BEVEZETES

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

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikoédési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy a térvényben foglalt
jogilag szabdlyozoll magatartdsok minél hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben. Az
SZMSZ hatirozza meg az intézmény szervezeti felépitését, milikddésének belsd rendjét, az iskola
kiilsé €s belsd kapcsolataira vonatkozo mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal méas
szabalyozo norma hatéskdrébe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok ¢s folyamatok &sszehangolt
mikddését, kapcesolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabélyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumolkkal, szabalyozdékkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot,
nem is szikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az intézmény jogszerli mitkddését szabalyozo alapdokumentumok kére: Szakmai alapdokumentum,
Pedagdgiai program, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend.

A Szervezeti és Miikiodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ betartdsa az intézmény valamennyi tanulojara és foglalkoztatottjara nézve kételezo
érvényll. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezeseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az
intézmény tertletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit, anélkiil, hogy az iskolaval jogviszonyt
alakitananak ki.

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



Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasa szerinti id6pontban 1€p hatdlyba, és hatérozatlan id6re sz6l.
A Szervezeti és mitk6édési szabidlyzat mdédositasa

A szervezeti és mUkodési szabalyzat eldirasait modositani vagy hatdlyon kiviil helyezni csak a
neveldtestiilet egyetértésével ¢s a fenntartd jovahagyasaval Iehet.

A szervezeti €s miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti az iskola igazgatdja, a
nevelotestiilet, és a fenntarto.

2.2 Jogszabalyi hattér

e Magyarorszag Alaptérvénye

o a Polgéri Torvénykdnyvrdl sz6l6 2013. évi V. térvény

o a pedagdgusok 0j életpalyajardl szold 2023, évi LII torvény

e a Nkt kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény

° az allamhaztartdsrol sz416 2011. CXCV. térvény

e gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997, évi XXXI. térvény

° a panaszokrol, a kozérdekli bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével
dsszefliged szabalyokrol szold 2023. évi XX V. térvény

o a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995.
évi LXVL torvény

® az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz016 2016. évi CL. torvény

e a nemzetiségek jogairol szolo 2011. évi CLXXIX. térvény

° a munka térvénykényveérdl szold 2012. évi L. térvény

° a munkavédelemr6l szold 1993. évi XCIIIL torvény

® az informécids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrdl szold 2011. évi

CXII. torvény
® az illetékekr6l sz616 1990. évi XCIIL t6rvény
° a rendOrségrol szolo 1994, évi XXXIV. térvény

e a gazdasagi reklamtevékenység alapveté feltételeirdl €s egyes korlatairdl sz6lé 2008.
évi XLVIIL torvény
° Magyarorszag kdzponti koltségvetésérdl szold mindenkori térvények

° Az Bur6pai Parlament és a Tandcs 2016. apnlis 27-1 (EU) 2016/679 rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében tirténé védelmérdl €s
az ilyen adatok szabad aramlaséardl, valamint a 95/46/ EK irdnyelv hatilyon kiviil
helyezesérol (altalanos adatvédelmi rendelet)

e 229/2012 (VII.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és
a kéznevelési intézmények névhasznalatarol

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



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

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

o 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 10j életpalyajarol szolo 2023, évi
LIIL térvény végrehajtasarol

° 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
® 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢€s a gyamiigyi eljarasrol

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

° 44/2024. (IX.26.) BM rendelet a munkara valé alkalmasagi vizsgalat kételezd
elrendelésérél

o 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. térvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtisardl

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

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

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

e a beliigyminiszter mindenkori rendelete a tanév rendjérél

2.3 Az SZMSZ és a Pedagégiai Program hozzaférhetisége

Az intezmény SZMSZ-e €s a Pedagégiai Programja nyilvanos, az intézmény honlapjan minden
érdekl0d6 szamdara szabadon megtekinthetd.

Nyomtatott formaban az alabb felsorolt helyek nyitvatartési, illetve fogadasi idejében tekintheté meg:

e aziskola titkarsigan

e aziskola igazgatdjanal

e aziskola tandn szobaiban
o az iskola irattdraban

A Pedagogiai Programrél ezen tdl téjékoztatast kaphatnak

az iskola foglalkoztatottjai
a tanuldk
a szilok
az iskolaval jogviszonyban nem 4116 személyek:
— az intézményi kozzététel listan (KIR)
— az intézményi honlapon
- indokolt esetben személyes tajékoztatas utjan.



3.

SZERVEZETI FELEPITES

3.1 Vezetok, vezetoség

3.1.1 Vezeték kozotti feladatmegosztas

A kdznevelési intézmény igazgatdjanak feladata az intézmény szakszerii és torvényes milkddtetése,
a rendelkezésre bocsatott eszkdzok tole elvarhato gondosidggal vald kezelése, a munkaltatéi jogok
gyakorlasa, az intézmény képviselete és dontéshozatal az intézmény mitkodésével kapcsolatban
minden olyan tgyben, amelyet jogszabily nem utal mas hataskérébe. A foglalkoztatottak
foglalkoztatisara, élet- é€s munkakorilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kitelezettség megtartasdval gyakorolja. Az igazgatd jogkorét,
felelosségét, feladatait a koznevelés Agazati szabdlyai és a fenntartd szervezeti és mitkdési
szabélyzata hatidrozza meg.

Az igazgato kiemelt feladatai:

0

O 0O 0o 0O 0o 0O 0 0O O 0O 0

c O o O

az intézmény miiktdésének irdnyitasa,

a munkaltatoi jogok gyakorlasa,

az intézmeény tevékenységével kapcsolatos kételezettségvallalas,

az intézmeény képviselete,

az intézmény pedagdgiai munkdjanak irdnyitasa,

a nevelbtestiilet vezetése,

a miikddéshez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

a nemzeti és iskolai finnepek munkarendhez igazodo, mélté megszerveztetése,

az intézmény szakszer( és térvényes miikodtetése, gazdalkodasa,

a jogszabalyok és a fenntart6 eldirasainak intézményi szintli érvényesitése, végrehajtasa,
az intézményi szabalyzatok elkészittetése, elkészitése,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési programjanak mikosdtetése,

a nevel6-oktatdé munka egészséges ¢&s biztonsagos feltételeinek intézményi
szintli megteremtése,

a tanulo- és gyermekbalesetek intézményi szintli megeldzése,

a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak intézményi szintl biztositasa,
pedagdgus etika normainak betartatdsa, betartasa,

a tanuldi (didkdnkormaényzat), sziildi, munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel
vald egytittmiikddés.

Az igazgato feladat- és hataskore:

C
C

c o C O

az intézményi dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése,
az intézmény kiilsé kapcsolatainak szervezése, az iskolai honlap tartalommal t6rténd
feltoltesének iranyitasa,

az intézményi szervezetekkel valod egyiittm{ikddés,

az intézmény stratégidjanak megfogalmazasa, figyelembe véve a kiilsé partnerek elvérasait,
az intézményi szabalyzatok elkészitésének megszervezése, elokészitése, elkészitése,

a feladatokkal 6sszhangban a humanerdforras biztositasa, a munkaltatol jogkdr gyakorlasa,



o az Intézményi nevelbtestillet vezetése, a nevelGtestillet jogkorébe tartozd dontések
elokészitése, végrehajtasuk szakszerii megszervezése és ellendrzése,

o az intézményi éves munkaterv és beszamolok elkészitése, a tanmenetek jovahagyésa,
valamint a program végrehajtasahoz sziikséges feltételek megteremtése és a szakmai
feladatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése,

o TER teljesitményértékelés szabdlyainak alkalmazisaval a pedagdgus elémeneteli rendszer

hatalya ala tartozd személyek munkavégzésének szinvonaldt, az altaluk nyujtott

munkateljesitmény értékelése

a belsé vezetdi ellendrzés megszervezése az intézményi belsd ellenbrzési terv alapjan,

a tantestiilet tovabbképzésének, szakmai fejlodésének tervezése, irdnyitasa,

nevelési értekezletek vezetése,

a tanuloi jogviszony létesitése, megsziintetése, a beiskolazasi és tovabbtanuléassal kapcsolatos

feladatok szervezése és lebonyolitasa,

a tankonyvellatds megszervezése,

a gyermek- és ifjisdgvédelmi munka intézményi iranyitasa,

a tanulod- és gyermekbalesetek megelzésével kapesolatos tevékenység intézményi iranyitasa,

torvényi feltételek fenndllasa esetén rendkiviili sziinet elrendelése az intézmény egészében,

bizonyitvany masodlatok kiadasa, tanuldék felmentése egyes tantargyak alol, magan-
vendégtanuldi statusz engedélyezése,

o az iskolatitkar s az igazgatohelyettes munkéjanak kdzvetlen iranyitasa.
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Az jgazpat6 altal leadott feladat- és hataskdrok

Az igazgatd a jogszabaly altal szamdéra elbirt feladat- és hatdskoreibdl atadja az aldbbiakat
helyettesének:

a tankSnyvellatis megszervezése,

a gyermek- és ifjisagvédelmi munka intézményi iranyitésa,

a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapcesolatos tevékenység intézményi irAnyitasa,
az intézmény kiilsd kapcsolatainak szervezése, az iskolai honlap tartalommal torténé
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feltdltésének iranyitésa,

a helyettesitést végzo pedagogusok kijeldlése,

o az igazgatd tavolléte esetén a gyermek utdn jard poétszabadsdg igénybevételének
engedélyezése,

o apedagdgusok éracseréjének az engedélyezése,

o egeszségligyl ellatas esetén a tanitdsi ordkat is érintd intézkedések megtétele

O

A vezetési feladatok megvaldsitisanak rendje

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

Az igazgatohelyettes munkajat munkakori leirdsa, valamint az igazgaté kozvetlen utasitasai alapjan
végzi,



Az igazgatohelyettes az igazgatonak tartozik felelsséggel; beszamolasi kotelezettsége kiterjed az
altala vezetett szervezeti egységek mikodésére és pedagdgiai munkéjara, a belsd ellendrzések
tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.

3.1.2 Az igazgatd vagy az igazgatohelyettes akadilyoztatasa esetén alkalmazandod
helyettesitési rend

Az igazgatot tavolléte eseten az igazgatOhelyettes helyettesii. Az igazgatdé 5 egymast
kovetd munkanapnél révidebb tavolléte esetén helyettesének jogkore a napi tligyvitelre terjed ki.
Az igazgatd 5 egymast kdvetd munkanapnal hosszabb tavolléte esetén szintén az igazgatéhelyettes
helyettesiti. Ekkor a helyettesének jogkore kiterjed az érvényes koltségvetésnek megfeleld
kotelezettségvallalasokra, a  taniigy-igazgatdsi kérdésekben hataridOhoz kotdtt dontések
meghozatalara. Nem terjed ki azonban a munkaltatoi jogok gyakorlasdra (jutalmazds, mindsités,
munkakori leirds modositdsa). Ezen jogkOrok atruhdzdsardl az egy hodnapnal hosszabb
tavollét esetén azigazgatonak irasban kell rendelkeznie.

Mindkett6jiik (tartés) tavolléte esetén a helyettesités rendje (ebben a sorrendben): a felsos
munkakdzosség vezetdje, alsés munkakozisség vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem
tarthato, akkor a helyettesitends vezetd irasban biz meg egy feleldst a jogszabélyban meghatarozott,
igazgatdi hataskorbe tartozé érdemi dontések meghozatalara. A doéntési jog atruhdzésa irasban
torténik, melyet a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 elfogad. A vezetdk helyettesitését
ellato foglalkoztatott felel a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos mikodéséért, felelossége,
intézkedési jogkdre — az igazgatd eltérd irdsbeli intézkedésének hidnydban — az intézmény
mikodésével, a gyermekek, tanulok biztonsagdnak megdvasaval Gsszefliggd azonnali dontést igényld
igyekre terjed ki. A vezetd helyettesitését ellatd foglalkoztatott a vezetd akadédlyoztatisanak
megsziinése utan haladéktalanul kételes beszamolni a helyettesités ellatdsa soran tett intézkedéseirdl.

3.1.3 Megosztott munkaltatoi jogkorsk a tankeriileti igazgaté ¢és az igazgato kozott

A megosztott munkaltatéi jogokat a Dunakeszi Tankeriileti Kdzpont Szervezeti és Mukddési
Szabalyzata tartalmazza részletesen.

Az iskola igazgatojara atruhazott jogok:

° intézmeényben foglalkoztatottak munkakdori leirasanak kiadasa,

° munkaid6é beosztiasa, munkarend megallapitasa,

° napi feladatok meghatarozasa,

e munkahelyen torténé benntartdzkodas elrendelése, illetve a munkahelyen kiviil térténé
munkaveégzeés engedélyezése,

e a munkak{zi sziinet, a napi pihendnap, heti pihenénap, heti pihenéidd engedélyezése,
° eseti helyettesités, dijazas megallapitasaval nem jaré készenlét és tigyelet elrendelése,
U a helyettesitési dijjal jard helyettesités, a dijazéssal jard rendkiviili munkavégzés,

ligyelet és készenlét elrendelése a tankertileti igazgaté eldzetes jovahagyasaval,
e szabadsag kiadasa és engedélyezése,



° jogszabalyban meghatirozott, mérlegelést nem igénylé esetben a fizetés nélkiili
szabadsdg engedélyezése,

e a kbznevelési intézmény beiskolazasi tervébe vald felvetelre

e teljesitményértékeléssel, mindsitéssel kapcsolatos munkaltatdi intézkedések.

3.1.4 Az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoérok

A koznevelési intézményben a kdznevelési intézmény igazgatoja gyakorolja a munkéltatdi jogokat,
amelyek —a kinevezéssel, a munkaszerzédés megkotésével, a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér
megallapitasaval, valamint a koéznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatisal megdallapitasaval
kapcsolatos munkaltatéi jogok kivételével — a koznevelési intézményen beliil a szervezeti és
miikddési szabalyzatban meghatarozott médon atruhazhatok.

Oralatogatasok, ellendrzések

Teljesitésigazolasok

Az intézmény tanuldi ligyeinek adminisztracids intézése

Az igazgatohelyettes szadméra az drarend készitésével kapcsolatos dontések jogat

Az igazgatOhelyettes szdméara az intézményl rendezvények szervezésével kapcsolatos
egyeztetéseken az intézmény képviseletét,

c O ©C © ©

3.1.5 A kiadméanyozas és a képviselet szabalyai

A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményi iratok Aatvételével, készitésével, nyilvantartdsaval, tarolasdval, kezelésével,
selejtezésével, levéltarba torténd atadassal kapcesolatos feladatait, valamint a tantigyi nyilvantartasok
szabalyozéasanak modjat az intézményi iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a kiadméanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarozasénak engedélyezésére az 1gazgatd jogosult. Az intézmény nevében csak az igazgatd irhat
ala. Amennyiben az intézmény egy foglalkoztatottja az igazgaté megbizisabdl eljarva kiild levelet az
intézmény nevében, gy a sajat neve, aldirasa felett fel kell tiintetni az igazgatd nevét, titulusat és a
»megbizasabol” jeldlést, valamint az igazgatonak masolatban meg kell kapnia a levelet.

Az igazgat6 akaddlyoztatisa esetén a kiadmanyozési jog gyakorldja az igazgat6 altal - alairasaval és
az. intézmény bélyegzdiével ellatott irdsos nyilatkozatban. ~ megjeldlt vezetd beosztisu

foglalkoztatottja az intézmeénynek.

Az intézmény ligyinlézésével kapesolatban keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

° az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszém, e-mail cim, OM azonositd),
e az iktatoszamot,

e az ligyintéz0 megnevezését,

° az ligyintézés helyét és idejét,

o az irat alairojanak nevét, beosztisat,

° a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat és
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e a mellékletek szamat.

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

A hitelesitést végzd az iratot alafrdsaval, datummal és bélyegzdvel hitelesiti.

A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmeény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

»  jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
= tanulodi jogviszonnyal,
= az intézmény és mas személyek kdzotti — anyagi kotelezettséggel nem jard — szerzddések

megkétésével, modositasaval és felbontasaval,

= munkéltatdi jogkorrel dsszetliggésben;

» azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
= hivatalos iigyekben:
= telepiilési dnkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,
#= Allami szervek, hatosagok ¢s birdsag clott,
= azintézmény fenntartdja elott,

» intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

> sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra; (sajtonyilatkozatok megtétele el6tt minden esetben egyeztetés) a Tankeriileti
Kozponttal irasban

> az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogyiijtés engedélyezésérdl sz616 nyilatkozat megtétele.

3.2 Pedagogusok kozosségei
3.2.1 Nevelotestiilet

A nemzeti kbznevelési torvény értelmében a koznevelési intézmeény legfontosabb tanacskozo és
hatarozatot hozd szerve a nevelGtestiilet Az intézmény neveldtestileti értekezlete a nevelési és
oktatisi kérdésekben a nevelési — oktatdsi intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben a
kéznevelési térvényben és méis jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebként
pedig véleményez6 és javaslattevs jogkorrel rendelkezik A nevelbtestilleti értekezletet minimum
évente kétszer, a tanév inditdsakor, valamint tanév végén kell 6sszehivni.

Ossze kell hivni akkor is, ha azt a napirend megjellésével az intézmény més vezetd testiilete vagy a
tagok egyharmada irasban kéri az igazgat6tol. A neveldtestiilet értekezlet akkor hatarozatképes, ha
tagjainak t6bb mint 50 szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerl szétobbséggel
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hozza. Ha a nevelGtestiileti értekezlet az intézmény miikédését érinté barmely - azonnal meg nem
valaszolhaté - kérdésben véleményt nyilvanitott vagy javaslatot tett, az intézmény igazgatdja koteles
azt megvizsgalni, és arra 30 napon beliil indokolt irisbeli vélaszt adni, amelynek megfelels
kozzétételérol az igazgatdhelyettes gondoskodik. A nevel6testiileti értekezlet iiléseird] jegyzokonyv
késziil.

3.2.2 A munkakézosség vezeték fabb feladatai
A szakmai munkakozosség vezet6jének feladatai kozé tartozik kiilonosen:

a munkak&zosség éves programjanak dsszeallitisa,

Osszefoglalé elemzés, beszamold készitése a munkakoz0sség tevékenységérol,

a munkak&zosségi tagok szakmai fejloddésének iranyitasa, az j munkatérsak segitése,

a szakirodalom tanulmanyozasanak és felhasznalasanak segitése,

a tovabbképzés és a beiskolazas iranyitasa,

a munkak6zdsségi tagok szakmai munkédjanak és munkafegyelmének ellentrzése,
javaslattétel a munkako6zosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére,

a munkakdzosség képviselete,

modszertani és szaktargyi értekezlet tartasa, bemutaté foglalkozas szervezése,

javaslattétel a tantargyfelosztasra és a tankényvek kivalasztasara,

a tanterv szerinti elérehaladés és a kdvetelményrendszernek valé megfelelés figyelemmel
kisérese,

o az igazgatd kérésére a munkakszosség tevékenységérdl, a munkatervben megfogalmazott
tervek megvaldsulasardl a neveldtestiileti értekezletek alkalmaval szdbeli beszamold
megtartasa, a félévi, tanév végi értekezletek alkalmaval irasbeli beszamolo készitése.

c 0 0o 0 0O 0O 0 O o 0 ©

Alsés szakmai munkak@zOsség: tagjal az also tagozaton (1-4. 0.) tanitd alsds osztalytanitok és
napkdzis neveldk.

Fels®s szakmai munkakbzGsség: tagjai a felsd tagozaton tanitd szaktanarok.

A szakmai munkakdzisségek feladatai:

o aneveld-oktaté munka szakmai szinvonalanak, mindségének javitasa,

o aszaktargyi oktatds tartalmanak fejlesztése,

o amddszertani eljardsok tokéletesitése,

o a tantargycsoportokkal kapcsolatos palydzatok é&s tanulmanyi versenyek kiiréasa,
lebonyolitdsa, elbirdldsa, az eredmények kihirdetése,

o egységes kovetelményrendszer kialakitésa,

o atanulok tudas- €s ismeretszintjének felmérése és értékelése,

o az orszagos kompetenciamérések eredményeinek elemzése, ajanlasok készitése a
képességteriiletek fejlesztésére,

o apedagdgusok tovabbképzésének szervezése, és az arra vonatkozod javaslattétel,

o pedagogiai innovacios tevékenység folytatasa,

o tantargyak kozotti integracid kialakitisa,

o javaslattétel a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok felhasznalaséra,
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a palyakezdo pedagdgusok munkdajanak tdmogatasa (a Gyakornoki Szabalyzatban
megfogalmazottak alapjan),

javaslattétel a munkaktzosség vezetdjének személyére,

linnepségek, rendezvények elékészitése, lebonyolitdsa,

a nevelGtestiilet altal dtruhdzott feladatok ellatisa.

O 0 O 0 0

A szakmai munkakozosség a szakteriiletén dont:

a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekben,

a tovabbképzési programokrol,

az adott szakteriilet eredményességének ellendrzésérdl,
a fejlesztési iranyok kijelolésérdl,

a tanulméanyi versenyek programjarol.

¢ O ¢ 0 O
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a szakmai munkavégzés mérésének kérdesében,

a koltségvetesben rendelkezésre allo szakmai el6iranyzatok felhasznalasdban,

a Pedagdgiai Program vonatkozasaban,

a taneszkozok, tankonyvek, segédkényvek és tanulmanyi segédletek kivalasztaséban,
a belst vizsgak részemek és feladatainak meghatarozasaban,

O O O O 0

a pedag6gusok beiskolazisi tervének elfogadasakor.

Az altalanos iskolai intézmények minden pedagdgusa munkakorének megfeleld munkakézsséghez
tartozik. Amennyiben a munkakozisségek kozott — egyénre szabottan — atfedés keletkezik, a
pedagdgus a kbzosség érdekeit szem elftt tartva valaszthat t6bb lehetdség kozil, de minimum egy
munkakdzdsségben tevékenyen részt kell vennie. A munkakdzisségeken belil a szakos
egyiittmiikodést a tantargyfelosztds és az éves Munkaterv hatarozza meg.

3.2.3 A szakmai munkakozosségek részvétele a pedagégusok munkajanak
segitésében

A pedagogusok az azonos feladatok ellatasara szakmai munkakozissegeket hozhatnak létre. A
munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd szakmai
munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai munkakézoss€ég maga hatdrozza meg
miikddésének rendjét és munkatervét. A szakmai munkakozosségek munkéajat munkakozosség-
vezetd irAnyitja. A munkako6zdsség vezet6jét az igazgatd iranyitja.
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3.3 Az intézmény foglalkeztatettjai
3.3.1 Pedagoégusok

A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok
nevelése, oktatdsa, iskoldban a kerettantervben elGirt tGrzsanyag ataddsa, elsajatitasanak
ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Ezzel dsszefliggésben kotelessége kiiléndsen, hogy

e neveld és oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének litemét,
szociokulturalis helyzetét,

o e¢lomozditsa a gyermek, tanulé erkdlesi fejlodését, a kozosségi egyilittmiikddés
magatartdsi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e ecgymas szeretetére ¢s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylttmlkodésre, kornyezettudatossiagra, ecgészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat

e a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése ¢s megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erbfeszitést: felvilagositdssal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok
betartdsdval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil§ -
¢és szikség esetén mas szakemberek — bevondsaval,

e a gyermekek, a tanuldk és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltésdgat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

e a Pedagdgiai Programban ¢és a kdznevelési intézmény szervezeti és miikaddési
szabalyzataban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

e pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az
intézmenyi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

e hataridore megszerezze a kételezd mindsitést,

e megOrizze a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomaésara juto titkot,

e hivatasahoz méltd, az Etikai Kédex szerinti magatartdst tantsitson,

o a gyermek, tanul6 érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel,

o A pedagdgus rendelkezik a korszeri 4ltaldnos miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az
erkdélesi normakat.

o Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozdsségi felelsségérzetét, Kozosségi
feladatokat vallal.

o Munkéja soran egyiittm(kddik a sziilokkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatisaban.

e A sziilék kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

e Feladatanak elldtdsa sordn tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vildgnézeti meggy6zddésiiknek megfelelé oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.
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Gondoskodik a tanulok kdznevelési toérvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol

Megtartja az egyenlé bandsmod kdvetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedésel meghozatalakor.

Munkéjat a pedagogiai program és az intézményi kiilsd és belsé elvardsrendszer
szellemében, az SzMSz-ben és a Hazirendben meghatirozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem elbtt tartja az intézményi onértékelés elvardsrendszerét.
Személyes felel¢sséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok, taniigyi nyilvantartasok pontos vezetéséert.

Neveldmunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felelds a tanuléi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés, -védelem ra vonatkozd szabélyait.

Bizalmasan kezeli az ecllen6rzési tapasztalatokat (pl. oraldtogatds). A hataskorét
meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.

3.3.2 Nevelo-oktatéo munkat segité alkalmazottak

iskolatitkar
pedagdgiail asszisztens,
rendszergazda

3.3.2.1 Az iskolatithkar fobb feladatai

Az intézményi ligyvitel szervezése €s adminisztrativ végrehajtasa.
Az intézmény pedagdgusaival és egyéb foglalkoztatottjaival kapcsolatos adminisztracié
ellatasa.
A tanul6k adminisztrativ ligyeinek intézése.
Alapvet6 tajékoztatési és protokoll - szervezési feladatok ellatasa.
Elldtja az adminisztrativ  tevékenységhez szorosan kapcsolddé  levelezési,
szdvegszerkesztési feladatokat.
Tevékenységét jo kommunikécids készségekkel, alapvetd pedagdgiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
Feladatat tanulékézponti szemlélettel vegzi
Munk4ja sordn — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilékkel.
Feladatellatisa korében kézremiksdik a tanuldk koznevelést térvényben foglalt jogainak
biztositasaban.
Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilék jogainak biztositaséban.
Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilénGsen a
megfogalmazott minéségpolitikat és mindségeélokat.

15



Eleget tesz a foglalkoztatotti teljesitményértékelési rendszernek.
Feladatellatdsa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
A szamitogeép-kezelési feladatokat megfeleld mddon és sebességgel 1atja el.
Tevékenysége sordn alkalmazza a szamitdstechnikai, a szdvegszerkesztdi és
tablazatkezeldi alapismereteket.
Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait
Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok kezelési rendjét és a hatarid6 betartasat.
Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitdsat, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket.
Kezeli az ligyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altaldnos eljarasi szabalyokat.
Ellatja a postazasi feladatokat.
Kezeli a szakmai folyoiratokat, kézlonydket, egyéb szakmai kiadvanyokat.
Kezeli az intézmény foglalkoztatottjainak rabizott személyi anyagét.
Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.
Intézi a tanulék adminisziracids jelleg@ figyeit.
Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.
Feladatellatasa soran alkalmazza:

o akommunikacids alapismereteket,

o az irodatechnikai alapismereteket,

o aprotokoll szabalyait.
Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
Kozremiikadik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitdsaban.
Igazgatasi, gazdéalkodasi €s jogi ismeretek alkalmazasdval kapesolatos feladatok
Tevékenysége soran alkalmazza a kizigazgatasi ismereteket.
Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
Feladatelldtasa sordan alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott
foglalkoztatottakkal kapcsolatos alapfokt munkajogi ismereteket.
Az intézmény gazdasigi kapcsolatait megismeri, mlkodteti.
Alkalmazza az intézmény gazddlkodasara vonatkozé legfontosabb szabélyokat.
Az iskolaval és funkciodival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.
Kezeli az oktatds dokumenticidit és eszkozeit.
Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.
Tevékenysége sordn a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.
Kozremikédik a KIR-rel és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos
adatszolgaltatasok teljesitésében.
Igazolvinyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositdsokkal kapcsolatos feladatok
Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartéasi, igénylési, kiadasi feladatokat.
Gondoskodik az igazolvanyok Grzésérdl.
Az igazgatd utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.
Kézremiikodik a tanulobiztositassal kapcsolatos igények begyiijtésében. Kézremiikodik
a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.
Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.
Kozremiikodik az intézmény palydzatokhoz kapesolddo adminisztracios tevékenységben.
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Az intézményben felmeriild tizemeltetési, karbantartisi, kisjavitasi munkakhoz az
anyagmegrendelésekhez, beszerzésekhez, a targyi eszkozok iizemeltetéschez,
javittatdasahoz kapcsolodé adminisztrativ tevékenyseégek elvégzése.

A beszerzett eszkozdket, anyagokat kartonon vezeti, nyilvantartja a kiaddsok idejét,
helyét, atvételt alairatja. Felhasznalasukat ellendrzi.

Kozrem{ikidik az iskola 0 berendezési, felszerelési tdrgyainak beszerzésében, leigazolja
a szamlat, gondoskodik a megfeleld helyiségbe torténd széllitisardl, a helyiség
berendezésérdl.

A beérkezett kis- és nagy értékll targyi eszkdzoket nyilvantartja, atvételét alairatja az
atvevbvel.

Felelds az atvett eszkdzokért.

Felel6s az atvett bélyegzokért és azok hasznalataért.

Felelds az atvett bélyegekért.

Felelds a titkarsdgon 6rzott bizonyitvanyokért és torzslapokért.

A személyi adataiban t6rténd valtozas bejelentéséért.

A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintet6jogi felelGsséggel tartozik

3.3.2.2 A pedagogiai asszisztens fobb feladatai

Tanarok tamogatasa a tanitasi folyamatban

Tanuldk segitése a tanulasi célok elérésében

Adminisztrativ feladatok elldtisa az osztalyteremben

Tanuldk tdmogatasa a tananyag megértésében

Tanuldk segitése a tanulasi nehézségek lekiizdésében

A pedagdgus munkéjanak segitése

Tanorai €s tandran kiviili foglalkozasok elokészitése, lebonyolitasa
Tanulék feliigyelete

Adminisztracios feladatok ellatasa

Iskolan kiviili tevékenységek segitése (kirdndulas)

3.3.2.3 Rendszergazda fobb feladatai

a munkajihoz tartozd oktatdsi-nevelési kovetelmények értelmezése,

a szikséges jogszabalyi rendelkezések értelmezése,

a technologiaval tamogatott oktatds eszkdzeinek kivalasztasa és értékelése,

a kommunikacios és technikai eszkdzok kivalasztasa,

a média szolgaltatdsainak szervezése és kialakitasa,

oktatastechnikai eszk&zok telepitése, lizembe helyezése, miikddtetése, biztonsagos
kezelése,

innovativ oktatastechnikai trendek kdvetése, (pl. intelligens tablak izemeltetése, digitalis
tananyagok hasznalata)

karbantartasi miiveletek elvégzése, alkatrészek cseréje,
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a szamitogép hasznalata, lokalis halézatok lizemeltetése.

3.3.3 Koznevelési foglalkoztatottak

Biztositja, hogy didk az iskolabdl tanitdsi 1d6 el6tt csak engedéllyel tdvozhasson.

Az intézmény teriiletére csak bejelentkezés alapjan, vagy a keresett személy
hozzajarulasdval engedhet be személyeket.

Az iskolaba érkezd kiils6 személyeket, sziil6ket, gyerekeket utbaigazitja.

Nyilvantartast vezet az iskoldba belépé és tavozd személyekrdl, amennyiben azok nem az
iskola foglalkoztatottjai.

A portan 6rzétt kulesokra gondosan figyel, azokat csak engedéllyel adhatja ki.

A vagyonvédelem érdekében ellenbrzi a be- és kiszallitott anyagokat, eszkdzoket,
targyakat, amelyek csak engedéllyel juthatnak 4t a portan.

A talalt targyakat egy hdnapig megdrzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja. Az
Orzési 1do leteltével felettese utasitasa szerint jar el.

Koteles a porta elotti utcafronti részen felsdporni, a téli idészakban a havat eltakaritani.
Sziikség esetén segit a tizorai ill., uzsonna kiosztasaban. - Ha szolgalata soran, az éltalanos
iskola portajdn esetleg kdzvetlen kozelében rendbontist észlel, és szdbeli felszolitisa
eredménytelennek bizonyult, hivja a kdzvetlen vezetdjét

Sziikség esetén, telefonon értesitse a renddri szerveket. Ugyanez a teendd, ha behatolast
észlel az altalanos iskola épiiletébe.

Folyamalosan [igyelemmel kiséri az intézmény napi mlkddése soran keletkezell, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi sziikség esetén felettesének.
Indokolt esetben munkakdrébe nem tartozo feladatot 1s koteles ellatni, valamint talmunkéat
végezni és helyettesiteni.

Takarité

Munkéba érkezéskor nyitja az intézményt, kikapcsolja a riasztérendszert.

Napi munkaja befejeztével gondoskodik villanyok lekapcesolasardl, az elektromos
berendezések aramtalanitdésardl, nyildszarék becsukdsardl, az intézmény zdrasarol,
bekapcsolja a riasztérendszert.

Gondoskodik arrdl, hogy a munkateriiletén talalhatd termek kulcsainak hasznalata és
taroldsa a rendeltetésnek megfeleléen torténjék.

A takaritdsi anyagokat és eszkOzOket az arra kijelSlt helyen, a balesetvédelmi-,
munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja és hasznilja, ezekért teljes anyagi
felel6sséggel tartozik.

Részletes beosztdsa szerinti gyakorisaggal:

A helyiségeket felsepri, fert6tlenité oldattal felmossa.

Biztositja a tlzvédelmi, kozlekedési utakat, eltivolitja a balesetveszélyes targyakat a
kozvetlen felettese altal kijelolt helyre.

A folyosékon, Iépcsdkon valtott vizes felmosast végez, takaritégéppel vagy manualisan,
a mosddhelyiségekben a mosddkagyldkat, zuhanyzokat, kimossa, a tiikkréket, a csempézett
feliileteket tisztitja, fertStleniti.

Naponta fertétlenitdvel lemossa a WC-kagylokat és a csempét, iigyel arra, hogy WC-papir,
szappan mindig legyen minden mellékhelyiségben.

Portalanitja és lemossa, valamint a megfelelGen 6ntdzi, dpolja a cserepes novényeket.

18



o Osszegylijti a keletkezett hulladékot és a szeméttaroloba viszi. A szemetes edényeket
kimossa, fertétleniti.
e Hasznalati el6irds szerint, balesetmentesen miikddteti a sziikséges gépeket.

34 A munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszomy bejelentési
kotelezettsége

Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé tovabbi foglalkoztatasra irdanyuld
munkaideje részben vagy egészben azonos iddtartamra esik az iskoldban elldtott munkaidével, a
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony csak a munkaltaté elézetes irasbeli hozzajarulasaval
létesithetd. Ha az foglalkoztatott munkaidén kiviil latja el tovabbi tevékenységét, nem kell
irasbeli engedélyt kémni a munkaltatdtol, de a bejelentési kotelezettség ekkor is fenndll.

3.5 Munkaidékeret meghatarozasa és a kotott munkaiddére vonatkozd
rendelkezések

Az intézmény pedagdgusai heti 40 éras munkaiddkeretben végzik munkajukat. Az intézményben
foglalkoztatott pedagdgusok munkaideje kstott és kotetlen munkaiddbdl all. A kotstt munkaidé
nevelési-oktatasi feladatokkal lektott és le nem kotott munkaidGrészekbdl all, melynek tartalmat
az iskola igazgatdja hatdrozza meg az egyedi munkakori leirds fliggelékében rogzitettek szerint.
A tanulékkal vald kozvetlen foglalkozasok tartalmat a tantargyfelosztds — €s az annak alapjan
készitett — drarend hatirozza meg. A pedagdgusok napi munkarendjét, ezen belill a felligyeleti és
a helyettesitési rendet az igazgatd, illetve az igazgatShelyettes (a tovabbiakban egyiitt:
iskolavezetés) allapitjak meg. A tényleges napi munkabeosztasok osszedllitdsanal figyelembe kell
venni a munkakdzosség-vezetOknek, a javaslatait a tandrdkra és az egyéb foglalkozasokra
elkeészitett ora- és foglalkozasi rend, valamint az ligyeleti beosztds filiggvényében. A heti
munkaidékeret els6 napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elséd
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki. Szombati és vasdrnapi
napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irdasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon
a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 o6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat. Az értekezleteket,
fogaddorakat az éves tervben meghatarozott idépontokban tartjuk. ezért ezeken a napokon a napt
atlagban 8-Orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szdmitani. A
munkaltatd a munkaidére vonatkozo elbirdsait az oOrarend, a munkaterv, a havi programok
kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos moddon kifiiggesztett hirdetés Gtjan hatarozza meg.
Sziikség esetén el lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok
meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyaddk.

A pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak munkaideje tehat ket részre oszlik:

e akotelezd oraszamban ellatott feladatokra — kotétt munkaidd
e a munkaidd tGbbi részében ellatott feladatokra — kétetlen munkaidd

A kitelezd draszamban elldtoit feladatok:
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A pedagogusok kotelezd oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsol6dd el6készits és befejezd tevékenység idétartama is (KRETA nem lekdtétt munkaidé).

rrrrr

a munkakdzdsség-vezetdi feladatok ellatasa

osztalyfénoki feladatok ellatasa

iskolai sportkéri foglalkozasok

énekkar, szakkérok vezetése

differencialt képességfejleszto foglalkozdsok (korrepetalds,
tehetséggondozis, felzarkoztatas, el6késziték stb.)
magantanulo felkészitésén

Elékészitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanftasi Ora eldkészitése, adminisztracios
feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.) A
pedagoégusok iskolai szorgalmi idére iranyado munkaid6-beosztdsat az 6rarend, a munkaterv és a
kiftiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsésorban a tanuldk
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréscket az igazgatd rangsorolja, lehetSség szerint
figyelembe veszi.

A kdtetlen munkaidében elldtott feladatok:

c ¢ O 0 0O 0 0 O o D
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a tanuldk dolgozatainak javitidsa
a tanulék munkdjanak rendszeres értékelése

a megtartott tanitasi 6rak dokumentilasa, az elmarado és a helyettesitett 0rdk vezetése

kisérletek Gsszedllitisa

dolgozatok, tanulméanyi versenyek dsszeallitdsa és értékelése

a tanulmanyi versenyek lebonyolitisa

tehetséggondozis, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok
feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolal kulturélis, €s sportprogramok szervezése k) a potlékkal elismert feladatok
(osztalyfénski, munkakozdsség-vezetdi, didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatdsa

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsa

szitl6i értekezletek, fogadodrak megtartasa

részvéte] neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken

a tanuldk felliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor

tanulmanyi kirandulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése
iskolai tnnepségeken &s iskolai rendezvényeken valo részvétel

részvétel a munkakézosségi értekezleteken

tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté dltal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés
részvétel az intézmény belsé szakmai ellen6rzésében

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valo kézremiikodés
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartdsa

2
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3.6  Tavoliét lejelentésének és igazolasanak szabalyai

A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradésat, tovabba annak okat lehetbleg el6zd
nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 30 oraig, vagy az elsé foglalkozdsadnak kezdetét
megelézden legalabb 30 perccel elobb kételes bejelenteni az iskolavezetésnek, hogy a
helyettesitésr6l intézkedés tdrténhessen. Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az
iskolavezetés mas tagjatdl kérhet engedélyt a tanora, illetve a foglalkozés elhagyasara.

A pedagogus kérésére a munkajogi jogszabalyokban biztositott munkavégzés aloli mentesiilés,
szabadsag, valamint munkaidé-kedvezmény kiadasat az igazgato elbzetes jovahagydsaval az
igazgatohelyettes biztositja. A hidnyzd pedagdgus helyettesitését az egyenlé munkaterhelést
figyelembe véve, hosszabb idejli hidnyzas esetén - lehetdség szerint - szakos pedagogussal kell
megoldani. Valamennyi pedagdgus koételes ora/foglalkozasi terveit az iskolavezetésnek eljuttatni,
illetve a tanari szobdban hozzaférhetévé tenni annak érdekében, hogy tivolmaradasa esetén a
helyettesitd tandr biztosithassa a tanul6k szamaéra a tanmenet szerinti elérehaladést.

3.7 A munkakor atadasanak dokumentilisa jogviszony megsziinése
esetében

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4lld a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonya
megsziintetésekor, vagy megsziinésekor munkakérét az el6irt rendben koteles atadni és a
munkaltatéval elszdmolni. A munkakoratadas és az elszamolas feltételeit a munkaltato koteles
biztositani.

A munkakor atadasanak dokumentdlasa munkaviszony megsziinésekor kiemelten fontos, és a
munkaltatd feleléssége a gordiilékeny atmenet biztositdsa. A foglalkoztatottnak kotelessége a
munkak{rét az eldirt rendben dtadni, a munkaltatonak pedig meg kell teremtenie ennek feltételeit,
és el kell szamolnia a foglalkoztatottal.

A foglalkoztatott koteles az dltala személyes hasznalatra atvett eszkdzoket hidnytalanul és a
normal hasznalatbol ered® amortizdcidnal nem rosszabb éllapotban visszaszolgaltatni. Az
eszkozok visszavételérdl jegyzOkényv késziil, amely rogziti az eszkozok allapotat és
hianytalansagat.

A foglalkoztatott az elszamolds soran koteles tovabba a részére kiadott kulesokkal, valamint az
Osszes, az iskolai rendszerhez tartozo elektronikus hozzaférési adattal (igy kiilonésen
felhasznalonevekkel, jelszavakkal, belépési kodokkal stb.) elszamolni. Ez magaban foglalja az
adatok visszaszolgaltatasat vagy a hozzaférés megsziintetésének igazoldsat a vonatkozo belsd
szabdlyzatoknak megfelelden.
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4. DIAKONKORMANYZAT, DIAKKEPVISELOK MUKODESEHEZ,
SZUKSEGES FELTETELEK BIZTOSITASA

A tanulokbzdsségek és a diakkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére didkonkorméanyzatot
hozhatnak létre, mely a jogszabalyban meghatirozott jogosultsigokkal rendelkezik. A
didkdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. Az intézmény
didkonkormanyzata a tanulokozosség altal elfogadott, a nevel6testiilet ltal jovahagyott szervezeti és
miikddési rend alapjan tevékenykedik.

Az iskolai didkSnkormanyzat élén — miikdési rendjében meghatarozottak szerint — vélasztott iskolai
didk-nkormdanyzati képviseldk 4llnak. A tanuldifjisigot az iskolavezetés és a nevelétestiilet elétt az
didk-6nkormanyzati képviselok delegélt vezetbje képviseli. A didkénkormanyzat tevékenységét az
iskolai didkmozgalmat segité pedagogus tdmogatja és fogja tssze. A didkénkormanyzat az emlitett
pedagéguson keresztiil is érvényesitheti jogait, fordulhat az iskola vezet6ségéhez. A
didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabédlyzatit a didkonkormanyzat késziti el és a
nevel6testiilet hagyja jova. A didkénkormanyzat tiléseit munkarendjében meghatarozott médon tartja.

Az iskola térvényes kotelezettségeként biztositja a didkénkormdanyzat zavartalan miikddésének
targyi-technikai é€s mas feltételeit. Az iskolai kdltségvetés fedezi a didkénkormanyzat mitkédéséhez
sziikséges koltségeket. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit jelen szabalyzatban
rdgzitett hasznalati rendszabalyok szerint veheti igénybe:

A didkonkormanyzat részére az iskola egy kijel6lt allandd lLelyiségel biztosit. Az iskola mas
helyiségeinek hasznélatdhoz eldzetes engedély sziikséges.

A didkonkormaényzattal folyamatos kapcsolatot tart a didkénkormanyzatot segité pedagdgus.
A didkénkorményzat véleményének kikérése kotelez6 az alabbi esetekben:

e atanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések targyalasakor

e atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor

e atanoran kiviili tevékenységek formainak meghatérozédsakor

e akonyvtar és az iskolai sportkér miikdési rendjének megallapitasakor
e egych jogszabalyban meghatarozott kérdésekben.

A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mitkddésével és a tanuldkkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitdsanak formai:

¢ a didkdnkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanul6tarsait az iskola vezetSsége,
a neveldtestiilet a szilléi szervezet értekezleteinek réjuk vonatkozo napirendi pontjainal

o az osztalykbzdsségek a problémék megoldasdval megbizott didkjaik révén képviselik a
tanulécsoportot az intézmeény vezetdjénél

e atanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetlenil is felkereshetik az igazgatot killon megbeszélt
forméaban.
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A didkdnkormanyzat vezetdsége és az iskolavezetés minden, az iskola egészét érintd kérdésben
megbeszélést kezdeményezhetnek. A megbeszéléseken a didkénkorményzatot a segité pedagdgus
képviseli.

Diakkorok

Az intézmény tanuldi koz0s tevékenységiik megszervezésére didkkordket hozhatnak 1étre.

5. SZULOI SZERVEZETEK

A sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére €s kételezettségeik teljesitésére sziildi szervezetet
(sziildi kodzosséget) hozhatnak 1étre, mely a jogszabalyban meghatarozott jogosultsagokkal
rendelkezik.

Azokban az tligyekben, amelyekben a jogszabaly veéleményezési, egyetértési vagy ddntési jogot
biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az iskolai szliléi kdzdsségi értekezleten.

Az iskolai sziil6i kézdsség elntke alairasaval igazolja az iskolai dokumentumokon az iskolai sziil6i
kdz0sség velemeényét.

Az iskolai sziil6i kozosség elntke kapcsolatot tart az intézmény vezetOjével, a szlilk javaslatait,
kérdéseit, kéréseit tovabbitja a vezetdség felé.

6. SZULOI SZERVEZETEKET, KOZOSSEGEKET MEGILLETO
VELEMENYEZESI JOG

Az iskolai sziiléi kzosség dontési, véleményezési és egyetértési jogai:

e megvalasztja vezetdjét, amely visszahivasig érvényes,

° megvalasztja sajat tisztségviseloit,

® kialakitja sajat miikddési rend;jét,

® az iskolai munkatervhez igazitva elkésziti sajat munkaterveét,

o képviseli a sziildket €s a tanuldkat a nemzeti koéznevelési térvényben (Nkt.)
megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

® véleményezi az iskola Pedagdgiai Programjat, Hazirendjét, munkatervét, valamint a
Szervezeti és MuUkodési Szabdlyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel és tanuldkkal
kapcsolatosak,

e sziilbket anyagilag is érintd tgyekben, a tankOnyvtdmogatds rendjének
meghatdrozasaban,

e a sziiloi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapesolatos

valamennyi kérdésben.
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7. ISKOLASZEK, OVODASZEK, KOLLEGIUMI SZEK

Intézménylinkben nem miikédik iskolaszék.

8. SZERVEZETI EGYSEGEK KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

8.1 A vezetdk ¢és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattarids rendje és
formaja

8.1.1 A vezetok és az alkalmazotti kiézosségek kozitti kapcsolattartds rendje és
formaja

A nevelGtestiilet kiilonbdzd kozdsségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi Utjan valdsul meg. Az igazgatésig az aktudlis feladatokrdl a tanari
szobdban elhelyezett hirdetétablan, valamint irasbeli tajékoztatékon, e-mailen, KRETA-an
keresztiil és szoban értesiti a nevelSket. A kapcsolattartds rendszeres férumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gylilések, nyilt napok, fogad6érak. Ezen forumok id6pontjét
az iskolal munkaterv és a nevelbtestiilet havi feladatterve hatdrozza meg. Az intézményi
komununikacio elsGdleges szintere a kKilonbozd csoporlok szamdara dsszehivoll ériekezlelek. Az
elére 361 1athatd programok, események, feladatok megbeszélése, értékelése, feladatok kiosztasa,
a munkatervben kijelélt teendék atbeszélése ezeken a forumokon valésul meg. A jelenléti oktatas
idején ezek személyes értekezletek, valamint a teams, google meet vagy zoom feliilet csatornaja.
A résztvevOk sajat hataskorben donthetnek arrdl, hogy melyik szintéren valésitjdk meg a
megbeszéléseket.

A kapcsolattartds formai:

e azigazgatdsag lilései

az iskolavezetGség tilései
a kiilonbdz6 értekezletek
megbeszélések

Az iskolavezetdség tagjai kitelesek:

o az iskolavezetdség iilései utdn tajékoztatni az irdnyitisuk ala tartoz6 pedagdgusokat az
ilés dontéseirdl, hatarozatairdl.

e az irdnyiftasuk ala tartozé pedagodgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
1gazgatisag, iskolavezetdség felé.

A nevel8k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, vagy irdsban egyénileg, vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képvisel6ik utjan kozdlhetik az igazgatosaggal, az iskola
vezetoségével.
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8.1.2 A diakiénkormanyzatiszerv, a didkképviselok, valamint az intézményi vezetdk
kozotti kapcesolattartis rendje és formaja

A didkénkorményzat véleményét a nevelOtestiileti értekezleten a valasztott didkképviseld
ismerteti, amelyben segiti 6t, diakénkormanyzatot segit6 tanar. A nevel&testiilet értekezletére a
valasztott diakképviselét meg kell hivni. Az iskolai tanuldok Osszességét érinté tigyekben a
didkonkormanyzat - a segitd tandr tAmogatasaval - az 1igazgatShoz, a sziikebb kdzdsséget érintd
iigyekben az igazgatdhelyetteshez fordulhat.

8.1.3 A vezetéok és az intézmény iskolai, kollégiumi sziiloi szervezet kozotti
kapcsolattartas rendje és formaja

Azokban az {igyekben, amelyekben a sziildi kozosségnek az SZMSZ vagy jogszabdly
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az iskola igazgatdja kéri meg az irdsos anyagok
dtadésdval. A sziiléi kozosség képvisel6jét a neveldtestiileti értekezlet, véleményezéssel érintett
napirendi pontjanak targyaldsdhoz meg kell hivni. Az intézmény sziil6i kozdssége részére az
iskola igazgatoja tanévenként legalabb egy alkalommal t4jékoztatast ad az intézmény munkéjarél.
Az osztalyok sziiléi kozdsségeivel az osztalyféndkok tartanak kapcsolatot.

8.1.4 A vezetdk és az iskolaszék, kolléginmi szék, valamint az intézményi tanacs
kozotti kapesolattartas rendje és formaja

Intézményiinkben nem miikddik iskolaszék.

8.2 A szervezeti egységek kozitti kapesolattartds rendje
8.2.1 A belsd kapcsolatok rendszere, formaja, médja

A nevelétestiilet kiilonbozdé kozdsségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
kézosségek képviseldi utjan valdosul meg. A kapesolattartds rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gyliések, nyilt napok, fogaddorak.

Hivatalos iizenetek kiildése a KRETA feliileten és a hivatalos levelezé rendszeren keresztiil torténik.
A kdzosségi média feliileteken t6rténd informacid megosztas nem mindsiil hivatalos tajékoztatdsnak.
A sziil8 rendszeres t4jékoztatdsa a tanuld iskolai teljesitményérsl a KRETA tanulmanyi rendszeren
keresztil torténik.

Az iskola Pedagégiai Programja meghatdrozza az iskola nevelési programjat, ennek keretén belil az
érdemjegyek tanulméanyi rendszerben torténd rogzitésével kapesolatos értesitési kotelezettség
szakmailag indokolhato hataridejét.
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8.2.2 A Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, médja

Az intézmény kiilénb6z6 orszagos, megyei és véarosi szakmai szervezetekkel tart kapesolatot, illetve
tagja szakmai egyesiileteknek. Az igazgatd és helyettese szervezik a kapcsolattartdst az intézmény
cagcszével kapcsolatban allé intézményekkel, 4llami, onkormanyzati, civil szervezetekkel és
véllalkozasokkal. A nevelési-oktatdsi intézmények szakmai fejlédésének tdémogatdsa érdekében az
Oktatdsi Hivatal irdnyitdsdval és a kormdanyhivatal operativ kdzremiikddésével végrehajtandéd
pedagogiai-szakmai ellenérzések soran az intézmény vezetSsége és pedagdgusai egylittmiikdnek az
ellenérzést végzd tanfeliigyelékkel. Az egyiittmitkddés célja, hogy segitse a pedagégusok
munkéjanak ellenérzesét és értékelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és értékelését, valamint az
intézmény ellenérzését s értékelését.

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellitdsa, valamint a tovabbtanulas és pélyavélasztds érdekében és egyéb iigyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel. A vezetdk, valamint a neveld-
oktatomunka kiilonboz6 szakteriileteinek képviselsi rendszeres személyes kapesolatot tartanak a
tarsintézmények azonos beosztdst foglalkoztatottjaival. Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az
igazgatd vagy az igazgatOhelyettes képviseli

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

o a Dunakeszi Tankerlleti Kozpont vezetdivel és a foglalkoztatottjaival;

e szakmai szervezetekkel / POK; Nevelési Tandcsadd; Pedagdgiai Szakszolgdlat; Rendérség;
Erdi Iparkamara, stb./

e mas nevelési-oktatdsi intézményekkel /6vodaval, dltalanos és kdzépiskoldkkal/;

e az intézményt timogatod szervezetekkel /az iskolat tAmogatd alapitvanyok kuratériuméval,
patronalé cégekkel, maganszemélyekkel/;

o aszakmai héttérintézményekkel

e kulturalis intézményekkel, civil szervezetekkel, médidval;

e epyéb kozosségekkel /az intézménnyel jogviszonyban &llok hozzatartozoival, a telepiilés
lakosaival/.

A kapcsolattartas formai:

e rendezvények, programok,

e versenyek,

e beiskolazassal, illetve tovdbbtanuldssal kapcsolatos események,
e szakmai értekezletek, WORIK-shopok

e tovabbképzés
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9. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

9.1 A benntartézkodas rendje

9.1.1 Altalanos szabalyok

Az iskola a szorgalmi idében hétfétél péntekig 7:00 oratdl 18:00-ig, vagy az utolso foglalkozas
befejezéséig tart nyitva, szombati napon tartott rendezvényen a nyitva tartas a programhoz igazodik.

A reggeli Uigyelet 7 30-kor kezdédik és azt a félévente elkészitett ligyeleti beosztas alapjan kell ellatni.

A tanitas kezdete: 8 10
A tanitasi orak 45 percesek.

Az orakdzi sziinetek idotartama:

. szlinet 10 perces
. szunet 15 perces
. szunet 10 perces
. szlinet 10 perces
. szinel 10 perces

[V N N S S

Az iskolai innepélyek, sziiléi értekezletek, nyilt napok idejére az iskola munkarendje az igazgato
ddntése szerint mdédosul.

A hivatalos figyek intézése a titkarsdgon torténik 8:00- 15:15 oOrdig. Az étkezési téritési dijak
beszedésével az dvoda élelmezésvezetdje foglalkozik.

9.1.2 A vezetok benntartézkodasanak rendje

Az intézmény vezetdinek benntartézkodds rendjét az éves Munkatervben régzitett vezetési és
intézkedési jogkorrel felruhézott pedagogusi Ugyelet tartalmazza, melyet sziikség esetén
aktualizalni kell.

A vezetdk fogaddoraja szintén az éves Munkaterv alapjan meghatérozott.

Az igazgaté és az igazgatohelyettes koziil egy személynek mindig benn kell tartézkodnia a
munkahelyén, a napi munkaid6 (8:00-16:00) alatt.

Amennyiben mindketten akaddlyozottak a benntartozkodésban, tgy kizarélag tavollétiik
id6tartamara, az igazgatd altal kijellt pedagogus jogosult az elézbéek hataskdrébe tartozo, de
halasztast nem tiré tigyben (pl. rendkiviili esemény bekivetkezésekor) az azonnali intézkedések
megtételére az igazgatd azonnali telefonos értesitésének kotelezettsége mellett. A kijeldlt
pedagdgus személyérdl az intézményben szokasos hirdetési médon kell tajékoztatast adni.
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Tanitasi napokon reggel 7.30-t0l - az egyik magasabb vezetd megérkezéséig - az ligyeletes
pedagdgus latja el a vezetdi teenddket. Délutan 16.00 és 17.00 kozotti idében, ugyancsak az
ligyeletes pedagogus latja el a vezetOi teendbket, amennyiben egyik magasabb vezetd sem
tartézkodik az iskola teriiletén.

9.1.3 A pedagdgusok benntartézkodasanak rendje

Az intézményben foglalkoztatott pedagdgusok munkaideje kotott és kdtetlen munkaidsbol all. A
kotott munkaidé nevelési-oktatasi feladatokkal lekotstt és le nem kotott munkaidérészekbdl All,
melynek tartalmat az iskola igazgatéja hatdrozza meg az egyedi munkakdéri leirds fiiggelékében
rogzitettek szerint. A tanuldkkal vald kbzvetlen foglalkozasok tartalmat a tantargyfelosztas - és
az annak alapjan készitett — orarend hatarozza meg. A pedagdgusok napi munkarendjét, ezen beliil
a felligyeleti és a helyettesitési rendet az igazgato, illetve az igazgatohelyettes (a tovdbbiakban
egyiitt: iskolavezetés) 4allapitjdk meg. A tényleges napi munkabeosztasok Osszeallitisdnal
figyelembe kell venni a munkakézOsség-vezet®knek a javaslatait a tanordkra és az egyéb
foglalkozasokra elkészitett ora- és foglalkozasi rend, valamint az d{gyeleti beosztas
fliggvényében.

A pedagégus a tanitési ora illetve foglalkozés el6tt 15 perceel kteles a munkahelyén munkaképes
allapotban, felkésziilten megjelenni. A tanitdsi 6ra 45 perces, becsengetéskor kezdddik és
kicsengetéskor ér véget. A kései drakezdésbbl vagy korai drabefejezésbdl adédo fegyelmi
vetségért, karokozasért vagy balesetért az érintett pedagdgus a felelds. Az iskoldban a pedagdgus
munkébol valé tdvolmaradasat - az ok megjeldlésével - lehetbleg eléz6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon reggel 7 30-ig kdteles jelenteni az igazgatonak, helyettesének, vagy az intézmény
titkdrsdgan, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérél sziikség szerint
intézkedhessen.

A tanmenettd] eltérd tartalmn foglalkozds megtartisat, a tanorak cseréjét az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes engedélyezhetik.

A pedagbgus az igazgatdtdl irdsban kérhet engedélyt a munkajogi jogszabalyokban biztositott
munkavégzés aléli mentesiilés, szabadsdg, a rendkivili, illetmény nélkiili szabadsag
igénybevételére, az igénybevétel elétt legaldbb 15 nappal. A pedag6gus kérésére a gyermek utan
jaro fizetett potszabadsag kiadasat az igazgatd és helyettese biztositjak. Pedagdgus sajat tanul6jat
sajat tantargyara magantanitvanyként nem tanithatja.

A hidnyzé pedagdgus helyettesitését lehetGség szerint szakos pedagdgussal kell megoldani.
Valamennyi pedagdgus koteles tanmeneteit és foglalkozasi terveit a szakmai munkakézdsség-
vezetdjéhez eljuttatni, illetve a tandri szobaban hozzaférhetdvé tenni annak érdekében, hogy
tdvolmaradésa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamdra a tanmenet szerinti
elérehaladast.

A pedagbégusok szdmdra a kotelezd Oraszamon feliili, nevel6-oktaté munkaval oOsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté adja az
1gazgatohelyettes és a munkakdzbsség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan a ratermettség,
a szakmai felkésziiltség mértéke €s az egyenletes munkaterhelés elveinek figyelembevételével.
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A hidnyzast a jogszabalyban meghatarozott modon igazolni kell. Ertekezletekrél vald
tavolmaradasra csak az iskola igazgatdja adhat engedélyt. A tavolmarads, késve érkezd
pedagdgusok kotelesek tajékozddni az elhangzott informaciokrdl a munkakézisség vezetdkkel
folytatott személyes értekezés soran, a meghozott dontéseket, hatarozatokat kotelesek betartani.
Az éves Munkaterv szerinti, és egyéb értekezleten, megbeszéléseken az oOraaddknak,
részmunkaidében foglalkoztatottaknak is részt kell venni, tdvolmaraddsra az igazgaté adhat
engedélyt.

A munkatervben betervezett vagy a munkaltatd 4ltal elrendelt intézményi rendezvényeken,
innepeken a pedagdgusi jelenlét — az alkalomhoz il16 6ltézékben — kételezd, tavolmaradésra csak
az igazgatd adhat engedélyt. Az intézmény hagyomanyainak &poldsa, fejlesztése és bovitése,
valamint az intézmény ]& hirnevének megOrzése, Oregbitése a pedagdgus kozdsség minden
tagjanak joga és kotelessége. Az intézmény pozitiv megitélésének érdekében telepiilésiink
hagyoméanyos nemgzeti nnepi rendezvényein vald részvétel az intézmény vezetbi szdméra
kotelezd, a tantestiilet tagjai szamdara ajanlott. Egyéb telepiilési rendezvényeken a vezetdk egyike
megbeszélés alapjan képviseli az iskolat. Felkérésre a tanulok telepiilési rendezvényen torténd
szereplését az igazgatohelyettes koordinalja.

Az intézményi szintl rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgusi jelenlét — az alkalomhoz ill6
dltdzetben — kotelezo.

A pedagdgus kotelessége az iskolan kiviil szervezett programokon felelni a tanulok testi
épségéért, a megfeleld fegyelemért. Ha a rendezvényen silyos rendbontds vagy baleset torténik,
koteles arrdl értesiteni az iskola igazgatdjat és a sziiléket, valamint — szilkség esetén — orvosi
ellatasrél a helyszinen gondoskodni. A rendezvényen részt vevo tanulok folyamatos feliigyelete
is a kisérd pedagogus kotelessége.

9.14 A nevelo-oktaté munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak
benntartézkoddsanak rendje

A nem pedagdgus foglalkoztatottak munkarendjét — a vonatkozé jogszabalyokkal §sszhangban —
az igazgatd allapitja meg, a térvényes munkaidd és pihend idé figyelembe vételével. Az igazgatd
¢s helyettese javaslatot tehetnek a napi munkarend 6sszehangolt kialakitaséara, valtoztatasara és
szabadsaganak kiaddsara. A napi munkaidé megvaltoztatisa — a foglalkoztatottal tortént
egyeztetést kdvetben — az igazgatd utasitasaval torténhet.

9.1.5 Tanulék benntartéozkodaisi rendje

A tanuldk részletes munkarendjét az intézményi Hazirend tartalmazza. A Hazirend betartdsa
minden tanulé szadmdira kételezd, amelyrdl az igazgatonak, a pedagdgusoknak és az ligyeletes
tanuloknak kell gondoskodniuk.

Az oktatas és nevelés a tantargyfelosztasra épiil6 drarend alapjan torténik.
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Tandran kiviili foglalkozasok csak a tanitasi 6rak megtartdsa utan szervezhetok.

A tanorakon tuli foglalkozasoknak is megvan az érarendje, amelyet szigordan be kell tartani
(napkozis, sportkori, szakkdri foglalkozasok, felzarkédztatdé foglalkozasok, tehetséggondozas
stb.).

A tanitasi orak, foglalkozdsok latogatasara (hospitalas céljabol) az igazgatd engedélye nélkiil csak
a tantestiilet tagjai jogosultak, de 6k is csak a latogatott engedélyével.

A tanitdsi 6rak nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgatd, vagy az 6t helyettesitd
vezet§ tehet.

A kézleményeket a sziinetben kell tudatni a tanulokkal.

rrrrrr

indokolt esetben lehet. Ilyet csak az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes kérhet. Pedagdgusok
egymés kozotti ilyen jellegli kérésérél a vezetdk egyikének tudnia kell.

A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgatd vagy helyettese éltal elére egyeztetett idSpontban és
modon torténhetnek, ugy, hogy a tanitast lehetéleg ne zavarjak. Amennyiben ez elkeriilhetetlen,
az igazgatOhelyettes megszervezi, hogy a tandérdk lehetd legkisebb mértékii megzavarasaval
lehessen lebonyolitani a vizsgdlatokat. Ez vonatkozik az osztilyfényképezésre, illetve minden
mas hasonl6 —~ sok tanul6t érinté — eseményre is.

Az iskolakban a bemutatd érdk és foglalkozasok, a nyilt napok megtartisanak idejét és rendjét az
intézmény éves Munkaterve és a kiadott tajékoztatok régzitik.

9.1.6 Latogaték és az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének és
benntartézkodasianak rendje

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allé személyek csak hivatalos tigyb6l kifolydlag, vagy
meghivés alapjan tartézkodhatnak az intézmény teriiletén, és az iskoldban folyé munkat semmivel
sem zavarhatjak.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4116 személyek belépéskor az intézményben tanitasi idé alatt
a portaszolgdlatot elldté személy utbaigazitdst ad a keresett személy vagy ligyintézési hely
hollétére vonatkozoan; sziikség esetén a személyt elkiséri az adott helyre.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek benntartézkod4sat az intézmény valamennyi
foglalkoztatottja feliigyeli. A belépési engedéllyel nem rendelkez6 személyt, valamint a belépési
engedéllyel rendelkez6, de azzal visszaéld, vagy rendzavard személyt az intézmény valamennyi
foglalkoztatottja jogosult: az intézmény elhagyaséra felszolitani, az intézmény teriiletén kiviilre
kisérni, el6z6ek eredménytelensége, vagy lehetetlensége esetén a hatdsag intézkedését kérni.

A szitllék a hivatalos lgyek intézése, a fogadodrik és a sziildéi értekezletek alkalméval
tartdzkodhatnak az intézmény teriiletén.

Ez a szabdly az elsé osztalyos tanulok sziilei esetében a tanév elsé hetében kibéviil a gyermekek
bekiséréscvel, ami az iskolakezdéskor a zokken6mentes beilleszkedést hivatott szolgdlni.
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9.2 Az intézmény Ilétesitményének, helyiségeinek és berendezéseinek
hasznalati rendje

Az intézmény épliletét cimtablaval, az osztaly- és szaktantermeket Magyarorszag cimerével kell
ellatni. Az épiilet bejarata el6tt kell elhelyezni a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld lobogdkat.
A lobogdk kihelyezésének megszervezésérdl az igazgatdé gondoskodik. A lobogok allapotanak
figyelemmel kisérése a gondnok és a karbantart6 feladata.

Az intézmény minden foglalkoztatottja €s tanuldja, rendszeres és alkalmi hasznaloja felelds:

o az intézmény rendjének, tisztasaganak meglrzéseért,

e az energidval €s vizzel vald takarékoskodésért,

e tiiz-, baleset- és munkavédelmi szabalyok betartaséaért.

e a kozosségi tulajdon védelmeéért, az épiilet €s az udvarok allaganak megdrzéséért.

Az intézmény hasznaloi:

o tanulok,

e az intézmény foglalkoztatottjai,

e szerzbdéses partnerek,

e nem szerzodéses alkalmi hasznaldk.

9.2.1 Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje a foglalkoztatottak szamara

Az intézmény foglalkoztatottjainak joga az intézmény valamennyi helyiségének rendeltetésszerii
hasznalata.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit, a leltar szerint a
foglalkoztatottak hasznalataban 1év eszkdzoket az intézményben kell tarolni.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjeért a
hasznalatba vevé — a hasznalatba vétel ideje alatt — anyagilag felelds. Az egyes helyiségek,
létesitmények — sajat intézményi leltarba felvett — berendezéseit, felszereléseit, eszkOzeit az
intézmény teriiletér6l kivinni csak az igazgatdi engedélyével, atvételi elismervény ellenében
szabad.

9.2.2 Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje a tanulok szamara

A tanulok az intézmény helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjak, a kitlénbdzé
szaktantermek, kényvtar, tornaterem hasznalatat tovabbi szabalyzatok tartalmazzak (Hézirend).
Tanitasi id6é utan tanulé csak szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhat az intézmény
tertiletén.
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9.2.3 Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje az intézménnyel jogviszonyban
nem allok részére

Nem intézményi célra, csak az igazgatdi engedélyével vehetOk igénybe a helyiségek és
létesitmények. A bérlok az alairt szerz6désben foglaltak szerint haszndlhatjdk az intézmény
épiileteit.

Az Intézményben a sziiléi kozosség feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az
intézmény helyiségeit, annak berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodését.

9.2.4 A pedagdégusok munkajihoz sziikséges informatikai eszkézok

A pedagdgust munkakdrével Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy hasznalatra megkapja a
munkajahoz sziikséges tankényveket, tandri segédkdnyveket, informatikai eszkézdket. A pedagdgus
a munkaideje alatt hasznalhatja az iskola adathordozéit, pendriveokat, notebookokat, laptopokat.
Tartos vagy alkalmi kihelyezésrdl a pedagogus és az igazgato kihelyezési nyilatkozatban allapodnak
meg. A tartos kikdlcsonzés nem tarthat tovabb egy tanévnél. Az eszkdzdket az intézmény adott
helyérdl kell kikdlesOndznie, hasznalat utan visszatennie.

9.2.5 Személyes hasznalatra kiadott eszkdzékre vonatkozé felelGsség

A kihelyezett eszk6z miiszaki allapotanak megdvasaért a pedagogus felel, esetleges meghibasodasat
azonnal jelzi az iskolavezetésnek. A kihelyezett eszkdz elvesztése anyagi feleldsséget vonhat maga
utan.

10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének lényeges eleme a kitlizétt célok és eredmények
Osszehasonlitasa, melynek intézményi szinti megszervezéséért és hatékony miikodtetésért az
igazgato a felelOs.

Az igazgatd az iskolaban folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kdzvetlentil ellenérzi az
igazgatOhelyettes munkéjat. Az igazgaté— ha sziikségesnek latja — jogosult az intézmény pedagdgusai
kdzil meghatarozott céllal és jogkdrrel barkit ellen6rzési feladatra kijeldini.

Az igazgatéhelyettes ellendrzési tevékenységét a vezetdi munkamegosztasbol kdvetkezben sajat
teriiletén végzi. A munkakdzosség-vezetdk ellenbrzési feladatukat a munkakozisség tagjaindl, a
munkakozsség szaktargyaival Gsszefiiggd teritleten 1atjak el. Tapasztalataikrdl {rasban tajékoztatjak
az igazgatdt, igazgatohelyettest.

Az ellendrzés célja:

o az intézmeényben folyd pedagdgial munka jogszerliségének biztositésa,
o aneveld-oktaté munka hatékonysdginak segitése,
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e atajekozodas, segitségnynjtas,

e adatszolgaltatas a kiilsé és belsé értékeléshez,

e a feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellenérzése,

e az eredményesség ellendrzése, a problémak feltarisa,
e amindségi munkavégzés fejlesztése.

Az ellenbrzések eredményeit irdsban rogziteni kell, és a tapasztalatokat egyénileg, a
munkakézdsségen beliil, vagy az intézmény neveldtestiileti értekezletén meg kell beszélni.

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének az iitemtervét az igazgatd késziti el a szakmai
munkakézdsségek javaslata alapjan, a tanévnyitd értekezleten vald egyeztetés utin. A pedagdgiat
munka belsé ellendrzésének titemterve része az iskola éves Munkatervének. Az ellendrzési tervben
nem szerepl® eseti ellenbrzések lefolytatisardl az igazgatd dont. Alkalomszertien, ill. az ellendrzés
természetének megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre. Rendkiviili ellendrzést
kezdeményezhet a szakmai munkakozsség és a sziilo1 szervezet.

Az ellendrzés kiterjed a munkavégzés madjara, mindségére, ill. a munkafegyelemmel 6sszefiigg6
kotelezettségekre (pl. pontos munkakezdés, adminisztracié naprakész vezetése, stb.). Az
intézményekben gyakornoki idejét toltd pedagdgus értékelésére vonatkozd szabdlyozdst a
Gyakornoki Szabalyzat tartalmazza.

Alapelve a kiilsé értékelés (tanfeliigyelet) és az Onértékelés szoros kapcsolata. Az intézményi
Onértékelés fokuszaban a tanulasi-tanitasi folyamat, a pedagdgiai munka minésége 4ll.

A belsb ellendrzés teriiletel

e az intézményl elvaras rendszer meghatdrozasaban

o a TER teljesitményértékelési rendszer tanévi folyamataiban

e az adatgytjtéshez sziikséges kérdések, interjuk Gsszedllitdsaban

e az éves terv és az Otéves program elkészitésében

e az aktudlisan érintett kollégak tajékoztatasaban

e az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasiban
e azintézményi dnértékeles lefolytatasaban

e az OH informatikai tAmogato feliiletének kezelésében

Kiemelt célok:

e Irdnymutatas az intézmény pedagdgiai szakmai munkéjanak fejlesztéschez.

e A nevelést-oktatast kézvetlen segitd pedagdgus végzettségli foglalkoztatottak mindsitésének
tamogatasa.

e A pedagégusok felkésziilésének tAmogatasa a mindsitésre.

o A fejlédés, az elérehaladas mérése a sajat intézményi célokhoz, az intézményfejlesztési terv
céljaithoz, az intézményi elvarasokhoz mérten.

o A pedagdgusok tdimogatisa a TER teljesitményértékelési rendszer tanévi folyamataiban
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10.1 A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkéért valod feleléssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett nevel6 és oktatd munka, egyes foglalkoztatott munkaja
szinvonaldnak kiils¢ szakértdvel t6rténd értékelése céljabol.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatéjanak munkdjat a nevelGtestiilet és a sziilék kozOssége a

vezetOl megbizasanak mdsodik és negyedik évében személyazonositisra alkalmatlan kérddives
felmérées alapjan értékeli.

A belsd ellenérzés szervezése:

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az iskola igazgatdja felelds.
Az ellenérzéseket, méréseket az cllen6rzést végzdk titemezik a pedagdgiai program és az éves
munkaterv alapjan azzal, hogy elore értesitik az ellentrzésre keriil teriiletek feleléseit, hogy azok a
munkat elékészithessék, segithessenek. A bejelentett ellenérzések mellett alkalomszerlien, illetve az
ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriithet az ellentrzésre.

Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzes segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.
Az ellendrzest végzok kore
A belso ellendrzést a kovetkezod személyek végzik:
e azigazgato,
e azigazgatOhelyettes,
e amunkak&zisség-vezetod,
o az osztalyfonok,
e azigazgatd vagy a fenntartd altal felkért személy vagy szervezet.
Az ellendrzés teriiletei

A belsd ellendrzés:

o atandrak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,

a tanuloi munkak ellendrzése, vizsgalata,
irasos dokumentumok (naplok, tanuloi flizetek, irasbeli szdmonkérések vizsgilata),

Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, nevelési teriilet eredményességére vonatkozoan,

teljesitmény-értekelés,
e beszamoltatas szoban és irasban.

Az ellendrzés formai
e Pedagdgus dnértékelés

e Intézményi dnértékelés
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e Tanodrik ellenGrzése

e Egyéb foglalkozasok ellenbrzése

e Beszamoltatas

e Eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések
e Helyszini ellendrzések

10.2 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek dtruhazasara, tovabba
a feladatok ellatiasiaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelotestiilet a feladatkSrébe tartozé ligyek elokészitésére vagy elddntésére tagjaibdl —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot, munkacsoportot hozhat létre, illetve egyes
jogkdreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozdsségre vagy a sziiloi kdzosségte.

A nevelbtestiilet a kovetkez6 jogkoreit ruhdzhatja at:

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa

a nevelGtestiilet képviseletében eljaréd pedagdgus kivélasztdsa

a tanulok magasabb évfolyamba lépesének megallapitasa

a tanulok fegyelmi figyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozdvizsgéara bocsatisa

az igazgatéi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa

jogszabidlyban meghatarozott mas tigyek

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasi jogktre nem alkalmazhatd a Pedagdgiai
Program, a Szervezeti és M{ikodési Szabélyzat és a Hazirend elfogadasanal.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozé figyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni
arra vonatkozoan, hogy:

mely témaban

milyen id6tartamra

kinek

milyen tajekoztatasi kotelezetiséggel adta megbizésat.

A megbizottnak az atruhdzott iigyben végzett munkéjarol ifrasban kell elkésziteni tajékoztatd
beszamoldjat a neveldtestiilet részére a megallapodasi jegyzokdnyv elbirdsa szerinti idopontokban €s
moédon. A jegyzokényvet és az irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell.

A nevelotestillet feladatkdrébe tartozé tgyek atruhazasardl a nevelOtestiilet nyilt szavazassal,
egyszerll szotobbséggel dont.
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10.3 A pedagdgusok fegyelmi eljarasara vonatkozo rendelkezések

Fegyelmi vétséget kovet le a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llO, ha koznevelési
jogviszonybol eredd kotelezettségét vétkesen megszegi. A fegyelmi vétség elkdvetésének alapos
gyanija esetén, ha a munkaltatd a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jogviszonyat
rendkiviili felmentéssel nem sziinteti meg, koteles a fegyelmi eljarist meginditani.

Ugyanazon kitelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhato ki, a fegyelmi biintetést a
kotelezettségszegés silyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.
A munkaltatér jogkor gyakorldja a fegyelmi eljards ala vont koéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allot a fegyelmi hatarozat kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig 4llasabol
felfiiggesztheti, ha jelenléte a tényallas tisztdzasat gatolna vagy a kitelezettségszegés sulya és jellege
a munkahelytdl valé tavoltartast indokolja. Azonnal meg kell sziintetni a felfliggesztést, ha annak
indoka méar nem &ll fenn. A felfliggesztés idejére havi illetmény jar, ennek azonban &tven szdzalékat
a felfiiggesztés megsziintetéséig vissza kell tartani. A visszatartott Ssszeget a fegyelmi hatarozat
jogerére emelkedése utén ki kell fizetni, kivéve, ha az elbocsatast kimondd hatarozat véglegessé valt.
A munkaltaté megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatisa nélkiil is kiszabhat, ha a
tényallas megitélése egyszerii és a kitelezettségszegést a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo elismeri.
Fegyelmi vétség clkdvetésének alapos gyani(ja esetén a munkaltatéi jogkdr gyakorléja — ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza — kételes az eljarast meginditani. A fegyelmi eljarast az annak
alapjaul szolgalé okrdl vald tudomésszerzéstdl szamitott tizendt napon beliil, legfeljebb azonban az
ok bekovetkeztét6]l szamfitott egy éven beliil, blincselekmény elkdvetése esetén a biintethetdség
eleviiléséig lehet meginditani. A tudomdsszerzés idOpontjanak — ha az elbocsatas jogat testiilet
jogosult gyakorolni — azt kell tekinteni, amikor a fegyehni eljarast meginditasanak okardl a testiiletet,
mint a munkaltatoi jogkort gyakorld szervet tdjékoztatjik.
A fegyelmi jogkOr gyakorldja a fegyelmi eljards meginditisaval egyidejlileg irdsban értesiti a
kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint hdrom munkanapon beliil
kijeloli a vizsgalobiztost. Az irasbeli ériesitésnek tartalmaznia kell a kotelezettségszegést, az annak
alapjaul szolgalé magatartast és az elkdvetési idépontot.
A fegyelmi vizsgélatot lefolytatd vizsgaldbiztos a fegyelmi eljaras ala vonttal legalabb azonos
fokozatba sorolt kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, aki nem lehet

* az eljaras ald vont hozzatartozdja,

» akit a vizsgélat soran tanuként vagy szakértéként hallgatnak meg, vagy

« akitdl egyébként az ligy elfogulatlan elbiraldsa nem varhatd el.
A fegyelmi vétséget fegyelmi tandcs biralja el, amelynek elndke a fegyelmi jogkdr gyakorldja, két
tagja az emlitett Gsszeférhetetlenségi feltételeknek megfeleld személy. Nem lehet a fegyelmi tanacs
tagja — az emlitetteken tilmenden — a vizsgalobiztos, valamint a vizsgaldbiztos hozzatartozdja.
A fegyelmi eljards ala vont személy érdekében az eljaras soran jogi képviseld, illetve a szakszervezet
képviseldje jarhat el.
A fegyelmi eljarést a meginditasatdl szamitott harom honapon beliil hatirozattal kell befejezni. Ha a
hataridé eredménytelentl eltelt, a fegyelmi eljaras a térvény erejénél fogva megsziinik.
A fegyelmi hatdrozat ellen kdzigazgatasi per inditasanak van helye.
A fegyelmi eljaras részletszabalyait a vonatkozd korményrendelet (Phétv. vhr) allapitja meg.
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Kiszabhato fegyelmi biintetések

Megrovias, amely a fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkil is kiszabhat, ha a tényallas megitélése
egyszeri és a kotelezettségszegést a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé elismeri.
A munkéltat6 altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz610, legteljebb hasz
szdzalékos csdkkentése a pedagdgus fokozathoz tartozo illetménysavon belill,

Vezet6i megbizas visszavonasa.

Elbocsatas — a munkaltaté elbocsatias fegyelmi biintetéssel megsziintetheti a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyt, ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llo6 a
kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd Iényeges kitelezettségét szandékosan vagy
sulyos gondatlansiggal jelentés mértékben megszegi, vagy olyan magatartst tantsit, amely
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné teszi, kiilondsen, ha
magatartasa a Puétv-ben foglalt alapelvekbe litkozik, amelyek, a gyermek mindenek felett 4116
érdeke, a nevelésben-oktatasban kulcsszerepet jatszé koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo feladata, hogy a gyermeknek és a tanulonak az Alaptorvény X1. cikke és
XVI. cikke szerinti joganak mindenkori tiszteletben tartisdval és biztositasaval, a kdznevelés
folyamatos és zavartalan miikddése érdekében, az Alaptérvényben meghatérozott altalanos
jogi normakkal 6sszhangban, a rabizott gyermekek, tanuldk testi, lelki és szellemi fejlédését,
jogait és érdekeit mindvégig szem el6tt tartva — ismereteit, tudasat folyamatosan megujitva és
gyarapitva — hivatsat akként végezze, hogy az altala nevelt és oktatott gyermekek, tanulok,
a magyar nemzet elktelezett, értékes tagjaiva valhassanak, és ennek eredményeképpen a
kézneveléshe vetett kiizbizalom is erdstdjék, az érdekképviselettel egyeztetésre kitelezett a
koznevelésszakmai javaslatot a Nemzeti Pedagdgus Karral, a foglalkoztatott munkatligyi €s
szocialis érdekeit érintd javaslatot a szakszervezettel egyezteti.

10.4 A pedagogusok teljesitményértékelése

A pedagdgusok teljesitményének értékelése alapvetd fontossagu az oktatds mindségének biztositasa
és javitdsa szempontjabdl. Az oktatasi intézmények célja, hogy a tanuldk a lehetd legjobb nevelést és
oktatast kapjak, ami csak tGgy érhetd el, ha a pedagogusok folyamatosan fejlodnek, és munkdjukat
rendszeresen értékelik. A teljesitményértékelés segit azonositani azokat a teriileteket, ahol a
pedagogusok kiemelkedden teljesitenek, valamint azokat a teriileteket is, ahol fejlesztésre van
sziikség. Az értékelés tovabbi elénye, hogy lehetdséget biztosit a pedagbgusoknak a visszajelzésre és
az Onfejlesztésre.

Jogszabalvyi hattér:

o A pedagbgusok teljesitményértékelési rendszerének alapjat tébb jogszabaly é&s

kormanyrendelet hatarozza meg. Ezek a jogi dokumentumok részletesen szabélyozzak az
értékelési folyamatot, az értékelési szempontokat, valamint a pedagégusok jogait és
kotelességeit az értékelési rendszerben.

A pedagbégusok 1j életpalyajarol szolé A 2023. évi LII. torveny (Puétv.), atfogd keretet
biztosit a pedagdgusok munkajénak és elémenetelének szabalyozasara.

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) kimondja, hogy a pedagdgusok
teljesitményét rendszeresen értékelni kell, figyelembe véve az oktatds mindségét és
hatékonysagat.
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o A 401/2023. (VIII. 30.) Kormény rendelet (Korm. rendelet) részletesen szabalyozza a
pedagogusok teljesitményértekelésének végrehajtiasat. Ez a rendelet meghatarozza az
értekelési id6szakot, az értékelési szempontokat és a pontozasi rendszert, valamint az
értékelési folyamatot. A rendelet célja, hogy biztositsa az értékelési rendszer egységes
alkalmazasat az orszdg valamennyi kéznevelési intézményében.

o A 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérél részletszabalyokat
tartalmaz a teljesitményértékelésre vonatkozdan. A rendeletben foglaltak szerint nem el&iras
a helyl szabalyzat elkészitése, de t6bb szakértd javaslata szerint késziilt el a dokumentum.

A teljesitménvérickelési iddszak

A teljesitményértékelési idészak szeptember 1-jét6] a tanitasi év végéig tart.
Az értékelési szempontok és pontszamok

A teljesitményértékelési rendszer hét fo értékelési szempontot tartalmaz, amelyek kiilonbsz
aspektusokat mérnek a pedagdgusok munkdjaval kapcsolatban. Az egyes szempontokhoz tartozo
maximalis pontszamokat a Korm. rendelet hatarozza meg. A Korm. rendelet mellékletei részletezik
az értékelési szempontokat €s a hozzajuk tartozd pontszdmokat. A vezet6i megbizassal nem
rendelkezd pedagdgusok esetében a kivetkezd szempontokat és maximalis pontszdmokat hatarozzak
meg;

e Pedagogiai munka mindsége és eredményessége: 28 pont
e Feladatvallalas mennyiségi mutatdi: 12 pont

e Munkavégzés megbizhatosaga, hataridék betartisa: 8 pont
e Kommunikédcid, ogylittmtkodés: 6 pont

e Tehetséggondozas, felzarkoéztatas: 8 pont

o Motivacid, elkdtelezettség, etikus magatartas: 6 pont

e Egyedi intézményi értekelési szempontok: 8 pont

e Harom személyre szabott teljesitménycél: 24 pont

Az intézményi teljesitményértékelési eljarasi rendet kiilon dokumenticié tartalmazza.

11. INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

Az intézmény vezetdjének kotelessége rendszeresen ellenfrizni az egészséges és biztonsdgos
munkavégzés targyi feltételeit. Ezt szolgaljak a rendszeresen (legaldbb félévente) megtartott
munkavédelmi ellenérzések, szemlék. A munkavédelmi szemlék rendjét, az ellendrzésbe bevont
személyeket a munkavédelmi szabdlyzat régziti. A megtartott szemlérdl jegyzékonyvet kell felvenni,
amely tartalmazza:

e aszemle idopontjat

e arészt vevo személyeket és beosztasukat

e az észrevett hiba leirasat

e ajavitasi hatarid6t

e ajavitasért felelés foglalkoztatott nevét

e akijavitds datumat és a javitasért felel6s foglalkoztatott kozvetlen felettesének alairasat.
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Az igazgato €s az igazgatohelyettes beosztidst munkatarsa az egészséges és biztonsigos iskolai
kérnyezet megteremtésével kapcsolatos teenddinek ki kell terjednie:

e az egészséges és biztonsadgos munkavégzésre vonatkozd jogszabalyok ismeretére;

e a tanuldkkal, a pedagdgusokkal és az intézmény tobbi foglalkoztatottjdval kapcsolatos
teend6kre: mindannyiukat meg kell ismertetni az egészséges és biztonsdgos munkavégzés
altalanos és helyi szabalyaival és az ezt rogzitd iskolai szabalyzatokkal, meg kell gy6zodni
arrdl, hogy a sziikséges ismereteket elsajatitottik-e, és folyamatosan ellendrizni kell, hogy a
szabalyokat betartjak-e;

e az iskola bels6 szabélyzatainak koriiltekintd Gsszeallitasara, az egészséges és biztonsdgos
iskolai kornyezet targyi és személyi feltételeinek megteremtésére, folyamatos vizsgalatéra,
ellendrzésére.

A tanuldbalesetek megeldzése és megtGrténte esetén a vezetOk feladata mind a prevencids céli
cselekmények, mind az elvarhato segitségnyijtas terén megegyeznek az intézmeényi foglalkoztatottak
szadmara kotelezden eldirt teenddkkel.

11.1 Az intézmény biztonsagos miikédésére vonatkozoé szabalyok

A tanulok szaméara mmden tanév elsd napjan az osztalytondk tiiz- és balesetvédelm: tajekoztatot tart,
amelynek sordn - koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivja a figyelmiket a
veszélyforrdsok kikiliszébolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kdzvetlen kornyékének
kozlekedési rendjér6l, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatdé megtdriéntét és tartalmat dokumentalni
kell, a tajékoztatds megtdrténtét a diakok a tajékoztato fiizetiikben a tliz-, baleset- és munkavédelmi
oktatasban torténd részesiilésiikrol sz616 bejegyzés alairasaval igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak esetén,
amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetosége &ll fonn. Ilyen tantargyak: fizika,
kémia, biologia, informatika, testnevelés, technika. Az oktatds megtorténtét az osztalynaploban, e-
napléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi el6irasokat belsd
utasitasok és szabélyzatok tartalmazzak, amelyeket a neveld a tanév elején kbteles megismertetni a
tanuldkkal. Az ismertetésen jelen nem lév6 tanuldk szdmdéra potldlag kell ismertetni az eldirasokat.
Az iskola szamitdgépeit a tanulok csak tanéri feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd kériilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas). A tajékoztatist a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni és
adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamdra kotelezd. Az a pedagégus, aki
nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek jegyzékényvezését,
nyilvantartasat ¢és az illetékes szervnek torténd megkiildését az igazgatd 4altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

Vagyonvédelmi okok miatt az iskola bejarati ajtajat zarva kell tartani, annak nyitasardl a portas
koteles gondoskodni. A szaktantermek kulesat az iroddban a kulcsos szekrénybe kell elhelyezni.
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A tantermek, szaktantermek, eléadok, tornatermek balesetmentes hasznalhatdsagardl, az azokban
elhelyezett eszkozok allapotanak vizsgalatardl a szaktanar gondoskodik. A termek haszndlatinak
rendjét a hdzirend szabalyozza.

Az intézmeény teriiletén keletkezett kart a karokozdnak kell megtériteni. A tanuldk altal okozott
kéarokrol az osztalyfontk kételes a sziilot értesiteni. Az igazgatd feladata a kar felmérése, és a
kartérités sziilével, gondviselével térténd rendeztetése.

11.2 Az intézmény foglalkoztatottjainak feladata a tanuld- és
gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatosan

Az 1skola minden foglalkoztatottjdnak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a
tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennéll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola foglalkoztatottjainak feladatai a tanuléi baleset megelézésével kapesolatosan:

o Minden foglalkoztatottnak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tiiz- és balesetvédelmi
szabalyzatokat.

o A Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: NAT) és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy
keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és testi épségének megdvasival kapcsolatos
ismereteket, rendszabélyokat és viselkedési formakat.

o A neveldk a tandrai és az egyéb foglalkozdsokon, valamint az iigyeleti beosztasukban
meghatérozott iddben kotelesek a rajuk bizott tanulék tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzesi szabalyokat a tanulékkal megtartatni.

o Az osztalyfonoknek az osztalyfonski orakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik  védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszelyforrasokat, a tilos €s elvarhatd magatartasformakat.

o A neveléknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati technikai jellegii feladat, illetve a
tanordn vagy iskolan kiviili program elbtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, valamint egy esetleges rendkiviilli esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartisra.

o A tanulok szdméra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idSpontjat az
osztalynapldba, e-napldba be kell jegyezni. A nevelOnek visszakérdezéssel meg kell gy&zGdnie
arrél, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket. A fokozottan balesetveszélyes
tanitasi Orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gyakorlati oktatast vezetd nevelék
baleset-megeldzési feladatai a munkavédelmi szabalyzat mellékletében talathatok.

o Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont foglalkoztatottakat a munkabiztonsagi
szabalyzat tartalmazza.

11.3 Tanuloi balesetekkel kapesolatos intézményi feladatok

A tanulék feliigyeletét elldtd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
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a sériilt tanuldt els6segélyben kell részesitenie,

ha sziikséges orvost kell hivnia,

a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tole telheté mddon meg kell sziintetnie,

a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény vezetdjének.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai foglalkoztatott is koteles

részt venni.

0

A balesetet szenvedett tanulot elsGsegélynytjtasban részesité foglalkoztatott a sériilttel csak
azt teheti, amihez biztosan ert. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell vamia az orvosi segitséget.
Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetSjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazm kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhet$ a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlo balesetek megelézése érdekében és a szitkséges intézkedéseket végre kell
hajtani.
A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanulé- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.
A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds
miniszter dltal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzékdnyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetdség, jegyzdkdnyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az
elektromkus uton kitsltstt jegyzdkonyvek kivételével — a kivizsgalds befejezésekor, de
legkéstbb a targyhdt kévetd honap nyoleadik napjaig meg kell killdeni a fenntarténak. Az
elektronikus fton kitdltott jegyz6kdnyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokoényv
egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskort gyermek, tanuld esetén a sziilének. A
jegyz6kdnyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni. Ha a
sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyzdkonyvben meg kell indokolni.
Amennyiben a baleset stilyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre 4llé adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.
A sillyos baleset kivizsgalasdba legalabb koézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.
Stlyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely
e a sériilt haldlat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétol
szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefiiggesben életét vesztette),
o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékt
karosodasat,
e a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését,
egeészsegkarosodasat,
o a gyermek, tanuld silyos csonkulasat (hiivelykujj vagy keéz, 1ab két vagy tébb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),
e a beszEéloképesség elvesziését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulésat, vagy
agyi karosodasat okozza.
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o Minden tanuld- és gyermekbalesetet kivetben meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonlo esetek megelézésére.

114 Tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrend

e Az iskola épiiletében és udvaran felligyelet nélkiil gyerekek nem tartézkodhatnak.

e A padok, kiiltéri jatékok, kézilabdakapuk rogzitettek, a fabol késziilt berendezések
szalkamentesek.

e Az udvari jatékok épségét rendszeresen ellendrizziik, a homokcserét a kozegészségiigyi
eléirasoknak megfeleléen végezziik.

e A kerités racstavolsaga biztonsdgos, gyermekfej nem fér ki rajta.

e Az udvaron amyékos hely biztositott.

e A telepitett névények koézott nincs mérgezd, szirds, tiiskés. Nincsenek orr-fiilnyildsba
helyezhetd vagy megehetd terméseik. Nem kell 6ket mérgez6 vegyszerekkel kezelni.

e A tantermi butorok igazodnak a tanuldk testméretéhez, széliik lekerekitett, felilletiik nem
tiikr6z6do. Kopasalldak, kdnnyen tisztin tarthatéak.

e A mosdokban mindeniitt biztositott a szappanos kézmosas lehetdsége. A helyiségek jol
tisztantarthatok, fert6tlenithetsk.

e A szaktantermekben nem térolunk veszélyes anyagokat, ilyenek csak a szertarban talathatdak
megfeleléen felcimkézve. A szertarakban tanuldk nem tartézkodhatnak.

o A tisztitoszerek taroldsa zért, tanuldk altal nem hozzaférhetd helyen torténik.

e A gyors és konnyen elérheté elstsegélynydjtas érdekében megfeleld szamu felszerelt
els6segélynyujté lada talalhato az intézményben (testneveld tandri, neveldi szoba).

¢ Nyilvanos helyen kifiggesztve a segélyhivd szamok megtaldlhatéak.

11.5 Rendkiviili események esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili eseménynek mindsil a koznevelési intézményben és azon kiviill a tanuldkat és az
intézmény alkalmazasdban 1évé személyeket érinté minden olyan esemény, amely elére nem 1athato
munkaltatol, igazgatdsi vagy hatosagi intézkedést igényel. Az intézményt érintd rendkiviili
eseményekrdl az esemény bekdvetkeztét, illetve az azonnali intézkedések megtételét kivetden
haladéktalanul értesiteni kell a fenntartot is.

Az iskola mukodésében rendkiviili eseménynek kell minGsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveld €s oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuléinak
¢és foglalkoztatottjainak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mindsiil kitléndsen:
e atermeészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
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e atlz,
e arobbantdssal térténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy foglalkoztatottjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegeto rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudomasara,
kételes azt azonnal k6z6Ini az intézmény igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
o az iskola igazgatdja,
e igazgatOhelyettes.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartojat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantissal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
e személyi sériilés esetén a mentéket,
e epycb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt a felelds vezeto szlikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd, vagy az intézkedésre jogosult

felelés vezetd utasitasdra az épiiletben tartézkodo személyeket csengetéssel, vagy szoban
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszelyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodoknak a tlizriado tervben talalhato ,, Kiiiritési terv” alapjan
kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tanorat vagy mas
foglalkozést tartd pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az épiletbé! minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozédst tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertdrban stb.) tartézkodo gyerekekre is
gondolnia kell.

e A kitrités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyaséban segiteni kell.

e A tanéra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd nevel6 hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zOdni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulo az épiiletben.

e A neveldnek a tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt €s a kijeldlt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor meg kell szamolnia.

Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett epiilet kitiritésével
egyidejiileg — felelds foglalkoztatottak kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasérol,
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e a vizszerzeési helyek szabadda tételérél,

e az elsOsegélynytjtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendérség, tlizoltosag, titzszerészek
stb.) fogadasaral.

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

e arendkiviili esemény kezdete &ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

e az épiiletben tartézkodo személyek létszamarol, életkorardl, az épiilet kitiritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetben a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovébbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetjének
utasitasait az intézmény minden foglalkoztatottja és tanuldja kételes betartani.
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi drakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.
A tiiz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozdsat a ,, Tlizriadd terv” tartalmazza.
A tizriadé terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a foglalkoztatottakkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliillvizsgalataért az intézmény vezettje felelds.
Az éptiletek kitiritését a tlizriadd tervben €s a bombariadd tervben szereplé kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgatd a felelds.
A tiizriadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuléjéra és foglalkoztatottjara kitelezd
érvénylick.
A tiizriadd-tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
o0 az iskola kényvtara
o az iskola nevel6i szobéja

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

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarél a nevelGtestiilet a kitelezettségszegésrdl vald tudomdsszerzéstdl
szamitott harom hdnapon belill dént. A hatarozatot irasba kell foglalni, melyet az igazgatd ir ald, s a
neveldtestiilet két szavazati jogh tagja alairasaval hitelesit.
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12.1 Az egyezteté eljaras szabalyai

Az egyeztets eljards célja a kotelességszegéshez elvezetd esemenyek feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegh és a sértett kozotti megéallapodds létrehozésa a sérelem orvosldsa
érdekében.

A fegyelmi eljards meginditasardl a nevelGtestiilet dontését kdvetden az intézmény igazgatdja a
didkénkormanyzat vilasztmanyat a didkénkorméanyzatot segité pedagdgus révén, a sziiléi kézdsség
vezetOjét a helyben szokdsos maddon, a sértett és a kotelességszegd tanuldt, illetve térvényes
képviseldjét az osztalyféndke Gtjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet az egyeztetd
eljards lefolytatasanak lehet&ségére.

Fegyelmi egyeztet6 eljaras lefolytatdsara akkor van lehet6ség, ha azzal a kiskoru sértett sziiléje és a
kiskorii kotelességszegh sziildje egyetért. A sziild — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon beliil - {rasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. A fegyelmi eljarést
folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba torténd
megérkezésétbl szamitott tizentt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.
Harmadszori kotelességszegés esetén a neveldtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.
Az egyezteto eljaras lefolytatasara a nevel6testiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek személyét mind
a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuld elfogadja.

Az egyeztett eljaras lefolytatasacrt felelds személy az igazgatoval vald konzultacio utan jeloli ki az
iskolanak az eljaras helyszinéiil szolgalo termét, valamint az egyeztetd eljaras idépontjét, melyrdl az
érintett feleket levélben értesiti (email vagy KRETA).

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzokodnyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelos
személy kéri fel az intézmény valamely foglalkoztatottjat.

Az egyeztetO eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kdveto tizentt napon beliil le kell folytatni.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban irdsban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, barmelyik fél kezdeményezésere az irasbeli megallapodas melléklésével a fegyelmi
eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha
a felfiiggesztés ideje alatt a kiskori sérelmet elszenved$ fél sziildje nem kérte a fegyelmi eljarés
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasdra kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megillapodasban
foglaltakat a ké&telességszegd tanuld osztalykozGsségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli
megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

12.2 A fegyelmi eljaras szabalyai

Ha a tanulé a kételességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli
hatirozattal fegyelmi biintetésben részesithets. A fegyelmi eljaras meginditisa és lefolytatisa
kételez6, ha a tanuld sziildje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megéllapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettséget, az elkdvetett cselekmeny
sulyat, kdzdsségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevelétestiilet egyszerit szotobbséggel hozza.
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Az didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és frasba kell foglalni,
melyet az eljiras sordn a diakénkormanyzatot segité pedagogus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet:
O megrovas
o szigorl megrovas

o meghatiarozott kedvezmények, juttatdsok csékkentése, megvonasa, mely szocidlis
kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkozhat

o athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, mely utébbi akkor alkalmazhatd,
ha az iskola igazgatdja megallapodott a masik (fogado) iskola igazgatdjival

o eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév végi
osztalyzatokat mar megallapitottdak, viszont a tankoteles tanuld esetén csak akkor
alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétl6dé jellegii és igen stlyos

o} kizaras az iskolabdl, mely tankételes tanulo esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlods jellegii és igen stlyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatisdval az igazgato - a nevel6testiilet véleményének kikérését kovetden —
olyan pedagdgust biz meg, akitdl az tigy targyilagos elbiralasa elvarhato.

A fegyelmi eljaras meginditasarél — az indok megjeldlésével — a tanuldt és a kiskort tanuld sziil6jét
a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagdgus értesiti, s gondoskodik arrdl, hogy az eljaras
soran a tanuldt meghallgassék, és allaspontjat, védekezését eld tudja adni.

Az iskolaban folyo fegyelmi eljardsba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban
a tanuldt és a szill6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasdval megbizott pedagdgus ~ az igazgatdval vald egyeztetést kivetden —
kijeloli a fegyelmi eljards (meghallgatas, targyalas) helyét, idépontjat, gondoskodik a technikai
feltételek biztositasarol, az érintett felek, illetve az eljaras mas résztveviinek értesitésérol.

Ha az eljaras ala vont tanulé vitatja a terhére roft kotelezettségszegést, vagy a tényallds tisztazasa
vegett bizonyitas felvételére sziikség van, a fegyelmi targyalést feltétleniil meg kell tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatdsival a nevelStestiilet altal egyszeril szétébbséggel
megbizott, Sttagn, pedagdgusokbol allo bizottsdg (a tovabbiakban: a fegyelmi targyalast lefolytatd
bizottsdg) folytatja le a fegyelmi eljards meginditasatdl szamitott igazgatdi déntést kvetd harmine
napon belill. A fegyelmi targyalast lefolytato bizottsdg sajat tagjai koziil egyszer{l sz6tSbbséggel
elnékot valaszt.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsdg elndke
széban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és révid indokolasat.
Ha az gy rendkiviili bonyolultsdga vagy mas fontos ok szilkségessé teszi, a hatirozat szobeli
kihirdetését a fegyehmi targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
o atanuld nem kivetett el kitelességszegést
o akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat

o akotelességszegés elkovetésétd! szamitott hdrom hénapnal hosszabb id6 telt el
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o akdtelességszeges ténye nem bizonyithato
o nem bizonyithatd, hogy a kitelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsdg elndke a kihirdetést kovetd hét
napon beliil irdsban megkiildi az igyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziil6jének. Megrovas
¢és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a
fegyelmi blintetést a tanuldé — kiskori tanuld esetén a sziilé is — tudomasul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri, és az eljarast megindito kérelmi jogardl lemondott.

Az els6foki hatarozat ellen a tanulo, kiskort tanulé esetén pedig a sziil6 is nytjthat be fellebbezést.
A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon belill kell az igazgatdhoz irdsos
kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétd] szamitott nyolc napon belill az intézmény igazgatdja a
kérelmet az ligy Osszes irataval egyiitt a fenntartéhoz (masodfoku fegyelmi jogkor gyakorloja)
tovébbitja.

A tanuld — a megrovés és a szigorli megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatdlya alatt 4ll. A
fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

e meghatirozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonésa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal

e athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba fegyelmi biintetés esetén
tizenketté honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonts méltanylast érdemlo koriilményekre €s a fegyelmi vétség
alapjaul szolgalé cselekmény stlyara vald tekintettel — legfeljebb hat hénap idétartamra
felfliggeszthetd.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanuld

a polgari jog szabalyai szerinti kdzeli hozzatartozoja
osztalyfondke, illetve tanitdja

napkdzis neveldje

felsGs tanuld esetén volt tanitoja

a fegyelmi vétseg sértettje

akit6l az tigy targyilagos elbiralasa egyéb okbdl nem varhato el.

c O O O C O

13. TANULOK DIJAZASAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

Intézményiinkben nem relevans.
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14. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

14.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az iskola igazgatdja a fenntartd
egyetértésével megallapodast kot a teriiletileg illetékes iskola-egészségligyi szolgalat vezet&jével.

A tanuldk egészségiligyi ellatisat az orvos és a védénd, valamint a gydgytestnevels az igazgatoval
egyeztetett rend szerint végzi.

A tanuldk  egeészségiligyr  ellatdsan  kivil  egyéb  iskola-egészségligyi  feladatokat
(kdrnyezetegészségiigy, €lelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés) az iskolaorvos és
a védond az intézmeény igazgatojdval, illetGleg a szakmai szervezetekkel egyiittmiikdve végzi.

Az iskolaorvos és a védénd egészségiigyl kérdésekben felkérésre, szakértéként kozremiikddik a
nevelétestiilet, illetve a sziil1 kizosség munkajaban.

A tanuldk csoportos fogészati szlirGvizsgalata és kezelése a teriiletileg illetékes fogdszati rendel§ben
évente a szorgalmi (tanitasi) id6ben torténik. Fogdszati szir6vizsgalatra és kezelésre egy tanuld
(tanulécsoport) tanévenként 10 tanitdsi Orardél vonhatd el. A szlrbvizsgilaton vald részvételt,
valamint annak ideje alatt a tanuldk feliigyeletét az iskola biztositja.

Az iskolaorvossal valé rendszeres kapcsolattartas az iskolavezetés feladata. A testnevelés Orardl
hosszabb ideig tartd felmentést csak szakorvosi irdsos vélemény alapjén adhat az iskola igazgatdja.
A felmentést a tanuld koteles a testneveld tandrnak atadni. Az iskolaorvos a szakorvosi vélemény
figyelembevételével a tanulékat gydgytestnevelés foglalkozasokra utalhatja. A gydgytestnevelési
foglalkozasokat az 6rarendben rogzitjiik.

Az iskolaorvos és a védénd az osztalyféndk kérésére a tanuldk egészséges életmddra nevelése
érdekében felvilagosité el6adasokat tarthat, valamint kézremikodhet az iskola pedagdgiai
programjaban szerepld teljes korll egészséglejlesztési program megvaldsitasaban. A kételezd orvosi
vizsgélatok, védooltasok iddpontjat Ggy kell osztilyonként megszervezni, hogy a tanitast a lehetd
legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mdéd van r4, csak tanitds elétt vagy utan keriiljon ra sor. Az
orvosi vizsgalatok idSépontjardl az osztalyféndkot az igazgatShelyettes tajékoztatjak.

A tanuldk egészségi allapotdnak megdvasa érdekében az iskolavezetdség rendszeres kapcesolatot tart
fenn a korzeti gyermekorvosokkal é€s védéndkkel. Segitségiikkel megszervezi a tanuldk rendszeres
egészségligyl vizsgalatit, melynek éves tervezetét kozdsen készitik el az iskola vezetSivel,
figyelembe véve a tanuldk életkordra és egészségi allapotara vonatkozd jogszabalyi eldirasokat. A
gyermekorvos és a védond rendszeresen kdzremilikddnek a teljes kord egészségfejlesztési program
megvalositasdban, mint egy-egy témakor el6addi. Tanacsokkal 1atjak el a tanulokat életvezetésiikkel
kapcsolatban, valamint szokasaikat illetben az egészséges életmoddra nevelésben, személyi higiénéjiik
kialakitésaban.

Rosszullét esetén az eljarasrend a kdvetkezo:

Baleset esetén mindenki kdteles a tole elvarhatdé modon elsésegélyt nytjtani és a sériiltek tovabbi
ellatdsat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyijto ladak az elsésegélynyujtd helyen, az iskola
neveldi szobdjdban és a titkarsdgon vannak elhelyezve. Az itt nem szabalyozott esetekben a
munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat elbirdsai érvényesek.

Az intézmény foglalkoztatottjainak feladatai a gyermek-és tanulébalesetek esetén
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o Ha a balesetet az intézményben barhol, barmelyik foglalkoztatott észleli,
haladéktalanul meg kell adni a sziikséges segitséget, és értesiteni kell az 1gazgatot,
annak akadalyoztatisa esetén az igazgatOhelyettest, illetéleg barmely
foglalkoztatottnak segitségét igénybe venni a tovabbi intézkedések megtétele
érdekében.

o A balesetet szenvedett tanuldt els6segélynyujtasban 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 beavatkozassal meg
kell varnia az orvosi segitséget.

¢ Azintézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatohelyettesnek ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriitheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megelézése érdekében és a
szilkséges intézkedéseket végre kell hajtani.

o A balesetek elektronikus nyilvantartasat és a szerveknek torténd megkiildését az
igazgatohelyettes végzi.

14.2 A diabétesszel él6, valamint fokozott kockazatu allergias betegséggel
diagnosztizalt tanulék egészségének megorzésével kapcsolatos intézményi
eloirasok, rendeikezések

Fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek

A sziild kotelezettsége, hogy fokozott kockazati allergids betegséggel diagnosztizélt gyermeke
fokozott figyelmet igényld egészségi allapotardl és a megteendd siirg8sségi intézkedésekrdl a
beiratkozassal egyidejlileg, vagy a diagnodzis ismertté valasat kdvetden haladéktalanul tdjékoztassa az
intézményt, tovabba kiteles gondoskodni arrdl, hogy az életment6 gydgyszert a tanulé mindig tartsa
maganal.

Az egyénre szabott kezelési tervet és siirgdsségi, vészhelyzeti telefonszdmot jol 1athato helyen hordja
a gyermek (pld.: tolltartd, tiska egy oldalsézsebében stb.). Intézményen kiviili programok: allergias
gyermek mindig vigye magéaval sajat slirgbsségi felszerelését, a pedagdgus ellenérizze ezt!
Amennyiben a gyermek életkora megengedi, gondoskodjon a sziil6, a kezeldorvosit bevonva a
gyermek folyamatos képzésérdl, a vészhelyzet kezdeti jeleinek a felismerésérdl és a siirgbsségi
teenddkrél.

Az intézmény feladati:
A koznevelési intézménynek biztositania kell a fokozott kockazati allergias betegséggel
diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének megorzésére forditott fokozott figyelmet.

Nyilvantartas:
e Az intézmény a sziilék nyilatkozata alapjan az allergias gyermekeket nyilvan tartja, az egyéni

ellatasi terveket az egyéni kartonokhoz csatolja.
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e Az intézmény a sziil6td] kapott adatokat a gyermek, tanulé biztonsagos napkézbeni
ellatasanak céljabol legfeljebb a tanuld tanulol jogviszonya fennallasdig kezeli.

Diabétesz

Az intézmény igazgatoja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipust diabétesszel él6 tanulo részére abban az
idotartamban, amikor az iskola feliigyelete alatt all, sziildjének, més térvényes képviseldjének
kérelimére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyl intézmények szakmai
iranymutatdsa alapjan specidlis ellatast biztositja.

Az intézmény igazgatoja a pedagdgus szamara eloirhatja:

a) a vercukorszint sziikség szerinti méréset,

b) sziikség esetén, orvosi elbirds alapjan, a sziilovel, mas térvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idékdzonkeént a sziikséges mennyiségii inzulin beadésat.

Olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkez6, nevel6-oktatd munkat
k&zvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy Gtjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett,
a feladat ellatdsahoz kapcsolddo ismeretekré]l szold szakmai tovabbképzeésén részt vett, és aki a
specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy iskolaorvos vagy iskolavéddné Utjan biztositja.

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

Az intézmény hagyomdanyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bOvitése, valamint az intézmény jo
himeveének megdrzése a foglalkoztatotti és a gyermekk6zdsség minden tagjanak kotelessege. Az
mtézményben az allami Unnepek, megemlékezések rendezesét (oktober 23., marcius 15.) az
intézmény végzi €s az éves munkatervben hatarozzuk meg a feladat elvégzesére kijelolt felelds neveét
és az idopontokat. Ezekre az évforduldokra a tanulokdzdsségek miisort készitenek szaktandraik
segitségével. Iskolaradids miusor vagy rendhagyd torténelemodra keretében emlékeziink az aradi
vértantk martirhaldlanak évforduldjardl és a trianoni szerz6dés évforduldjardl. Az iskolai falijsagra
kihelyezett tablokkal minden évben megemlékeziink a kommunizmus aldozatairdl, illetve a
Holocaustrél.

Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitdt és a tanévzardt, valamint végzds diakjaink
bucsiuztatasat, a ballagast. Az iskolai szintil rendezvények, hagyomanyok apolasa a munkatervekben
meghatarozottak szerint térténik.

A rendezvények idépontjat ¢és feleldsét a tanév eleji alakuld értekezleten egyeztetik az iskolai
pedagogus foglalkoztatottakkal az igazgato és az igazgatdhelyettes, és itt keriil ezen rendezvények
bejegyzése az éves munkatervbe. A rendezvény felelose egyiittmiikddik az egységekkel, a
szervezésben segitik munkéjat. A neveldtestillet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok dpolasan tal
ujabb hagyomanyokat teremtsen, és gondoskodjon az Bjonnan teremtett hagyomanyok apoldsarol,
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megbrzésérdl is. Az intézményl szintll és az iskolai szintfi megtartott linnepélyeken és
rendezvényeken az alkalmazottak és tanulok részvétele kotelezd az alkalomhoz 1116 6ltdzékben.

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

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informdaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eléirdsainak megfeleléen. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi maésolatat: az intézménytérzsre vonatkozé adatok modositdsa az
foglakoztatott pedagdgusokra, 6raadd tanirokra vonatkozo adatbejelentések a tanuldi jogviszonyra
vonatkozd bejelentések az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista Az elektronikus titon eldéllitott
fent felsorolt nyomtatvinyokat az intézmény bélyegz8jével és az igazgatd aldirdsaval hitelesitett
formaban kell tarolni.

16.1 Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapt forméban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvinyt — az igazgatd utasitisa szerinti gyakorisdggal - papiralapon is
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
- el kell latni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével
- az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valdé utalast:
»Helektronikus nyomtatvany”
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat
- az vonatkozd jogszabélyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabélyzat alapjén irattéri dokumentumként kell lerakni.

A papiralapn irattarozéds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsigvédelmi

kovetelmények megtartasaért az igazgaté felel, valamint a hitelesitésr6l az igazgatonak kell
gondoskodnia.
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16.2 Az elektronikus aton eldallitott, hitelesitett és tarolt dockumentumok
kezelési rendje

A kdznevelési dgazat iranyitasi rendszerével a Kéznevelés Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz az intézmény a jogszabdlyi el6irdsoknak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagl elektronikus alairast kizardlag az intézmeény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézmeénytrzsre vonatkozé adatok modositasa

e az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatidllomanya

e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista

e a foglalkoztatott pedagbgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések.

A tanulébalesetek elektronikus bejelentdlapja papiralaptt nyomtatvanyanak hitelesitésére és
taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabb4 az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra
létrehozott mappéaban téroljuk. A mappéahoz valé hozzaférés jogit az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatOhelyettes férhetnek hozza.)

A digitalis naplé (KRETA) elektronikus Gton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését; a
neveldk tanitassal lekotott munkaidén feliili ordit.

A kinyomtatott dokumentumot az iskola kérbélyegzoiével latjuk el, és aldirdsdval hitelesiti az
osztalyfénok és az igazgatd.

A tanév végén a digitalis naplé 4ltal generalt anyakdnyvb6l papir alapua torzskdnyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat €s forméjat jogszabaly hatarozza meg.

Eset1 gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan orak
szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megszinésének
escteiben.

16.3 Egyéb iratok hitelesitésének rendje

Egyéb iratokat az intézmény bélyegzdjével és az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell
tarolni.

Az elektronikus dokumentumok taroldsa: az elektronikusan térolt adatok, iratok ut6lagos
olvashatdsdgat, hasznalhatdsagat a selejtezési 1d6 lejartaig, vagy levéltirba adasaig biztositani kell.
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16.4 Elektronikus alairdsra vonatkozo szabalyok

Az elektronikus alirisra jogosult az alaird. Az aldird az, - aki intézmény nevében az alairas létrehozé
eszkOzt birtokolja, és - az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar
el, - aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére. Elektronikus alairasra csak megfelel
elektronikus alirasi terméket (szoftver, hardver, mas elektronikus aldiras alkalmazashoz kapcsolddo
Gsszetevdt) lehet hasznalni. Az elektronikus alaird koteles az elektronikus alairast 1étrehozo eszkozzel
kapcsolatban minden adatvédelmi €s biztonsagi eldirast megtartani. Az elektronikus alairasi joggal
felruhazott személyeket az informatikai szabélyzat tartalmazza. Az igazgatd az elektronikus
dokumentumok jellegéhez kapcsoléddan dont arrdl, hogy milyen szintll elektronikus alairési
rendszert kell mikddtetni (fokozott biztonsagu elektronikus alairas, mindsitett elektronikus alairas).

17. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI
FORMAJA, IDOKERETEI

Az intézmény tanoéran kivili foglalkozésait a Hazirend, illetve az éves Munkaterv tartalmazza.

A tandrén kivili foglalkozasokat Ggy kell megszervezni, hogy az ne zavarja sem a tandrakat, sem a
napkozis tanulasi idészakot.

Az intézmény altal szervezett tandrdn kivuli foglalkozdsok ingyenesek. A tanoran kivili
foglalkozdsokra a tanévet megeléz6 év majus 20-ig kell jelentkezni az elGzetes igényfelmérés miatt.
A jelentkezést szeptember elsS hetében indokolt esetben modosithatd, ezutdn a jelentkezés egész
tanévre szol.

Az iskola &ltal szervezett foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg. A kiils6 szolgaltato (Nevelési
Tanacsado) szakembere altal tartott foglalkozasok (pl. logopédia, gydgytestnevelés, stb.) vezetéit a
szolgaltato hivatalos képvisel6je bizza meg.

A tandran kiviili foglalkozasrdl a foglalkozas vezet&je foglalkozasi naplét vezet.

Az iskolaban tanordn kiviili érakeretben napkozis, tanuloszobai foglalkozasok, szakkdrok, (énekkar)
didksportkor, felzdrkoztatd foglalkozas, tehetséggondozd foglalkozds, felvételi el6készitd
foglalkozds, egyéni fejleszté foglalkozds zajlik. Ezen foglalkozdsok megtartasa a napkdzis és
tanuldszobai tanulasi idGszak védelme miatt 14.30-15.30 o6ra kozo6tt korldtozdsra kerlil. Ebben az
idgsdvban iskoldnkban a napkézis, tehetséggondozd, felzarkéztatd foglalkozason kiviil mas tanéran
kiviili tevékenység nem folytathato, csak rendkiviil indokolt esetben.

A napkozis foglalkozas a tandrakra valo felkészilés, a pihenés, a jaték, a szabadidd hasznos
eltoltésének szintere. Mkddésének rendjét az iskola vezetGsége dolgozza ki és régziti. A napkdzi
legfontosabb feladata: a gyermekek biztonsagos, hasznos, iskolai tanulast segitd foglalkoztatasa,
kulturdlt étkezési, viselkedési szokdsaik kialakitdsa, fejlesztése, ondllésdguk, felelGsségtudatuk
erdsitése. Foglalkozasaikat allandd tantermekben szervezik.

A napkézis/tanulészobai foglalkozasrél vald eltdvozas csak a sziil6 irasbeli vagy személyes kérelme
alapjan esetenként térténhet. A gyermek kiséretérdl a szilé koteles gondoskodni.

53



Szakkoroket a tanulok érdeklSdésétél fliggden, az iskolai tantdrgyfelosztas lehetéségeinek
figyelembe vételével, a tehetséggondozds, a magasabb szintli képzés igényével indit az iskola. A
szakkorok vezetfit az igazgatd bizza meg. A szakkorre vald jelentkezéshez sziil61 hozzdjdrulds
szikséges. A jelentkezés egész tanévre szOlL. A szakkor tevékenység tikrozddhet a tanuld szorgalom
osztalyzatdban. A foglalkozasok el6re meghatarozott tematika alapjan torténnek, errél valamint a
latogatottsagrdl szakkori naplét kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor mkodéséért. A
szakkorok téritésmentesek.

A gydgytestnevelés az iskolai testi nevelées és fejlesztés egyik formaja. Gydgytestnevelés érara vald
beosztast az iskolaorvos igazoldsa alapjan kap a tanuld, ahol megjelenése és aktiv részvétele
kételez6. A gyogytestnevelésre vald beosztdssal egyidejlileg a tanuld részleges felmentést kaphat az
iskolai testnevelésen valé részvétel aldl. Ertékelést a gydgytestnevelé havonta ad, amelyet a szakos
tandr teljes értéki jegyként kezel.

A felzdrkoztatd foglalkozéasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez
vald felzarkdztatas. A felzdrkoztatas differencialt foglalkoztatassal, egyes tanulékra vagy az
osztalyra, csoportra tantargyanként szervezddik.

Az egyéni fejlesztd foglalkozdsok célja a raszoruld tanulok — szakember dltal torténd, a szakértéi és
rehabilitdcidos bizottsdg, illetve a Nevelési Tanacsadé szakvéleménye alapjan meghatdrozott
idékeretek k6zotti — sokoldalu fejlesztése.

A tanulmdnyi és sportversenyeken vald részvéiel a kiemelkedd teljesitmények fliggvényében
lehetséges. Tanuldink helyi, varosi, megyei és orszagos meghirdetésd versenyeken vehetnek részt,
szaktanari tehetséggondozo felkészitést igénybe véve.

Az iskola hazi konyvtara a tanuldk rendelkezésére all jelenleg tanuldi igényeknek megfelelGen
olvasdklub szerfien biztositott. Az iskola konyvtari feladatait — egyittmdkodési megallapodassal - a
telepiilésen mikodd kdnyvtar latja el.

A Foti Zeneiskola telephelyeként iskoldnkban megvaldsul a zenei- és hangszeres képzés.

A hit- és vallasoktatason vald részvétel] a tanuldk szamara valaszthatd, de a jelentkezést kovetfen a
tanulé szdmara a teljes tanév soran kotelezd.

18. FELNOTTOKTATAS FORMAI

Iskolankban nincs felnéttoktatas.

19. ISKOLAI SPORTKOR

Az iskolaban tandran kiviili érakeretben iskolai sportkdr szakkori foglalkozést inditunk. A szakkor
vezetdjét az igazgatd bizza meg. A jelentkezéshez sziil61 hozzajarulas sziikséges. A jelentkezés egész
tanévre szdl. A foglalkozédsok elére meghatarozott tematika alapjan térténnek, err6l valamint a
latogatottsdgrol szakkori napldt kell vezetni. A szakkdr vezetdje felelds a szakkdr miikodéséért.

Az iskolai sportksr munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkért az iskola igazgatdjaval,
illetve az iskola vezetségével folytatott megbeszéléseken.
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Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az iskolai
testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben. Az iskolai sportkér foglalkozasaihoz az iskola
ingyenesen biztositja a sportlétesitményeinek (sportudvar, tornaterem, stb.), valamint sport
eszkozeinek hasznalatat.

20. EGYEB RENDELKEZESEK

20.1 Tiltott politikai tevékenység

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

e part

° politikai céli mozgalom

e parthoz k6tddo szervezet

e Az intézmény teljes terfiletén tiltott a part, vagy parthoz kotédé politikai céla
tevékenység folytatasa addig, amig az intézmény ellatja a tanulok felligyeletét.

° Az intézmény helyiségei valasztasok alkalmaval - a valasztas lebonyolitdsanak idejere,

a valasztasi eljarasrol szold toérvényben meghatarozottak szerint - szavazdhelyiségként
igénybe veheték. Az eseményre vonatkozo tajékoztatdk kifiiggeszthetdk.

20.2 Tiltott reklamtevékenység

Az intézmény teljes teriiletén tilos a reklamtevékenység. A vonatkozo jogszabély értelmében ez alol
kivételt képez az alabbi témdkkal 6sszefiiggd, tevékenységek, események megjelenitése:

o egeszseges eletmaddra nevelés
° kérnyezetvédelem

® kozéleti

® kulturalis

o oktatési

Ezen tevékenységekre vonatkozd plakatokat, hirdetményeket kifiiggesztést megelézéen minden
esetben sziikséges egyeztetni az intézmény igazgatdjaval. A falitjsdgra csak az igazgatd engedélyével
fliggeszthetd ki hirdetmény.

20.3 Iskolai tabléval, iskolat képviselé kiadvanyokkal kapcsolatos
rendelkezések

Az iskolai tablék, tovabba minden, az iskolat reprezentalé kiadvany, offline és online képi és
széveges megjelends tartalmat egyeztetni kell az igazgatoval annak megjelenése elott, kiadésa pedig
csak az igazgato engedélyével torténhet.
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204 Pénzkezeiés

Az intézmeény foglalkoztatottjai a jogszabédlyban meghatérozott szolgaltatasi dijakon (fenntarté altal
megallapitott téritési dij, tandij) feliil az intézményben nyijtott kotelezd alapfeladatok ellatasaért
ellenszolgaltatast, pénzt nem kérhetnek. Az intézmény épiiletében térités ellenében igénybe vehetd
szolgéltatast érvényes bérleti jogviszonnyal rendelkez6, kiilsé jogi személy végezhet, ebben az
esetben pedig vilagos tajékoztatast kell nynjtani a szolgéitatast igénybe vevik részére a szolgaltato
kilétérdl, valamint a tevékenység kiegészitd, fakultativ jellegérél. Az intézményben miiksds, nem
kételezd szolgaltatasokért pénzt csak szamla vagy nyugta ellenében lehet dtvenni.

Az osztalyok sziiloéi kozbssége dont arrdl, hogy az osztily onként vallalt tevékenységeivel
Osszefiiggésben osztilypénzt gylijt-e. Osztalypénz fizetésére egyetlen szilé sem kotelezhetd. A
tanftasi 6rak ideje alatt megvalosuld programokon vald egyenld hozzaférést az osztalypénz
fizetésének keépességétdl fiiggetleniil biztositani kell. Az osztalypénz beszedésével ¢és kezelésével
pedagdgus nem bizhaté meg, osztdlypénz szdmla tulajdonosa pedagdgus nem lehet.

20.5 Anyagi Kotelezettségvallalassal jardo jogiigyletekre vonatkozé
nyilatkozattétel

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyair6] fenntartoi szabalyzat vagy kiilon dontés rendelkezik.

A Dunakeszi Tankertileti Kozpont koltségvetésének terhére kotelezettségvallalas kezdeményezésére
az iskola igazgatdja, tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén a helyettesitési rendben meghatarozott

személy jogosult az igazgatoval tértént szobeli egyeztetést kdvetden.

A kezdeményezd vezets felelds a kotelezettségvallalas:

° szlikségességert, indokoltsagaért,

e megfeleld id6ben vald kezdeményezéséért,

® szakmai tartalmaért és megalapozottsagaért,

° az elokészitése sordn, az azt megel6zo eljarasban a szervezeti egység szakmai
érdekeinek eérvényesitéséért,

o a jogszabalyban ¢s a fenntartd szabalyzataiban eléirt kvetelmények betartdsaért és

betartatasaért (pl. kdztartozdsmentes igazolds, arajanlatok beszerzésére vonatkozd
szabalyok, a javasolt fél jogosult a szerz6dés targyat képezs feladat ellatasara, a
kételezettsegvallalassal kapesolatos dokumentumok szabélyos, pontos elkészitéséért,
kittltéséért, elozetes fedezetvizsgélat kezdeményezéséért, szerz6do felek felkutatasaért).

Koételezetiséovallalisi joo:
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Az iskola — mint a Dunakeszi Tankeriileti Kozpont szervezeti egysége — nevében fizetési vagy mas
teljesitési kitelezettséget vallalm a tankertileti igazgaté és az altala {rasban felhatalmazott személyek
jogosultak.

A kotelezettségvallalas folyamataban résztvevd foglalkoztatottakra is szigorlan vonatkoznak a
jogszabalyok, a Dunakeszi Tankeriileti Kozpont szabéalyzatai, utasitdsai €s a pontos, megbizhato
munkavégzés, a vezetdség munkajanak segitése. A tudomdsukra jutott informacidkrdl azonnali
tajékoztatasi kotelezettségitk van az intézmény vezetdsége felé. Probléma esetén az intézmény
vezetOsége azonnal tdjékoztatja a Dunakeszi Tankeriileti Kézpontot.
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21. ZARADEK (LEGITIMACIO)

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgato a nevelGtestiilet bevonasaval készitette el.

Gu‘lyés Agnes
igazgato

A nevelétestiilet 20%G .0 AL napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadta.

K 1 9\ -1(\?9-1 .Ql ™\ %
. - Ol - B, T

Csiki-Babics Marta
pedagdgus

A Szervezeti és Miik6dési Szabélyzatot az iskolai didkonkormanyzat 202G, 0.A..2.F.. napjan tartott
ilésén véleményezte.

Kelt: 202292 Q2

/4«-/1 Eole st
i M#joros Edit
DOK segit6 pedagogus

\
S o Gl
Sinkd Gabriella
SZK elndk
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Tictatdszam:

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Jovahagyas

.................................................... (OM .......) 20... ......... kiadvényozott Szervezeti és Milkodési
Szabalyzatat jovahagyom.

Dunakeszi, 20..

tankeriileti igazgatd
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2. ADATKEZELESI SZABALYZAT (GDPR)

2. szamu mellékiet
ADATKEZELESI ES ADATVEDELMI SZABALYZAT

I Altaldnos rendelkezések

1.1. Az adatkezelési szabalyzat célja

A Esztergaly Mihaly Altalanos Iskola (tovébbiakban: Intézmény/Adatkezeld) koznevelési
kozfeladatai ellatdsa soran elkoételezett az adatvédelmi és adatbiztonsdgi eldirdsok betartdsa irdnt. Az
Eurépai Parlament €s a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016, aprilis 27.) (a tovabbiakban: GDPR),
valamint az informacios énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrdl szolo 2011. évi CXIIL
térvény (a tovabbiakban: Infotv.) mindenkor hatilyos szabalyain til az intézmény vezetdje kiadja
jelen adatkezelési és adatvédelmi szabalyzatot (a tovabbiakban: szabalyzat).

Jelen szabalyzat célja biztositani az adatvédelem alapjogi elveinek, az informacidés énrendelkezési
jognak és az adatbiztonsdg kovetelményeinek érvényestilését, megakadélyozni a jogosulatlan
hozzaférést, az adatok jogosulatlan megvaltoztatasat és nyilvanossagra hozatalat.

A szabalyzat célja tovabba, hogy az Intézmény kezelésében 1évd személyes adatok tekintetében a
legfontosabb adatvédelmi szabdlyokat tartalmazza, kiilonds tekintettel az adatkezeléssel,
adatfeldolgozassal, adattovabbitassal ¢és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvedelm:
kovetelményekre.

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

1.2. Az AdatKkezeld megnevezése
Intézmény neve: Esztergaly Mihaly Altalanos Iskola

Székhely: 2161 Csomad, Irtvany utca 46.
Postacim: 2161 Csomad, Irtvany utca 46.
E-mail cim: titkarsag@csomad-esztergaly.hu
Telefonszam: +3630/266-7090

Honlap: http://csomad-esztergaly.hu

1.3. Az Intézmény adatvédelmi tisztviselojének elérhetoségei

adatvedelem.dunakeszi@ikk gov.hw; +36 27/795-293
1.4. A szabalyzat alapjaul szolgilo jogszabalyok

- Az Eur6pai Parlament €s a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérodl és az ilyen adatok
szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatilyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet; a tovabbiakban: GDPR),

- Az informécids énrendelkezési jogrdl és az informéacioszabadsagrol sz616 201 1. évi CXI1L. térvény

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

- A nemzeti kdznevelésrdl sz016 2011, évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.),

- A pedagdgusok 0j életpalyajardl szold 2023. évi LIL térvény (a tovabbiakban: PGétv.),

- A nevelési-oktatasi intézmények mUkédésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet),

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

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

- A pedagdgusok teljesitményertékeléséro] szolo 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet (a tovabbiakban:
TER rendelet).

1.5. A szabalyzat személyi, targyi hatalya

Jelen szabdlyzat személyi hatélya kiterjed az Intézményben:

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

b) tanuloi jogviszonyban allé személyekre,

c)  akiskor( tanulok térvényes képviseldire,

d) minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalatdban all6 domain alaft iizemeltetett
honlapot — http://csomad-esztergaly. hu-- latogatja.

Az adatkezelési szabédlyzat targyi hatdlya az Intézmény altal kezelt személyes, kdzérdekl vagy
kézérdekbdl nyilvanos adatra terjed ki.

1.6. Ertelmezé rendelkezések

Jelen szabalyzat alkalmazasa sordan a GDPR 4. cikkében meghatarozott fogalmakat kell érteni, a
kévetkezo kiegészitésekkel:

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

b) azonosithaté természetes személy: aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kitléndsen valamely
azonosito, példaul név, szam, helymeghatirozé adat, online azonositd vagy a természetes személy
testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara vonatkozd
egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato.

c) személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”) vonatkozo
béarmely 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 vonatkozd
személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségiigyi szolgiltatasokra
vonatkozé olyan adatot is, amely informacidt hordoz a természetes személy egészségi allapotarol.

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

g) genetikai adat: egy természetes személy &rokolt vagy szerzett genetikai jellemzoire vonatkozo

frer
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h)

)

k)

)

vonatkozd egyedi informacidt hordoz, és amely els6sorban az emlitett természetes személybél vett
biolégiai minta elemzésébdl ered.

adatkezeld: jelen szabdlyzat alapjan az Intézmény, amely a személyes adatok kezelésének céljait
és eszkozeit 6nalldéan vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az
unids vagy atagallami jog hatarozza meg, az adatkezeldt vagy az adatkezeld kijeldlésére vonatkozo
kitlon6s szempontokat az unios vagy a tagéllami jog is meghatérozhatja.

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatalloményokon automatizalt vagy nem automatizalt
mobdon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Gsszessége, igy a gytjtés, r6gzités, rendszerezés,
tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznélas, kozles,
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb moddon torténé hozzaférhetové tétel Utjan, Osszehangolds vagy
Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, igyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel.

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, igyndkség vagy barmely egyeb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kézlik, fliggetleniil attol, hogy harmadik fél-e. Azon
kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal
Osszhangban férhetnek hozzé személyes adatokhoz, nem minésiilnek cimzetinek; az emlitett adatok
e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelen,
az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak.

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamadra tortén6 hozzaférhetévé tétele.

m) nyilvinossagra hozatal: az adat barki szamaéra t6rténd hozzaférhetove tétele.

n)
0)
)]

t)

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

alnevesités: a személyes adatok olyan médon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében tovabbi
informaciok felhasznalasa nélkil t6bbé mar nem Aallapithatdé meg, hogy a személyes adat mely
konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informécidt kiilon
taroljak, €s technikai és szervezési intézkedesek megtételével biztositott, hogy azonositott vagy
azonosithato természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni.
adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessege.

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

az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak Onkéntes, konkrét és megfeleld tdjékoztatason
alapuld €s egyértelm( kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetleniil kifejezd cselekedet Gtjan jelzi, hogy beleegyezését adja az Ot érintd személyes
adatok kezeléséhez. Az érintett jogosult arra, hogy hozzijarulasat barmikor visszavonja. A
hozzdjarulas visszavonasa nem érinti a hozzéjarulason alapulo, a visszavonds eldtti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulds megadasa el6tt az érintettet err6l tajékoztatni kell. A hozzajarulds
visszavonasat ugyanolyan egyszeri médon kell lehetévé tenni, mint annak megadasat.
adatvédelmi incidens: a biztonsdg olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztéset, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kézlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

adatbiztonsdg: az adatvédelmi incidens bekdvetkezését megeldzni képes szervezési, technikai
megoldasok, valamint eljardsi szabalyok Osszessége; az adatkezelés azon éallapota, amelyben a
kockazati tényez6ket — és ezdltal a fenyegetettséget — a szervezési, milszaki megoldasok és
intézkedések a minimalisra csdkkentik.
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v) feliigyeleti hatésag: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsidg Hatdsag (NAIH), mely
kozigazgatasi eljaras keretében jar el a személyes adatok védelme, illetve Unidn beliili szabad
dramlasanak biztositisa érdekében autoném koézhatalmi szervként.

IL.

Az adatkezelés fobb szabalyai

2.1 Az adatkezelés alapelvei

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

a)

b)

g)

Jogszeriiség, tisztességes eljaras, atlathatésag: a személyes adatok kezelését jogszeriien
€s tisztességesen, valamint az érintett szdmara atlathaté modon kell végezni. Az érintett
barmikor betekintést nyerhet az adatainak kezelésébe, élhet érintetti jogainak
gyakorlasaval, tovabba lehet6sége van arra, hogy kézigazgatasi vagy birdsagi eljaras uitjan
gyakorolja a jogorvoslathoz valé jogat.

Ceélhoz kotottség: a személyes adatok gylijtése csak meghatdrozott, egyértelm és jogszer
c€lbol tortenhet, azok kezelése nem tdrténhet ezekkel a célokkal Gssze nem egyeztethetd
modon. Nem mindsiil az eredeti céllal ssze nem egyeztethetének a kézérdekil archivalas
c€ljabol, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbdl vagy statisztikai célbdl torténéd tovabbi
adatkezelés.

Adattakarékossag: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabdl megfeleléek
és relevansak kell, hogy legyenek, €s a sziikségesre kell korlatozddniuk.

Pontossag: a személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lennitik.
Minden észszer(i intézkedést meg kell tenni annak érdckében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabol pontatlan személyes adatok haladéktalanul térlésre vagy helyesbitésre
keriiljenek.

Korlatozott tarolhatosag: a személyes adatok téaroldsa olyan forméban kell, hogy
torténjen, amely csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig
teszi lehetdvé az érintettek azonositasat. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd
tArolasara csak kozérdekil archivalés, tudomanyos és térténelmi kutatds, vagy statisztika
készitése céljabol keriilhet sor.

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

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

2.2 Az adatkezelési jogalapok

A szemelyes adatok kezelése az Intézményben kizardlag akkor és annyiban jogszeril, amennyiben
legalabb az alabbiak egyike teljesiil (GDPR 6. cikk):

a)

b)

az érintett hozzajaruldsat adta személyes adatainak egy vagy tbb konkrét célbdl torténd
kezeléséhez;
az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerz6dés megkotését megelozden az érintett kérésére torténé lépések
megtételéhez szitkséges;
az adatkezelés az Intézményre vonatkozo jogi kitelezettség teljesitéséhez sziikséges;
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d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossaghi érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

e) az adatkezelés kozérdekil vagy az Intézményre rubdzott koézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz szitkséges;

f) az adatkezelés az Intézmény vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogal é€s szabadsdgai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kilondsen, ha az érintett gyermek.

Az Intézmény az érintettet az adatkezelés megkezdése el6tt az adatkezelési tdjékoztatoban
egyértelmiien és részletesen tajékoztatja tobbek kozitt az adatkezelés tényérdl, jogalapjardl, céljardl
¢és az ¢érintetti jogokrol.

Hozzajarulason alapuld adatkezelés esetén az , érintett hozzajarulasa” akkor tekinthet$ az adatkezelés
érvényes jogalapjanak, amennyiben az az érintett akaratanak &nkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelml kinyilvéanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
meger&sitést félreérthetetlentil kifejezd cselekedet Gtjan jelzi, hogy beleegyezését adja az &t érintd
szemeélyes adatok kezeléséhez.

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

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

a) azt torvény vagy — torvény felhatalmazédsa alapjan, az abban meghatarozott korben,
kiilénleges adatnak vagy biiniigyi személyes adatnak nem mingstild adat esetén — helyi
onkormanyzat rendelete kdzérdeken alapuld célbdl elrendeli;

b) az a)pontban meghatdrozottak hidnydban az az adatkezel§ torvényben meghatarozott
feladatainak ellatasahoz feltétleniil szitkséges és az érintett a személyes adatok kezeléséhez
kifejezetten hozzajarult,

c¢) az a)pontban meghatarozottak hidnyaban az az érintett vagy mas személy létfontossagn
¢rdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegeto
kézvetlen veszély elharitasahoz vagy megelézéséhez szilkséges és azzal ardnyos, vagy

d) aza)pontban meghatdrozottak hidnydban a személyes adatot az ¢rintett kifejezetten
nyilvanossagra hozta és az az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz sziikséges és azzal
aranyos.

2.3 Az érintetti jogok

Az adatbiztonsdgi kovetelmeények teljesilése €s az adatkezeléssel érintett jogainak védelme
érdekében a tajékoztatis megadasa, az adatokba térténd betekintés biztositasa, illetve azokrdl masolat
kiadasa is az érintett (kiskord érintett esetén a tGrvényes képviseld) személyének azonositasahoz
kotott.

Kiskori érintett esetén, a sziiléi feliigyeletet gyakorld személy (torvényes képviseld) gyakorolhatja
ezeket a jogokat. Az Intézmény, az érintett (kiskord érintett esetén a torvényes képviseld) altal
benytijtott, az 6t megilleté jogosultsagok érvényesitésére iranyulod kérelmet annak benytjtasatol
szamitott legrovidebb idé alatt, de legfeljebb egy hénapon belill elbiralja és dontésérél a kérelmet
benyujtot irasban vagy elektronikusan benytjtott kérelem esetén elektronikus tton értesiti.
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1. Tajékoztatas és hozzdaférés joga
Az adatkezeléssel érintett (kiskord érintett esetén a torvényes képviseld) az Intézményhez, mint
adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tdjékoztatast kérhet arrdl, hogy ki, milyen jogalapon, milyen
adatkezelési célbdl, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel réla, tovabbéa arrdl, hogy az
Intézmény kinek, mikor, milyen jogszabély alapjan, mely személyes adataihoz biztosftott hozzaférést
vagy kinek tovabbitotta az érintett személyes adatait. Az Nkt. a térvényes képviseld hozzaféréshez
vald jogat korlatozza akként, hogy a gyermek és a kiskort tanuld sziil6jével minden, a gyermekével
Osszeflige® adat kozdlhetd, illetve azokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehet6 legrévidebb idén
beliil hozzaférhetévé kell tenni, kivéve, ha az adat kizlése silyosan sértené a gyermek, tanulé testi,
értelmi vagy erkolesi fejlodését.

2. Helyesbitéshez valo jog
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra
vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Az adatkezelés céljara figyelemmel, az érintett jogosult
arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészit6 nyilatkozat Gtjan térténd —
kiegészitését is.

3. Tiltakozds joga
Az érintett (kiskort érintett esetén a torvényes képviseld), a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl
barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha 4lldspontja szerint az Intézmény a személyes adatokat a
megjellt céllal Gsszefiiggésben nem megfelelden kezelné.

4. Torléshez valo jog
Az érintett jogosult arra, hogy az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil térélje a ra vonatkozd
szemeélyes adatokat, az Intézmeény pedig kételes arra, hogy az érintettre vonatkozo személyes adatokat
indokolatlan késedelem nélkiil tordlje meghatarozott feltételek fennalldsa esetén, melyek soran az
Intézménynek kell gondoskodnia a t6rélt adatok visszakereshettségének megakadalyozasardl. Az
adatkezelés kapcsan az érintett (kiskord érintett esetén a térvényes képviseld) csak akkor élhet a
térléshez vald jogéval, ha az Intézmény kozfeladat ellatdsa keretében végzett feladata
végrehajtasahoz az adat nem sziikséges.

5. Azaroldshoz (adatkezelés korldtozdsdhoz) vald jog
Az érintett (kiskoru érintett esetén a torvényes képviseld) kérheti, hogy az érintett személyes adatai
kezelését az Intézmeény korldtozza, amennyiben az Intézménynek mar nincs sziikksége a személyes
adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények -elGterjesztéséhez,
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 elsébbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

6. Jogorvosiathoz valo jog
Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek az érintett adatkezeléssel kapesolatos jogai, vagy az adatkezeld az
érintett személyes adatainak kezelése soran megsértette a hatilyos adatvédelmi kévetelményeket,
akkor

- kozvetlenill az Intézményhez, mint adatkezel6héz lehet fordulni, vagy

- lehet kémi a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag (Szekhely: 1055

Budapest, Falk Miksa u. 9-11., www.naih.hu, ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat,
- tovabba lehetdség van a személyes adatok védelme érdekében birésaghoz fordulni.

2.4 Az érintetti joggyakorlasra vonatkozo eljarasrend

2.4.1 Az érintettek tdjékoztatisa
Az adatkezeléssel érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
Onkéntes vagy kotelezd. Kotelezod adatszolgaltatas esetén meg kell jeldini az adatkezelést elrendeld
jogszabaly helyet is.
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Az érintett vagy a kiskord érintett térvényes képviselGje tijékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasit, amelyet az
Intézmény kételes teljesiteni. Az érintett vagy a kiskord érintett térvényes képviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbdl, milyen jogalappal és milyen
terjedelemben tovébbitottdk. Az érintettek a fenti jogok gyakorldsira irdnyuld kérelmeiket papir
alapon, vagy elektronikus tton, az titkarsagricsomad-esztergaly.hu e-mail cimen nytjthatjak be az
Intézmény részére.

Az érintett vagy a kiskort érintett tGrvényes képviseldje vagy az Intézménnyel jogviszonyban nem
allo személy szamara, akinek adatait kezeli az Intézmény, kérésére az Intézmény tdjekoztatast ad az
altala kezelt, illet6leg az Altala megbizott adatfeldolgozé altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés
céljardl, jogalapjarol, idGtartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel
Osszefiiged tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjék vagy kaptdk meg az
adatokat.

Az igazgat6 — szitkség esetén az adatvédelmi tisztviseld javaslatat kikérve ~ indokolatlan késedelem
nélkill, de mindenféleképpen a kérelem benytjtasaté]l szdmitott 1 honapon beliil belill irasban,
kozértheté formaban kételes megadni a tajékoztatast. Ez a hatarid indokolt esetben tovébbi 2
hénappal meghosszabbithatd. A hatarid® meghosszabbitasirdl az Intézmény a késedelem okainak
megjelélésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott 1 honapon beliil tdjékoztatja a kérelmez6t. Ha a
kérelmezo elektronikus Uton nyujtotta be a kérelmet, a tajékoztatdst lehetdség szerint elektronikus
uton kell megadni, kivéve, ha a kérelmez6 azt masként kéri.

Az Intézmény kdoteles gondoskodni arrél, hogy az érintetti joggyakorlas soran benyujtott kérelmek —
szlikség esetén — az adatvédelmi tisztviseld részére eljussanak.

242 Az érintett szemelyek tiltakozési joga
Az igazgato - az adatkezelés egyidejil felfliggesztésével - a tiltakozast kiteles a kérelem benyjtasat
kévetden haladéktalanul, de legfeljebb 1 honapon beliil megvizsgalni, és annak eredményérél a
kérelmez6t irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozés indokolt, az Intézmény kételes az
adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt €s adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat
zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjéan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat,
akik részére a tiltakozdssal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

I11. Az Intézményben nyilvantartott adatok kire

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

Minden érintett, illetve kiskoru érintett esetén torvényes képviseltie, akinek személyes adatat az
Intézmény kezeli, koteles a személyes adataiban kovetkezd valtozast 8 napon belill jelezni az
Intézmeény felé, akar szOban, akdr irasban, illetve a tanulményi rendszeren keresztiil.

31 .Tanulék nyilvintartott és kezelt adatai (kitelezé adatkezelés)

A tanuldk személyes adatai a jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartisok vezetése céljabdl,
oktatasi-nevelési célbodl, gyermek-¢és ifjusagvédelmi célbol valamint iskola - egészségiigyi célbdl, a
célnak megfelelé mértékben, célhoz kitdtten kezelhetoek.
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A tanulmanyi rendszerben tarolt és nyilvantartott, tanulokra vonatkozo adatok:

Az Intézmény a gyermekekre, tanulokra vonatkozdan a kovetkezd, Nkt.-ban meghatarozott
személyes adalokal larlja nyilvan a tanulményi rendszerében:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye €és ideje, anyja sziiletési csaladi és uténeve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgéld
okmany megnevezése ¢s szama, telefonszdma, elektronikus levelezési  cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
valé tartozkodas jogcime és a tartdzkodésra jogositd okirat megnevezése, valamint szama,

b) a gyermek, tanuld sziildjének, értesitendé hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi potlékra
jogosult szemelynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és uténeve, lakbhelye,
tartozkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

c) a gyermek évodai fejlédésével kapesolatos adatok, ennek keretében az, hogy a gyermek igénybe
vette-e és milyen 1d6tartamban a Biztos Kezdet Gyerekhazak szolgéltatdsait,

d) a gyermek ovodai jogviszonydval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapesolatos adatok,
dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok,
df) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
dg) a gyermek, tanulo oktatasi azonositoé szama,
dh) mérési azonosito,
¢) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:
ca) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
eb) a tanul6 magatartdsdnak, szorgalménak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ec) felndttoktats esetében az oktatds munkarendjével kapcesolatos adatok,
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcesolatos adatok,
ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) ¢violyamismétlésre vonatkozo adatok,
ch) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszdgos mérés-értekelés adatai,

g) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt az Nkt. 9.§ (4) bekezdése
alapjan szervezett hatdron tali kirdnduldson,

h) azt, hogy a tanulo hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiiltoldi tanulményiton,

i) azt, hogy a tanuld igénybe vette vagy veszi a gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrol
52016 1997. évi XXXI. torvény szerinti tanoda szolgéltatésait, és milyen idGtartamban.

Az Intézmény tanulmdanyi rendszerében nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdldsahoz és igazolasiahoz
szitkségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és
a kedvezményre valo jogosultsiga.
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A koznevelés informdcios rendszeréeben (KIR) roozitendd tanulof adatol:

Az Onytv. alapjan, a torvény 1 . szamd mellékletének 1. részében szerepld, alabbi tanuldi adatokat
szlkséges az Intézménynek a kbznevelés informécids rendszerében rogzitenie:

A tanuloi nyilvantartas a gyermek, tanulo alabbi személyes adatait tartalmazza:

a) oktatdsi azonositd szamat, tdrsadalombiztositdsi azonosito jelét,

b) sajitos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartdsi nehézsége tényét, hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyét,

c) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e, tanké&teles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint megsziinés esetén
annak tényét, hogy az érintett az adott koznevelési intézményben szerzett-e 1skolal végzetiséget,
szakképesitést,

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

f) jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

h) feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcesolatos adatokat,

1) evfolyamat,

j) melyik évfolyamon, mely orszdgban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hatdron tali
kirandulason,

k) annak tényét és id6tartamat, hogy a tanulo igénybe vette vagy veszi a gyermekek védelmérd] és
a gyamuigyi igazgatasrdl szold 1997, évi XXXI. torvény szerinti tanoda szolgéltatasait,

1) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanytton,

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

Fokozott kockizati allergids betegséggel diagnosztizdlt, illetve diabétesszel élo gyermekek, tanulok
adatai:

Az Intézménynek az Nkt. rendelkezései alapjan biztositania kell a diabétesszel €16, valamint a
fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulék egészségének
megOrzésére forditott fokozott figyelmet.

A szill§ kotelezettsége, hogy fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke
egeszségi allapotarol és a megteendd slirg6sségi intézkedésekrdl a beiratkozassal egyidejiileg, vagy
a diagndzis ismertté valasat kévetden haladéktalanul tajékoztassa az Intézményt, nagykoru tanuld
esetén ez a nyilatkozattételi kbtelezettség a tanulot terheli.

Az Intézmény ay EMMI rendeletben meghatdrozott tovabbi kotelezettséoei keretéhen a gyermek,
tanulo kivetkezd adatait tartia nyilvan:

a) tanul6i hianyzas miatti adatkezelés, mely sziikségesség teszi a betegség miatt tavollét
id6tartaménak, illetve az igazolasban szerepld személyes adatoknak a kezelését, mely
egészségiigyl, killonleges adatot is tartalmazhat,

b) tanuloval szembeni fegyelmi eljarashoz kapcsolodd adatkezelés,

c¢) tanuld és gyermekbalesetekkel kapcesolatos nyilvantartas.
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A digkigazolvanyok kiaddsaval kapcsolatos adatkezelés:

Az Intézmény a tanuld részére - kérelemre — didkigazolvany kiadadsat kezdeményezi. A
didkigazolvany elkészitésérdl az egységes elektronikuskartya-kibocsatasi keretrendszerrdl sz6lo
2014, LXXXIIL évi térveény (a tovabbiakban: Nektv.) szerinti kartyakibocsaté gondoskodik. A
didkigazolvany a Nektv. szerinti kartya, amely kozokirat. A NEK miik&dtetdje a didkigazolvany
kiallitisa céljabdl kezeli a Nektv.-ben meghatarozott adatokat: a kérelmez8 természetes
személyazonosité adatait ¢s lakcimét; valamint a kértya kézbesitéséhez sziikséges adatokat.

A didkigazolvany tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakd- vagy tartdzkodasi
helyének telepiilésnevét, llampolgarsagat, a tanuld aldirasat, cselekvoképtelen tanuld esetén a sziilo
alairdsat.

A diakigazolvéany tartalmazza tovabba a tanuld fényképet, oktatasi azonositd szdmat, az iskola nevét
€s cimét.

A didkigazolvanyon a kedvezmeények igénybevételéhez sziikséges tovabbi - nem személyes adatok -
is feltiintethetdk. A didkigazolvanyt a jogszabilyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
elkészitéshez sziikséges adatok a didkigazolvany elkészitéjéhez tovabbithatok.

A tanuloi edzetiség mérésével kapesolatosan kezelt adatok:

A tanulok fizikai allapotanak és edzettségének mérési adatait tartalmazd informatikai alapu
diagnosztikus értékelé rendszert, a Nemzeti Egységes Tanuldi Fittségi Tesztet (a tovabbiakban:
NETFIT) a tanuldk egészségi allapotanak nyomon kovetése céljabol a Magyar Didksport Szdvetség
mikadteti.

A NETFIT — mérési azonosito alkalmazasaval — a tanul6 kovetkezé személyes adatait tartalmazza:

a) mérési azonosito,

b) sziiletési év és honap,

c) nem,

d) decimalis ¢letkor,

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

g) az iskola feladatellatasi helye,

h) a fizikai fittségi mérés eredmeényei.

A nyilvantartas adatai az els6 adatfelvételtol szamitott tiz évig kezelhetok.

A fizikai fittségi mérés eredmeényeit a mérést végzd pedagdgus — mérésben érintett tanulonként,
mérési azonosito alkalmazasaval — rogziti és feltdlti a NETFIT-be. A fizikai fittségi mérés tanulot
érintd eredményeit a tanuld és a sziil6 a tanuld mérési azonositdjanak felhasznalasival megismerheti.

3.2 A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok valamint a koznevelési dolgoziok
adatai

e A munkaltaté a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6tdl olyan, a foglalkoztatotti

alapnyilvantartas adatk6érébe tartozo nyilatkozat megtételét vagy személyes adat kizlését

kovetelheti, amely a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése, teljesitése,

megsziinése, megsziintetése vagy ¢ torvénybél szdrmazd igény érvényesitése szempontjabdl
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szilkséges, és ennek érdekében kdzokirat vagy teljes bizonyito erejii maganokirat bemutatasat
kovetelheti.

A munkaltatd a koznevelésben foglalkoztatottrol a Paétv. 4. szami mellékletében
meghatarozott adatkorre kiterjedd nyilvantartdst vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti
alapnyilvantartds).

A munkiltatd a koznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatoval kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyt vagy munkaviszonyt létesiteni szadndékozd személy binligyi
személyes adatat annak vizsgalata céljabol kezelheti, hogy a betdlteni kivant vagy a betdltdtt
munkakdrben nem korlatozott vagy kizart-e a foglalkoztatasa.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai kéziil a munkaltatd megnevezése, a kdznevelésben
foglalkoztatott neve, tovabba a kodznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo besoroldsara
vonatkozo adat kdzérdekbdl nyilvanos adat.

A munkéltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba — az eljarasiban indokolt
mértékig — jogosult betekinteni, illetve abbol adatokat dtvenni:

- akdznevelésben foglaikoztatott,

- akdznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatol jogot gyakorld vezetd,

- a humdénpolitikai, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkérén beliil,

- afenntartd,

- ard vonatkozo jogszabdly alapjan a hatdsag és a biroséag.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténé adatkezelés célja:

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal &sszefiiggd
munkaltatdi intézkedések és jognyilatkozatok eltkészitésének és meghozatalanak
biztositasa,

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

- az allampolgdri jogok ¢és kotelezettségek teljesitése, tovabba

- a kozeli hozzatartozdt megilleté tarsadalombiztositasi, szocialis és kegyeleti
gondoskodas megallapitasanak és folyositasénak biztositasa.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen térténd
megsziinését vagy megsziintetését kovetben a foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban az
érintettre vonatkozd, a 4. mellékletben felsorolt személyes adatok kezelését Gtven évig
korldtozni kell. A korlatozéds ald es6 személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg,
valamint a térvényben erre feljogositott szervnek tovabbithaté megkeresés alapjan. A
korlatozas ala es6 adatokkal — az elébbiekben régzitett miveleteken til — mas mivelet nem
végezhetd. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbdl az adatokat az Gtven éves hataridd lejarta
napjan torélm kell.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartist a munkaltatdé més személyes adatot tartalmazd
nyilvéantartasatol elkiiloénitetten kezeli és mas személyes adatot tartalmazd nyilvantartdssal
nem kapcsolja Gssze.

Az Intézmény a foglalkoztatottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatisok,
kedvezmények, kotelezettségek megéllapitasaval és teljesitésével, allampolgan jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a jogszabalyokban
meghatirozott nyilvantartisok kezelése céljabdl, a célnak megfelelé mértékben, célhoz
kotétten kezelhetik.
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e Az Nkt. alapjan az Intézmény az alkalmazottak adatait — ha torvény eltérd hataridét nem
allapit meg — a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig 6rzi és kezeli.

3.3 . Az Intézményben foglalkoztatott 6raadok adatai

Az Nkt. értelmében az oraadd megbizasi szerzddés keretében legfeljebb heti tizennégy ora vagy
foglalkozas megtartasara alkalmazott pedagdgus, oktatd.
A Puétv. alapjan az Intézmény az éraaddk:

a) nevét,

b) sziiletési helyet, idejét,

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

tartdzkodds jogeimét €s a tartozkodasra jogosito okirat megnevezeését, szamat,

d) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatdsi azonosité szamat tartja nyilvan.
A Puétv. rendelkezése szerint az Intézmény az oOraaddkrdl nyilvantartast koételes vezetni. Az
Intézmény az draadok adatait — ha torvény eltéré hatarid6t nem allapit meg — a jogviszony
megszlinésétdl szamitott 6t évig Orzi és kezeli.

3.4 . A pedagbgusok teljesitményértékelése

A Phétv. és TER rendelet alapjan a munkéltaté minden évben kételes értékelni a pedagbgus és a
pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképeettséggel 1endelkezd nevelG-oklatd munkat kozvetlendl
segité munkakérben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakomok esetén a teljesitményértékelést nem
kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A TER rendelet alapjan a véglegesitett
pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozleését kbvetden rogziteni kell a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben (a tovébbiakban: TER rendszer). A véglegesitett
értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumkeént, a TER rendszerben kell kézbesiteni.
A TER rendszerben régzitett személyes adatok a kévetkezék:

a) az ertekelt személyek neve,

b) az értékelés tartalma,

¢) az értékelés alapjan megallapitott illetmény Gsszege.
Tekintettel arra, hogy a fenti adatok a killénleges adatok korébe tartoznak, ezért azokat kizardlag a
teljesitményertékelési eljarasban résztvevék, az adatkezeldk €s az értékelt személy ismerhetik meg.

3.5 . Honlap-latogatashoz kapcsolodo adatkezelés

Az Intézmény honlapja a hittp://csomad-esztergaly.hu internetes cimen érhet6 el. A honlap hasznalata
soran automatikusan nem keriilnek felhasznalodi adatok az Intézmény kezelésébe. Az Intézmény a
honlap hasznalata sordan nem gyf{ijt és nem tarol adatokat a felhasznaldkrdl. Az tizemelés kdzben
keletkezd adatok kezelését (IP-cim vagy URL-cim) a szerver lizemeltetd-je végzi. A honlap egyes
részeinek letéltesekor bizonyos esetben kisméretl adatfajlok (tn. cookie-k, siitik) helyezédnek el az
latogaték szamitdgépén. Ezek az adatfajlok a honlap egyes funkcidinak mitkddéséhez szikségesek.
Alkalmazasuk lehetdséget biztosit a weboldalak hasznalatdval Osszefiiggésben a latogatd egyes
adatainak gy(jtésére, valamint internethasznalatdnak nyomon kdvetésére. Amennyiben a latogato ezt
nem szeretné, akkor minden tovabbi nélkill meggatolhatja, A siitik engedélyezésével és tiltdsaval
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kapcsolatos hasznos informéciok, illetve a bedllitds egyes lépései minden bongészd esetén
megtaldlhatoak a bedllitdsok kdzott.

Az Intézmény honlapja a mitkddése sordn a kép- és hangfelvételek megjelenitéséhez videdmegosztd
platformot hasznal. A kép- és hangfelvételek megnyitasakor kapcsolat jon létre a videdmegosztd
platformmal, amelynek soran adattovabbitas is térténik. Az adatgytijtés korére €s céljara, az adatok
tovabbi feldolgozasara és felhasznalasara, a latogatok személyes adatainak védelmére iranyuld
jogaira és beallitasaira vonatkozd informacidk a videdmegosztd platform adatvédelmi
nyilatkozataban talalhatéak meg.

Az Intézmény honlapja ezen tdl hasznalhat egyéb online alkalmazasokat is, igy példaul a
fényképalbumok megjelenitéséhez. Az alkalmazasok hasznalatakor adatok tovabbitddnak az adott
online alkalmazas szervereire. Az adatgyiijtés korére €s céljara, az adatok tovabbi feldolgozésara és
felhasznalasara, a latogatok személyes adatainak védelmére iranyuld jogaira és bedllitasaira
vonatkozd informéciok mindig az adott alkalmazas adatvédelmi nyilatkozataban talalhatoak meg.

3.6 . Adatok beszerzése hatosagtol vagy mas szervtol

Az Nkt. rendelkezik arrdl az esetr6l, ha a szilld, értesitendd hozzatartozé vagy mas, a csaladi pdtlékra
Jogosult személy a nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és utonevét, lakdhelyét,
tartozkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem adja meg az Intézménynek,
akkor az Intézmény ezeket az adatokat a csaladtamogatasi ligyben eljaré hatdsagtdl is beszerezheti.
Ezen kiviil az emlitett adatokat az Intézmény az adatok tekintetében elsédleges vagy masodlagos
informaciéforrasnak mindsiilé szervtdl is beszerezheti, a tanulményi rendszerben dijmentesen
elérhetd szabalyozott elektronikus és kézponti szolgaltatasok utjan.

3.7 . Hozzajarulason alapulé adatkezelés

Az Intézmény mitkddése sordn az Intézmény altal miiksdtetett szakkordk, sportkdrdk és az osztalyok,
csoportok tevékenysége sordn is sor keriilhet a tanuld egyes személyes adatairdl nyilvéntartds
készitésére (utaslista, muzeumi belépOlista, juttatasokrdl, szolgéltatasokban részesiilés tényérdl
atvételi lista stb.), fotddokumenticid készitésére, kép-, és hangfelvétel készitésére is. Ezek a
személyes adatok tipikusan és altalaban a tanulé neve, képmasa, hangfelvétele, intézménye és
osztalya, sziil6jének vagy térvényes képviseléjének neve, telefonos €s elektronikus elérhetOsége.

Azokban az esetekben, amikor az Intézmény nem a jogszabalyban meghatarozott kozfeladatok
ellatasanak kotelezettségét teljesiti, a tanuldk személyes és kiilonleges adatai kezelésének jogalapja
kizarolag a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja, azaz az érintett — illetve torvényes képviseldjének
— hozzajarulasa lehet. 14 év alatti gyermek esetében a sziil6i felligyeleti joggal bird sziild, a
térvényes képviseld, 14-18 év kozotti gyermek esetében a sziildi feliigyeleti joggal bird sziild,
térvényes képviseld és a gyermek egyiittesen és egybehangzdan jogosult a hozzajaruld nyilatkozat
megtételére. Killonélo, elvalt sziilok esetében a sziiléi feligyeleti jogot gyakorld sziilé jogosult
nyilatkozatot tenni, e vonatkozasban az Intézmény a sziilo(k) erre vonatkozé nyilatkozatat tekinti
iranyadonak, vita esetén annak elbiralasa a hataskorrel rendelkez6 hatosag (gyamhatdsag, birdsag)
feladata.

e Az Intézményben szervezett iskolai eseményekrél szolo tajékoztatds érdekében az
Intézmény a honlapjén és mas kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozzé,
amelyeken tanulok vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az Intézmény

nagykora tanuldja vagy kiskort tanulé esetén a térvényes képviseléje (sziiléi felligyeleti
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jogot gyakorl6 sziilé) Ogy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az Intézmény altal
készitett fényképeken, azt a térvényes képviseld (sziildi feliigyeleti jogot gyakorléd sziils)
€s/vagy (nagykor tanuld esetén) a tanuld alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az
igazgat(d szamadra.

e Az Intézményben megrendezésre keriild programok, események jellegétdl fiiggben, illetve
az intézményi étkeztetés igénybevételéhez kapesoldddan sor keriilhet kiilonleges adatok
kezelésére is, igy killondsen a gyermek egészségi allapotira (étel allergia, rendszeres
gyogyszersziikséglet, gyogyszer allergia, tdborozas esetén orvosi igazolas), étkezési
szokésokra vonatkozd adat kezelésére is, ebben az esetben is szilkséges a tanulé térvényes
képviseldjének hozzdjaruldsa, avagy nagykord tanuld esetén a sajat nevében tett
nyilatkozatra.

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

a)a tanulo esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo6 killdnleges adatok a kiranduldsok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

bya didkok felekezeti hovatartozasara, vallasi meggy6z&désére vonatkozd adatok a hittan
csoportok szervezése érdekében,

c) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitisira vonatkozd adatok az ingyenes
vagy kedvezmeényes juttatdsok megéllapitisa érdekében.

Az Intézmény a tanuldk sziileit betratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk sziileit az els6 sziil6i
értekezleten, valamint az elektronikus napld atjan tajékoztatja, hogy amennyiben a fentiekben
felsorolt adatok kezeléséhez hozzajarulasukat adjak, ezt alairdsukkal kell megerdsiteniiik. A
tajekoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy térvényes képvisel6je kérheti az e fejezetben
felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezeléséhez vald hozzajarulasanak visszavonasat. Ebben
az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a széban forgd tanuld vonatkozasaban 8 napon
belill meg kell sziintetni.

Az Intézmény tdjckoztatja a tanulokat €s a sziiloket arrdl is, hogy az Intézmény honlapjan
megtalalhato az Intézmeény adatkezelési szabalyzata.

Jogszabdlyi felhatalmazds nélkiil, az érintett hozzajarulasa alapjan kezeli az Intézmény a
koznevelésben foglalkoztatottak és a munkaviszonyban foglalkoztatottak fényképét az Intézmény
honlapjan és kiadvanyaiban valé felhasznalds érdekében. Amennyiben az Intézmény valamely
foglalkoztatottja ehhez nern kivan hozzajarulni, azt irdsban jelezheti az igazgat6 szamara.

IV. Az adatok tovabbitiasanak rendje

4.1.Altalanos szabalyok
Személyes adat tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezel6:

e az egyes, a foglalkoztatdshoz kitodd juttatasok jogszerd igénybevételének megallapitisa
céljabol;

e az adatok pontossiganak, teljességének, idGszeriiségének biztositisa érdekében;

e a pedagdgusigazolviny 1génylésével kapcesolatos eljaras keretében azonositas érdekében a
személyi adat- €s lakcimnyilvéintartas részére torténd megkiildése céljabol;
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e az orszagos pedagbgiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd vizsgajanak,
mindsitd eljars lefolytatdsa érdekében; valamint

e statisztikai felhasznalas céljara, személyazonositasra alkalmatlan mddon jogosult.
Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személyek részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabdlyban vagy a jelen adatkezelési szabalyzatban meghatirozott tevékenysége
ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére
jogszabalyban meghatarozott jogalappal rendelkeznek. Az Intézmény kezelésében és tarolasaban allo
személyes adat tovabbitasara kizardlag az Intézmény vezetdje jogosult.

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

Amennyiben az adattovabbitds az Europai Gazdasagi Térség valamely - Magyarorszagtdl eltérd —
allamaba iranyul, ugy az Intézmény nem koteles vizsgalni az adott allam személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabalyi eléirasai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az adattovébbitas az
Eurépai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba iranyul, Ggy az Intézmény koteles vizsgalni,
hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feitételei, megfeleld garanciai ebben az
allamban fennéllnak-e.

Az Intézmeny koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai céli adattovabbitasa
soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek
Osszekapesolhatok.

4.2.A tanuloi adatok tovabbitasa

Altalénos szabéalyok:

A tanuléi adatok — az Nkt.-ban meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozo
célhoz kotdttség megtartasaval — tovabbithatok a fenntarténak, a kifizetdhelynek, a birésagnak,
rendbrségnek, lgyészségnek, a kiozneveléssel Osszefiigod igazgatdsi tevékenységet végzd
kézigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

e A gyermek, a tanulo
a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartisi nehézségere,
tartos gyodgykezelésére vonatkozé adatai, tovdbba a gyermek, tanuld specialis
koznevelési  ellatdsdhoz elengedhetetleniil szlikséges szakorvosi, iskolaorvosi
diagnozisanak adatai a pedagdgiai szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények és az
egészségigyi szakellato kozott,

b) dvodat fejlodésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak,
c) magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett

osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak,
a szakmai ellenbrzés végziének,

d) didkigazolvanya kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a
didkigazolvany elkészitésében kdzremikoddk részére tovabbithatd.
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Tanuldi adatok tovébbitasa a sziilok részére:

Ha t&rvény alapjan a kiskord gyermek, tanuld adatai a sziilé részére tovabbithatoak, térvény eltérd
rendelkezése hidnydban a sziiléi feliigyeleti jog gyakorlasatol fiiggetleniil az adatokat mindkét
sziilbnek tovabbitani kell. Az elGbbiekben emlitelt adatok nem lovabbithatéak azon sziilének, akinek
a birdsag a gyermek sorsat érinté lényeges kérdésekben a sziiléi feliigyeleti jogat korlatozta vagy
megvonta.

Tanuldi adatok tovabbitasa a KIR nyilvantartasaba:
A koznevelési informacids rendszer (KIR) tanuldi nyilvantartisaba - melynek adatkezeldje az
Oktatasi Hivatal — az Intézmény a tanul6 egyes adatait térvényi felhatalmazas alapjan tovabbitja az
Onyty. rendelkezései szerint.

Y

Tanuldi adatok tovébbitasa a tankényvrendelés keretében:

Az Intézmény az iskolai tankdnyvrendelés keretében a tankOnyveket jogszabalyban meghatarozottak
szerint, elektronikus formdban - a kényvtarellato feliiletén keresztiil rendeli meg. A kényvtarellato
szémara az Intézmény a tankonyvrendeléssel kapcsolatos, alabbi személyes adatokat adja at:

a) a tanuld neve,

b) a tanulo oktatasi azonositd szama,

¢) a tanulo iskolajanak neve, OM azonositdja,

d) a tanulo évfolyamanak, osztalydnak megjeldlése,

€) a tanulo részére az iskolai tankonyvellatas keretében megrendelt, megvasarolt
tankényvek cime,

iy a lanuld nemzetiségének megjelélése, ha jogszabilyban meghatdrozott

nyilatkozattal vesz részt a nemzetiségi nevelés-oktatasban.
Az Intézmény atadja a konyvtarellatonak a tankGnyvek tanulora, évfolyamra, tantargyra Iebontott
cimlistdjat. Az el6bbiekben megjeldlt, atadott személyes adatokat a konyvtarellaté kizardlag a
tankényvjegyzékben meghatdrozott aron torténd tankdnyvvasarlashoz wvald jogosultsdg
megallapitasa céljabol kezeli.

V. Jogosultsagok és felelosségi szabalyok (Intézményi eljarasrend)

5.1.Az adatkezeléssel foglalkozo foglalkoztatottak korének és feladatainak meghatirozisa

Az Intézmeényben folyd adatkezelési tevékenység soran a foglalkoztatottak felelsek:
e az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatban foglaltak betartisaért,
e a tudomdsukra jutott személyes adatok rendeltetés szerinti és
jogszabalyokban foglaltak szerinti kezeléséert,
e illetve kotelesek az adatokat tigy kezelni, hogy illetéktelen személy
tudomasara, birtokaba ne keriilhessenek.

Az Intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat betartasaért,
feliilvizsgélatért, az adatkezelési szabalyzat kiadasaért az igazgato a felel6s. Jogkdrének gyakorlasara
az {igyek alabb szabalyozott kérében helyetteseit, egyes foglalkoztatottakat, valamint az iskolatitkart
hatalmazhatja meg.

Az igazgato feladatai:

- atanuldi, éraaddi, foglalkoztatotti adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
- atanuldi, 6raadoi, foglalkoztatott: adatokat érintd adattovabbitds rendszeres ellenérzése,
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a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas
esetén az \1j iskolanak,

az adatrogzitések feliigyelete, illetve az érintettektd] az adatkezeléshez vald hozzajarulas
beszerzésének ellenbrzése,

az adatbiztonsdgi el6irdsok €s technikai megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és
értékelése, valamint javitdsukra valo javaslat tétele,

az adatkezelésrdl sz0l6 tajékoztatds megadisanak biztositésa,

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

adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartas vezetése,

az adatkezelési szabalyzatot ¢érinté mindenkori jogszabdlyi rendelkezések vizsgalata €s a
modositasok atvezetése, a szabalyzat hatalyositasa,

kapcsolattartds az adatvédelmi tisztviseldvel minden adatkezelést érint6 kérdésben,

a teljesitményértékelésben érintett vezetd beosztasd foglalkoztatottak
teljesitményertékelésére vonatkozd adatainak régzitése a tanulmanyi rendszerben.

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

Az 1gazgatOhelyettes feladatai:

a munkakori lefrasukban meghatarozott felosztias szerint felelosek az Intézményben
megvaldsitott adatkezeléséért, adattovabbitasert;

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

feladatuk az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas, az esetlegesen felmeriil6é problémak
kezelése;

kapcsolattartas az adatvédelmi tisztviselével minden adatkezelést érintd kérdésben,

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

Az iskolatitkar feladatai:

ellatja a személyes adatok kezelésével kapcsolatos mindazon teenddket, amelyekkel az
Intézmény igazgatdja vagy igazgatohelyettese megbizzdk, illetve amely feladatokat a
munkakori leirasdban meghatarozottak szerint kételessége ellatni.

Az osztalyfénskok feladatai:

a jogszabalyl rendelkezéseket, valamint jelen szabalyzat rendelkezéseit betartva kezeli az
osztalyaba tartozo tanuldk személyes adatait, a tanuldk sziileinek/tdrvényes képviseldinek
személyes adatait a kapcsolattartashoz sziikséges mértékben,

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

gondoskodik a tanuldt érintd adatok sziild részére torténd, jogszabéalyban meghatarozottak
szerintl tovabbitasarol, a tajékoztatasrol,

a tanuldéi balesetek adatait a tudoméasszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi
felelosnek.

Az Intézményben megvaldsuld tanuldi adatkezelések dontd tébbsége a tanulményi rendszerben
(KRETA) valésul meg, amelyben az igazgatd engedélye alapjan kiilénbézéd szinti jogosultsdgok
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keriilnek kiosztdsra, amelyek meghatirozzak, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozza a tanulmanyi
rendszerben, illetve ki milyen adatot modosithat. A tanulméanyi rendszer elGirasai és az annak
hasznélatdra, valamint a benne szereplé adatok kezelésére és védelmére vonatkozd informéciok
meglalathatok a hitps://ludasbazis.ekreta.hu weboldalon.

5.2.Adatkezelési nyilvantartas

Az Intézmény képvisel6jeként az igazgatd az Intézményben végzett adatkezelési tevékenységekril
koteles nyilvantartast vezetni, amely a kévetkez6 informacidkat tartalmazza:

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

b) az adatkezelés céljai,

c) az érintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetése,

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

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére
torténd tovabbitisira vonatkozd informécidk, beleértve a harmadik orszag vagy a
nemzetkdzi szervezet azonositasat, valamint a GDPR. 49. cikk (1) bekezdésének masodik
albekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfeleld garancidk leirésa,

f) ha lehetséges, a kiilonboz6 adatkategdriak torlésére eldiranyzott hataridék,

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

5.3.Titoktartasi kiotelezettség

A pedagogust, a neveld és oktatd munkét kozvetleniil segité alkalmazottat, tovdbba azt, aki
kézremiikodik a tanuld feliigyeletének az ellatdsdban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartdsi kitelezettség terheli a tanuldval és csalddjival kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informécidt illetben, amelyrdl a tanuldval, sziilével valé kapcsolattartas sordn szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkiil
fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestiilet tagjainak egymés kozti,
valamint a gyermekvédelmi jelzrendszer tagjaival toriénd, a tanuld fejlodésével Osszefiiggd
megbeszélésre.

A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a szilOvel torténd kozlés
tekintetében a tanuld; masokkal t6rténd kozlés tekintetében a tanuld és a sziild kozdsen, mindkét
esetben irasban felmentést adott.

A kiskort tanulé sziiljével minden, a gyermekével Osszefliggh adat kozolhetd, illetve azokat a
tanulményi rendszeren keresztiil a lehetd legrévidebb idén belill hozzaférhetdvé kell tenni, kivéve,
ha az adat kozlése stlyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelétestiileti értekezletre, a nevel6testiilet tagjainak
egymaskdzti, a tanuld érdekében végzett megbeszélésre.

A pedagégus, illetve a neveld €s oktatdé munkat kozvetleniil segit alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles a Gyvt.-ben foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az
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adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

Az Intézmény minden foglalkoztatottjanak koételessége az adatkezelés jogszabalyokban és jelen
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. A tanulok, a foglalkoztatottak és az oOraaddk
szemelyl adatait kizarélag a jelen szabélyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott
modon kezelhetik, tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon t6rténd,
irdsos vagy barmely més modon torténd) tovabbitasa szigoraan tilos.

V1. Adatvédelmi incidens bekivetkezése esetén kovetendo eljarasrend

Az adatvédelmi incidens a GDPR meghatarozdsa alapjan: a biztonsag olyan sériilése, amely a
tovabbitott, tdrolt vagy mas moddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvéltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Az adatvédelmi incidens kezelésének Iépései az Intézményben:

1. Az adatvédelmi incidens azonositasa (a jogsértés, adatbiztonsag sériilésének feltarasaval)
Az elsd teend6, hogy fel kell mémi az adatvédelmi incidens az érintett természetes személyek jogaira
€s szabadsdgaira milyen kockézatot jelent a bizalmassag, sértetlenség €s rendelkezésre allas
szempontjabol.
Az incidens azonositasat kovetben haladéktalanul értesiteni kell az adatvédelmi tisztviselét és a
fenntartdt a torténtekrdl, illetdleg az incidens koriilményeit érintd valamennyi informéciét ¢s
dokumentéciot rendelkezésre kell bocsatani.
Az adatvédelmi incidensrol szolo, az adatvédelmi tisztviselonek szolo tdjékoztatasban:

e ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategdridit és hozzavetdleges szdmat, valamint az incidenssel érintett adatok kategdriait
€s hozzavetOleges szamat;

e ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintsithet6 kovetkezmenyeket;

e ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvosldsara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges
hatranyos kiovetkezmények enyhitését celzo intézkedéseket.

Az incidens kezelése soran célszerii az adatvédelmi tisztviselot folyamatosan tajékoztatni és szikség
esetén a tanacsat, javaslatat kérni.

2. Kockéazatelemzés

Kockazatelemzest kell végezni, hogy az adott incidens milyen kockazatot (érintett maganszférajara
gyakorolt hatdsdnak sdlyossdga, valdszinlisége) jelent az érintett természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve. Ennek eredménye alapjan:

- kezelni kell az incidens hatasait és

- meg kell dllapitani, hogy bejelentési €s tijékoztatasi kitelezettség keletkezett-e.
Kiilénésen magas kockazati szintlinek értékelhetd az adatvédelmi incidens jellege, ha:

a) a kezelt adat olyan adatbazissal keriil Osszekapcsoldsra, amelynél nincs meg az
Osszekapcesolasra keriild szemeélyes adat vonatkozasaban az adatkezelés jogalapja;
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b) az érintetti jog gyakorlasa soran harmadik személy személyes adataihoz torténd jogosulatlan
hozzaférés torténik;

c) az orszagos mcrések soran haszndlt mérési azonosité harmadik személy szamara
beazonosithatdéva valik;

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

e) megsemmisiil olyan adat, amely az érintettet megillet§ jogszabalyon alapul¢ kedvezményhez
szitkséges;

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 nyilvanosségra,

s ebbdl fakaddan az érintettnek hatrinya, érdeksérelme keletkezik.

3. Tajekoztatdsi kotelezettség
Ha az adatvédelmi incidens valdszinfisithetéen magas kockazattal jar az érintett természetes
szemeélyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja
az érintettet/érintetteket az adatvédelmi incidensr6l. A tdjékoztatasban viligosan és kozérthetten
ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét.
Az érintettet/€rintetteket nem kell tajékoztatni, ha a kdvetkezo feltételek barmelyike teljesiil:
a) az adatkezeld megfeleld technikai €s szervezést védelmi intézkedéseket hajtott végre, és ezeket az
intézkedéseket az adatvédelmi incidens &ltal érintett adatok tekintetében alkalmaztdk, kilén6sen
azokat az intézkedéseket - mint példaul a titkositas alkalmazasa -, amelyek a személyes adatokhoz
valo hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;
b) az adatkezel$ az adatvédelmi incidenst kévetden olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockazat a tovabbiakban
valdsziniisithetben nem valdsul meg;
c) a tajékoztatds ardnytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvinosan kdzzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonld intézkedést kell hozni,
amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony tajékoztatasat.

4. Bejelenteési kotelezettség
Az adatvédelmi incidenst a jogszabalyok rendelkezései szerint az adatkezel® indokolatlan késedelem

nélkiil, és ha lehetséges, legkésébb 72 oraval azutdn, hogy az adatvédelmi incidens a tudomadsara
jutott, koteles bejelenteni az illetékes feliigyeleti hatosdgnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens
valdszintisithetden nem jar kockéazattal a természetes személyek jogaira és szabadsigaira nézve. Az
illetékes feliigyeleti hatosdg Magyarorszagon a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag
Hatésag (NAIH).

Tekintettel arra, hogy a hatosag felé t6rténd bejelentést az adatvédelmi tisztviseld feladata megtenni,
ezért az Intézmény igazgatoja, vagy az altala kijeldlt igazgatohelyettes a bejelentésre rendelkezésre
allé 72 oras hataridon beliil minden segitséget és informacidt koteles megadni az adatvédelmi
tisztviselének az incidenssel kapcesolatban.

Ha a bejelentés nem torténik meg 72 éran belill, mellékelni kell hozza a késedelem igazoldsara
szolgélo indokokat is.
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5. Nyilvantartasi kotelezetiség

Az adatkezeld koteles nyilvantartani az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve a nyilvantartasban az
adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tényeket, annak hatdsait és az orvoslasara tett intézkedéseket.

VIIL

1.

10.

11.

Adatbiztonsagi kovetelmények

Az adatokat megfelelé intézkedésekkel védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés €s sérlilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakadd
hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az adatok biztonsagat szolgdld intézkedések meghatarozasakor és alkalmazasakor tekintettel
kell lenni a technika mindenkori fejlettségére. TObb lehetséges adatkezelési megoldas kdziil azt
kell valasztani, amely a személyes adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az
aranytalan nehézséget jelentene az Intézmenynek.

Az adatbiztonsag keretében az Intézmény a személyes adatok kezelés¢hez az informatikai
szolgaltatdsok nyujtasa sordn alkalmazott elektronikus eszkdzok lizemeltetése vonatkozdsaban
garantalja, hogy a kezelt adatok az arra feljogositottak szdméara hozzéférhetd (rendelkezésre
allas), az adatok hitelessége és hitelesitése biztositott (adatkezelés hitelessége), az adatok
valtozatlanok (adatintegritas), valamint az adatok a jogosulatlan hozzaférés ellen védettek (adat
bizalmassaga).

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

A papir alapon tarolt iratot az Intézmény kdoteles jol zarhatd, ttizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben lévo
iratokhoz csak az adatkezelésre jogosult foglalkoztatottak, illetve az Intézmény vezetdje
férhessen hozz4.

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

Az Intézmény altal a foglalkoztatottak hasznalatara kihelyezett és telepitett szdmitogépekhez
valé hozzaférés felhaszndldi névvel és a hozza kapcsolddd jelszoval védett. Minden
szolgaltatas, program és adat elérése csak a fenti modon lehetséges. A felhasznalok kotelesek
jelszot hasznalni, amelynek egyedinek €s nehezen visszafejthetonek kell lennie. Negyedévente
a felhasznaldi jelszavakat meg kell valtoztatni. A felhasznaldt a jelszd megvéltoztataséra
rendszeres 1d6kozonként fel kell szdlitani. Amennyiben a harmadik felszolitasra sem torténik
meg a felhaszndloi jelszd megvéltoztatdsa, abban az esetben a rendszerbe vald belépés
automatikusan megsziinik a felhasznalo szdmdara. A kitiltds utin a rendszerbe valé Gjboh
csatlakozas kizardlag az igazgatd engedélye alapjan torténhet.

A szamitogépeket bejelentkezett allapotban hagyni hosszabb id6re nem szabad. Az ennek
kovetkeztében végrehajtott illetéktelen hozzaférésekbdl fakadd karokért a felhasznald
feleldsséggel tartozik.

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

Az Intézményben kihelyezett szamitégeépek szabalyos hasznalatat az Intézmény rendszergazdai
feladatokat ellatd foglalkoztatottja ellendrzi.

A jogosultsagok 4ltal megszerezhetd, a tevékenységek naplozasdval, a forgalom
ellenérzésével, tovabba méas szémitastechnikai eszkézokkel gyljtstt informécidk csak az
informatikai rendszer milkodésének javitasara, a rendellenes hasznalat kiszlirésére, a
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szabalysértd magatartés felderitésére hasznalhatok. Egyéb célra vald informacidgylijtésre vagy
felhasznalasra kizardlag az igazgatd adhat irasban utasitast.

12. Az Intézmény informatikai rendszere az internet oldalar6l nézve elektronikus védelemmel
(virusfigyeld ¢és -irtd alkalmazasok, tlzfal) rendelkezik. Ennek ellenére azonban
eléfordulhatnak olyan levelek és a levelekhez kapcsolt csatolt fijlok, amelyek virussal
fertézottek lehetnek. Ha a virusveszély barmilyen gyaniija felmeril, a rendszergazda koteles a
sziikséges intézkedéseket megtenni a veszély elharitasa eérdekében.

13, Az Intézményben a gyermekek, tanuldk altal hasznalt illetve hozzaférhetd, internet-
hozzaféréssel rendelkezd szamitogépeket a kiskori felhasznalok védelmét lehetévé tevd,
kénnyen telepithetd és hasznalhatd, magyar nyelvil szoftverrel (gyermekvédelmi szoftver) kell
ellatni.

VIII. Zard rendelkezések

1. Jelen szabalyzat az Intézmény Szervezeti és Miikdési Szabalyzatanak a mellékletét képezi.

2. Jelen szabalyzatot az Intézménynél helyben szokdsos helyen és moédon ismertetni kell a
foglalkoztatottakkal, tovabba az Intézmény honlapjan, illetve a tanulmanyi rendszerben is
hozzaférhetdvé kell tenni, a szillok, szerzédéses partnerek részére igény esetén meg kell
kiildem, at kell adni.

3. Jelen szabélyzatot a jogszabdlyi komyezet, a NAIH joggyakorlatinak jelentds valtozasa, az
Intézmény tevékenységében, adatkezeléseiben bekGvetkezd jelentts véaltozas esetén soron
kivill, egyéb esetben 3 évente feliil kell vizsgalni.

4. Jelen szabalyzatban foglaltak betartdsa €s érvényesitése az Intézmény valamennyi
foglalkoztatottjanak kotelessége.

5. Az Intézmény allomanydba Gjonnan keriilt olyan foglalkoztatottakat, akik munkakoriiknél
fogva személyes adatokat kezelnek, az allomanyba vételt kdvetd harom munkanapon beliil
adatvédelmi oktatdsban kell részesiteni és résziikre a sziikséges jogszabalyokat, bels6 normakat
és egyeb segedanyagokat rendelkezésre bocsétani.

6. Jelen szabélyzat elkészitésénél, modositasandl az Intézményben a sziildi szervezetet és a
diakénkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.
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3. MUNKAKORI LEIRASOK MINTAI

Igazgatohelyettes

A munkakor célja

Az altala iranyitott szervezeti egység irdnyitasaval Osszefiiggh operativ vezetdi feladatok
elvégzése az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatdban — és mdas szabalyzd
dokumentumokban — foglaltaknak megfelelden, a vezetéi munkamegosztas kézdsen kialakitott
rendje alapjan, a mindennapi miikédés zavartalansaganak biztositdsa érdekében. Az igazgato
egyszemélyl felelésségének érintetleniill hagydsa mellett, felelds a szervezeti felépitésben
meghatarozott teriiletek munkajaért. Alapvetd feladatai és kotelességel szakmai-vezetési
(pedagdgiai irdnyitd-ellendrzg) és tigyviteli teriiletekre vonatkoznak.

= Azigazgat6 — tavolléte esetén — teljes korilien helyettesiti.

= Az igazgato tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén alairdsi jogkorrel rendelkezik.

= (Osszehangolja és nyilvantartja az iskolai helyettesitéseket és 6racseréket ,

u  Eldkésziti a tulorak szamifejtését, és ellen6rzi annak adatait.

®=  Gondoskodik az intézményi alapdokumentumok rendelkezésre allasarol, részt vesz a
naplok, anyakdnyvek, osztalyféndki dokumentumok ellenérzésében.

# Elkésziti a tantargyfelosztast és drarendet.

a  (Osszedllitja az intézményi statisztikdt és gondoskodik a statisztikai jelentések
tovabbitasarol.

= Ellatja a beiskolazassal kapcsolatos feladatokat, és a felvételi eljaras lebonyolitasat.

v Megszervezi az iskolai belsé vizsgakat (javito, osztalyozd).

= Feliigyeli a tanterembeosztas elkészitését.

s Segiti, ellentrzi és értékel a nevelés folyamatét a tandran kiviili tevékenységi formakat.

% Gondoskodik a tanuléi koOzOsségek, didkOnkormanyzati szervek jogainak
érvényesiilésérol.

v Kozremiikodés a fejlesztési tervek elkészitésében.

= Kozremiikddik a tanuldk fegyelmi ligyeiben torténd eljarasban.

s Latogatja a tanitasi érakat.

v Ellenérzi az SZMSZ és hazirend szabalyainak betartasat.

s Kiadja a bizonyitvany maéasodlatokat, feliigyeli az intézmeényi irattarat, biztositja a
nyomtatvanyok rendelkezésre allasat.

s Megszervezi a tovabbtanulassal kapcsolatos informacidk tovabbitasat.
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=  Munkaja soran kapcsolatot tart az iskola tandraival, a feladatkéréhez kapesolodd
informaciokat rendelkezésiikre bocsatja.
®  Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az

igazgatdja alkalmanként megbizza.

Jelen munkak®dri lefrds ......... €V i hénap ....... napjan lép

életbe, é€s modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

kdznevelési foglalkoztatott
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1.2. A tanitéo munkakori leirasa

Az iskola alsé tagozatan az alapvetd feladat a tanuldk iskolai életre szocializalasa,
kotelességtudatuk és feladattartdsuk kialakitasa, az alapkeszségek fejlesztése; az egészséges
életmodnak megfeleld szokasok, kivetelmények megismertetése, gyakoroltatdsa a tanuldkkal;
a tanulok életkornak megfeleld foglalkoztatdsa a Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: NAT)
€s az iskola pedagogial programjanak szellemében.

Alapveto felelosségek és feladatok

A tanitd felelds a rabizott tanuldk tanulmanyi és erkolesi fejlddéséért; jogait és
kotelességeit a nemzeti kéznevelési térvény, tovabba végrehajtasi rendeletei, valamint
az intézmény pedagogiai programja és belsd szabalyzatai tartalmazzak.
Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normadit.

Osztalyaban a tantargyfelosztason meghatarozott tantdrgyakat tanitja.

Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az
osztalyaban tanité neveldkkel, és a napkézis munkarendnek megfeleléen egyezict az
aznapi tevékenységekrol.

Toérvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga vélasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkdzoket €s modszereket.

Vilasztasa soran tekintettel kell lennie arra, hogy munkéjaval a nevelGtestiilet altal
kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja.

A felelés taneszkdz- és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a
rendelkezésre allo tanitasi programokat és eszkdzdket. Folyamatos onképzéssel kell
tajékozodnia az ) szakmai torekvésekrdl. Mindez érdekében konzultal szakmai
munkak6zissége vezetdjével.

Tanodraira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkészil, nagy gondot fordit a
tanuloknak az életkor sajatossigoknak megfeleld foglalkoztatasara, a moddszertani
1nmovaciora, a rendelkezésre allo 1d6 optimalis kihasznélasara.

Tanorai munkdjat a tanuldk adottsagainak, haladasi tempéjanak megfeleléen
differencidltan szervezi. A lemaradd tanuldk szamara felzarkdztatd foglalkozasokat
szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabb haladasukat. Szikség esetén — a
Jejleszidpedagogussal egyiitt — a tanulasi képességeket vizsgild szakérttr és
rehabilitdcios bizottsagnal vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden
tanuld a képességeinek megfeleld intézményben folytathassa tanulményait.

Gondot fordit a tehetséges tanulok megfelelé foglalkoztatasara is, amit a tandrai
differencialason kiviil egyéni tehetséggondozd foglalkozas, illetve tanulmanyi
versenyekre vald felkészités formajaban is megtehet.

Gondoskodik arrdl, hogy minden tanulo — ha kiilonb&zd {itemben is — elsajatitsa a helyi
tanterv kévetelményeiben meghatérozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

A tanuldk tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatdssal, sokoldalt szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az 4ltala hasznalt szemléltets és techmikai eszk$zdk helyes
tarolasarol, épségeének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk tanuimanyi munkéjat annak figyelembe
vételével, hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatasu
legyen.
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Az értékelésben torekszik az irasbeli és szdbeli formak egyensilyinak megtartasara. A
kételezd frasbeli feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanuldkkal egyiitt értékeli. Az
frasgyakorlatot és a matematikai feladatokat a kovetkez$ Orara, de legkésébb 10
munkanapon belill koteles kijavitani.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szébeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint
a NAT kulcskompetenciak komplex fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszertien végzi.
Feladata a tanuldok minél alaposabb megismerése, amit allandd, tudatos megfigyeléssel,
valtozatos k6zos tevékenységek szervezésével, szlikség szerinti csaladlatogatasokkal és
kilonbozé vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuléit az iskolai élet szabélyainak betartisira, megismerteti
veliik az iskola hazirendjét.

Biztositja tanuldi szamaéra, hogy nyugodt légkorben, tirelmes, elfogadd kémyezetben
fejlédienek.

A tanulds megszerettetésére, a szellemi erdfeszitésekben r1ejlé oromforrdsok
felfedeztetésére, a tanuldk spontdn érdekldésének fenntartasara, fejlesztésére térekszik
munkéja soran

Felelds azért, hogy a tanulok a tanulményi foglalkozasok sziineteiben egészséges
kortilmények kozott kikapcsolddhassanak, jétszhassanak, megfeleld idét tdltsenek
szabad levegdn valo mozgéssal is.

Egyéb foglalkozasok keretében tandran kiviili szabadid6s foglalkozasokat szervez a
tanulék életkordnak, igényeinck megfeleléen.

A tanitdsi o6rakon és az egyéb foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanuldk
egyiittmiikddési készségeinek, onallosdganak és ntevékenységének kialakitasdra.

A kozds iskolai tevékenység minden mozzanatiban gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabalyait.

Tiszteli a tanuld emberi méltosdgat, a masik ember tiszteletét megkiveteli a tanuldktdl
is.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
tanulok segitésérél. Ha sziikségesnek latja, hatOsigi intézkedést is kezdeményez
(rendszeres iskoldba jarasra vald felszolitds, feljelentés, segélyezés, Stkezési és
tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés stb.).

Egyiittmiikdik a gyermekvédelmi feladatokat ellatd iskolai foglalkoztatottal.

Részt vesz az Aaltala tanitott tanuldkat érintd sziiléi értekezleteken, osztalyozo
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyams-, illetve
osztalyszintit megbeszéléseken.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes
tanulokat érintd — kérdésrdl rendszeresen tajékoztatja. A tanuldk elSmenetelérdl sz6lo
mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyezi az e-napléba és a tajékoztatd
fiizetbe. A munkatervben meghatarozott idékézonként sziil6i értekezletet, fogadddrat
tart.

Téjékoztatja a sziiléket az iskoldban hasznélatos taneszkozokrdl, sziikség szerint részt
vesz a tankonyvek kiosztisdban, meghatarozza a sziikséges flizetek és irdeszkdzok
korét.

Szervezémunkat végez a sziil6i szervezet megalakitdasaban. Az arra alkalmas és
vallalkozoé sziiloket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidés foglalkozdsok,
kirandulésok, taborozésok megszervezésébe.
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o -+ A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagodgiai programjardl, hazirendjérdl, az iskolai
értékelési rendszerrol.

e A tanitd, mint a nevelStestiilet tagja, részt vesz a neveldtestilet dontéseinek
meghatarozasaban, kotelessége az értekezleteken, k6zos iskolai rendezvényeken valo
részvétel.

e Az iskolal tinnepélyek méltd megtartasdhoz osztilya megfelelé felkészitésével — a
megbeszéltek szerint a tanuldk életkoratdl fiiggden miisorok betanftisdval — jarul hozza.

o Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok veégrehajtasa, ligyeletesi és
helyettesitési teenddk ellatasa.

e Munkéjanak megkezdése elott 15 perccel kételes megjelenni az iskolaban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrividebb idon beklil értesiti
feletteseit, és a tanitdsi anyag, valamint a taneszk&zdk ataddsaval hozzajarul a
helyettesités szakszeriiségéhez.

e Szitkség szerint kapcsolatot tart az dvodaval, valamint a fels tagozaton tanitd
kollégaival.

e Szakmai munkakdzésségében aktivan részt vesz a szervezett 6nképzésben, kihasznalja
az iskola altal biztositott tovabbképzési lehetbségeket.

e Munkakozbsségével egylitt alkoté munkat vallal az iskola programjainak

kialakitasaban.
s Mindennapi munk4jat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban
szervezi.
Jelen munkakori leiras ......... €V i hénap ...... napjan lép életbe, és

modositasaig, illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érveényes.

munkaltatd

A munkakori lefrasban foglaltak teljes kor(i elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat elektronikus uton atvettem.

kéznevelés: foglalkoztatott
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1.3. A tanar munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: tanar

Munkajogi jogviszony tipusa: kéznevelési jogviszony
Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eléirt végzetisége:

Besorolasa:

FEOR szama: 2431

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé €s benntartozkodas: a fiiggelékben szerepld igazgatdi rendelkezés szerint
Meghizas idétartama:

A munkakér célja

Az iskolai tantargyak szakszer(i és hatékony oktatisa a tantargyfelosztasban meghatirozott
rendben, a pedagdgiai program alapértékeinek szakmai munkaban térténé érvényesitésével.

Alapveté feleldsségek és feladatok

* A pedagdgus felelésséggel és onalléan, a tanulok tudasanak, képességemnck és
szemelyiségenek fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kételességeit altaldban az
agazati jogszabélyok ¢s az iskola szabélyozd norméi hatérozzak meg.

« Kdvetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

* Neveld-oktaté munkéjat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a médszerek
és a taneszkozdk szabad megvalasztasival, tervszeriien végzi. Megismeri a szaktirgyaban
rendelkezésre all6 programokat és tankdnyveket, s ezek kziil az iskola pedagégiai koncepcidja
alapjan, a tanulok adottsdgaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelébbet.

* Ev elején — a kdvetelményeket és az el§zd évi mérések eredmeényét figyelembe véve — a
képességek fejlesztését célzd foglalkozasi tervet készit,

= Tanitdsi ordira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien és
pontosan megtartja. Az azonos szaktargyakat tanitokkal rendszeresen konzultdl a pozitiv
hatasok elérése érdekében.

» Or4in gondot fordit a tanulok differencialt fo glalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szinfi, szemelyre szabott feladatokkal szolgalja.

* Rendszeresen ellen6rzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra, hogy
az irasbeli és szobeli szdmonkérés egyenstilyban legyen.

* Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazard feladatlapokat legkésébb 10 napon beliil
kijavitja és kijavittatja. A dolgozatirds idGpontjat a tanuldkkal elére kozli, ennek segitségével,
a tobbi pedagdgussal egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztélyban egy napon kettdnél tobb
témazard dolgozatot ne irjanak.

* A félévi és az év végi zérds elbtti utolsd témazard, illetve iskolai dolgozatot legkésdbb egy
héttel az érdemjegyek lezdrisa el6tt megiratja.

* A kotelezo6 hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veliik egyiitt
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értékeli.

» Megismeri az altala foglalkoztatott tanulokrol sz616 szakvéleményeket, annak ajanlasait
figyelembe veszi és mérlegeli az érintett tanuldk tanitdsakor és osztalyzasakor.

» Az iskolavezetés jovahagyasaval a tantargyfelosztas alapjan a lassibb tempoOban halado
tanuldk szamdara felzarkoztatd foglalkozasokat szervezhet, lehetGséget biztositva a szémukra a
pozitiv eredmeény miel6bbi elérésére.

» A szaktargydban kimagasld teljesitményt és kreativitdst mutaté tanulékat az iskola
lehetéségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasdhoz szakkor, dnképzd
kor, miivészeti csoport, tanulmdnyi, kulturdlis vagy sportversenyekre vald felkészités
keretében.

» Egyiittm{iktdik a gyermekvédelmi feladatokat ellatd iskolai foglalkoztatottal.

» Oréin optimalisan felhasznélja az iskolaban rendelkezésére 4116 szemléltetd eszkozoket.

» Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo szertari anyag megfeleld taroldsarol, megorzésérdl, a
szertar rendjérél, és tntevékenyen részt vallal a szemléltetdeszkdz-allomany fejlesztésében.

» Az iskola pedagdgiai programjaban, éves munkatervében meghatarozott — szaktargyaval
kapcsolatos — szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

» Az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban meghatarozott médon t6rténé megbizassal
az éves munkatervben rogzitett orakodzi Ugyeletet vallal, sziikség szerint — az iskolavezetés
utasitasara — helyettesitést végez.

» Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcesolatos adminisztraciés munkét: pontosan vezeti az
osztalynaplot, e-naplét és a foglalkozasi napldkat; a tanuldk érdemjegyeit beirja a KRETA
rendszerbe.

» Kotelezden részt vesz a fogadoorakon. Sziikség szerint egyéni fogaddorat is tart. A sziilokkel
vald talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kdvetelményekrol, a tanuldk elémenetelérdl,
megbeszéli veliik a gyermekiik fejlédésében felmeriilé problémakat.

» Kételezben részt vesz a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van véleményével
a k6zos dontésekhez hozzajarulni.

» Jelen kell lennie minden iskolai szintl rendezvényen, linnepélyen, megemlékezésen.

« Kotelessége szakmai €s pedagogiai tudasanak éllandé gyarapitésa, a szaktargya korébe
tartozo j tudomanyos eredmények megismerése és a modszertani fejlesztések korében valéd
tajékozodas.

» Munkajanak megkezdése elétt 15 perccel kételes megjelenni az iskoldban, illetSleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatisa esetén a lehet6 legrévidebb idon beliil értesiti feletteseit,
és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkdzok atadasdval hozzajarul a helyettesités
szakszerliségéhez.

» Aktivan részt vesz szakmai munkakdzdssége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti velilk a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz
a helyi tanterv kidolgozésaban, helyi és teriileti versenyek szervezésében.

« Szaktirgya tanitisdval egy idOben alapvetd kotelessége a tanuldk személyiségének a
nevelttestiilettel kozosen kialakitott koncepcid mentén vald fejlesztése, a pedagdgiai
programban rogzitett iskolai értékrend kivetkezetes képviselete.

* Figyelemmel kiséri a tanuldk egyéni fejlodését; ennek eldmozditdsa érdekében
egyiittmiikdik az osztalyfondkkel €s vele egy osztalyban tanitd pedagdgusokkal.

89



Jelen munkakoéri lefrds ......... BV o hénap ...... napjan lép életbe, €s
mddositasaig, illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

munkaltatd

A munkakdri lefrasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kételezben elismerem.
A munkakori leirds egy példanyét elektronikus Gton atvettem.
..................... seeen €V iiiiciiiieiieee DONAD ... nAD

kdznevelési foglalkoztatott
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1.8. Az osztalyfonok munkakori leirdsa

A munkavillalé neve:

A munkakérhoz kapcsolédo beosztias megnevezése: osztalyfonok
Munkajogi jogviszony tipusa: kdznevelési jogviszony
Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama: 2431

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: tanari munkakori leirdasaban foglaltak szerint
Megbizas idétartama:

A munkakér célja

Az osztalyt és annak tanuléit érint6 iskolai fejlesztd hatdsok koordinalasa: a nevelési tényezdk
Osszefogasa a tanuldk személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.
Az osztaly kbzosségi életének szervezése

Legfontosabb osztalyfoniki felelosségek:

* Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Munkdjat az Iskolai Pedagdgiai Proglatu és az
intézmeény kiilsé €s belsé elvarasrendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben
meghatarozottak, az iskolai dokumentumokban, - az éves iskolai munkaterv, valamint az
osztalyfénski munkakézisség munkaterve- alapjan végzi. Az osztalyféntk felels vezetdje

a rabizott tanulocsoportnak. Feladata a tanuldk személyiségének alapos, sokoldalt
megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi tevékenységiik irdnyitasa, 6nallésaguk és
ontevékenységiik fejlesztése.

* Munkavégzése sordn szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras- rendszerét.

» Személyes felel6sséggel tartozik a tanuldkkal kapesolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséert,

* Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek frasos dokumentuma a foglalkozasi terv és az
osztalyfonoki 6rak tématerve, amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit az osztalyfénski
munkak§zdsség hatarozza meg.

» Felelds a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartaséért.

» Bizalmasan kezeli a kollégékkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.

« Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

* Bizalmasan kezeli az ellentrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

* Hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatdnak vagy helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfénoki nevelémunka tartalmi részét)

Adminiszirdcios jellegli feladatok;

* Elvégzi az iskolavezetés altal meghatarozott adminisztraciods teendéket, felel az
osztalynaplé szabalyszerl, naprakész vezetéséért.
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* A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, e-napldba, dsszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgéltat. Vezeti az e-naplot.

= Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesittket.

« A haladési naplo kitdltésének ellenGrzése, és a hidnyok potoltatasa (szitkség esetén az
iskolavezetés értesitése.)

» Az érdemjegyek beirdsanak és az osztilyozo napld kitdltésének ellendrzése.

« Nyomon kéveti a tanulok kapcesolatos elektronikus bejegyzéseket, azok kdvetkezményeit

és ellendrzi a beirt érdemjegyeket.

* A tanuldi hidnyzdsok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend el6irdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellen6rzi a tanuldi hidnyzdsok mértékét, maodjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsoléddssal veszélyeztetett tanuldk
tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

* A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kéveti a tanulok késését, szitkség esetén
elektronikus tlizenetben vagy levélben értesiti a sziil6ket.

» Elektronikus tizenetben beirassal, vagy egyéb modon értesiti a szilldket a tanuldval
kapcsolatos problémarol.

» Feleldsen ellatja a tanuldk kdzosségi szolgalataval kapesolatos raharulé teendbit.

» Folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a napldban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzéasok adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

» Elvégzi a tanuldk tovabbtanuldséval kapesolatos adminisztracids teend6ket, tovabbtanuldsi
lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

* Rendszeresen ellenérzi az elektronikus bejegyzések sziil6i tudomdsulvételét.

» Nyilvantartast vezet a hatrinyos helyzetli és a halmozottan hatranyos helyzetit tanuldkrol.

* Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk$d6 tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

» Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgilatait.

* Mindsiti a tanulok magatartisat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

* Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

» Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztricids feladatait.

Iranvito. vezets jellecii feladatok:

* Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskérébe utal.

* A helyi tantervben meghatirozott érakeretben rendszeresen osztalyfénski orat tart. Ezeket
hasznalja fel az osztalyban ad6dé szervezési és pedagdgiai problémék megoldasira. Az
osztalyfonoki 6rak témdit foglalkozasi tervben rdgziti. Az osztalyfénski 6rakon folyé irdnyitott
beszelgetések tlkrozik a rendre, tisztasdgra, udvarias, kulturdlt viselkedésre, fegyelmezett
munkara €s tanulasra; a munka és a dolgozd ember tiszteletére, az Gnmiivelés igényére, a testi-
lelki egészség megbrzésére, a kiomyezetvédelemre, demokratizmusra, Onismeretre,
harmonikus, tarsas kapcsolatra vald nevelést. Az egyes alapkérdésekkel vald foglalkozas
mértékeét, a raforditott 1d6t és az osztalyféndki tematikaban keriild egyéb kérdéseket az iskola
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pedagogiai programja ¢s a tanulok fejlettségi szintje alapjan valasztja ki. A tanmenetben
tervezett témak feldolgozasara alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanulok érdeklodésének,
aktivitasanak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat.

« Az osztalyfondki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kdvetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozd technikéaval,
relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eldaddkkal

foglalkozasokat tart.

» Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi eletiik irdnyitasara, ontevekenységiik, onkorméanyzoé képességiik
fejlesztésére.

» Egyiittmiikodve az osztily tanuldival segiti a tanulékdzosség kialakulasat.

» Minden tanév elsd hetében ismerteti az osztilyaval az iskolai hdzirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivia a figyelmet egyes eldirdsaira.

* A tanév elején osztilya szdmara megtartja a tiiz -, baleset- és munkavédelmi tajékoztatdt,

az oktatasrol szol6 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

» Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremiksdik a tandran kiviili tevékenységek szervezéscben.

» Felkésziti az osztdlydt az iskola hagyomanyos rendezvényeire, lnnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozésait, kiranduldsokat, kézds kulturalis programokat oly moédon,
hogy igy megismertesse a tanuldkkal a kultira és a miivelédés valtozatos formait, kifejlessze
benniik a szabadidé6 tartalmas kialakitasanak igényét.

» Segiti az iskolai didkdnkorményzat munkgjat, felkelti a tanulékban az iskolai kozéleti
tevékenység irdnti érdeklédést, az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti
benniik az ehhez sziikséges képességeket.

» Ezek tervér6l, programjarol és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézmény vezet6t vagy / és
helyettesét valamint a szlildket.

» Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészité munkalataiban és a
rendezvényeken.

+ A tanuldk minden iskolai tevékenységét (beleértve az egyéb foglalkozasokat is) értékeli.

» Kialakitja a tanuldkban a redlis 6nértékelés 1gényét

* Folyamatosan térekszik osztdlydban a trsadalmi munkamegosztas megismertetésére. A
tanuldk életkoranak megfeleléen szakmai ismeretekkel, Gnismereti gyakorlatokkal késziti

fel dket a palyavialasztasra (palyavalasztisi orientdcio).

= Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak megérzését.

» Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztily fegyelmi helyzetét.

» Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hatdskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

*» Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdemenyezhet.

» A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidés
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis dnértékeles igenyet.

Szervezd, 6sszehanoold jellegl feladatok:
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» Szemelyiség- és kozbsségfejlesztd munkéja soran az iskola pedagdgiai programjdban
preferalt alapértékek elfogadtatasa érdekében torekszik a tanuldk személyiségének, csaladi

¢s szocidlis kériilményeinek alapos megismerésére, a sziildk iskoldval szembeni

elvarasainak, a tanulokkal kapcsolatos ambiciéinak megismerésére.

» Segit abban, hogy a gyerekek otthonosan és biztonsdgban érezzék magukat az iskolaban.
Ennek érdekében tdjékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérsl, kémyezetérdl.

» Torekszik a csalad és az iskola nevel6munkéjénak Ssszehangolaséra, egyiittmiiksdik a
sziilokkel.

» Feltérképezi az osztély szociometriai jellemzéit, az osztalyon beliil uralkodé értékrendet.

+ Kapcsolatot tart az intézményben mikddd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében, a civil szervezetek szerepét, kozremiiksdését segitd eszkdzét hasznalja. (pl.
iskolai alapitvany).

» Munkéja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel veszt részt annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitdsdban.

* Koordinalja a sajatos nevelési igényil tanulok ellatdsat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

= Gondot fordit a helyes tanulasi mddszerek elsajatittatasara.

* A gyerekekrél gylijtott egyéni megfigyelését, tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd
pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kdzosen elemzik és a tovabb haladési célokat meghatérozzak.
* Kapcsolatot tart az osztaly sziléi kdzdsségével, tanitvanyaival foglalkozo neveld tanarokkal,
a tanuld életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszicholdogus,
gyogytestineveld, kdzdsségi szolgalat koordinatoraval, stb.).

* A héatranyos helyzetii és halmozottan hétranyos helyzet(i és veszélyeztetett tanulok segitése
érdekében egyiitt mikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulményi segitségnyijtasrol.

» Kapcsolatot tart a Gyermekjéléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

» Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkéjat és latogatja draikat.

+ Szitkség esetén- az igazgatd hozzajarulasaval- az osztalyban tanité tandrok és az érintett

mas pedagdgusokat tandcskozasra hivja dssze.

« Tevékenyen részt vesz az osztalyfonski munkakozosség munkajaban, alkalomszeriien
bemutatd orakat, illetve foglalkozasokat tart.

= Sziikség szerint csalddlatogatdsokat végez, a szlil6k elbzetes értesitésével.

» A Munkatervben meghatarozott id6k6zonként sziiléi értekezletet illetve fogaddorat tart.

» Gondoskodik osztalydban a sziiléi szervezet megvalasztisars] és munkajarol, képviseli az
osztaly érdekeit a neveldtestiilet elott.

* Tanév elején megismerteti a sziil6kkel az iskola Pedagdgiai Programjat, Szervezeti és
Mitkddési Szabélyzatat, Hazirendjét, megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési
elképzeléseit, az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesziésére vonatkozban.

» Neveldmunkaja tervezésének alapja a foglalkozasi terv. Ebben régziti a tanulok
személyiséglejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket, vizsgalatokat, a tanuldkkal vald
egyéni banasmaod eljérdsait, s az osztallyal vald egyeztetés utan a tanévre tervezett kozos
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tevékenységet (kiranduldsok, erdei iskola, egyéb programok).

» Megszervezi az arra vallalkozo és alkalmas sziilok részvételét a tanulds segitésében, a

~ palyavalasztasi, iskolai szabadidds programok, kirandulasok, tAborozasok szervezésében.

s Sziiloi értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviselSkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetoségekrdl tajékoztatja Sket, tandcsot ad és
segitséget nyyjt felvételi jelentkezéslikhdz, tudatosan fejleszti az €letpalyakompetencidkat.

» Folyamatosan tdjékoztatja a sziiléket gyermekeik magatartisarol, szorgalmarol, tanulmanyi
elémenetelérdl, alkalmazza az hazirendben régzitett dicséret és elmarasztalas formait.

» A sziiloi értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatdt vagy helyettesét.

» Az osztalyozo konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zérva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-¢ el, jelentGsen az osztilyzatok atlagatdl a
tanulo karéra.

« Osztalyardl a félév és az év végén az iskolavezetés altal meghatarozott szempontok alapjan
helyzetelemzést készit.

» Egyiittmik&dik az osztalyban tanité pedagégusokkal.

« Latogatja osztalya tanitdsi ordit, egyeb foglalkozasait; tapasztalatait, észrevételeit, s az
esetleges konfliktusokat az érintett neveltkkel megbeszéli.

» Sziikség esetén — felettesei hozzajarulasaval — az osztalyban tanitd €s az érintett mas
pedagogusokat taniacskozasra hivja Ossze (esetmegbeszélés).

» Vezeti osztalya osztalyozd értekezleteit, ezeken, valamint az igazgatd kérésére a
nevel&testiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanulocsoport helyzetét, neveltségi szintjét,
tanulmanyi munkdjat, magatartisat. Az osztalyban tanité pedagdgusokkal megvitatja az
addigi €s a kovetkez6 iddszak teendoit.

» Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanuldsban. Havonta értékeli az osztallyal és az osztalyban tanitd tébbi pedagogussal egyiitt
a tanulok magatartasat ¢s szorgalmat.

» Tiszteletben tartja a tanulok emberi méltésagat; gondoskodik arrdl, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanuldénak a demokratikus
kozéleti szereplésre torténd felkésziilésre.

» Kozremiiksdik a valaszthatd szakkorskre, foglalkozasokra vald jelentkezés
lebonyolitasiban.

« Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamét érinté pedagdgiai, szervezési stb.
feladataira.

Munkakoriilmények:
» Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy az osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait.
« Munkajdhoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott potlékot folyosit.

Jelen munkakdn lefras ......... €V hénap ...... napjén 1ép életbe, és
modositasaig, illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltaté
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A munkakéri lefrasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kitelezden elismerem.
A munkakori leiras egy példanyét elektronikus ton atvettem.

kéznevelési foglalkoztatott
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1.9. A munkakézdsség-vezeté munkakdri leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakorhoz kapcesolodo beosztas megnevezése: munkakozdsség-vezetod
Munkajogi jogviszony tipusa: kdzneveiési jogviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama: 2431

Kiozvetlen felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: munkakori leirasaban foglaltak szerint

Megbizas idotartama:

A munkakor célja

Az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalanak javitasa. Az iskolavezetés
segilése az egyes szakleriiletek munkajanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és
¢rtékeléseében.

Kozvetlen felettesi hataskore
Az altala irdnyitott munkakdzosség valamennyi pedagogusa felett kdzvetlen felettesi hataskort

gyakorol.

Legfontosabb felelosségek és feladatok

« A munkak(z8sség-vezetdt az igazgatd bizza meg.

* A munkakdzbsség-vezetd iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds annak szakmai
munkajaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

= Fejleszti a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesiti a mdodszertani eljarasokat, és erre biztatja
munkak6zdssége tagjait 1s.

» Ismeri a kdznevelés fejlesztési programjat, az agazati jogszabalyokat,

 Szaktertiletének megfelelden részt vesz — a munkakozosségekkel egyiitt — az iskola pedagdgiai
programjanak €s a helyi tanterveknek a kidolgozasaban.

» Tanév elején elkésziti a munkakdzdsség munkatervét, félév végeén s tanev zardsakor értékeli
a munkako6zdsség munkajat.

« Alkotd moddon kozremiikddik az iskola kilénbszé szabdlyozd dokumentumainak
létrehozasdban, mddositasaban az igazgat6 altal meghatarozottak szerint.
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« Javaslatot tesz a munkakdzOsséghez tartozd tantargyakat illetden a tantargyfelosztdsra,
véleményezi a pedagdgus allashelyek palyazati anyagét.

= Modszertani és szaktargyi értekezleteket tarthat, bemutaté foglalkozédsokat, nyilt napokat
szervezhet.

» Tantargycsoportjaban pélyazatokat, tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeket szervez a
munkakdzdsséggel egyiitt.

» Bgységes kovetelményrendszer kialakitasara torekszik.

+ Az intézmény fejléddése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhet.

« Onképzése példamutatd, segiti a munkakozdsség tagjainak a tovabbkepzését is.

* Részt vesz szakmai palydzatokon, dsztdnzi és segiti ebben kollégakat is.

* Fokozott figyelemmel segiti a munkakdzdsségben alkalmazott palyakezdé nevel6k munkdjat

» Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak$z0sség tagjainak foglalkoz4si terveit, ellendrzi
a kovetelmények megvalositasat.

« Ellenérzi és értékeli a munkakézdsségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz a jutalmazasra és a kitiintetésre.

» Rendszeresen — legalabb félévenként két alkalommal — 6rat latogat a munkakozdsség
tagjainél, a tapasztalatokat az érintett kollégakkal és az iskolavezetéssel megbeszéli.

* Irdnyitja az iskolai munkatervben rdgzitett eredményméréseket, Osszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hianyossdgok
felszamolasara.

* Negyedévenkent ellendérzi a munkak&zsséghez kapesolddo tantargyak osztalyzatait.

« Figyelemmel kiséri a feliigyelete ala tartozd szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot
tesz a fejlesztésre.

* Negyedévente tajékoztatja az igazgatét a tantargyi kvetelmények teljesitésérol.
« Tapasztalatai alapjan informaciokat nytjt feletteseinek a dontések elékészitéséhez.

* A munkakozOsségéhez tartozd szaktanirokat érinté dontésekben véleményezési joggal
rendelkezik.

« Javaslattétellel véleményezi a munkakdzosségéhez tartozd pedagégusok jutalmazédsat és
igazgatoi hataskoérben adhaté tobbletjuttatdsait.

* Részt vesz az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendérzés és a minGsitési eljaras feladataiban a
jogszabalyban foglalt lehetéségek szerint.
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Munkakoériilmények:
» Munkéjahoz jogszabalyban meghatérozott potlékot folydsitanak.

» Munkajarol félévenként irdsban beszamol az iskolavezetdség altal kiadott szempontok
alapjan.

PH munkaltatd
A munkakori leirasban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakori leirds egy példanyéat elektronikus titon atvettem.

kéznevelési foglalkoztatott
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1.12. Az iskolatitkar munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: iskolatitkar

Munkajogi jogviszony tipusa: kéznevelési jogviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: a fiiggelékben szerepl igazgatéi rendelkezés szerint

Megbizas idétartama:

A munkakér célja

Az intézmeny adminisztracids és tanligyi nyilvantartdsainak teljes korii vezetése. Az igazgatdi
titkarsag hivatali teend6inek teljes kori ellatasa.

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalisa

Fogadja és rendszerezi a naponta érkez6 postai kitldeményeket.

Bonyolitja a kimen6 postai kiildeményeket.

Hivatalos levelezést folytat, ellatja a kiadmanyozéassal kapcsolatos teenddket, vezeti az
iktatést.

Elvégzi a postazast, vezeti a postai feladokényvet.

Hivatalos telefonbeszélgetéseket és faxhivadsokat bonyolit le (hatosagi szervekkel,
fenntartoval, miikédtetével, partnerintézményekkel).

Pedagdgiai és adminisztracios irasos anyagot sokszorosit.

Naprakészen vezeti és javitja a tanulo-nyilvantartast.

A tanulok iskolaba jelentkezésekor és tavozasakor elvégzi a szitkséges dokumentumok
kiallitasat, gondoskodik a bizonyitvany és egyéb dokumentumok kiadasarél, illetve
beszerzésérol.

Gondoskodik a szitkséges formanyomtatvanyok beszerzésérol.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak szerinti teenddket végez a Kéznevelés
Informaciés Rendszerén keresztil.

Elvégzi az elektronikusan eléallitott papiralapi dokumentumok és az elektronikus
okiratok kezelésével kapcsolatos, SZMSZ-ben rogzitett feladatait.

Tanuloi vagy sziiléi kérésre hivatalos iratokat allit ki.
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Eloéllitja, kezeli és irattdrozza az igazgatdi hatarozatokat.

Rendszeresen vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzdkdnyveit, €s azok tarolasardl
gondoskodik.

Szakszerlien vezeti €s tarolja az irattdri anyagot az ezzel megbizott munkatarssal
egyiittmitkdve.

Koézremkodik az irodaszerek megrendelésében.

Kiilonleges feleléssége

Az irdsos anyagok, elemzések, tervek, szerzddések, utasitisok témakorok szerinti, 1d6- és
betlirendes feldolgozasa és tarolasa.

Tervezés

A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése.

Iratrendezési terv készitése.

A dokumentumok szabdalyszer{l vezetése, a jogszabalyban el6irt 6rzési 1dé (irattari terv)
betartasaval.

A térolt iratok kdnnyebb kezelhetGségének megtervezése.

Javaslat az irodatechnikai eszkdzok modermnizélasara.

Bizalmas informaciok kezelése

Munkaja, telefonhivasai sordn, tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil
koriiltekintéen jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatoi engedéllyel adhat ki.

Bizalmasan kezeli a foglalkoztatottak személyi adatait, az iskolavezetdséggel folytatott
beszélgetések témait.

Vezeti és Osszesii a foglalkoztatottak hidnyzasairdl és tavolléteirfl sz6lo
adminisztréciot, kézrem{ikddik a tébbletora-elszdmolas technikai lebonyolitasaban.
Kezeli a diakoknak, pedagdgusoknak, technikai és adminisztrativ foglalkoztatottaknak
a Koznevelés Informacids Rendszerében vezetett nyilvantartasat.

Ellenorzés foka

Gondoskodik arrol, hogy a postai kiildemények és egyéb iskolai iratok id6ben eljussanak a
cimzetthez.

Kapcsolatok

@

Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatdval és az igazgatdség tdbbi tagjaval.
Alkalomszeriien kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola védondjével.
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e Tanuldi beiskolazdskor segit az adminisztracids teenddk elvégzésében, a jelentkezési
lapok postazasaban és a felvételrdl vald visszaigazolas tovabbitisaban az osztalyfénsk
¢és a tanulo részére.

Munkakoriilmények

Munkavégzéséhez kiillon iroddja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszeriien
hasznélja, dvja.

PH munkaltatd
A munkakdn leirdsban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kételezden elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat elektronikus Uton atvettem.

kdznevelési foglalkoztatott
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1.13. A pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakdr megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Munkajogi jogviszony tipusa: kéznevelési jogviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eléirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodads: a fiiggelékben szerepld igazgatdi rendelkezés szerint

Megbizas idot

artama:

A munkakér célja

A neveld-oktatd tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitésével kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Fiobb felelissé

ge és tevékenysége

e Munkajat a kozvetlen felettese altal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok
betartdsaval végzi.

e A napkézi otthon és a tanuldszoba foglakozasain az iskolavezetdség utasitasanak
megfelelen részt vesz a tanuldk felligyeletében.

e Részt vesz a hatékony nevelémunkdhoz nélkiilozhetetlen feltételek biztositasdban az
alabbi felsorolt feladatkdrokben:

alkalomszerfien tanuldcsoportok feliigyeletét latja el kozvetlen felettese
utasitasara;

1gény szerint tanuldcsoportokat kisér (kirdndulds, fogaszat, szinhaz stb.),
lletve egyes tanuldkat orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt tanuld
szakszertl ellatasardl, iskolan kivilhi programok soran a pedagdgussal egytitt
kisén a tanuldkat;

levegoztetés ideje alatt a tanuldk kisérésében és feliigyeletében segit;

sziikség szerint beszerzi, megvasarolja az iskola munkéjdhoz szikseges
anyagokat, eszkozoket,

amennyiben intézkedést igénylé jelenséget tapasztal, azt jelenti az
iskolaorvosnak, a pedagdgusnak vagy kozvetlen felettesének;

segiti az iskolatitkar munkajat;
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- részt vesz a tanulok ebédeltetésében;
- foglalkozas alatti rendkiviili intézkedés esetén a pedagogus és az
igazgatohelyettes altal megbizott feladatok ellatasaban segitséget nyajt;
- részt vesz az 6rak szemléltetd anyaganak elokészitésében.
e Részt vesz a neveldtesttilet tilésein és az iskola alkalmazotti k6zdsségének valamennyi
rendezvényén

Kiilonleges felelossége

o Maodszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a meggy6zést.
o Tajékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirfl: az osztalyféndkoket, a
tanuldesoportot, osztalyt vezetsé pedagdgusokat, az iskolavezetdség tagjait.

PH munkaltatd
A munkakdri lefrasban foglaltak teljes kiril elvégzését magamra nézve kitelez6en elismerem.

A munkakori leirds egy példanyat elektronikus Uiton atvettem.

kéznevelési foglalkoztatott
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4. IRATKEZELESI SZABALYZAT

A koziratokrdl, kézlevéltarakro] és a maganleveltari anyag védelmeérdl szold médositott 1995.
évi LXVI. torvény elOirdsa alapjan a koziratok kezelésével és védelmével kapcsolatos
kovetelmények teljesitésének részletes szabalyait az iratkezelési szabalyzat és annak
mellékletét képezo irattari terv tartalmazza. Az intézmény iratkezelési szabalyzata a nemzeti
koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC torvény foglaltak szerint késziilt.

Vonatkozé jogszabalyok:

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC torvény (tovabbiakban Nkt.)

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

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének dltalanos kdvetelményeirdl sz616 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet

A koziratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo mddositott 1995.
évi LXVI. térvény.

Az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXILL
térvény, (tovabbiakban: Infotv.)

2005. évi CXXXIIL térvény a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozdi
tevékenység szabalyairdl (tovabbiakban: Szvtv.)

2012. évi L. térvény a munka térvénykdnyvérdl (tovabbiakban Mt.)

az Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016/679 szdm, a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérél szoldé rendelete (Altalanos
adatvédelmi rendelet, tovabbiakban: GDPR)

A Nemzeti Adatvédelmi és Informaécidszabadsag Hatosag tdjékoztatdja a munkahelyi
adatkezelések alapveto kdvetelményeirdl

Ertelmez$ rendelkezések

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatalloményokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely mivelet vagy muveletek Osszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdvé tétel
utjan, 6sszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.
Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely Onalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (bele- értve a felhaszndlt eszkdzt) vonatkozd dintéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az Adatfeldolgozdval végrehajttatja.

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely szerz6dés alapjan — beleértve a jogszabdly rendelkezése
alapjan kiotott szerzodést is — adatok feldolgozasat végzi.

Adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo adathordozé teljes fizikai megsemmisitése.
Adattovabbitas: az adat meghatirozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetdvé

tétele.
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Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyredllitisa tobbé nem
lehetséges.

Hozzajarulas: az érintett akaratanak Snkéntes, hatdrozott és megfeleld tajékoztatason alapuld
egyértelmil kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratt félreérthetetleniil
kifejezd mas magatartas titjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra vonatkoz6 személyes adatok
kezeléséhez.

Kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategdriaiba tartozé minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szérmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre vagy
szakszervezeti tagsdgra utald személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes
személyek egyedi azonositdsat célzd biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a
természetes szemelyek szexudlis életére vagy szexualis irdnyultsdgara vonatkozd személyes
adatok.

Személyes adat: barmely meghatérozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel (tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbol levonhat6, az érintettre
vonatkozd kévetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megbrzi e
mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyre- allithaté. A személy kiilénésen akkor
tekintheté azonosithatonak, ha &t — kdzvetleniil vagy kbzvetve — név, azonosito jel, illetbleg
egy vagy tobb, fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
jellemzd tényezd alapjan azonositani lehet.

Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés az ezt kovetd postabontds utani fazisa, az
wratnyilvantartas alapvetd része, amelynek soran az érkezett, illetve a sajét keletkeztetést iratot
iktatoszdmmal 14tjak el, és kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatdbélyegz6 lenyomat rovatait.
Iktatokonyv: az intézmény rendeltetésszerii mitkddése soran keletkezett (nala keletkezett,
hozz4 intézett és megbrzott) tgyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsé tigyviteli iratok)
nyilvantartasara szolgald, folyamatos sorszam( oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten
megnyitott és lezart iratnyilvantartd konyv.

Az iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését ¢s selejtezhetbség
szempontjabol torténd valogatdsat, segédletekkel valo ellatdsat, szakszerll és biztonsagos
megOrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba
foglald tevékenység.

Irat: ,Minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés
szandékaval készilt konyv jellegti kézirat kivételével — amely valamely szerv miikdésével,
illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, és barmely eszkdz
felhasznalasédval és barmely eljarassal keletkezett”.

Elektronikus irat: FElektronikus formédban rogzitett, elektronikus udton érkezett, illetve
tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozdon tarolnak, és szamitdstechnikai
program felhasznalaséval tovabbitanak.

Szamitastechnikai adathordozé: Szémitastechnikai eljardssal adatokat régzitd térold
adathordozo (mdgnesszalag, hajlékony és merevlemez, CD stb), amely az adatok
nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

Elektronikus iratkezelés: valamint az elektronikus irattovabbitas esetén az iratkezelési
szabdlyzat a szamfitogépes programba épitve tartalmazza a hozzaférési jogosultsagokat,
valamint a hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat.
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Irattari anyag: Az iskola és jogelddei és miik6dése soran keletkezett, az iskola irattaraba
tartozo iratok és az azokhoz kapcsolodo mellékletek.

Iratkezelés: Az iskoldba érkezd beadvanyok és egyéb killdemények, vagy az itt keletkez6
ratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa — kiadvanyok és egyéb
iratok tisztdzasa, tovabbitidsa, postira adéasa, kézbesitése - az irattarozas, irattari kezeles,
megorzes; a selejtezés és a levéltarnak val6 4tadas

Az iratkezelési szabalyzat: Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat,
rendszerezését, nyilvantartdsat, irattdrozasit, selejtezését és levéltarba torténd 4tadasat
szabalyozza.

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az igazgatdja, valamint az altala kijeldlt igazgato-
helyettes feliigyeli, iranyitja az alabbiak szerint:

a) igazgato

o elkésziti és kiadja az iskola ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat

e jogosult az iskoldba érkezd killdemények felbontisara

e jogosult kiadvanyozni

e kijeldli az iratok Gigyintézoit

e meghatdrozza az iratok selejtezésének és leveltdrba kiildésének évét

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé szabalyokat és annak valtozasait.

b) az igazgatohelyettes az igazgatd tavollétében

o jogosult az iskolaba érkez6 killdemények felbontisara az igazgatd tavollétében
e jogosult a kiadvanyozasra
e azigazgatd tavollétében kijeldli az iratok ligyintézoit

Az iskolai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos igyek szervezése, intézése, az iigyeket
kis€rd iratkezelés az alabbiak feladata:

a) Iskolatitkar

e Kkoteles munkédjat az iratkezelésre vonatkoz6 szabalyok szerint végezni

e koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni feladatai:

e akiildemenyek atvétele, felbontasa

o az iktatds

e az iratok belsé tovabbitisa az lgymntéz6khdz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartds
vezetése

e aziratok postazisa

o az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése

e az irattar kezelése, rendezése

o kozremUkodik az irattari anyag selejtezésénél és levéltan atadasanal

107



b) Elektronikus Gton érkezett informacid, levél, utasitas
e az e-mailen keresztiil érkezé OKEV, OM, Fenntartéi leveleket koteles az iskolatitkar
nyomtatott formdban az igazgatonak atadni a megérkezés napjan, és azt a tovabbiakban
beérkezd levélként kell kezelni

Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok
a) Az igazgaté a killdeménnyel kapcsolatos iigyek elintézésére az iskola foglalkoztatottjai koziil
ligyintézot jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja)
b} Az ligyintézd kijeldlésével egy idében az igazgatd:

e meghatarozza az elintézés hataridejét;

e -esetlegesen utasitdsokat ad az elintézés modjara (pl: 1assa; megbeszélni)
c) Az igazgatd altal szignalt iratokat az iskolatitkdr bevezeti az iktatdkényvbe és eljuttatja
azokat a kijeldlt tigyintézéhoz
d) Az ugyintézé az Ugyeket haladéktalanul, érkezési sorendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével kételes elintézni
€) Az ligyintézés hatarideje;

e atanuldkkal kapcsolatos tigyekben haladéktalanul, de legkésobb 7 nap belil

o az iskola miikddésével kapcsolatos ligyekben az iskola igazgatdja dont a hataridérél
f) Az ligy elintézése térténhet személyesen, vagy telefon 1tjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idOpontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra
ra kell irni, és azt az Gigyintézonek ala kell irnia
g) Az ligy elintézése utdn az iratot — az esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt- az
ligyintéz$ koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak

Felvilagositas hivatalos iigyekben, adatszolgaltatas:

a) Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény vezetdje,
vagy az altala kijeldlt foglalkoztatott adhat.

b) Hivatalos szervek részére informdcidkat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.

¢} A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazoldsul
felhasznalt masolat lebélyegzésével, aldirasdval.

d} Ha az tigyet telefonon, vagy személyes tdjékoztatassal lehet intézni, akkor annak lényegét,
az elintézés idejét az tigyiratra ra kell vezetni.

e) Az iskolai figyek intézésekor, illetve azokrdl valo felvilagositas soran iigyelni kell arra, hogy
a szemelyiségl jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

Az iratok atvételére az iskola igazgatdja, igazgatohelyettese, €s az iskolatitkar jogosult.

= Amennyiben a kiildemény cimzéséb6l megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani.

108



Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt dtvevonek ra kell
irnia a ,,Sériilten érkezett”, illetdleg ..Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot és ala
kell irnia.

Felbontas nélkill kell a cimzetthez tovabbitani a névre szd6ld iratokat,
didkonkormanyzat, sziiloi kézdsség részére érkezett leveleket.

A névre sz0l6 iratot, amennyiben az nem magénjellegli és hivatalos elintézést igényel,
a cimzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarmak.

A névre sz0lo killdeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy az
igazgatOhelyettese felbonthatja, ha a killdemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy
hivatalos iratot tartalmaz. A killdeményt felbonté foglalkoztatottnak az iraton
feltiintetett mellekletek meglétét ellendriznie kell.

Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az
iratra fel kell jegyezni.

A killdemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A killdeményt
felbont6 foglalkoztatoitnak a boritékra ra kell vezetni a téves felbontas tényét, s azt
datummal és alairdssal kell ellatnia. A tévesen felbontott killdeményt haladéktalanul
tovabbitani kell.

Ha a feladd neve és cime csak a boritékrél allapithaté meg, tovabba ha a killdemény
névtelen levél, illetve ha a feladas idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik (fellebbezés,
birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliilbirdlati kérelem, stb) a boritékot az irathoz
kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

Siirgdsség kezelése A gyors elintézést igénylé (,azonnal”, ,slirgds™) jelzési
kitldeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez.

Iktatas

Az iratkezeld az iratokat a beérkezést kovetden iktatja be. Soron kiviil kell iktatni €s tovabbitani
a hataridés iratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé
,Slrgds™ jelzesi iratokat.

Az iskola iktatasi rendszere évente tjrakezdddé sorszamos rendszer, melyet az iskola
igazgatoje altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a
beérkezés napjan.

A kiildeményeket felbonto vezetd, illetve a névre sz616 hivatalos kiildemény cimzettje
koteles a hivatalos ligyiratot az iskolatitkamak iktatas céljabdl 4tadni, bemutatni.
Iktatni kell: az iskoldba érkezett €s azon belill keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni: meghivokat, kdzlonyoket, sajtotermeékeket, reklameéla kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekr6l a vonatkozo rendelkezések értelmében killon
nyilvantartast kell vezetni (pl kdényvelési bizonylatok).

Iktataskor az iratot a jobb fels® sarokban el kell latni iktatdszammal. - az iktatas datuma
— az iktatokonyv sorszdma (iktatdszam) — a mellékletek szdma — az ligyintézd neve
Ezzel egy idOben a fenti adatokkal megegyezben az iktatokdnyvbe is be kell jegyezni:
- a sorszamot - az iktatas idejét - a bekiild6 nevét és ligyiratszamat - az Ggy targyat - a
mellékletek szamat - az {igyintézd nevét - az elintézés modjat.
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= Az Iktatékdnyv tobb éven keresztiil hasznalthatd. Az iktatds sorszdma azonban naptéari
évenként tijra kezd6dik. Az év utolsé munkanapjan az iktatokdnyvet a felhasznalt utolso
sorszdmot kovetden aldhtizassal, az utolso iktatas sorszamanak feltiintetésével, a
korbélyegzd lenyomataval és az igazgatd alafrasaval le kell zarni.

= Az iktatékdnyvben oldalt, iktatészamot liresen hagyni nem szabad.

= Téves iktataskor a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatoszamot
1jbdl kiadni nem szabad.

= Az iktatokdnyvben a téves bejegyzéseket 4t kell huzni, hogy az eredeti széveg is
olvashatd maradjon, és f61€ kell imi a helyes adatot.

= Az iktatékdnyv egy- egy sorszdmara csak egy iigyet szabad iktatni.

= Ha egy ligyben tobb éven 4t keletkeznek iratok, az Gj évben mindig 1j sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell
az 1j iktatoszamhoz.

Az iratok selejtezése

Az irattar anyagét Stévente egyszer a selejtezés szempontjabdl feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani az irattdri tételeket, amelyeknek Grzési ideje az irattari terv szerint lejart Az
iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes levéltarnak irasban
be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajaruldsa, illetGleg a bejelentéstél
szamitott 30 nap letelte utdn kezdheté meg. Az {igyiratok selejtezését az iratkezelés
feligyeletével megbizott vezetd altal kijeldlt legaldbb 3 tagl selejtezési bizottsag javaslata
alapjén lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési idd leteltével. Az iratselejtezés
alkalmaval 3 példinyban jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell az
aldbbiakat:

= hol €s mikor késziilt a jegyz6konyv

= mely évfolyam anyagat érinti a jegyz8konyv

= mely tételek keriiltek selejtezésre, illet6leg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva
= milyen mennyiségii (kg) irat keriilt kiselejtezésre

= kik végeztck a selejtezész és kik ellenérizték a selejtezést.

A selejtezés ket példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A levéltar az iratok megsemmisitését
a szitkséges ellendrzés utan a selejtezési jegyz8kidnyv visszakiildstt példanyéra frt zaradékkal
engedélyezi. A megsemmisitésrél az intézmény vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi el8irdsok
figyelembevételével gondoskodik. Az irattari terv nem selejtezhetd iratait , tovabba azokat a
tételeket, amelyek selejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozz4 - ha a levéltar masképp
nem rendelkezett- 15 év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.

Levéltarba adas

A levéltar szadméra dtadandé tigyirat az tigyviteli segédletekkel egytitt, nem fertézott llapotban
levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban, az atadd koltségére az irattari terv szerint,
atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti
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(doboz, csomag stb.) tételjegyzekkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamonkeént kell atadni. A
visszatartott igyiratokrdl (amennyiben vannak ilyenek) kiilén jegyzéket kell

késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket- levéltarral
egyeztetett modon at kell adni. Az elektronikusan tarolt ligyiratok &tadasat a kildén
jogszabdlyban meghatarozott formatum szerint kell elvégezni.

Taniigyi nyilvantartasok

Az iskola altal kotelezden hasznalt nyomtatvanyok

a bizonyitvany,

beirasi naplo,

a torzslap kiilive, belive,

a jegyzOkényv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

A taniigyi nyilvantartisok kezelése, vezetése

A pedagdgus csak a neveld-oktatd munkaval dsszefiiggd feladatokhoz nélkiilézhetetlen
iigyviteli tevékenységet kiteles elvégezni.

Az osztalyfondk vezeti a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt, és vezeti a
tovabbtanulassal 6sszefiiggd nyilvantartast.

A torzslap szemelyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valé egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola igazgatdja altal kijelslt két 6sszeolvasd pedagdgus a felelds.
A torzslapra €s a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapesolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanuladsra vonatkozd bejegyzéseket a jogszabaly szerinti zaradékkal kell
feltiintetni.

A hibas bejegyzéseket a taniigyl nyilvantartasokban Athuzissal kell érvényteleniteni,
olyan moédon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A
javitast aldirdssal, keltezéssel és papiralapt nyomtatvany esetén az iskola
kérbélyegzdiének lenyomatéaval kell hitelesiteni.

A bizonyitvany- nyomtatvany kezelése

Az iskola az {ires bizonyitvany nyomtatvanyokat kételes zért helyen elhelyezni oly mddon,
hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozzd. Az iskola az
elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrdl jegyzékonyvet készit, és a
bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet:

az tires bizonyitvany-nyomtatvanyokrél, tantisitvanyokrol

a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, tantsitvanyokrol

az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokroél, tanusitvanyokrél Az eredeti
bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy ha a tulajdonosa kéri ,,ERVENYTELEN"

111



felirattal, vagy iratlyukasztdssal érvényteleniteni kell és vissza kell adni a
tulajdonosdnak. A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallité iskola, illetve
jogutddja, jogutdd nélkiil megsziint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola
iratait elhelyezték. Ha a bizonyitvany kiadasat kdvetben deriil ki, hogy az iskola hibas
adatokat vezetett be a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért
dijat nem kell fizetni. A bizonyokrdl maésodlatot engedélyezett, sorszamozott
bizonyitvany nyomtatvanyon nem lehet kiallitani.

A bizonyitvanymasodlat

A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymaésodlat az eredeti okirat pétlasara szolgalo,
a torzslap tartalmaval megegyez6, a kiallitdis id6pontjaban hitelesitett irat. A
bizonyitvanymasodlatnak — sz6veghiien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon talalhaté
minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallité iskola vagy
jogutodja, az iskola jogutdd nélkiili megsziinése esetén az végzi, akinél a megszlint iskola iratait
elhelyezték

A bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell tiintetni:
=  amasodlat kiadasénak az okat,
= g kiallitészerv nevét, cimét,
= g kiadds napjat,
= ¢] kell latni iktatdszdmmal, a kiallitdé szerv vezetdjének (vagy megbizottjanak)
alairasaval és kérbélyegz6jének lenyomataval.

Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén, a torzslapon fel kell tlintetni — a kiadott masodlat
iktatoszamat, — a kiadas napjat, — tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették
vagy érvénytelenné nyilvéanitoitik.

Névvaltoztatis esetén — a volt tanuléd kérelmére, - okirat alapjan — a megvaltozott nevet a
torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrol bizonyitvany masodlatot kell
kiadni.

Beirasi naplo

= Az iskolaba felvett tanuldk nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.

= A beirdsi naplé a tankételes tanuldk iskolai nyilvantartisara is szolgal.

u A beirdsi naplét az iskola vezetGje altal kijelolt — nem pedagdgus munkakérben
foglalkoztatott — kéznevelési foglalkoztatott vezeti.

A beirdsi naplot az adott iskola kezd6 évfolyaman kell megnyitni és folytatélagosan kell
vezetni. A tanulét akkor lehet a beirdsi naplobdl t6r6lni, ha a tanuldi jogviszonya megszint. A
torlést a megfelelé zaradék bejegyzésével kell végrehajtani. Ha az iskola beilleszkedési,
tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd vagy sajatos nevelési igényli tanulé nevelését,
oktatasat is ellatja, a beirési naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallito:
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Az iskola ezen adatok alapjdn minden év juinius 30-adig megkiildi az illetékes szakértdi
bizottsagi feladatot ellatd intézményrészére azon tanulok nevét a szakvélemenyt kiallitd
intézmeény €s a szakvélemény szamaval egyiitt -, akiknek a feliilvizsgalata a kévetkez6 tanévben
esedékes. A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat, akik tankdtelezettségiiket
kiilfsldon teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezd tanorai foglalkozasokon vald
részvétel aldl felmentést kaptak. Ennek tényét a hatdrozat szamdval szerepeltetni kell a beirasi

nevelési- tanacsadodi feladatot ellatd intézmény nevét, cimét
a szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény, nevét, cimet,
a szakvélemény szamat kiallitasanak keltét,

az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a kvetkez6 kotelezd feliilvizsgalat idSpontjat.

napld megjegyzés rovataban.

A beirasi naploban fel kell tintetni:

az iskola nevét, cimeét

OM azonositdjat

a megnyitas és lezaras idépontjat,

az igazgat6 alairasat,

papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

A beirasi naplo tartalmazza a tanulo

felvételének idépontjat,

neveét,

oktatasi azonosité szamat,

sziiletési helyéet es idgjet,

lakcimét, ennek hianyaban tartézkodasi helyét,

anyja sziiletéskori nevét,

allampolgarsagat,

reggeli Gigyeletre, napkozire és etkezesre vonatkozo igényét
jogviszonya megszinésének idGpontjat €s okat,

tovabb4 annak az intézménynek a nevét, ahova felvették vagy atvették,
¢vfolyamismétlésére vonatkozo adatokat,

sajatos nevelési igényére vonatkozd adatait, - az egyéb megjegyzéseket.

Az e-napléd

A pedagdgus a tanorai foglalkozasokrol az érarendnek megfelelden vezeti az e-naplot. Az e-
naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, az osztaly megnevezését,

a naplé megnyitasdnak és lezdrdsanak 1d6pontjat.
Az e-napld - haladési és mulasztasi, valamint - értékeld naplorészt tartalmaz.

A haladasi és mulasztasi naplorész:

-]

a tanitasi napok sorszamat és idopontjat,

a megtartott tanitasi ora tantargyanak nevét, az 6ra tanévi €s napon beliili sorszamat,
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e atanitdsi Ora anyagat,
e igazolt ésigazolatlan érdk szerinti csoportositisban a tanulok hidnyzdsanak kimutatasat
tartalmazza heti és napi bontdsban.

Az értékeld naplérész:

- a tanuld nevét,

szitletési helyét €s idejét,

lakcimét,

oktatasi azonositd szamat,

tarsadalombiztositdsi azonositd jelet,

anyja sziiletéskori nevét €s elérhetdségét,

apja vagy térvényes képviseldje nevét és elérhetdségét; -
a tanulo napldbeli sorszamat, torzslapszamaét;

- a tanult tantargyakat €s azok értekelését havi bontasban,
valamint a félévi és év végi szOveges értékelését, osztdlyzatait.

Az osztalykerett]l eltérd, csoportbontdssal kialakitott tandrai foglalkozasokrdl és azok
részivevoirdl a pedagodgus csoportnaplot vezet az e-napldban.

A csoportnapléban fel kell tiintetni:
e 3 kiallito iskola nevét,
' cimét,
= OM azonositdjat,
a  anaplé megnyitdsanak €s lezardsanak idépontjat,
" papiralapd nyomtatvany esetén az Intézmény kérbélyegz6jének lenyomatat is.

A csoportnapl6 az e-naploban:
= acsoport megnevezését;
@ acsoportba tartozo tanulok osztalyonkénti megoszlasat;
= acsoport tanuldinak névsorat;
*  atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hianyzasait;
g tanulo értékelését;
= a megtartott foglalkozasok sorszamat, idépontjat €s a tananyagot.

Az egyéb foglalkozasokrol, igy kiilongsen a szakk6rrdl, a sportkdrrdl, napkézirdl,
tauldszobardl, SNI ¢és felzarkéztatd foglalkozasokrdl a pedagogus az e-naploban vezeti a
foglalkozasi naplét a csoportnaplokra érvényes szabalyok szerint.

Jegyzdkinyv

JegyzOkonyv készitése az alabbi esetekben szitkséges:
e ha ajogszabaly elbirja
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= ha a nevelGtestiilet, vagy mas egyéb testilet (DOK, SZK, stb.) az intézmény
mukodésére, a gyermekekre, tanuldkra, vagy a nevelS-oktatd munkara vonatkozd
kerdésekben dont, véleményez, javaslatot tesz rendkiviili esemény bekdvetkeztekor.

A jegyzokényv kételez6 tartalma:

= elkészités helye és ideje

®  ajegyzOkOnyv készitdjének neve, beosztasa

=  ajelenlévik felsorolasa

= az lgy targyanak megjeldlése

= az lgyre vonatkozd 1ényeges megallapitasok, elhangzott nyilatkozatok
= ameghozott ddntések

s ajegyzbkdnyv vezetdjének alairdsa

m  arésztvevok alairisa.
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5. PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Bevezetés

Az iskola tanuléit, sziileit vagy gondvisel§jitket, valamint az iskola foglalkoztatottjait
panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az
iskola kételes, illetve jogosult intézkedésre. Ha a panaszkezelés nem tartozik az iskola
hatéskorébe, akkor az iskola a panaszost tajékoztatja arrdl, hogy panaszaval milyen szervhez
vagy hatosaghoz fordulhat. A panaszkezelés alapelvei: A panaszkezelésnek érdeminek kell
lennie. » A panaszokat és a panaszosokat megkiilénbéztetés nélkiil, egyenl6en, azonos eljaras
keretében és szabdlyok szerint kell kezelni. = A hivatali 4t (panaszkezelési szintek) betartdsa
kételezo.

A panaszKkezelés menete

A panasz bejelentése

A panasztevék az alabbi formaban és idépontokban jelenthetik be panaszukat:

u  széban: tanulok: osztalyfénoki 6ran, ill. a tandrakon kiviili idészakban sziilok: hétftol
péntekig 8 és 15 oOra kozott az iskola titkdrsagan, illetve a munkaterv szerinti
konzulticios lehetdségek alkalmaval (fogaddora, sziiléi értekezlet stb.)

= munkatdrsak: munkaid6ben, clore cgyeztetett idépontban

= személyesen: hétfotdl péntekig 8 és 15 o6ra kozott az iskola titkdrsagin

= postai iton: barmikor (2161 Csomad, Irtvany utca 46.)

= e-mailben: barmikor a titkarsag{csomad-esztergaly.hu,

= KRETA iizenet

Panaszkezelés tanuld esetében

= A tanulé problémajival az osztalyfénokhoz vagy a DOK-vezetéhsz fordul. A DOK-
vezetd az osztalyfondknek tovabbitja a panaszt. Az osztalyfénsk aznap vagy mdsnap
megvizsgilja a panasz jogossdgat, és amennyiben azt jogosnak taldlja, akkor &t
munkanapon belil egyeztet az érintettekkel. Ha az egyeztetés eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezérul.

= Ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémit, akkor kizvetiti a panaszt az
igazgatd felé. Az igazgatd 6t munkanapon belill egyeztet az érintettekkel. Ha az
egyeztetés eredményes, akkor a megéllapoddst az érintettek irasban rogzitik.
Amennyiben a probléma megoldaséhoz tiirelmi id6 sziikséges, akkor egy hénap mulva
¢értékelik az érintettek azt.

Panaszkezelés sziild esetében

e Az érdemjeggyel, ill. a szaktanari értékelési gyakorlattal kapcsolatos nézeteltérések,
kérdések tisztdzasanak elsé lépése az érintett pedagdgussal folytatott tisztazd
megbeszélés. Ha ezt a panaszos eredménytelennek tartja, tovabb lép az osztalyfonok
felé.
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A sziil6 problémaijaval az osztalyfonokhoz fordul. Az osztalyféndk aznap vagy masnap
megvizsgilja a panasz jogossdgat, és amennyiben azt jogosnak talalja, 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
igazgato felé. Az igazgato 6t munkanapon belill egyeztet az érintettekkel. Amennyiben
sziikséges, az igazgatd bevonja az érintett munkakdzosség-vezetdt is az egyeztetésbe,
Ha az egyeztetés eredményes, akkor a megallapodést az érintettek irdsban rogzitik.
Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, akkor egy hénap mulva
értékelik az érintettek azt.

Panaszkezelés foelalkoziatott esetében

A foglalkoztatott probléméjaval az iskolatitkarhoz (munkaiigyi probléma) vagy a
munkak§zisség-vezetdhdz (pedagdgiai-szakmai probléma) fordul.

Ha az iskolatitkar vagy a munkakéz6sség-vezetd nem tudja megoldani a problémat,
akkor kdzvetiti a panaszt az igazgaté felé. Az igazgatd 6t munkanapon beliil egyeztet
az ¢rintettekkel. Ha az egyeztetés eredményes, akkor a megéllapodast az érintettek
irasban régzitik. Amennyiben a probléma megolddséhoz tiirelmi id6 sziikséges, akkor
egy honap mulva értékelik az érintettek azt.

Ha a panasz ezek utan is fennall, akkor a panaszos jelentheti a panaszt a fenntarté felé.
A Dunakeszi Tankeriileti Kézpont (tovabbiakban: Tankeriileti Kézpont) a panaszokrdl,
a kozérdekli bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével Osszefliggd
szabalyokrél szo16 2023. évi XXV. térvényben foglalt rendelkezéseknek megfelelden —
figyelemmel a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvényre, valamint a
kormanyzati igazgatasrol szold 2018. évi CXXV. torvény rendelkezeseire, munkaltatdi
visszaélés-bejelentési rendszert {izemeltet, annak érdekében, hogy az alapvetd
magatartisi szabdlyok valamint a fent emlitett jogszabalyok megszegése miatt a
munkaltatéi visszaélések bejelentése megvaldsuljon.

A panaszkezelés dokumentalasa

A postan érkezett panaszt iktatni kell.

Az elektronikus tton érkezett panaszt ki kell nyomtatni, a panaszossal ala kell iratni,
majd tktatni kell.

A szbban elmondott panaszrél feljegyzést kell késziteni, a panaszossal ala kell iratni,
majd iktatni kell..

Ha a panaszos személyesen nem irja ald a panaszt, akkor azt postai uton kell eljuttatni
neki alfrdsra.

Minden panasz kezelése azon a napon kezdddik, amikor a panaszos 4&ltal
benyijtott/elmondott panasz irdsban, a panaszos altal alairva a titkarsdgra keril.

A panasz benyujtdsakor be kell tartani a szolgilati utat, azaz a leirt szinteket.
Amennyiben a panaszos nem a panaszkezelési szabalyzatban leirt 1. szinten nyajtja be
legelészér panaszat, azt vissza kell hozza juttatni, €s kémi, hogy azt az 1. szinten
megnevezett felel6shdz juttassa el.

A panaszt irasban régziteni kell, mely tartalmazza: a panaszos adatai; a panasz leirasa,
targya; a panasz benyijtisanak idépontja és modja; a panasz megoldasara szolgald
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intézkedes leirasa, elutasitds esetén annak indoklasa; a panasziigy intézéséért, ill. az
intézkedés végrehajtasaért felelds személy(ek) megnevezése;

A panasznyilvantartd lap kitoltése a panaszt fogadd személy inditvanyéra t6rténik, az 6
alairasaval valik hitelessé.

A panasz rogzitése torténhet elektronikusan és kézzel is.

A panasznyilvantarté lap és az ligyhoz kapcsolodd egyéb iratok (benyujtott panasz,
jegyzdkonyvek, egyéb dokumentumok) iktatasra keriilnek.

A panasz kezelésérol a panasztevt {rasban tijékoztatni kell a panasz benyujtasat kdvetd
30 napon beliil.
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6. KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Aziskolai konyvtdr elsédleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az iskolaban
folyd oktato-nevel§ munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznaldk szamara lehetdvé
teszi teljes dllomanya egyéni és csoportos helyben haszndlatat. Az iskolai konyvtar dllomanya
csak helyben hasznalhatok. A konyvtar nyilvanos konyvtari feladatokat nem 14t el.
Kényvtdrostandr hidnyaban a kolcsénzés nem lehetséges. Tandréra, egyéni vagy csoportos
foglalkozasokra a kényveket a tandrat vagy foglalkozast vezetd pedagogus engedélyével és
segitségével lehet elvinni. A pedagdgus vallalja, hogy a koényveket eredeti allapotban,
hianytalanul fogja visszavinm.

Nyilvanos konyvtari feladatokat a telepiilési kozkonyvtar 1at el.
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7. KOZZETETELI SZABALYZAT

A kdzoktatési intézmények szamadra a 229/2012. Korm. rendelet (a nemzeti kéznevelésrdl szold
torvény végrehajtasarol) szabalyozza a kozzétételi lista jogszabalyi hatterét, valamint
szabélyozza a kozzéteendd adatok korét. Az Intézmény a meghatarozott adatokat altalanos
kozzétételi hista formdjaban teszik kozzé. Ez a kdzoktatdsi informacios rendszeren (KIR)
keresztiil torténik. A jogszabaly lehetéséget ad arra, hogy egyes agazatok meghatarozzanak
tovabbi kételezden kzzéteendd adatokat is. Mivel ez tartalmaban eltér az dltalanos kozzétételi
listatol, ezért ezt igynevezett kiilénos kdzzétételi listanak nevezi a jogalkotd. Ennek elkészitése
az igazgato feladata.

A jelen szabalyzat célja, hogy régzitse az

ESZTERGALY MIHALY ALTALANOS ISKOLA
2161 Csomad, Irtvany utca 46.

szervezeten bellll, hogy miként tesz eleget az elektronikus informdcidszabadsagrol sz6lé az
informacios dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsigrdl sz016 201 1. évi CXII. torvény
¢s végrehajtasi rendeleteiben el6irt, a kzérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok kdzzétételére
vonatkozo kételezettségének.

Jogszabalyi hattér

Az elektronikus informécidszabadsagrol sz0ld az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szold 2011, évi CXII. térvény. A kézérdekli adatok elektronikus
kozzétételére, az egységes kozadatkeresé rendszerre, valamint a kozponti jegyzék
adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozé részletes szabalyokrdl szolo 305/2005. (XII. 25.)
Kormanyrendelet. A kdzzététell listdkon szerepld adatok kézzétételéhez szitkséges kzzétételi
mintdkrél szd8lo 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet, a 229/2012. Korm. rendelet (a nemzeti
kéznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasardl). Az Esztergily Mihaly Altaldnos Iskola a sajat
dontése alapjan a kozérdek(i adatokat kiilon adatkézid kozremiikddésével teszi kozzé sajat
honlapjan, amelyen biztositja a kdzérdeki adatok elérhetdségét.

Fogalom meghatiarozasok

Kormanyrendelet: A kézérdek adatok elektronikus kdzzétételére, az egységes kdzadatkeresd
rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalméra, az adatintegracidra vonatkozd részletes
szabalyokrol szolo 305/2005. (XI1. 25.) Korméanyrendelet.

Kozzététel: Kozzétételen a jogszabilyban meghatdrozott adatoknak internetes honlapon,
digitalis formdban, barki szamara, személyazonositasra alkalmatlan modon, a hozzaférés
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tekintetében korlatozastdl mentesen, kinyomtathatéd és részleteiben is kimdsolhaté modon, a
betekintés, a letdltés, a nyomtatds, a kimasolas és a halozati adatatvitel szempontjabol is
dijmentesen térténd hozzaférhetové tételét értjiik.

Kozzétételi lista: Az Esztergaly Mihaly Altalanos Iskola kozzétételi listaja tartalmazza azokat
az adatokat, amelyeket az elektronikus informacidszabadsagrol sz6lo 2011. évi CXIL térvény
alapjan, az Intézmény honlapjan koézzé kell tenni.

Adatfelelos: Az adatfelelds az a kézfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus tton
kotelezben kozzéteendd adatot eldallitotta, illetve amelynek a mitkddése sordn ez az adat
keletkezett. Esztergaly Mihaly Altalanos Iskola

Adatkozlo: Az adatkszlé az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga
teszi kbzzé az adatot - az adatfelelds altal hozz4 eljuttatott adatait honlapon kézzéteszi.

Helyesbités: A pontatlan vagy téves kozérdeki adatok javitasa.
Kozzététellel kapcsolatos egyes feladat- és hataskorok

A kozzététellel kapcsolatos feladatok felelése az igazgatd, aki gondoskodik a kdzzétételre
keriil6 kozérdekii adatok pontossigardl, szakszer(iségérdl és idbszerliségérsl. Kapcesolatot tart
az adatkozlével. Megallapitja €s modositja az Intézmény kozzétételi listajat. Intézkedik a
kozzététellel kapcsolatos feladatok mem megfeleld teljesitése, vagy elmulasztdsa esetén.
Folyamatosan ellenérzi a kozponti honlapon kozzétett kozzétételi egységek megfeleld
olvashatosdgat, a jogszabalyi elbirdsoknak wvald megfelelést, az adatok pontossagat,
id6szerliségét s értelmezhetdségét.

Az adatkdz]o:

v Miikadteti a kdzponti honlapot, biztositja annak technikai hatterét.

v" Kialakitja a honlap adatstruktdrdjat, tartalmat és formajat,

v' Ellendrzi a kozzétételi cgységek leird adataira meghatarozott formétumok
megfeleldsségét.

v" Folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a honlapon valamennyi, az altalanos, killénds
és egyedi kozzétételi listak szerint kitelezden kozzéteendd kozérdekil adat elérhetd
legyen.

v’ Biztositja, hogy az elérhetévé tett kdzérdekil adatok megegyezzenek az adatfelelds altal
kozzététel végett atadott kozérdekli adatokkal (a kozzétett kozérdekli adatok
hitelességének biztositasa).

A kozzététellel, helyesbitéssel, frissitéssel és eltavolitassal kapesolatos feladatok

A honlapon szereplé adatok torlése, modositasa, cseréje kizardlag az adatfelelos utasitisra
torténhet. Barmely cselekmény - 0j adat felvitele, adat modositdsa, torlése, cseréje - az
Intézmény vezetbjének és az dltala megbizott igazgatShelyettesének felelsségi korébe tartozik.
Az adatkozl6 az adatfelelds altal meghatirozott iddpontig modositja az Intézmény honlapjat.

Az Intézmény sajat honlappal rendelkezik, amelyet szerzédésben megbizott kiilsé személy
tizemeltet, ezért az adatkdzlének az adat kozzétételével, helyesbitésével, fiissitésével vagy
eltdvolitasaval kapcsolatban mindig jelzést kell tennie az igazgatd felé. Az igazgatd az
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adatk6zl6héz elektronikus uton juttatja el a kizérdekli adatokat. Az adatfelelds kiteles az
eljuttatott és a kozzétett adatok egyezdségét ellendrizni.

A kozzétett Alloméanyok formatuma

Az dlloméanyformatumok pdf, képeknél jpg, gif.

A kozzétételi lista

A nevelési-oktatasi intézmények kiilonds kozzétételi listdjanak tartalmét 389/2023. (VIII. 14.)
Korm. rendelet (a nemzeti koznevelésrél szl torvény végrehajtasardl) szabalyozza. Ez
személyes adatokat nem tartalmazhat. Ennek alapjan a koévetkezd adatok kertilhetnek
Intézményiink honlapjara: Intézményi honlapon megjelené dokumentumok:

NN N NN NN

Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat.

Egyeb Szabalyzatok.

Munkaterv (mely tartalmazza a tanév helyi rendjét).
Hazirend.

Vezetoi Palyazat.

Kiilénos kozzétételi lista.

8. Kiilénds kozzetételi lista elemei 389/2023. (VI 14.) Korm. rendelet a nemzeti
kéznevelésrél szolo térvény végrehajtasarol) :

A felvételi lehetdségekrol szold tajékoztato
A beiratkozasra meghatarozott idd
A fenntarto altal engedélyezett osztalyok, csoportok szdma
Koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiiit: difj) jogcime és mértéke, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fore megéllapitott dijak mértéke, a fenntarté altal
adhaté kedvezmények, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is
A fenntarté nevelési-oktatdsi intézmény munkajaval &sszefliggd értékelésének
nyilvanos megallapitasai és idépontjai

% Megallapitasok listija:

¢ Ellenérz szerv

v Kezdd datum

% Vég ditum

¢ Ellen6rzés tipusa
A nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendje
Eves munkaterv alapjan a nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények,
események iddpontjai
A pedagogiai-szakmai ellen6rzések megallapitisai a személyes adatok védelmére
vonatkozé jogszabalyok megtartisaval
Specialis kozzétételi lista iskolai feladatot ellatd intézményeknek
A tanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatok
A tandréan kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetésége
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= A hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabdlyai

& Az osztdlyozd vizsga tantargyankenti, évfolyamonkénti kdvetelmenyei, a tanulmanyok
alatti vizsgak tervezett ideje *

= Az iskolai osztalyok szdma és az egyes osztalyokban a tanulok létszama

= Miikodését meghatarozo dokumentumok (szervezeti és miikddéesi szabalyzat, hazirend,
pedagogiai program) feltoltése

a  Jovdhagyas datuma

Az iskolal kozzététell lista a fent meghatarozottakon kiviil tartalmazza

a) a betoltott munkakordk alapjan a pedagdgusok iskolai végzettségét és szakképzettségét,

b) a betdltétt munkakorok alapjan a nevelé és oktaté munkat segitdék szamat, iskolai
végzettséget és szakképzettségét,

¢} az orszagos méres-értckelés évenkénti eredményei
A kiilonos kozzétételi lista feliilvizsgalata

A kiillonods kozzétételi listat szitkség szerint, de legaldbb tanévenként feliil kell vizsgalni. A
tanévenkeénti feliillvizsgalatot oktéber 31-1g kell elvégezni.

Zaroé rendelkezések

A Kozzétételi Szabalyzat hatalybalépésének idépontja: 2025.11.03.
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9, BELYEGZOHASZNALATI SZABALYZAT

Az intézmény bélyegzdinek felirata:
Esztergaly Mihaly Altalanos Iskola
2161 Csomad, Irtvany utca 46.

OM azonosito: 032413

Az intézményi bélyegzék hasznilatara a kovetkezd munkakérben foglalkoztatottak jogosultak:
igazgato, igazgatohelyettes, iskolatitkar.

Az intézménybdl a bélyegzit csak az igazgatd irasbeli engedélyével lehet kivinni.
Az intézmény bélyegzii

a) korbélyegz6

{a bélyegzd lenyomata)

Haszndlata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd
vagy a helyettesitésével megbizott igazgatdhelyettes alairasdval érvényes.

Hasznélatara jogosultak:

v’ igazgatd
v’ igazgatohelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén
v iskolatitkdr a munkakéri leirdsaban szerepld esetekben

Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az Brzéssel megbizott személy: iskolatitkar

b) kis korbélyegz6

7
0

(a bélyegzd lenyomata)
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Hasznalata: bizonyitvany javitas, bizonyitvany pétlapok.
Hasznalatara jogosultak:

v’ az igazgatd
Orzési hely: az igazgaté irodaja

Az Orzéssel megbizott személy: igazgato.

c) fejbélyegzd
ESZTERGALY MIHALY
Alaidnos Tokols

2161 Toomdd, Iriviny wica 465,
D5 azonosiid: 612412

(a bélyegzd lenyomata)
Hasznélata: az intézmény vélaszlevelein €s a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

v az igazgatd, az igazgatd helyettesitések esetén
v az iskolatitkar, gazdasagi ligyintéz6

Orzési hely: az intézmény titkarsiga

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkér

A bélyegzik kezelésének szabalyai

A bélyegzOk készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgatdja dont. A hasznalaton
kiviili bélyegzoket az iskola titkdrsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani. Felelés az
iskolatitkar. Az érvényes bélyegzdkrd] az iskolatitkar nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

1. A bélyegz6 lenyomatat.

2. A bélyegz6 sorszamét (amennyiben van).

3. A bélyegzot atvevod, hasznalo és 6rzd tag nevet, alairdsat.

4. A bélyegz atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartdsban szerepld bélyegzék hasznalhatok.
A bélyegzd cseréjére akkor kertilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongilodas, adatvaltozas
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhatd. A bélyegzd pétlasarol akkor kell gondoskodni,
ha az elveszett vagy cltulajdonitottdk. Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegzd elékertiil,
ugy azt selejtezni kell. A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tant jelenlétében. A selejtezés
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soran a bélyegz6t fizikailag hasznélatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idSpontjat
jegyzOkényvben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkdr és a jelenlévd tant ir ald. A
jegyzbkdnyvet csatolni kell a nyilvantart6 laphoz
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10. A NEVELESI-OKTATASI IN’I:E’ZMENY ALTAL
HASZNALT NYOMTATVANYOK MEGHATAROZASA

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

nyomdai Gton eléallitott, lapjaiban sorszamozott,

szétvalaszthatatlanul 6sszefiiz6t papiralapi nyomtatvany,

nyomdai titon eléallitott papiralapi nyomtatviny,

elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint hitelesitett papiralapti nyomtatvany.

YV VY

Elektronikus nyomtatvanyok

A nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl szolo rendelet melléklete szerinti az 1skola altal
hasznalt kételezd nyomtatvanyok koziil megkiilénbdztetjitk azokat, amelyeknek a gyartdsdhoz
és forgalmazisahoz szitkség van az oktatisért felelés miniszter engedélyére, illetve azokat,
amelyek engedély nélkiil is alkalmazhatdk.

A nem engedélykoteles, de az iskola altal kételezGen hasznalt nyomtatvanyok korébe tartozik
az osztalynapld, amely elektronikus formaban kell vezetni.

Elektronikus irat: szamitéstechnikai program felhasznalasaval
— elektronikus formaban régzitett

~ elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozdn
tarolnak.

Az elektronikus naplé (e-KRETA) elektronikus tton eléallitott papiralapt naplé.

A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak mésok tudomésara. Amennyiben gyanti meriil fel a
jelszavak kitudddasat illetéen a felhasznald koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat €s errol
tajekoztatni az igazgatot. Ha egy szaktanar vagy osztidlyfonck a sajat bejegyzéseinek
ellendrzése soran illetéktelen, nem azonositott bejegyzeésre utald nyomot talal, haladéktalanul
koteles jelezni az igazgatdhelyettesnek.

Az iskola altal kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok:

a bizonyitvany,

a torzslap kiilive, belive,

a jegyzokodnyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

az osztalyozdiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

a tanuldi jogviszony igazold lapja, - tantargyfelosztas (elektronikus felilleten),
orarend (elektronikus feliileten).

AN NN
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11.  ELJARASREND A DIAKOK RESZERE SZERVEZETT
BELFOLDI ES KULFOLDI UTAZASSAL JARO
TANULOSZALLITASRA VONATKOZOAN

Jogszabély hidnyaban a Klebersberg Kozpont elnékének az iranymutatasai a mértékaddak. A
tanuloszallitds megszervezése soran a kovetkez6 szempontokat kell szem el6tt tartani:

e Buszos utazds nem szervezhetd este 11 dra és hajnali 4 ora kozott (kivéve
szinhazlatogatas, 1 napos kirdndulas).

e T&bb napos, nagyobb tadvolsigra vonatkozo utazdsok esetében a soféroknek szallast kell
biztositani, lehetdleg ott, ahol a tanuldk megszallnak.

e Az igazgaténak tdjékozodnia kell a szallitast végzd busz miiszaki allapotardl.

e A szervezd tandroknak tdjékoztatniuk kell az igazgatdt az utazas részleteirdl.

A busz megrendelése a MegrendelSlap tanuldszallitdsra c. nyomtatvanyon vagy telefonos
egyeztetés, illetve emailen torténd megrendeléssel torténik, melyet a szervezd tandr ir ala, mint
megrendelS. A szallitdst végz6 cég a megrendelés visszaigazolasaval egyidejlileg nyilatkozik
arrdl, hogy a szallitdsi szolgaltatas targyi és személyi feltételei megfelelnek a hatilyos
eléirasoknak, illetve a gépjarmii megfeleld miiszaki allapotban van és rendelkezik az érvényes
okmanyokkal. Ezen nyilatkozat hidnyaban a megrendelés érvénytelen. Az indulds elétt a
szervezy tanar dtadja az igazgatonak az utazasra szold kitsltoit dokumentaciot (Megrendeldlap,
- Nyilatkozat, - Utaslista). Utaslista tartalmazza a kirandulas célallomasat, indulasi és érkezési
helyét &s idejét, a szallitast végzd cég nevét, elérhetdségeit, a tanuldk, illetve sziileik nevét és
elérhetdségeit illetve a kisérd pedagdgusok nevét és clérhet6ségét. Az igazgatd az intézmény
iratkezelési szabalyzatdban foglaltaknak megfelelden gondoskodik ezen dokumentumok
kezelésérol.

Utazasi irodaval torténd utazas esetén (pl. Hatédrtalanul) a Megrendel8lap és Nyilatkozat
mellozhetd, azonban az Utaslistthoz az iroddval kotott  szerzddés csatolandd.
Tomegkozlekedéssel torténd utazas esetén a Megrendel6lap és a Nyilatkozat melldzhetd.
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12. TELJESITMENYERTEKELESI SZABALYZAT

1. Torvényi hattér

% A pedagogusok Uj életpalydjardl sz616 2023. évi L1L tdrvény (a tovabbiakban:

¢letpalyatdrvény), 155. § (2) bekezdése (Puétv.)

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

A pedagdgusok 1 életpalyajarol sz6l6 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol szolo

401/2023. (VII1.30.) Korm.rendelet (Piétv.Vhr.)

¢ A nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol szdlo 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet

A pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szold 18/2024. (IV.4.) BM rendelet (a

tovabbiakban: TER rend.)

< 40/2024. (IX. 2.) BM rendelet a nevel6-oktatd munka soran alkalmazott
tartalomszabalyozok ismeretérél sz616, miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési
kotelezettségérdl

% 2011. évi CXIL. térvény az informécios dnrendelkezési jogrol és az

informaciészabadsagrol

L/
0.0

0.0

\/
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2. A teljesitményértékelés célja

53

*

TER-rendelet 1. § (2) bekezdése kimondja, hogy a munkaltaté a vele jogviszonyban
4116, értékelends személyek teljesitményét a TER-rendelet szerint kételes értékelni az
életpalyatérvény 98. § (3) bekezdésében meghatérozott illetménymegallapitas
végrehajtasa érdekében. A hivatkozott térvényi rendelkezés szerint:

A munkaltaté minden évben koteles a kéznevelésért felelos miniszter rendeletében
meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagdgus €s a pedagogus-
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott teljesitményét.

Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

Y

%!

R
B

&
L g

A teljesitményértékelést irasba kell foglalni.

» A munkaltaté a teljesitményértekelés eredményének figyelembevételével a pedagdgus
havi illetményét az életpalyatdrvény 98. § (1) bekezdésében meghatarozott
illetménysav keretein beliil hatdrozhatja meg.

¢ Ha az illetménysdav alsé és felsd hatirat kormanyrendeletben hataroztak meg, akkor a

munkaltato a teljesitményértékelés eredményenek figyelembevételével a pedagdgus

havi illetményét az illetménysav keretein beliil hatdrozhatja meg.

%

3. 3 Az értékelendd személy
A TER-rendelet 2. §-a alapjan értékelendd személynek minGsiil:

a teljesitményértékelési idészak elsé napjan
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> legaldbb Pedagdgus 1. besorolassal rendelkez6, pedagdgus-munkakérben
foglalkoztatott, vagy
> pedagoégus-szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd, neveld-oktatémunkat
kozvetlentl segité munkakdrben foglalkoztatott személy.
Nem lehet a teljesitményértékelést lefolytatni, ha az értékelheté idészak nem éri el a kilencven
napot, vagy az értékelend6 személy Gyakornok fokozatba van besorolva.

3.1 Az értékeld vezetd

e az értékelendd személy esetében az iskola igazgatéja

e az igazgato esetében az iskola fenntartdjanak kijelslt képviseléie.
3.2. A kézremiikodd

3.1.1 e azigazgatdhelyettes,
3.1.2  az értékelendd személy munkakozosségének vezetdie
3.3 A pedagogus e

Pedagogusnak mindstil a pedagdgusok 6 életpalyajarol szélé 2023. évi LIL térvény
vegrehajtasardl szol6 401/2023. (VIII. 30.) korményrendeletben meghatarozott pedagégus-
munkakOrt betdlls, valamint — a pedagdgus-szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkez8, nevels-oktatd munkdt kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott személy.

4. A teljesitményértékelési elektronikus rendszer

A teljesitményértékelés elektronikus médon, a teljesitményértékelés lebonyolitasara, az adatok
rogzitésere, valamint azok tovabbitisira alkalmas informatikai rendszer alkalmazisival
torténik. (E-Kréta)

5. A teljesitményértékeléssel kapesolatos jogkorok
A teljesitményériékeléssel kapesolatos jogkort az értékeld vezetd gyakorolja. Az igazgatd a
teljesitmeényértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremiiksdéket vonhat be. (TER rend. 5.
§ (3) bek.)

6. A teljesitményértékelés
A TER-rendelet 4. §-a szerint az értékeld vezetd évente a teljesitményértékelési idészakra
vonatkozoan értékeli az értékelendd személy teljesitményét. A teljesitményt alapvetSen két
szempontbol,

> aszemélyre szabott éves teljesitménycélok, valamint
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» afeladatellatas egyes GsszetevOit megjelenits, egységes értékelési szempontok alapjan
kell értékelni.

Az értékelési szempontokat a TER-rendelet hatirozza meg az alabbiak szerint (1-3. sz.
abra)

1 A vezetéi megbizassal nem rendelkezd értékelendd személy teljesitményértékelésének
szempontjai és az adhato pontszdmok (1. szamu tdblazat).

Szempont Szempont niegnevezése Adhaté
SOrszama pontszam

1 Pedagégiai munka mindsége, eredményessége 28

2 Feladatvallalds mennyiségi mutat6i 12

3 Munkavégzés megbizhatdsaga, hatéridék betartasa 8

4 Kommunikacio, egyuttmitkdés 6

5 Tehetséggondozas, felzarkdztatas 8

6 Motiviacio, elkotelezettség, etikus magatartas 6

7 Egyedi intézmeényi értékelési szempont 8

8 Héarom, személyre szabott teljesitménycél 24

Osszesen 100

(1. szamt tablazat)

2 A pedagdgus-szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd, neveld és oktatémunkat
kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott értékelendd személy teljesitményértékelésének
szempontjai €és az adhato pontszamok (2. szamu tablazat).

Szempont Szempont megnevezése Adhato
SOrszama pontszam

1 Pedagbgiai munka tAmogatasdnak mindsége, 20

eredményessége

2 Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12

3 Munkavégzés megbizhatdsdga, hataridék betartasa 10

4 Kommunikacid, egytittmiikddeés 8

5 Szakmai felel6sségvallalas, elkotelezettség 10

6 Munkakorhoz kétddo tamogato, etikus magatartés 8

7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8

8 Hérom, személyre szabott teljesitmeénycél 24
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Osszesen 100

(2. szamn tablazat)

3 Igazgato, igazgatohelyettes, teljesitményértékelési szempontjai és az adhaté pontszémok (3.
szamu téblazat).

Szempont Szempont megnevezése Adhatoé
sorszama pontszam
1 Intézményi feladatellatds eredményessége 10
2 Eroforrasokkal vald gazdalkodas 10
3 Stratégiai szemlélet 10
4 Vezet6i kommunikaci6 és iranyitas 10
5 Kiils6 kapesolatok 10
6 Motivacio, elkdtelezettség, etikus magatartds 5
7 Fenntarto altal meghatarozott, az adott intézmény 5
sajatos helyzetét titkrtz értékelési szempont
g Négy, személyre szabott teljesitménycél 40
Osszesen 100

(3. szamu tablazat)

7. Az egyedi intézményi értékelési szempontok
Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési iddszak kezdetét
megel6z6 augusztus 25-ig az értékeld vezetd hatdrozza meg az adott tanévre szdéléan.

8. A pontszamok
ATER-rendelet 4. § (5) bekezdése alapjan a teljesitmény értékelésére dsszesen 100 pont adhato,
amely

< avezet6i megbizdssal rendelkezd értékelendé személy esetében:
> anégy, személyre szabott teljesitménycél megvaldsuldsa esetén négyszer 10, Ssszesen
legfeljebb 40 pont,
> a hét értékelési szempont —a 3, szamu 4bran feltiintetett pontszamokkal torténd —
értékelése alapjan, dsszesen legfeljebb 60 pont dsszege.
< vezet megbizdssal nem rendelkezd értékelends személy esetén:
» aharom, személyre szabott teljesitménycél megvaldsuldsa esetén haromszor 8,
Osszesen legfeljebb 24 pont,
> ahét értékelési szempont — az 1. és 2. szamu 4bran feltiintetett pontszamokkal torténd
¢értékelése alapjan, 6sszesen legfeljebb 76 pont.
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9. A teljesitményszintek
Az értékelendd személy esetében az ériékelés eredménye szerint

»  kiemelkedd teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszama az
elérhetd pontszam 80 szazaléka vagy afeletti,
» atlagos teljesitményszintll az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 50 szazaléka vagy afeletti, és 80 szazaléka alatti,
» fejlesztendd teljesitményszintl az az értékelendd személy, akinek pontszama az
elérhetd pontszam 50 szazaléka alatti.
Az utobbi esetben az értékel6 vezetd rdgziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben
a fejlesztendd tertilet megnevezését, valamint az értékelt személlyel kdzdsen meghatarozott
fejlesztési eszkozt.

10. A személyes teljesitménycélok meghatarozasa
Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve elsésorban junius 30-ig, de legfeljebb

+%

% vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetén augusztus 31-ig,

% mas értékelendd személy esetén szeptember 30-ig
kézdsen, az értékelendd személy véleményének mérlegelésével hatirozza meg a személyes
teljesitménycélokat, és ezeket rdgziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.

A személyes teljesitménycélok modositasara a meghatirozasra vonatkozo eljaras szerint, a
munkakéri feladatok jelentés meértékll valtozasat kovetd harminc napon beliil, legkésébb a
naptari év februarjanak utolsé munkanapjaig van lehetéség. Ha a kznevelési foglalkoztatotti
jogviszony a fenti idépontot kdvetden jon létre, a teljesitménycélokat a jogviszony kezdetének
idépontjatol szamitott hatvan napon beliil kell meghatarozni, kivéve a hat hénapnal révidebb
hatarozott id6re 1étesiilt jogviszonyt. Ha a hatirozott 1d6 meghosszabbitdsara vagy a jogviszony
hatarozatlan idejlivé moédositasara keriil sor, a teljesitménycélokat ezzel egyidejlleg, a
teljesitményértékelési idoszak hatralévd részére szoldan meg kell hatarozni, kivéve, ha a
teljesitményértékelési idoszakbol augusztus 25-ig kevesebb, mint kilencven nap van hatra. A
teljesitménycélok meghatarozasaba az értékeld vezet6 a kdzremtikodoket is bevonhatja.

11. Az értékelési hatdridé
Az értékelend6 személy teljesitményének értékelését janius 30-ig kell elvégezni, amely soran
az értékeld vezetd

> az értékeléshez sziikséges adatok Gsszegylijtése €s attekintése alapjan elézetes
értékelési javaslatot készit, amelyet kizo! az értékelendd személlyel,

»  ériékeldbeszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez alapjan véglegesiti a
pontszamot

»  ateljesitményértékelést kivetden a teljesitményszintek szerint besorolja az
értékelendd személyeket, és dont az illetményeltéritésrol.
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12, ﬁnértékelés, észrevétel

Az ¢rtekelendd személy az elozetes értékelési javaslat ismeretében onértékelést készithet,
amelyre az értékelébeszélgetés soran ki kell témi. Ha az értékelendd személy a
teljesitményértékelésével  kapcsolatban  észrevételt  tesz, az  észrevételeit  a
teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

13. Az értékelé megbeszélés
Az értékelémegbeszélésen részt vesz:

az ertekel6 vezetd,

az értékelendd személy,

az értékeld vezetd altal felkért kozremiikods, valamint

ha kbzremiikodéként nem kérték fel, akkor az értékelendd személy kérésére annak a
munkak&zosségnek a vezetdje, amelyben az értékelendd személy részt vesz.

A kdzremUkodo javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont, illetve a teljes értékelés
pontszamara az ért€keld vezetd szdmdra, aki a javaslatot mérlegeli. Az értékeld vezetd a
teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendd személy tekintetében a sziildk és a
tanulok véleményét is, tovabba a teljesitményértékelés sordn — a személyre szabott éves
teljesitménycélok  és  értékelési szempontok meghatdrozasanak, teljesiilésiik nyomon
kovetésének ¢s mérésének részletes modszertandban és szakmai szabalyaiban meghatarozottak
szerint — a sziil6i és a tanuldi véleményeket is figyelembe veszi.

YV VYV V¥

14. A teljesitményszint megallapitisa
Az ért€kel6 vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kivetSen, az dnériékelést is mérle gelve,
megallapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét, és errél 6t tdjékoztatja. Ennek
érdekében a vezet6i megbizéssal rendelkezd, a pedagdgus-munkakérben foglalkoztatott,
valamint a pedagégus- szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd, NOKS
munkakdrben foglalkoztatott értékelendd személyek teljesitményét kiilon-kiilon kell dsszevetni

egymassal.

15. Rogzités az elektronikus rendszerben
A veglegesitett pontszdmot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kézlését
kivetden az értékeld vezetdnek rdgzitenie kell a KRETA TER teljesitményériékelési
elektronikus rendszerben.
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16. Az értekelés kézbesitése
A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

17. A személyre szabott teljesitménycélok a pedagdgusok esetében
A pedagogusok személyre szabott teljesitménycéljai évente harom meghatarozott célt
jelentenck. Ezek igazodnak

3

% az iskola pedagdgiai programjaban, éves munkatervében, belso szabalyzataiban
szerepld célokhoz,

¢ a pedagoégus el6z6 teljesitményértékeléseében, illetve kiilso értékelésében (ha volt
ilyen) meghatarozott fejlesztend tevékenységekhez, valamint

% az érintett munkakozisség feladatkdréhez.

Lehetéség van ra, hogy a személyes teljesitménycélok szak mai, nevelési, mddszertani,

valamint egy¢b tertileteket Gleljenek at. A pedagdgus egyéni szemelyes teljesitménycéljainak

végsh jovahagydsa az igazgats feladata. A tanév kdzben csak kifejezetten indokolt esetben van

lehetéség a személyes teljesitménycélok modositésdra, tanévenként csak egy alkalommal,

9.

februar végéig. A modositas az igazgatd engedélyével térténik.

Tanév kozben az igazgatd, vagy az altala kijeldélt személy (igazgatohelyettes,
munkakozdsségvezetd) koveti nyomon az egyéni személyes teljesitménycélok teljesiilését.
Tanév végén — ha az igazgatd altal kijelolt személy feladata volt tanév kozben az egyéni
személyes teljesitménycélok teljesiilésének nyomon kévetése — az igazgatd altal kijeldlt
személy feladata, hogy az igazgaté szamara atadja a pedagégusok személyes
teljesitménycéljainak teljesiilésére vonatkozd informdaciokat, beleértve azt is, hogy a
megszerezhetd haromszor nyole pontbdl hany pontot szerzett meg az adott pedagdgus.

18. A személyre szabott teljesitménycélok a vezetok esetében
A vezetk személyre szabott teljesitménycéljai évente négy meghatarozott célt tartalmaznak.
Az igazgatd esetében a fenntartdéval kozosen kell azokat meghatdrozni, illetve annak
jovahagyasa a fenntart6 feladata. Az igazgatéhelyettes személyre szabott teljesitménycéljait az
igazgatoval kozdsen kell meghatdrozni, annak jovéhagyisa igazgatdi feladat. Az igazgatod
esetében a teljesitménycéloknak illeszkednie kell

N7
0’0

az intézményi tanfeliigyeleti eljaras alapjan késziilt intézmeényi intézkedési tervben
foglaltakhoz;

a fenntartéval kdzdsen meghatarozott, intézményi szintii stratégiai célokhoz;

a fenntart6 éltal elfogadott vezetdi palydzatban foglaltakhoz — ha van ilyen —, illetve a
fenntartd frdsban régzitett elvarasaihoz;

az orszagos kompetenciamérés iskolai eredményei alapjan meghatarozhat6, problémas

%
0.0

3

S

)
L

teriiletek fejlesztéséhez.

135



19. Az értékelési szempontok
A munkavégzés értékelési szempontok szdma hét, ebbél

% hat darab egységes,
% tovdbbi egy darab értékelési szempont pedig intézményi, illetve (igazgatok esetében)

fenntartéi szinten hatdrozhaté meg

A pedagogusok értékelési szempontjai

adhaté | elért
1. Pedagogiai munka mindsége, eredményessége — 28 pont (4 részteriilet) pont- | pont-
szAm | szam
A tanuléi komp eten- Az adott tanévi kompetencia mérési eredményeket az
ciamérési eredmények azt megeldz6 mérési eredményeihez képest kell
alakulisa (h’f a tz,m’ulék vizsgélni, amelyck elérheték az OH intézményi
1 ;ﬁf:z:;enclamer esben | oorsvisszajelzs feliiletén. Ha az értékelt pedagbgus
t6bb, mérési eredménnyel is rendelkezé
tanulécsoportban tanit, csoportonként kell a fejlodést
ertékelni ¢s ezek egylittese alapjan kell a pontszamot
meghatarozni. 16
A pedagdgus éltal tanitott tanulok/csoportok félévi,
€v végi tantargyi statisztikai, lemorzsolodassal
veszélyeztetett jelzérendszeri mutatéi alapjan kell
Intézményi statisztikak, | meghatirozni, hogy ezek jok és/vagy javuld
tanuléra kereshetd tendenciat mutatnak, vagy cstkkend, vagy stagnalé 4
adatok valtozasainak értéket, és a tovabbtanuldsi mutatok kedvezéen
iranya alakulnak-e.
Az értekelésnél azt is figyelembe kell venni, hogy a
tanuloi eredményesség statisztikai mutatdira a
pedagdgustol fiiggetlen tényezdk is hatassal
lehetnek (pl. egészségi és/vagy pszichés allapot
viéltozasa).
A pedagdgus a tanoérain rendszeresen alkalmazza a
digitalis eszkdzdket és a digitalis
Korszerii, innovativ pe- | fananyagtartalmakat.
dagobgiai médszerek, Elményalapﬁ, interaktiv munkaszervezési és
esz- kozok, ertékelési modszereket alkalmaz (pl. csoportmunka, 6
tanulisszervezési

eljarasok tanérai
alkalmazasa, a
vonatkozé iranyelvek
alkalmazasa.

projektfeladat, folyamatba agyazott értékelés),
fejleszti a mérlegeld gondolkoddsi készségeket,
erbsiti a tantargyak, miveltségi teriiletek kozotti
tantargykdzi kapcsoldodasokat.

Egyénre szabottan ¢s céltudatosan fejleszti a tanulok
készségeit, a sajatos nevelési igényl, illetve
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 tanuldk szamara differencialt ellatast biztosit.
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Dijak, elismerések,
kutatasi eredmények,

Rendelkezik a pedagdgiai munkaja eredményességét
bizonyitd, az intézmény 4ltal alapitott és/ vagy helyi,

publikaciok, telepiilési, tankeriileti vagy egyéb allami dijakkal,
mesterprogram, elismerésekkel. Mesterpedagogus €s kutatd tanari 2
kutaté tanari program programjaval, kutatasi eredményeivel, publikaciokkal
megvalositasa és ezek hozzajarul az intézményi, vagy tagabb értelemben
hasznosulasa az iskola (helyi, regiondlis, orszagos szinten) a pedagogiai
¢letében. munka mindségének fejlesztéséhez.
adhato| elért
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi — 12 pont (4 részteriilet) pont- | pont-
szam | szam
Az adott tanuldcsoport jellemzoinek ismerete alapjan
a tanul6- csoport €s az egyes tanulok eltérd
Kves tartalmi tervezés, képességeire, szociokulturdlis helyzetére
napi tervezés f}gyelemmel készit tanmenetet, foglalkozasi tervet. 3
Oréira felkészill, témavazlatot és/vagy 6ratervet
készit, és ezek litemezése alapjan halad a tanitassal,
oravezetése, napi szakmai tevékenysége tervszeriien
felépitett. (TObb tantargy tanitésa esetén t6bb pont.)
Osztalyfénsk, munkakozosség-vezetd, DOK munkajat
segité pedagdgus, OTM tagja, eseti vagy allando
Tobbletfeladatok, munkacsoport tagja, palyazatfigyeld, palyazatird,
kiilonbézé megbizasok | mentoralja a végzds hallgatdkat/gyakomokot,
vallalasa mesterpedagogusként, kutatétanarként 3
intézményfejlesztési feladatokat vallal, tamogatja az
intézmény, a pedagégusok munkajat. (Tobb
megbizatas esetén t&bb pont.)
Az intézményen beliili Iskolai szabadidés programokat szervez és/vagy
szabadidos megvalositasaban aktivan részt vesz tanuloi
programok szervezése kozbsségével, azokat dokumentalja (forga- tokonyv, 3
beszamolo, elégedettségmérés/értekelés stb.). Az
intézményi hagyomanyok apolasiban tevékenyen
vesz részt.
Az intézményen kiviili
programokban valo Iskolan kiviili programokat kezdeményez, szervez,
rész- vétel tajékoztatja
(projcktek, tiborok, a tanuldkat az iskolan kiviili programokrél. Onallé 3
tanulmanyi utak, feladatot vallal a programok megvaldsitasa soran,
miizeum- és vagy a programok megvaldsitdsaban aktivan részt
szinhazlatogatas stb.) VESZ.
adhaté| elért
3. Munkavégzés megbizhatésdga, hatarid6k betartiasa — 8 pont (3 részteriilet) | pont- | pont-
szam | szam
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A pedagogus szabaly- és
normakdvetéd magatar-
tasa

A pedagdgus foglalkoztatassal kapesolatos irdnyadé
agazati jogszabalyokban rd vonatkozé rendelkezéseket
ismeri és koveti, az SZMSZ és Hazirend szabélyait, a
munkakdri leirdséban foglaltakat maradéktalanul
betartja.

A tanligyi dokumentumokkal, vizsgékkal &sszefiiggd
adminisztracids feladatokat — a feladatkéréhez
kapcsolédéan — szakszerlien, pontosan, hataridére
elvégzi.

Haladasi naplé vezetése

Az e-naploban tantdrgyahoz, foglalkozésaihoz
kapcsoloddan naprakészen vezeti az eldrehaladast,
illetve a tanulok késését, hianyzasat,

A tanulok értékelésével
Osszefiiggo
adminisztracios
tevékenység

Szbbeli, irdsbeli és egyéb a tanuld altal készitett
produktumokat folyamatosan, az intézményi bels6
szabalyzdkban meghatarozott idétartamon beliil
értékeli, a tanuloknak megfeleld szdmu érdemjegyet,
értckelést ad/ széveges értékelését az eldirt médon
vezetl.

4. Kommunikacio, egyiittmz’ikiidés — 6 pont 2 részteriilet

{ adhaté

pont-
SZam

elért
pont-
Szam

Nevelotestiileti, szakmai
munkakozosségi
tevékenységekben vald
részvétel, egyiittmiikodés
szakmai partnerekkel

Konstruktiv, épit6 jelleggel részt vesz a
neveldtestiileti értekezlete- ken, hozzaszoélasokkal,
pedagbégiai jellegii el6addsok tartdsaval (pl. nevelési
¢rtekezleten) segiti a testiilet munkajat. Aktivan
kdzremiikodik a szakmai munkak6zdssége éves
programjainak tervezésében, szervezésében,
megval6sitasaban, értékelésében. Torekszik arra,
hogy naprakész informaci6val rendelkezzen, az
informdciok dtaddsaban és fogaddsiban mindig
szakszer(i és objektiv.

Munkavégzése soran kezdeményezden
egylittmiikddik a pedagbgustarsaival, szakmai
partnerekkel (pl. iskolapszicholégus, pedagégiai
szakszolgalat munkatérsai, szociélis segitd,
iskolaorvos, csalddsegito stb.)

Nyitottsag, szakmai kihivisok megoldésdban vald
aktivitas jellemzi.

Kapcsolattartas és
kommunikaci6 a
sziilokkel/torvényes
képviselokkel

A sziil6i értekezleteket, fogado 6rakat hianytalanul
megtartja. A sziil6ket/torvényes képvisel6ket igény
szerint szakszertien, kozérthetden és objektiven
tajekoztatja, velik a folyamatos egyiittmiikddésre vald
torekvés jellemzi.
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5. Tehetséggondozas, felzarkoztatis/ esélyteremtés — 8 pont (4 részteriilet)”

adhatd
pont-
sZAm

elért
pont-
szAm

Tehetséges tanuldkkal vald
foglalkozas

Részt vesz a kiemelten tehetséges tanuldk, illetve a
kett6s killonlegességli (sajatos nevelési igényl, vagy
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 kiemelten tehetséges tanuldk) azonositasaban.
Tanoérain differencial. Iskolai tanulmanyi, sport,
kulturélis versenyeket szervez €s bonyolit le,
felkésziti a tanuldkat az iskolai és iskolan kiviili
versenyekre. Tanitvanyai eredményesen szerepelnek
tanulmanyi miivészeti €s egyéb versenyeken,
koncerteken.

Felzarkértatasra szoruld
tanuldk fejlesztése

A gyermekek, tanuldk kozott egyéni kiilonbségek
figyelembevételével differencialt munkaformakat,
tanulasszervezési eljarasokat alkalmaz. Egyéni
fejlesztést végez, korrepetalast tart. Figyelemmel van
az SNlilletve BTMN tanulok egyedi igényeire.

Gyermekvédelmi
megsegitést igényld
tanuldkkal vald foglalkozas

Lemorzsolodassal veszélyeztetett, gyengén teljesitd
tanulok aranyanak csokkentése érdekében, valamint
a tanuldi hidnyzéasok, késések mennyiségének
csOkkentése érdekében és a veszélyeztetett tanuldk
aranyanak cstkkentése érdekében pedagogiai
intézkedéseket tesz.

Tovabbtanulas,
pélyaorienticid segitése

Személyes beszélgetéssel, tanacsadassal,
palyaorientacios foglalkozasok szervezésével segiti,
hogy a tanuldk érdeklédésiiknek és képességeiknek
megfelels szakmét, hivatast, életpalyat valasszanak.
Iskoléan kiviili palyaorientacios programokat, nyilt
napokat ajanl, hogy megk&nnyitse a palyavalasztast,
intézményvéalasztast, tovabb- tanulst.

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartds — 6 pont (3 résztertilet)

adhato
pont-
szam

elért
pont-
szam

Motivacio, elkotelezettség

Szakmai tudasat folyamatos megujitja, modszertani
kultdrajat fejleszti, beépiti a mindennapi pedagogiai
gyakorlatba. Fontos szamara az erdsségeinek és
fejleszthetd teriileteinek onértékeléssel torténd
rendszeres meghatarozasa. Elkdtelezett az intézmeény
kiildetése, céljai €s a pedagogiai program irant, a
megvaldsitasban kezdeményez6 szerepet vallal.

A szervezet képviselete

Kiils és belsd férumokon, programokon
eredményesen képviseli €s menedzseli az
intézmény érdekeit, oregbiti az intézmeény jo
himevét,
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Ard vonatkozo pedagdgus etikai szabalyok szerinti

Etikus magatartds normakat kdveti, betartja. 2
Egyedi intézményértékelési szempont
adhaté |elért
P TR - . ont- ont-
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 2024/2025- 5s tanévben-8 pont P , P ,
Szdm  [szam
A fenntartd intézményre vonatkozé éves értékelési szempontjihoz igazodva: ,, TER|
¢értékelés hatékony, intézményi szintli bevezetése - az értékelés rendszeressége - az
adminisztracié pontossiga - az értékelési eljaras atlathatésaga - az értékelés
8

objektivitdsa - egyértelmii és pontos kapcsolatot biztositson a teljesitményértékeléshez
kapcsolt jogkdvetkezményekkel." Az intézmény alapdokumentumaiban, TER-re
vonatkozo eljarasrendjében rogzitetteknek, a jogszabalyi kérnyezetnek megfeleld
ctikus és aktiv, tdmogaté attitiid megvalésuldsa. Felel6sségvallalds a rendszer
intézményi bevezetésében az egyéni célokhoz kapesolodd egyértelmi, pontos,
hataridére  tortén®  adminisztraciéval, tdjékoztatassal, egyben  kozdsségi
felelosségvallaldssal. Magas szinvonalra térekvé tervezéssel, reflexidval. A rogzités
Kréta feliiletének minél alaposabb megismerésével, rendszeres (feladatvallalishoz
kothetd) alkalmazisdval. A kapcsolattartist segitd belsé és kiilsé hircsatornak

hasznélataval, megjelenéssel.

Az egyes pedagdgus értékelési szempontok, teriiletek silyozasa a kovetkez6

szempont sorszama 1. 2. 3. 4, 5. 6. 7. Jsszesen

pontérték 28 12 8 6 8 6 8 76

Az intézményi teljesitményértékelési rendszert a helyben szokdsos médon nyilvanossagra kell
hozni, és mint a t6bbi intézményi belsé szabilyzo dokumentumot, ezt is véleményezze a

nevelGtestiilet.

20. A béreltéritéshez val6 viszony

A teljesitményértekelés a béreltéritést befolyasolhatja, illetve ez alapjan keriilhet sor fejlesztési

szikséglet megfogalmazédsdra, a Mddszertan alapjén az alabbiak szerint:

% akiemelked® teljesitményt ny(ijtk esetén indokolt lehet a tébbletjuttatas biztositésa;
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<,

t&bbletjuttatast;

% az atlagos teljesitmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg a

¢ a fejlesztend6 értékelési tartomanyban 1évik esetében az értékeld rogziti a fejlesztendd
teriilet megnevezését, valamint az értékelt személlyel kdzdsen meghatarozott

fejlesztési eszkozt.

A pedagégus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktaté munkit
kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak teljesitményértékelési rendszere

részteriilet)

1. Pedagogiai munka tamogatasanak mindsége, eredményessége — 20 pont (4

adhat6
pont-
Szam

elért
pont-
szZam

képes a ra bizott feladatokat 6nalléan elvégezni. Ha
relevéns, figyelemmel kiséri a szakteriiletét €rinto

A pedagogus/vezetd irdnymutatisait figyelembe véve

mindsége, mennyisége,
aktualitasa

segédanyagokat megfeleld mindségben (a

pedagogus/vezetd altal meghatarozott tartalmi,
esztétikai szempontok
alapjan)

késziti el.

Onalloség, szakmai tudas tuddsanyag fejlodését, és sikeresen alkalmazza azt a 6
pedagdgiai munkat segité tevékenysége soran.
Az optimalis 1égkdr és kérnyezet megteremtéséhez
figyelembe veszi a tdmogato tevékenységével érintett
Aktiv kdzremtikodés a cyermekek, tanuldk, pedagdgusok, mis NOKS
nevelés-oktatas folyamatanak , o . . .
. L, Y munkatarsak igényeit, Otleteit, kezdemeényezéseit. 6
tamogatasaban
A gyermekek, tanuldk eredményes fejlesztése
érdekeben képes tdmogatni a pedagogust, segiti a
nevelési/tanulasi problémék kezelésében.
Elkészitett produktumok A munkakdri leirasaban szerepld, a
neveléshez/oktatashoz sziikséges 5
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Digitalis felkésziiltség

Azokban a munkakérokben, amelyekben releviéns,
nyitott az {jj szakmai modszerek és digitalis
eszkdzik/alkalmazasok megismerésére és sajat
szakmai tevékenységében valo alkalmazasara.

Azokban a munkakdrékben, amelyekben relevans,
elokésziti/hasznédlja a foglalkozashoz sziikséges
technikai/digitalis eszkézoket.

A személyhez igazodo értékelés hitclessége érdekében, az egyes szempontok értékelése soran
a vizsgalt egyéni és intézményi tényezOk relevancidja eltérd lehet az értékelt NOKS
munkakdrben foglalkoztatott esetében. Nem sziikséges olyan adat, informaciéforras vizs galata,
amely egy adott NOKS munkakorben foglalkoztatott munkajéban objektiv okokbél nem

relevans.

részteriilet)

1. Pedagégiai munka timogatisinak mindsége, eredményessége — 20 pont “

clért
pont-
SZAam

Onéllosag, szakmai tudas

t;‘.pedagégus/vezeté iranymutatasait figyelembe véve
épes a rd bizott feladatokat onélldan elvégezni. Ha
relevans, figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd
tudasanyag fejlédését, és sikeresen alkalmazza azt 4

pedagdgiai munkat segitd tevékenysége sorin.

Aktiv kdzremiikddés

nevelés-oktatas folyamatdnak

Az optimalis 1égkor és kornyezet megteremtéséhez
figyelembe veszi a tdmogat6 tevékenységével érintett
dgyermekek, tanuldk, pedagbgusok, mas NOKS

munkatrsak igényeit, 6tleteit, kezdeményezéseit.

mindsége, mennyisége,
aktualitisa

tAmogatasdban
A gyermekek, tanuldék eredményes fejlesztése
¢rdekében képes tdmogatni a pedagdgust, segfti a
mevelési/tanulasi problémak kezelésében.

Elkészitett produktumok A munkakdri leirdsaban szerepls, a

neveléshez/oktatashoz sziikséges
segédanyagokat megfelelé minségben (a
pedagdgus/vezetd altal meghatarozott tartalmi,

esztétikai szempontok alapjan) késziti el.
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Azokban a munkako6rikben, amelyekben relevans,
nyitott az 1 szakmai modszerek és digitalis
Digitalis felkésziiltség eszkozOk/alkalmazasok megismerésére €s  sajat 3
szakmai tevékenységében vald alkalmazasara.
Azokban a munkakorokben, amelyekben relevans,
elokésziti/hasznalja a foglalkozashoz sziikséges
technikai/digitalis eszk6zoket.
adhatd  |elért
11 g . . .. pont-  pont-
2. Feladatvillalds mennyiségi mutatdi — 12 pont (3 részteriilet) . ,
S szam szam
Kozremiikddés a Segiti a pedagdgust vagy a vezetdt az intézmény 3
tervezési folyamatban ftervezési feladatainak elvégzésében.
Segiti a pedagdgust vagy a vezetdt az intézmény
} .. . specifikus jellegébdl ad6dé tobblettevékenységek
A gvermek/tanuldi Gsszetétel P (i jece y g 3
o ellatasdban. Az adott gyermek- vagy tanulécesoport
figyelembevételével . s . . . .
A L jellemzdinek ismerete alapjan a tanuléesoport és az
tobbletfeladatok ellatasa . e 1a . . .
egyes tanuldk eltérd képességeire, szociokulturalis
helyzetére figyelemmel végzi feladatat.
Részvétel az A vezetd/pedagdgus iranymutatésai alapjan 6
intézményen beliili és kiviili I(eliwiilc_enyen resz‘i{ vallal az 'm’t}c:zm?nyen beliili és
s rogramokban viili pfo'gr’ar?o szervezésében s
megvaldsitasaban.
adhatd  elért
_— . - Y . pont- pont-
3. Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridok betartdsa —— 10 pont (3 . ,
i a : SzZam szam
részteriilet)
Megbizhat6sag, szakszeriiség |A jogszabalyokban ra vonatkozd rendelkezéseket 4
ismeri és kiveti, a munkakori lefrasaban foglaltakat
maradéktalanul végrehajtja.
A feladatkdréhez kapesolddd feladatait szakszerlien,
Hatarid6k betartasa pontosan — pedagdgus/igazgatd irdnymutatdsanak 4
megfelelden, — hataridére végzi el.
Pontossag A munkakérehez kapesolodd dokumentumokat 2
pontosan, naprakészen vezeti.
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adhatd  elért
g e T . . pont- pont-
4. Kommunikacié, egyiittmiikodés — 8 pont (3 részteriilet) szAm szém
A munkakori leirasban meghatédrozott feladatainak
o, megfelelOen részt vesz az intézmény altal szervezett
Aktivitas . . 3
programokon (értekezleteken, rendezvényeken),
kézremtiksdik, segiti az intézményi munkat.
Egytlittmiikddes kiilso, bels6 | Munkavégzése sordn a munkakéri leirasban
partnerekkel meghatarozott szempontok alapjan napi szinten 5
hatékonyan egytittm{ikddik a pedagégusokkal,
munkatarsaival, segitd szakemberekkel.
Tevékenysége soran az intézmény
e s pedagdgiai céljainak és a mun- kakéri
kaci o . e 3
KKommunikécig leirasaban meghatarozottak szerint érthetéen és
hitelesen kommunikal.
~adhaté  jelért
. T .. . . .. ont- ont-
S. Szakmai felelésségvallalias, elkitelezettség —— 10 pont (3 részteriilet) P . P ,
_ __ sz4am SZam
Elkotelezett az intézmény céljainak megvaldsitisa
: . , _lirant, munk4jat ennek lel6éen végzi. Nyitott az
Szakmai elkotelezettseg,l, an nF(a}.a’ fme megfe e, oenr t’,ZI Nyito 4
Uy szakmai kihivdsokra, az intézmény és a
nyitottsag pedagogusok innovacidit segiti.
Telel0sségvallalas A pedagbgus, vezetd altal rabizott vagy 6nként 3
véllalt feladatai megvalositasaért feleldsséget véllal,
Szakmai fejlédés iranti Szakmai ismereteit, tudasat folyamatosan fejleszti, a
elkitelezettség megszerzett tuddsat gyakorlatdban eredményesen 3
alkalmazza,
adhatd  |elért
. . , . ont- ont-
6. Munkakoérhoz kitédé tamogaté, etikus magatartds — § pont (2 részteriilet) P . P .
szam SzZAm
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Az intézmény altal meghatarozott etikai szabalyokat,
norméakat koveti és betartja. Intézményen beliili és
kiviili programokon viselkedése, megjelenése az
elvartaknak megfelelo.

Ftikus viselkedés

Etikus és jogszerii adatkezelés| A munksja szempontjabodl fontos, megbizhato
informécioforrasok etikus és jogszeril alkalmazéasara 3
kiemelten figyel, a gyermekre/tanulora vonatkozd
személyes informaciokat bizalmasan kezeli.

21. Az iskolai vezetdk értékelési szempontjai
Intézményi feladatellatis eredményessége (10 pont)

> intézménybe (feladatellatasi helyre) jaré gyermekek, tanulok fejlédésének iiteme,
tanulményi eredményessége, nemzetiségi irdnyultsagl tovabbtanulasi mutatdi,
versenyeredményei,
» hidnyzasok mennyiségének alakulasa;
» aziskolaba jelentkez6 tanuldk szaménak alakulasa;
»  atanuldk nemzetiségi nyelvbél tett nyelvvizsga szama az eldz6 tanévhez képest.
Eroforrasokkal valé gazdilkodas (10 pont)

» huméneréforras-gazdalkodas, pl. szakember-cllatottsag, fejleszté-tdmogato vezetés,
munkaerd motivélsa, teljesitményértékelés miikddtetése, tantargyfelosztds készitése;

» szakmai tudas karbantartdsa, megosztasa, bovitése — innovacio szténzése,
munkatarsak szakmai tudasanak bevonasa, tudasmegosztas elésegitése;

» intézményi hataskorben 1év6 gazdalkodas precizitasa, hatékony forrasfelhasznalés;

» infrastruktira igazgatoi hatiskorbe sorolhatéd rendben tartasa, gondos kezelese,
tisztasag, rendezettség, a tanuldsi kdrnyezet szinvonalat novelé megoldasok
alkalmazasa

Stratégiai szemlélet (10 pont)

> ajelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek, f6 er6sségeinek és kihivasainak
azonositasa;

> afejlesztési irdnyvonalak meghatarozasa, ezek megvalositasa érdekében kezelendd
kérdések fontossagi sorrendjének megallapitasa;

> ameglévd gyakorlat tamogatasahoz szitkséges szakpolitikai timogatasok
meghatirozasa;

> az intézményfejlesztésre vonatkozo kozép- és hosszi tavn stratégiai tervek megléte, a
fejlesztési célok litemezett megvaldsitasa;

» az intézmény jovSjére hatast gyakorld kiils6 kérnyezeti, tirsadalmi, gazdasagi
tényezOk nyomon kévetése, reagaloképesség a valtozasokra;
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» az iskola milkadését, életét meghatarozo szakpolitikai irAnyok nyomon kévetése, a
jogszabalyi és fenntart6i szabélyozasi kérnyezet valtozasainak ismerete, tekintettel a
nemzetiségi nevelés-oktatdsra;

> abefogadd szemlélet, az inkluziv kdrnyezet kialakitdsa érdekében tett intézkedések.

Vezetéi kommunikacié és irdnyitds (10 pont)

> egyértelmi feladatkiadas és ellendrzés;

» folyamatos tajékoztatis a munkatéarsak felé az 6ket érinté tudnivaldkrol;

» amunkatirsak rendszeres értékelése;

> korrekt, emberséges kommunikacios stilus, egyiittmiiksdésre torekvés:

> pedagbgusok megfeleld munkabeosztasa, egyenletes terhelés biztositasa.
Kiilsé kapesolatok (10 pont)

» kiegyensilyozott, jo kapesolat a sziili kézosséggel, megfeleld tajékoztatés
> egylittmiikodés a fenntartéval / felettes vezetdvel, hataridék betartasa,
adatszolgaltatdsok pontossdga, fenntarto céljaival t5rténd azonosulds, vezetsi
palyazatban foglaltak megvaldsitasa;
> egylittmiikodés nemzetiségi kozdsségekkel, szervezetekkel, kulturalis és egyhézi
szereplokkel.
Motivacid, elkdtelezettség, etikus magatartas (5 pont)

> hivatasanak megfelelé megjelenés és kommunikacio;
» felelds vezetdi attitiid az intézmény, a tanuldk és a foglalkoztatottak iranyaba;
» atanulok érdekeinek mindenekelétti figyelembevétele, a neveldtestiilet egységének
megorzése.
Fenntarté altal meghatirozott, az iskola sajatos helyzetét tiikrozé értékelési szempont (5
pont)

Ertékelési szempont leirdsa: TER értékelés hatékony, intézményi szintli bevezetése - az
¢rtckelés rendszeressége - az adminisztracid pontossiga - az értékelési eljéras atlathatdsiga -
az ertékelés objektivitdsa - egyértelmii és pontos kapcsolatot Dbiztositson a
teljesitményértékeléshez kapesolt jogktvetkezményekkel.

Az egyes vezetdi értékelési szempontok, teriiletek siilyozisa a kivetkezd:

szempont sorszama I. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 0sszesen

pontérték 10 10 10 10 10 5 5 60

22, Titoktartas
Az informaci6s énrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrél sz6l6 2011. évi CXIL
térvény (Infotv.) alapjan a TER-értékelés folyamén be kell tartani az aldbbi GDPR adatok
védelmeét:

< A személyes adatok (név, értékelés tartalma, illetmény dsszege) védelme
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< Igazgatd nem hozhatja nyilvanossagra név szerint az eredményeket, a teljesitmény
szerinti rangsort.

% Osszesitve személyes adatok és beazonosithatdsig nélkiil hozhatok nyilvanossagra.

% Az adatok csak az illetmény-megéllapitas céljabdl hasznalhatok fel

Sziikséges a Belsé adatkezelési szabéalyzat kiegészitése a TER korében keletkezett adatokra

vonatkozdan.

Jelen szabalyozassal az elozé SZMSZ hatdlyat veszti.
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