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|l. Bevezetés

1.1. Az SZMSZ célja, tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a kdzoktatasi intézmény szervezeti felépitését,
az intézményi miikodés belsd rendjét, a belso és kiilsd kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1.2. A szervezeti és milikodési szabalyzat jogszabalyi alapjai

A szervezeti és milkodési szabdlyzat 1étrehozasanak jogszabdalyi alapjai az alabbi torvények, és
rendeletek:

Torvények:
e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl
e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
e 2011. évi CXIIL torvény az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
e 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl
e 2023. évi LII torvény a pedagdgusok 11 életpalyajarol

Rendeletek:
e 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol



e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl
e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

e A Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok uj életpalydjarol szolo
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

Az intézmény szervezeti és mikddési szabalyzata a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein

tul elveiben és tartalmaban illeszkedik az iskola mas belsd szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz
is.

E dokumentumok a kovetkez6k:

Az iskola tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi szabalyok
e Pedagogiai program (nevelési program ¢€s a helyi tanterv)
- melléklete: szakmai alapdokumentum (alapité okirat funkciojat tolti be)
e Hézirend
e Bels6 szabalyzatok (igazgatoi utasitasok)

- A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata

1.3. Az SZMSZ hatalya
A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi ¢€s teriileti hatalya kiterjed az intézmény valamennyi

pedagégusara, alkalmazottjdra, a didkokra, sziileikre ¢és mindenkire, aki az intézménnyel
kapcsolatba kertil, igénybe veszi szolgaltatasait.

1.4. Az SZMSZ nyilvanossaga és hozzaférhetésége

Az SZMSZ nvilvanos és hozzaférhetd:

e aziskola honlapjan:

e egy irasos példany az intézmény titkarsagan.
e KIR — Oktatasi Hivatal honlapjan

1.5. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete fogadta el.
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdekl6dok
megtekinthetik a titkarsagon munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.



Az SZMSZ ¢és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuléjara
nézve kotelezé érvényii. Az SZMSZ az igazgaté jovahagyasanak idépontjaval [ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

Il. Intézményi alapadatok

Alapja a szakmai alapdokumentum

Nyilvantartasi szama:K12860

Az intézmény nyilvantartasba vételének datuma: 2021.09.01.

Az intézményt létesitd szakmai alapdokumentum kelte: 2021.09.01.
Legutobbi szakmai alapdokumentum kelte: 2023.09.01.

Az intézmény megnevezései:

Hivatalos neve: El8szallasi Arpad Fejedelem Altalanos Iskola

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

A koznevelési intézmény feladat ellatasi helve:

Székhelye: 2424 Eloszallas, Szogletkert 1.

Alapito és a fenntartd neve és székhelye:

e Alapito6 szerv neve:
Emberi Eréforrasok Minisztériuma
e Alapitdi jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere
e Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
e Fenntarto neve: Dunaugjvarosi Tankeriileti Kézpont
e Fenntart6 székhelye: 2400 Dunaujvaros, Tancsics Mihaly utca 1/A.

Koznevelési alapfeladatai
2424 Eloszallas, Szoglet kert 1.
e Altalanos iskolai nevelés-oktatas
= nappali rendszer (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 264 £6)
= also tagozat, felsO tagozat
= 1. évfolyamtdl 8. évfolyamig
= a tobbi gyermekkel, tanuldval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényil
gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,



halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizddk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos) nappali rendszerti (felvehetd
maximalis tanul6i 1étszam: 35 f0)

o cgyéb foglalkozasok: napkozi, tanulészoba

e iskolai konyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el

e mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem

e a testnevelés Ordk keretében megvaldsitott uszasoktatds modja: egyéb moddon
(uszasoktatas sportlétesitménnyel megallapodas alapjan)

A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
2424 Eloszallas, Szoglet kert 1.
e Helyrajzi szdma: Eloszallas 1482/1
e Hasznos alapteriilete: 1485 nm
e Intézmény jogkore: ingyenes haszndlati jog
e Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

Villalkozasi tevékenységet nem folytathat

lll. Szervezeti felépités, iranyitas

3.2. Az intézmény iranyitasa

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgato latja el.
3.2.1. Az igazgato

Az igazgatd munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsd szabalyzatai
altal eldirtak szerint végzi. Az intézmény vezetdjét a fenntartd nevezi ki. Felette a munkaltatoi
jogokat a Dunatijvarosi Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatoja gyakorolja.

A kozoktatasi intézmény vezetdje - a kdznevelési torvény eldirdsai szerint - felelds az intézmény
szakszerli és torvényes miikddéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az atruhazott
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mds hataskorébe. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felelds
tovabba az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje felel:
e apedagdgiai munkaért,
e anevelOtestiilet vezetéséért,



e a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeéséért €s ellendrzéséért,

e anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e a didkonkorményzatokkal, sziil6i szervezetekkel valdo megfeleld egyiittmiikddésért,

e atanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,

e a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

e kozvetleniil irdnyitja a NOKS ¢és technikai dolgozdkat az intézményben.

3.2.2. Igazgatéhelyettes

Az igazgatd munkéjat az igazgatohelyettes segiti. Ot a tankeriilet vezetdje nevezi ki.

3.2.3. Kozépvezetdk - Munkak6zosség-vezetok

Az intézményben 2 szakmai munkak6z6sség miikodik:
— alsos

— felsOs

A szakmai munkakozosség tagjai a munkakdzosség tevékenységének szervezésére, iranyitasara,
koordinalasara munkak6zdsség-vezetot valasztanak, akit az intézményvezetd biz meg a feladatok
ellatasaval. Munkako6zosség akkor szervezhetd, ha legalabb 6t {6 alkotja. A munkakdzosség-vezetot
2 évente 1jbol meg kell véalasztani!

A szakmai munkako6zosség-vezetoé részt vesz az intézmény szakmai munkéjanak iranyitasaban,
tervezésében és ellendrzésében. Segitséget ad az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani
kérdésekben. Feladata a palyakezdé pedagodgusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetOtanaranak megbizasara.

Részt vesz az iskola pedagogusainak belsd értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezésében.

A szakmai munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az iskola vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Ezen talmenden
tajekoztatja Oket a vezetdi értekezletekkel kapcsolatban.

3.3. Az intézmény képviselete

3.3.1. Ilgazgato

Az intézményt az igazgatod képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birdsdgok és mas
hatosagok eldtt.

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgato jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.



Az intézmény képviseletérdl a fenntart6 — indokolt esetben — meghatarozott iigyek tekintetében sajat
dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgatd a képviseleti jogat — aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasardl szold nyilatkozat hianyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti €s
mukodési szabalyzat, helyettesitésrol szol6 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriletekre terjed ki:

¢ jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
= tanuloi jogviszonnyal,
= azintézmény ¢és mas személyek kozotti egyiittmiikodési megéllapodasok megkdtésével,
modositasaval és felbontasaval,
= a fenntart6tol atadott munkaltatoi jogkorrel dsszefiiggésben,
¢ az intézmény képviseletekor személyesen vagy meghatalmazott ttjan,
» hivatalos tigyekben,
= allami szervek, hatdsagok és birosag elott,
= telepiilési onkormanyzatokkal valé ligyintézés soran
» azintézményfenntart6 és az intézmény mikodtetdje elott,
¢ intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,
= anevelési-oktatasi intézményben miikodod egyeztetd forumokkal, igy a nevelbtestiilettel,
a szakmai munkakdzosségekkel, a sziiloi szervezettel, a diakonkormanyzattal,
= mas koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel,  nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasdban €s miikodtetésében érdekelt gazdasagi
és civil szervezetekkel,
= az intézmény belsd és kiilsd partnereivel,
* az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
* munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

e az intézményben tudomdnyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogytijtés engedélyezésérdl sz61o nyilatkozat megtétele.

e sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;

e az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i dontés vagy kiilon szabélyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és igazgatohelyettese
vagy valamelyik munkak6zosség vezetdjének egyiittes alairasat kell érteni.

Az igazgato felelossége — a 2023. évi LIL.tv. (Puétv.) alapjan



(1) A kdznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszeri €s torvényes miitkodéséért, fenntartéd altal rendelkezésre bocsatott
eszk6zok tole elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért — 6nalld koltségvetéssel nem rendelkezo
intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatoja kivételével a 18. § alapjan
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

¢) dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly nem utal mas
hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) Az Nkt. 7. § (1a) bekezdésében foglaltak szerinti nevelési-oktatési intézmény igazgatodja felel
a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelGtestiilet vezetéséért,

c) a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,

(...)

e) a nemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzdérendszernek a nevelési-oktatési intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,

g) a neveld és oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a kdznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziiloi szervezetekkel vald megfeleld egyiittmiikodésért,

1) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséeért,

k) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért

1) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkéja
szinvonaldnak kiilsd szakértdvel torténd értekelése céljabol.

3.3.2. lgazgato helyettesités rendje

Az intézményekben biztositani kell a vezetdi feladatok ellatasat az alatt az idészak alatt, amelyben
a gyermekek az intézményben tartozkodnak.
A helyettesités soran fo szabalynak kell tekinteni, hogy ha az igazgatd nincs az intézményben a
felmertilt problémardl lehetdség szerint telefonon az igazgatot értesiteni kell. A helyettesitést az
igazgatohelyettes vagy megbizas alapjan a munkakozosségvezetok latjak el. A helyettesitést végzo
személy teljes jogkorrel és feleldsséggel jar el a helyettesités soran. A megbizast a dolgozok
tudomasara kell hozni.
Ezen iddszak alatt a helyettesitd intézkedési jogkore és feleldssége kizardlag az intézmény
zokkendmentes mitkddésével, a tanuldk és a dolgozdk biztonsaganak megovasaval Gsszefliggd
azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki. A 16 6ra utdn tartott foglalkozdsok zdokkendmentes
mitkddéséért, a tanulok biztonsaganak megovasaért a foglalkozast tartdo pedagogus a felelds.
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Az igazgatot szabadsaga €s betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az igazgatohelyettes
vagy a megbizott munkakozosség-vezetd, vagy azok tartds tavolléte esetén megbizott pedagdgus
helyettesiti. Az igazgaté tartés tavolléte (tartos tavollétnek mindsiil a legalabb 2 hetes folyamatos
tavollét) esetén a teljes vezet6i jogkor gyakorlasara kiilon irasban ad felhatalmazast.

A helyettesitd kolléga munkdja, jogkore a felhatalmazas alapjan:

- csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo intézkedéseket, dontéseket
hozhatja meg,

- csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s
amelyeknek a helyettesités soran tortént ellatdsara a munkakori leirasdban felhatalmazést
kapott,

- a helyettesités soran a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban, rendelkezéseiben
kizarolag az igazgato jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

IV. Az intézmény hasznalati és miikodés rendje

4.1 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

- alapito okiratot helyettesit6 szakmai alapdokumentum (roviditve: SZA)
- Iskolai pedagégiai program (réviditve: PP)

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (roviditve: SZMSZ)

- Hézirend (roviditve: HR)

- Eves Munkaterv (roviditve: EMT)

- Tantargyfelosztas (roviditve: TF)

- Orarend (réviditve: OR)

Olvashatok az intézmény honlapjan

A szakmai alapdokumentum

Az allami fenntartasti oktatdsi intézmények esetében alapitd okirat helyett a fenntartd szakmai
alapdokumentumot bocsat ki, amely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, aldirasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii muiikodését. Az intézmény Szakmai
alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — szilikség esetén — modositja.

A pedagodgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatdo munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szdmara a
koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

A pedagdgiai programot a nevel6testiilet fogadja el. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd
az intézményben az igazgatoi irodaban, a tanariban, tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan. Az
iskola vezet6i munkaidOben tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:
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- aziskolaban foly6 nevelés €s oktatas céljat,

- az iskola helyi tantervét, ennek keretén belill az iskola egyes évfolyamaiban tanitott
tantargyakat, a kotelezo €s valaszthato tandrai foglalkozasokat és azok draszamait, az eldirt
tananyagot és kdvetelményeit,

- az alkalmazhato tankonyvek, tanulményi segédletek és taneszkozok kivalasztasanak elveit,

- az iskola magasabb évfolyamaba valo belépés feltételeit

- aziskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének formait €s kovetelményeit, a tanuld
tudasanak értékelési €s mindsitési modjat tovabba - jogszabaly keretei kozott - a tanuld
teljesitménye, magatartasa €s szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat,

- atehetség, képesség kibontakoztatasat, a szocialis hatranyok, a beilleszkedési, magatartasi,
tanulasi nehézségek enyhitését segitd tevékenységeket,

- agyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd pedagdgiai tevékenységet, tovabba a tanulasi
kudarcnak Kitett tanulok felzarkoztatasat segité programot.

- szocidlis hatranyok enyhitését segitd tevekénységet.

- személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat.

- kozosségfejlesztéssel kapcesolatos feladatok

A Hazirend

A tanuldk iskolai életét szabalyozé dokumentum, mely a torvénynek ¢€s a helyi sajatossagoknak
megfelelden szabalyozza az iskola belsd életét, valamint rogziti a tanulok jogait és kotelességeit. A
Hézirend szabdlyait a neveldtestiilet fogadja el, véleményezési joga van a Didkonkormanyzatnak és
a Sziildi Szervezetnek.

Eves Munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely az intézmény Pedagogiai
Programjanak megvalositdsdhoz sziikséges aktualis, éves feladatait, a célok, feladatok
megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési tervét
tartalmazza a felel6sok megjelolésével.

Az éves neveld-oktatd munka végrehajtisa a nevelOtestiilet €éves munkaterve alapjan folyik.

- a nevelGtestiileti értekezletek idopontjait

- az iskolai rendezvények ¢€s linnepségek modjat és idopontjat

- a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat

- a vizsgak (osztalyozo-, javito-, kiilonbozeti) rendjét

- a tanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, téli) idOpontjat - a miniszteri rendelet keretein beliil

- a tematikus hetek idépontjat

Az éves munkatervet az igazgato késziti el, és azt a nevelOtestiilet fogadja el.

Tantargvfelosztas

Az iskola éves munkarendjének alapja a Tantargyfelosztas. Az évente valtozo tantargyfelosztas
elkészitése az intézményvezetés egyik legfontosabb és legbonyolultabb feladata.

A Tantargyfelosztas elézetes tervezetét a megeldzo tanévben a Dunatijvarosi Tankeriileti Kozpont
altal kijelolt idejéig kell elkésziteni.
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A végleges tantargyfelosztast augusztus 31, (masodik fél évben januar 31-ig) késziti el az igazgatd
a vélemények meghallgatasaval, majd megkiildi a fenntartonak.

A tantargyfelosztds megvaltoztatasa az igazgatd hatdskore. A valtozas adatait a valtoztatast
kovetden 8 napon beliil az intézmény megkiildi a fenntartonak.

A tantargyfelosztas alapjaul az intézményre érvényes oraterve (kerettanterv) szolgdl. Az oraterv a
torvény erejével irja eld, hogy egy adott tipusti és évfolyamu osztalyban, valamely tantargybol
hetente hany orat kell tartani.

Orarend

A tanitds rendjét a tantargyfelosztassal Osszhangban [évO heti orarend rdgziti, melynek
Osszeallitasanal elsddleges szempont a szakos ellatottsag biztositasa, a tanitds eredményessége, a
tanulok egyenletes terhelése, a szaktantermek kihasznaléasa, lehetdleg lyukasorak nélkiil.

Az Orarend a tantargyfelosztas végrehajtasara készill. Az oOrarendet az igazgato altal kijeldlt
személyek készitik el.

Az Orarendet a torvény elbirasainak betartisaval pedagdgiai, valamint a helyettesitési szempontok
figyelembevételével kell 6sszedllitani.

Az Orarenden jovahagyas utan csak az igazgato engedélyével lehet véltoztatni.

A Kozoktatasi Torvény értelmében az intézmény koteles biztositani az egyhdzak szdmara igény
szerint a hitoktatas lehetdségét, azt az drarend készitésekor figyelembe kell venni.

4.2. A tanév helyi rendje

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 94. § (1) bekezdés a), b), p) €s r) pontjai
szerint az emberi er6forrasok minisztere hatarozza meg az aktualis tanév rendjét.

A tanév szeptember elsejétol a kovetkezo év augusztus 31-€ig tart.

A szorgalmi 1d6 az linnepélyes tanévnyitdval kezdddik és a tanévzard tinnepéllyel fejezddik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg a tanévnyito értekezleten, amit
munkatervben rogzitenek.

A Pedagégiai programban és az Eves munkatervben meghatarozott iinnepségeken a részvétel a
Hazirend szabalyai szerint kotelezd. A tanévnyito értekezleten a tantestiilet dont:
- a neveld-oktatd munka lényeges, tartalmi valtozasair6l (Hazirend, Pedagogiai program,
stb.)
- aziskolai szintli iinnepélyek és rendezvények tartalmarol és iddpontjardl, valamint a tanitas
nélkiili munkanapok id6épontjardl és programjarol,
- atandran kiviili foglalkozasok formairol,
- aneveldtestiilet jogkorébe tartozé feladatok atruhazasardl, bizottsagok létrehozasarol,
- az éves munkatervrol.
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hdzirend), és a tlzvédelmi és
balesetvédelmi eldirasokat az osztalyfénokok az elsé tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az
elsd sziildi értekezleten pedig a sziilokkel. A Hazirendet az intézmény bejaratandl ki kell
fiiggeszteni.
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4.3. Az intézmény munkarendje

4.3.1. Tanitasi napok rendje

munkarend szerint 07:00 —20:00

a tanulok tartézkodasi ideje 07:30 — 16:00
(igény esetén
18:00 oraig)

A szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgato eseti kérelmek alapjan ad engedélyt.

Az iskolai tinnepélyek, a sziil6i értekezletek, nyilt napok tartasa idején az iskola munkarendje az
igazgatd dontése szerint modosul.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton ¢s vasarnap a nyitvatartas csak az igazgatd altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodhat. Az intézményt egyébként zarva kell tartani!
A nyari sziinetben csak a beosztasuk szerint munkat végzé dolgozdk tartozkodhatnak az intézmény
tertiletén.

4.3.2. Tanitasi 6rak rendje

Az oktatas €s a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd orarend
alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével a kijeldlt tantermekben.

A tanitasi 1d6 - a kotelezo
orarend szerinti tanitasi o6rak| 08:00-13:35

id6tartama

A tanulok tartozkodasi ideje 07:30 — 16:00
(igény esetén
18:00 oraig)

Napkozi 12.00 — 15:45

Ebéd 11:50 — 14:30

A szakkorok, tehetséggondozo

¢s felzarkoztato foglalkozasok 14:00 - 17:00

rer e r

A napkozis csoportok munkéja a déleldtti tanitasi 6rdk végeztével a csoportokba jard tanulok
orarendjéhez igazodik.

A tanitasi ordk latogatasara kiilon igazgatdi engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd vagy a helyettese és az orat tartd nevelé adhat
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engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt képez indokolt esetben az
igazgatd engedélyével. A tanitasi orak tanuldkra vonatkozo szabalyait a hazirend tartalmazza.

A tanitasi 6rdkat a sziil6 nem zavarhatja! Amennyiben a sziil6 szeretne gyermeke tanitdjaval vagy
tanaraval beszélni, akkor azt megteheti a hivatalos kapcsolattartasi formaknal lasd 5.2.3. pontnal,
vagy bejelentett iddpontban. Az drat nem zavarhatja, a pedagégust nem hivhatja ki az o6rardl. Siirgés,
sajatos esetben a pedagogus elhagyhatja a tantermet! Egyeztet az igazgatdval és gondoskodik az
osztaly feliigyeletérol.

4.3.3. Az 6rakozi szuinetek rendje

Sziinet id6tartama

Orakozi sziinetek a Hazirendben
feltliintetett  csengetési  rend| 15 perc
szerint

Minden sziinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a tantermekben szelldztetni kell. Az
orakdzi sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanulok - egészségiik érdekében - lehetdség szerint,
- a Hazirendben megfogalmazottak alapjan - az udvaron toltik, vigyazva sajat és tarsaik testi
épségere!

Sziinetekben a tanuldkra iigyeletes neveldk feliigyelnek.

4.3.4. Az intézmény feluigyeleti rendje

Az iskoléban a tanitési id0 alatt a tanulok feliigyelet nélkiil nem tartozkodhatnak. Az 6rarend szerinti
kotelezd tanitasi ordk €s a tandran kiviili foglalkozéasok alatt a tanuldkra a tanorat vagy a foglalkozast
tartd pedagogus feliigyel. Az 6rakozi sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitasi 1d6 el6tt €s utan
a tanulok feliigyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagodgusok latjak el.

Az ligyeletes pedagdgusok beosztasat az tigyeleti rend tartalmazza. Az tigyeleti rend beosztasaért az
igazgatohelyettes a felelds. Az ligyeletre beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt
pedagogus felelds az ligyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. Az tigyeletes
neveld koteles a rabizott udvaron vagy épiiletrészben a Hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az
épiiletek rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Reggeli iigyelet 07:30-08:00
Tanitasi idOszak alatti tigyelet 08:00 — 13:35

Napkozis  foglalkozas  alatti 12:00 — 16.00
igyelet

Sziil6i igény esetén: 16:00-18:00
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Az ugvelet elosztasa:

Sziinetekben: 3 nevelo tligyel.
A napkozis neveldk sajat csoportjukra ligyelnek.
A tanitas nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt igénylik a sziilok.

4.3.5. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és rendje

Az intézmény - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint
tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tanoran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kozossége,
a sziil6i szervezetek, tovabba a szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanoran kiviili foglalkozasokat az intézmény a tanévkezdés elsé hetében hirdeti meg, és a tanulok
érdeklédéstiknek megfelelden valaszthatnak.

A tanulok jelentkezése onkéntes és egy tanévre szol - kivéve a felzarkoztato és egyéni foglalkozésra
(a tanuld elomenetelét figyelembe véve kotelezd). A tandran kiviili foglalkozasok helyét és
iddtartamat az igazgatd-helyettes rogziti az iskola heti tanoran kiviili érarendjében terembeosztassal

egyuitt.

Az intézménvben a tanulok szdmdra az aldbbi tandran kivili rendszeres foglalkozdsok
mukodnek:

- napkdzi/tanuldszoba

- egyéni foglalkozasok

- szakkorok

- iskolai sportkor

- felzarkoztatd foglalkozasok

- tehetségfejlesztd foglalkozasok

- tovabbtanulast elokészitd foglalkozas

Az egvéb, tandran kivili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok:

- A tantargyfelosztasban kapott felzarkoztato orakat (1-8 évfolyamon) minden esetben
meg kell tartani. Ennek idejét, oraszamat és a felzarkoztatott tanuld nevét mindig
rogziteni kell a KRETA-ban. A felzarkoztato foglalkozasokra és napkozire kotelezett
tanulokat képességeik, tanulmanyi eredménye alapjan a tanit6, szaktanarok jeldlik ki,
részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon, ill. napkoéziben kotelezd, ez aldl
felmentést csak a sziil6 irasbeli kérelmére az igazgatd adhat.

Kiemelten kezeljiik az SNI-s és BTM-s tanulok habilitacios foglalkozésait, amelyeket
gyogypedagogiai végzettségii pedagogus végez.
A felzarkoztatd orak megtartasi rendjét a Orarend tartalmazza
- Napkozis foglalkozas az iskola 1-8 évfolyamos tanuloi részére all rendelkezésre.
A napkozis 6rak megtartasi rendjét a Orarend tartalmazza.
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- Legaldbb 10 érdeklddd esetén tantargyi szakkori foglalkozas szervezhetd. A szakkori
foglalkozasokon a szaktandrok nyujtanak segitséget a tanuloknak ahhoz, hogy a
kotelezO tananyag elsajatitdsa mellett azokhoz kapcsolddd, azt kiegészitd ismeretekre
tegyenek szert. A szakkorok szervezését az igazgaté a Dunatjvarosi Tankeriileti
Kozpont jovahagyasaval hagyja jova a koltségvetési lehetoségek figyelembe vételével.

- Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport €s
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért a szakmai
munkakozosségek, illetve a szaktanarok feleldsek. A szervezést a megbizott
munkakozosség-vezetok iranyitjak. A versenyeken valod részvétel a tanulok szamara
onkéntes jelentkezés utan kdotelezé. Tanuldink az intézményegységi, a telepiilési és
orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe
véve.

- A tandran kiviili foglalkozasok szervezésénél figyelembe kell venni, hogy — kivétel az
orarendbe tervezett tanoran kiviili foglalkozasokat — a szervezett program nem lehet
azonos idOpontban a tanulasi idével. Ez alol az igazgato indokolt esetben adhat
felmentést.

4.3.6. Tanulmanyi és kozosségfejlesztd kirandulasok

Tanulményi kirandulas

Az intézmény a tanulok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melyeknek célja a Pedagogiai
Program célkitlizéseivel 0sszhangban hazank t4jainak és kulturdlis 6rokségének megismertetése és
az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése érdekében
évente egy alkalommal az osztalyaik szamara tanulmanyi kirandulast szervezhetnek.

A tanulmanyi kirdndulasokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni (hely és 1d06).
Sziildi értekezleten kell az osztaly sziil6i kozosségével egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit
és a koltségkiméld megoldasokat. A kirandulas varhato koltségeirdl a sziiloket tajékoztatni kell, akik
irasban nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek vallalasarol. (A kiranduléas akkor szervezhetd, ha a
sziilok vallaljak a koltségeket, vagy ha szponzori, alapitvanyi, palyazati tdmogatast kapnak a
tanulok.)

A kirdnduldshoz annyi kiséré nevelét kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasdhoz sziikséges (20-30 fOs osztaly esetén legalabb 2 f6t). Gondoskodni kell az
elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

A gyermekek utaztatidsanak modjat az igazgatd jovahagyasaval lehet megszervezni.

Az iskola neveldi illetve a tanuldk sziilei az igazgatd elézetes engedélyével a tanulok szaméra
turdkat, kiranduldsokat, tdborokat szervezhetnek abban az esetben, ha a sziilok vallaljak a
koltségeket.

Erdei iskolai program

A 1-8. évfolyamon az osztalyfonokok erdei iskolai programot szervezhetnek, ha a sziilék ezt
tamogatjak. A sziil6 nyilatkozik arr6l, hogy vallalja a koltségek megfizetését. Az iskola munkaterve
rogziti, hogy mely iddintervallumokban szervezhetd a program. Indulés el6tt két héttel a program

17



szervezdje koteles szakmai (oktatasi-nevelési) programot, koltségvetést bemutatni a vezetd-
helyettesnek, a sziilok felé a beszamolas koteles. A program vezetdje (osztalytanitd, osztalyféndk)
a hazaérkezés utan két héttel szamol el a koltségekkel, illetve irasbeli beszamolasi kotelezettsége
van az adott intézmény vezetdi felé.

A kulfoldi utazdsokra vonatkozd szabalyok

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi id6ben a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos kiilfoldi
utazashoz, amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport €s tudomanyos rendezvény,
az igazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a sziilo, csoportos utazas esetén
a kilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az utazas eldtt legalabb egy honappal az igazgatonak
irasban nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodas
iddpontjat, utvonalat, a szallashelyet, a résztvevo tanuldk szamat, kisérd tandrok nevét, a varhatd
koltségeket.

Kulturalis intézménvek latogatisa

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi idén
kiviil barmikor szervezhetok az osztalykozosségek, vagy kisebb tanulocsoportok szaméra, ha a
koltségeket vallaljak a sziilok. Tanitasi idoben torténd latogatasra az igazgatod engedélye sziikséges.

Egvéb rendezvények

Az intézmény tanuldi kozosségei (osztalykozosségek, szakkordk, stb.) egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasdhoz kérvényt kell benyujtani az
intézmény vezetdjéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe kivanjdk venni, illetve
amennyiben a rendezvény idOtartama érinti a tanitasi idot.

4.4. Az intézményben torténé benntartézkodasi rend

Az intézmények zavartalan milkodése érdekében a koznevelésben foglalkoztatott dolgozok
munkarend;jét a hatalyos jogszabalyok betartasaval az igazgat6 allapitja meg. Munkakori leirdsaikat
a jogviszony létesitésekor kapjak kézhez.

Munkarend — 2023. évi LIL tv 77. §
(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

a) vezetdre kotetlen - a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eldirt tandrak,
foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

b) pedagdgusra részben kotetlen - munkarendben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
a kotott munkaidé feletti munkaidd-részt maga oszthatja be (szabad felhasznaldsu munkaidd), a
munkaid6 fennmaradé részét a munkaltatd osztja be.

c¢) nevelést és oktatast kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottra kotott munkarend irdnyado.

- A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét a munkaltato osztja be.
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Minden koznevelésben foglalkoztatottnak és tanulonak az intézményekben be kell tartania az
altalanos munka és balesetvédelmi és tlizvédelmi szabalyokat. A vezetdk tesznek javaslatot a
torvényes munkaidé ¢és pihend id0 figyelembevételével a napi munkarend Osszehangolt
kialakitasara, valtoztatasara és a koznevelésben foglalkoztatottak szabadsadganak kiadasara.

A munkaltaté a munkaid6t az egészséges és biztonsagos munkavégzés kovetelményére, valamint a
munka jellegére, és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, pedagogus munkakorben
foglalkoztatottak munkaidejének feladat szerinti felosztasara figyelemmel, a tanév, nevelési év
rendjéhez igazoddan osztja be, legalabb egy hétre szoloan. A munkaid6-beosztas lehet egyenld és
egyenl6tlen. Altaldnos munkarend esetén a napi munkaidd hétfétdl péntekig naponta nyolc éra.

Egyenldtlen munkaidé-beosztds meghatarozasanak feltétele, hogy a munkaltatd munkaiddkeretet
alkalmazzon. Ez a 2023. évi LIL. tv.78. § szabalyozasa szerint torténhet.

4.4.1. A vezetok benntartézkodasanak rendje

Igazgatd
Az igazgatd munkaideje kotetlen. Alap benntartdozkodasi ideje a tanév elején meghatarozott vezetdi

beosztas szerint. Szervezési, menedzselési és oktatasiigyi feladataitol fliggden a munkaidd tobbi
rész¢ét Dunatjvarosi Tankeriileti Kozponti értekezleteken, szakmai értekezleteken, megbeszéléseken
(Pedagogiai Oktatasi Kozpont Székesfehérvar, helyi dnkormanyzat, az iskola mikddését segitd
gazdasagi megbeszéléseken,... stb.) tolti.

A nyari szlinetben a Dunatijvarosi Tankeriileti Kozpont id0beosztasa szerint, az elére meghatarozott
napokon ¢és idépontban vezetdi ligyeletet tart.

Vezetdi tevékenységét munkakori leiras szerint végzi.

Igazgatohelyettes
Vezetoi tevékenységét munkakori leirds szerint végzi. Munkaideje kotetlen. Benntartozkodasi ideje
a tanév elején meghatarozott vezetdi beosztas szerint.

4.4.2. A pedagégusok benntartézkodasi rendje

- Pedagogiai tevékenységét munkakdri leiras szerint végzi.

- Az intézményegységben a teljes allasban kinevezett pedagdgus heti munkaideje:
40 ora
= kotelez6 orakbol,

oktato-nevelomunkabol,

a tanulokkal és a szakfeladatanak megfeleld foglalkozasokkal Osszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges 1d6bal all.
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A pedagdgusok benntartozkodasanak idejét a koznevelési torvény 62.§-a hatarozza meg.
A pedagogus napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd
allapitjia meg. A munkabeosztasok Osszedllitdsanal alapelv az intézmény zavartalan
feladatellatasa és a pedagdgusok egyenletes terhelése.

A pedagdgus a tanitasi, foglalkozasi beosztas szerinti 6raja elott 15 perccel a munkahelyén,

illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt 15 perccel annak helyén

koteles megjelenni.

Helyettesitése

= A pedagogus a munkabol valoé rendkiviili tavolmaradésat, annak okéat lehetdleg el6zo
nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7:30 oraig koteles jelenteni az igazgatonak.

= Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb egy nappal elébb
a tandra /foglalkozas/ elhagyasara. A tanmenettol eltérd tartalmt foglalkozas
megtartdsat a tanora /foglalkozas/ elcserélését az igazgatd engedélyezheti.

= A hidnyz6 pedagdégus koteles hidnyzasanak kezdetekor a tanév elején leadott
tanmenetei szerinti haladas aktualis allasar6l az igazgatot tajékoztatni, hogy a
helyettesité pedagogus biztosithassa a tanulok szamara a tovabbhaladast a tanmenet
szerint.

= A pedagogusok szdmara —a kotelezd oraszamon feliil- neveld-oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
igazgatd adja a munkak6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

= Amennyiben az vagy rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt helyettese sem tud az
iskolaban tartozkodni, az esetleg sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet
egy tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgoz6 tudomasara kell hozni.

Az intézmény szintli rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagogusi megjelenés kotelezd az
iinnepélyhez 116 oltozetben.

A pedagogus sajat tanitvanyat magantanitvanyként (anyagi ellenszolgaltatdsért) nem
tanitja, mas tantargybol sem.

Valamilyen ok folytdn a 16% 6rakor tdvozd vezetd utin a szervezett foglalkozast tartd
pedagogus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

4.4.3. A nevel6-oktaté munkat kozvetlenil segité és mas alkalmazottak
benntartézkodasanak rendje
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Az intézményben a mindenkori térvényben meghatarozott NOKS-os kdznevelési foglalkoztatottak
segitik a neveldoktato munkat a munkakori leirdsuknak megfeleléen

NOKS segité személyek munkarend;je:
Iskolatitkar: 7:30-16:00 (30 perc ebédsziinettel)
Pedagodgiai asszisztens: 7:40-16:00 (20 perc sziinettel)

Az igazgatd és helyettese ligyel az aktualis feladatok tiikrében a napi munkarend &sszehangolt
kialakitasara, sziikség szerinti dont annak valtoztatdsardl és a koznevelésben foglalkoztatott
munkavallalok szabadsaganak kiadasarol.

4.4.4, Technikai dolgozék benntartézkodasanak rendje

A technikai dolgozdk segitik az intézmények gondmentes miikodését (takaritas, karbantartés,
kertészet) a munkakdri leirasuknak megfelelden.
A dolgozoknak a Munka Torvénykonyvében meghatarozott munkakdzi szlinet biztositva van.

Technikai dolgozok munkaideje:

Takaritok beosztasuk szerint : 7:00-15:00 illetve 12:00-20:00
Karbantart6: 7:00-15:00

Ett6l a munkaidotol az igazgatoval valo egyeztetés utan el lehet térni, szem el6tt tartva azt, hogy
ezzel az intézmény miitkodése tovabbra is zavartalan marad.

Az 1gazgatd hatarozza meg a napi munkarend Osszehangolt kialakitasat, valtoztatasat és a
koznevelésben foglalkoztatottak szabadsaganak kiadasat

4.4.5. Tanulék benntartézkodasanak rendje

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola Hézirendje — 6nélldé szabalyozasként
hatarozza meg. A Hazirend betartasa a pedagodgiai program céljainak megvaldsitasa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

- Az intézmények épiiletei szorgalmi idoben hétfotdl péntekig 4.3.1. pont szerint vannak nyitva.

— Az iskoldban tartozkod6 gyermekek feliigyeletét az iskola 4.3.2. pont szerint biztositja,
illetve a tanoran kiviili foglalkozasok idejére tudja biztositani.

— Az iskolaba a tanuloknak reggel 7:30 ora és 7:45 ora kozott kell megérkezniiik.

— A tanulok az iskola teriiletét 7:45 utan nem hagyhatjak el (pl. boltba torténd elmenetel).

— Tanitasi 1d6 alatt a tanuldk a tizorai sziinet kivételével az udvaron tartézkodhatnak.

— A tanuldknak kiilondsen az 6szi €s a tavaszi honapokban (szeptember, oktober, marcius,
aprilis, majus, junius) a szlinetekben lehetdség szerint az udvaron kell tartézkodniuk.

— Rossz 1d6 esetén az tigyeletes neveld utasitasa alapjan a tanuldk a tantermekben, illetve a
folyosoén maradhatnak.
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— Az intézményben 08:45-09:00-ig van a tizorai sziinet. Ekkor a tanulok a tantermekben
étkezhetnek.

— A tanul6k a tanitasi 6rak, foglalkozasok, rendezvények, iinnepélyek, egyéb szervezett iskolai
programok végeztével kotelesek az iskola épiiletét elhagyni.

— A délutani egyéb foglalkozasok alol csak irasos sziiléi kérés alapjan az igazgat6 adhat
felmentést.

— A tanuldk az iskola specialis létesitményeit, helyiségeit (informatika szaktanterem) csak
neveld feliigyeletével hasznalhatjak.

— A tanul¢ tanitési id0 alatt az iskola épiiletét csak a sziild személyes vagy irasbeli kérésére az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el. Rendkiviili
esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskolabol valo tavozasra az osztalyfénok, az tigyeletes
neveld, az igazgatd adhatnak engedélyt.

4.5. Az intézményi miikodést segité rendek

4.5.1. Adatvédelmi — adatkezelési szabalyzat

Az intézményben folyd adatkezelésnek és adattovabbitasnak meg kell felelnie a személyes adatok
védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi LXIIL térvényi valamint a
nemzeti kdznevelésrdl szo6l6 CXC. (2011. 12. 29.) torvény eldirasainak.

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkez6:

- papir alapt nyilvantartas

- szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas

Az ezzel kapcsolatos adatvédelmi illetve kezelési szabalyzat megtalalhato a mellékletben.

4.5.2. Hitelesités

A hitelesitésre az erre rendszeresitett ,,hitelesitd” bélyegzdvel, €s sziikség szerint korbélyegzdvel az
igazgatd a jogosult. A hitelesités elvégezhetd az intézmény dolgozoinak, sziildknek, vagy mas
intézmények kérésére a jogszabalyban eldirt torvényességnek megfelelden.

A hitelesités targya lehet bizonyitvany, torzslap, elektronikus levél és olyan dokumentumok, amik
az oktatassal kapcsolatosak.

4.5.3. Dokumentumok kiadasanak rendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadvanyozasra, a kiadvanyok tovabb kiildhetdségének és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje
- akadalyoztatasa esetén helyettese - irhat ala.
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Az intézmény ugvintézésével kapcsolatban keletkezO iligyiratoknak az alabbiakat kell

tartalmazniuk: — az intézmény adatai (név, székhely cime, iranyitészam, telefonszam, e-
mail cim), — az irat iktatdszama,

— azligyintézd neve,

— azlgyintézés helye és ideje,

rrrrr

— az irat alair6janak neve, beosztasa.

— A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:
az irat targya,

az esetleges hivatkozasi szam, =
a mellékletek szama.

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadméanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyozo
eredeti alairdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadmanyozd nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo nevét ,,s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany hiteles"
zéaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirasaval és az intézmény korbélyegzdvel
hitelesiti.

Az ezzel kapcsolatos iratkezelési szabalyzat megtalalhato a mellékletben.

Az intézményi bélyegzdk hasznalata

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgato
minden ligyben, az igazgatohelyettes és az iskolatitkar a munkakori leirasukban szerepl6 ligyekben,
az osztalyfonok, a félévi és ¢év végi érdemjegyek tanulmanyi értesitébe, torzskonyvbe,
bizonyitvanyba valo beirasakor, valamint félévente, a szoveges értékelések irasakor.

A bélyegzd hasznalati szabalyzatot a melléklet tartalmazza.

4.5.4. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL. 28.) korméanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus alairast kizardlag az intézmény intézményvezetdje
hasznalhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,
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- az alkalmazott pedagogusokra, oOraadé tandrokra vonatkozo
adatbejelentések, - a tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések, - az
oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.

Az elektronikus tuton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni a kovetkezok szerint:

- KIR-rendszerben nyilvantartott anyagok esetén: nyomtatds két példanyban,
intézményvezeto alairasa, korpecsét (egyik példany postazasa, masodik példany iktatasa)

- KRETA-rendszerben nyilvantartott anyagok esetén: nyomtatds két példanyban,
intézményvezeto alairasa, korpecsét (egyik példany postazasa, méasodik példany iktatasa)

- e-mailek: amennyiben valaszt igényelnek, akkor a nyomtatott példanyon az
intézményvezetd aldirasa, korpecsét €s iktatasi bélyegzo hitelesit;

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben

korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

4.5.5. Az elektronikus-naplé kezelési rendje

Az e-napld felhasznaloi csoportjai és feladataik

Az intézményiinkben hasznalt adminisztracios szoftver (KRETA) altal generélt e-napld, a rendszer
altal generalt azonositoval ¢€s jelszdval barmely héaldzatra csatlakozott szamitogéprol elérhetd.

Az e-napld mitkddtetésével kapcsolatos konkrét feladatokat, hataridoket, feleldsoket, az igazgato
szabalyozza.

Az iskolavezetésnek automatikus hozzaférése van az e-napld teljes adatbazisdhoz. Elsésorban a
rendszer, a naplo vezetésével kapcsolatos adatbeviteli és ellendrzési feladatai vannak.

Tanitok, tanarok, osztalyfonokok feladata

A tandrai adatok rogzitése, a napld haladasi, hianyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuloi
adatokban torténd valtozasok nyomon kovetése €s adminisztraltatdsa. Kapcsolattartas a sziilokkel.

Sziilok

A sziilok kizardlag sajat gyermekeik napld bejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az internetes
feliilet elérésehez. Az elsd belépéshez sziikséges azonositdt és jelszot az osztalyfonoktdl
személyesen vehetik at az intézményben, az els6 sziil6i értekezlet alkalmaval.

Tanuldk

A tanulok kizardlag sajat napld bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes feliileten
keresztiil. Az els6 belépéshez sziikséges azonositot €s jelszot az osztalyfonok a sziilének adja at az
elsd sziiloi értekezleten.

Az e-napld hitelesitési rendje
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- Havi gyakorisaggal le kell menteni a pedagdgusok altal az adott havi munkaiddrél sz61o
Kimutatast. Az éves kimutatast az adminisztracidos szamitogépen tarolt fajlokban illetve
papir alapon kell az irattarban elhelyezni.

- Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket,
a tanulok igazolt és igazolatlan ordit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb
felsorolt adatait tartalmazo6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell
irnia, az iskola korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni
a tanuldnak vagy a sziilonek.

- A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani a megszabott alakisag kovetelményeinek megfelelden.

- Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt €s
igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot a tanuldi jogviszony
megszinésének eseteiben.

4.5.6. Az intézmény ugyfélfogadas rendje

Igazgat6: munkatervben meghatarozottak szerint, valamint egyeztetett idépontban, munkaidoben.
Igazgato-helyettes: munkatervben meghatarozottak szerint, valamint egyeztetett idépontban,
munkaiddben.

Pedagdgusok: munkatervben meghatarozottak szerint, valamint egyeztetett idOpontban,
munkaiddben.

Iskolatitkar: munkaidOben, egyeztetett idépontban

Hivatalos tigyek intézése az iskolaban:

- Tanitasi id6ben a tanuldi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik (7:45
oratol — 15:00 oraig).

- A tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére az iskola kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva.

- A sziil6k és a tanulok az tigyeleti rendr6l a hirdet6tablan és az intézmény honlapjan elhelyezett
irasos tajékoztaton keresztiil szerezhetnek tudomast.

-A tanulok tanulményi munkdjaval, magatartdsaval kapcsolatos ligyintézése fogaddoran,
sziil6i1 értekezleten és eldre egyeztetett iddpontban torténik.

- Szocidlis ligyekben a gyermek- és ifjusdgvédelmi feleléshoz kell fordulni.

4.5.7. Napkozis, illetéleg tanulészobai foglakozasokra valé felvétel iranti
kérelmek elbiralasanak elvei

A napkdzis és tanuldszobai foglalkozasokat — a kozoktatasi torvény szerint — az igényeknek
megfelelden kell megszervezni. A felvételrdl az igazgatd dont.
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4.5.8. A tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Mindenkor mérvaddé az OM
engedélyével ellatott tankonyv rendelési szabalyzata, rendelete.

A tankoOnyvellatdst az intézményben az erre kijelolt pedagdgus (tankonyvfelelds) végzi. A
tankonyvfelelds minden tanév februdr 28-ig dsszeirja az egy fore esd normativanak megfeleléen a
tankOnyvigényt a tanitok és szakos tandrok igénye alapjan. Ennek segitségével allitja Ossze az
intézmény a tankonyvigényiiket. Ezt a KELLO altal megadott idOpontban ¢és informatikai feliileten
rogziti. Az intézmény ezutan megkapja azt az iddpontot, amikor a tankonyvfelelds atveheti a
tankonyveket. Az atvétel és ellendrzés utan intézkedik, amennyiben probléma meriil fel.

A tankonyveket névre szoloan szortirozza. Minden tanulé 1-8 osztalyig ingyen kapja a tankonyvét.

Amennyiben a tanitonak vagy szaktanarnak alapos indokkal a kiadott tankonyvjegyzéken nem
szerepld tankonyvre vagy munkafiizetre van sziiksége, azt a munkakozosséggel és az igazgatdval
szlikséges jovahagyatni. Ezt kovetden az adott osztaly sziiloi kozosségének dontése alapjan a
beszerzést a szlilok finanszirozzdk, amennyiben vallaljdk ennek anyagi terheit. A rendelésben a
tankonyvfelelés segit, kozremikodik.

4.5.9. Tovabbképzés rendje

A pedagogus-tovabbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a megujitasara, bovitésére,
fejlesztésére szolgal, amelyekre sziikség van a neveld €s oktaté munka keretében a gyermekekkel,
tanulokkal vald kozvetlen foglalkozas megtartdsdhoz, a kdznevelési intézmény tevékenységének
megszervezéséhez, a pedagogiai szakszolgalatok és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasok
ellatasahoz, a kdznevelési intézményiranyitasi, vezetési feladatainak ellatasahoz.

A pedagbgus a pedagdgus-munkakdr betdltésére jogositd oklevél megszerzését kovetd 6todik év
szeptember honap els6 munkanapjatol 6t éves ciklusokban vesz részt a pedagdgus-
tovabbképzésben.

A pedagogus elémeneteli rendszerben a ,,Gyakornok” fokozatba besorolt pedagogus a gyakornoki
ideje alatt két alkalommal gyakornoki tovabbképzést teljesit.

Jogszabalyi hattér:

e anemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény 94. § (4) bekezdés f) pontja

e apedagogusok 1j €letpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény 155. § (1) bekezdés 1.
pontja

e 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl, e
rendeletben foglaltakat kell alkalmazni a pedagogusok 1j életpalydjarol szol6 2023.
évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 70. §-dban meghatarozott pedagogus-
tovabbképzés (a tovabbiakban: pedagdgus- tovabbképzés) megtervezésére,
megszervezesére.
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A pedagdgus-tovabbképzés intézményi programja a 2024-2025-6s tanévtél 6nallé dokumentum,
melynek feliilvizsgélatara és aktualizaldsara évente, az aktualis tanév aprilis 20-ig keriil sor.

4.5.10. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az iskolaban az intézménnyel nem jogviszonyban allo személyek (tovabbiakban: idegen
személyek), csak az intézményvezetd engedélyével tartdzkodhatnak.

Nem kell kiilon engedély a sziildi értekezletek, a fogadoorak és az iskola rendezvényei esetén.
Nem kell tovabba kiilon engedély akkor, ha hivatalos ligyben keresik az intézményt. Ebben az
esetben az idegen személy a fGbejarat €s a titkarsag irodaja kozott kozlekedhet.

Az intézmény dolgozoi, ha az intézmény teriiletén engedély nélkiil tartozkodo idegen személlyel
talalkoznak, kotelesek a személyt a titkarsag iroddjaba kisérni, és a tartdzkodasat bejelenteni.

4.5.11. Az iskola jelképei, épiiletének megjelolése

Az iskola épiiletét cimtablaval, valamint Magyarorszag ¢s az Europai Unid zaszldjaval kell
felszerelni. Az osztalytermeket, szaktantermeket, valamint az irodakat a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az iinnepélyeken az épiilet lobogdzasa, szinpadi eldokészitése a technikai
személyzet feladata.

Intézménvyink jelképei

iskolai zasz16

egyen

emblémas polod

jelkép

fehér  bluz/ing,
sOtét alj/nadrag,

tinnepi viselet
egyen
emblémas polod

Az iskolai tinnepélyeken kotelezd viselet: Az iskola tinnepélyein a pedagdgusoknak €s a diakoknak
egyarant innepl6 ruhdban kell megjelennitik kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelemi multunk
kiemelkedd eseményei vagy kovetésre méltd személyei irant.
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Az intézmény linnepélyeit a Pedagodgiai program tartalmazza (1.3.4.)

4.6. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje
Az SZMSZ melléklete tartalmazza

4.6.1. A dohanyzassal kapcsolatos elbirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 30 méter sugaru teriiletrészt — a
tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és
az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmdara a dohanyzas és az egészségre
karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre
olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szdmara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérodl sz616 1999. évi XLII. torvény 4. § (8) szakaszdban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi
felelose.

4.6.2. Az épiilet hasznalati rendje

Az intézményegység teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodd minden személy
koteles az iskolai tulajdont védeni,

- a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

- az 1skola rendjét és tisztasagat megdrizni,

- az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
- a tliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,

- a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani, -
bombariad6 esetén az épiilet kiiiritését segiteni.

Hasznalati rend:

- Az iskola létesitményeit €s helyiségeit az intézmény nyilvantartasdnak ideje alatt lehet
hasznalni. A tanuldk részére a tanitas (foglalkozés) eldtti ligyelet alatt arra kijelolt helyiség,
vagy udvar (rossz 1d6 esetén a folyosd) all rendelkezésére.

- Biztonsagi rendszabaly: Az intézményegységi és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet
nyitott fokapujan valamint a dolgozok bejarati ajtajan kiviil a tobbi ajtot tanitasi idén kiviil
zarva kell tartani. Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi id6
alatt az liresen hagyott informatika szaktantermet, szertarakat, technika termet.
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- Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfelelden, arra a célra lehet haszndlni,
amelyre a helyiséget kialakitottdk. A helyiség eltérdé rendeltetés céljara torténd
hasznalatahoz az iskola igazgatdjanak elézetes engedélyére van sziikség.

- A tantermekben és az iskola folyos6in minden esetben biztositani kell a feliigyeletet. A
feliigyeletet az ligyeletes tanarok biztositjak.

- Az iskola szertarait, a technika és szamitastechnika termet zarva kell tartani és csak a
feliigyel6 tanar jelenlétében lehet kinyitni, illetéleg oda belépni.

- A sport udvaron ¢€s a tornateremben tanitdsi id6 alatt tanul6 csak pedagdgus feliigyeletével
tartozkodhat.

- A tornatermet az iskola tanuldi tanitasi idon kiviil az iskolai szervezésii illetve a Bozsik
Programhoz tartozo sport foglalkozasok keretein beliil hasznalhatjak. Feliigyeletiiket a
sportfoglalkozést tarto tandr/edzd latja el.

Az intézmény oktatd- és szaktermeit ¢és informatikai valamint tornatermének hasznalatat a
mellékletben talalhat6 ,, Teremrend” szabalyozza.

Karbantartas és kartérités

A karbantart6 felelds a tantermek, szaktantermek, tornaterem és mas helyiségek balesetmentes
hasznalhatosagéaért és az azokban elhelyezett eszkdzok karbantartasaért.

Az eszkozok, berendezések hibdjat a terem feleldse (osztalyfonokok termeik, szaktermek
pedagbdgusai) koteles az iskolatitkar tudomésara hozni. A hibds eszkozoket le kell adni a
karbantartonak a hiba megjelolésével. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly
alapjan selejtezni kell. Az intézményegység teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési
targyaiban eldidézett kart a kdrokozonak meg kell téritenie. A tanuldk altal okozott karokrdl az
osztalyfonok koteles a sziilot, az iskolavezetést és a miikodtetot értesiteni. A karokozas tligyviteli
rendjét a Hazirendiink tartalmazza.

4.6.3. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor €s olyan modon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet €s az intézmény egyeb
feladatainak ellatasat. Ha iskolai alkalmazott a nyitvatartasi idon tilmenden igénybe kivanja venni
az intézmény helyiségeit, ezt az igazgatotoll irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjelolésével.

A tanulok helyiséghasznélata

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében és azutan
is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjdk. A szaktantermekben a tanulok csak a
terembeosztasban feltiintetett idoben tartozkodhatnak, kizardlag a szaktanarok jelenlétében. A
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szertaros vagy hetesi feladatkort ellaté tanulok a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett iddpontban
is lehetnek a szaktanteremben.

A tanitasi 6rdk kozti szlinetekben csak az osztaly hetesei tartozkodhatnak a tanteremben. Rossz id6
esetén a tanulok a folyosdkon toltik a sziineteket az ligyeletes tanar feliigyelete mellett.

Az intézmény helyiségének bérbeadasi rendje

- Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeaddsarol (ha ez nem sérti az
alapfeladatok ellatasat) — az érintett kdzosség véleményének kikérésével — megtehetd. A
bérbeadé minden esetben a miikddtetd, azaz a Dunatjvarosi Tankeriilet. A szerzddés
szerint részesiil az intézmény a bérleti dijbol.

- Nem iizleti cél esetén (osztalytalalkozo, SZM megbeszélés, civil szervezetek... stb.), az
intézmény helységei ,,kolcsonbe” adhatok az igazgatd engedélyével a kért program vagy
esemény lebonyolitasahoz.

- Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell.

Az intézmény eszkdzeinek, berendezéseinek kolcsdnadasi rendje

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismerés ellenében lehet. A kolcsonzés rendjét a melléklet tartalmazza.

V. Az intézmény kozosségei és kapcsolattartasa

5.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az also-felsé tagozaton folyd oktatd-neveld munka zavartalan rendjéért az igazgatohelyettes a
felelds. A szakmai munkak6zosségek (also, fels6) kozvetleniil iranyitjak a pedagogusokat.

A havi munkatervet minden honap végén munkaértekezleten beszé€ljiik meg, s a tantestiileti
hirdet6tablara ki kell fliggeszteni.

Az intézményi és munkakzosségi megbeszéléseket az éves munkaterv alapjan meg kell tartani.
Nevelotestiileti értekezletet tarthaté az igazgato illetve igazgatohelyettes utasitisa alapjan. A
rendkiviili nevel6testiileti értekezletet az igazgato rendeli el.

5.1.1. Nevelotestiileti értekezlet

Az értekezleten résztvevok kore, azaz az intézmény alapfeladataval 6sszefliggd munkakorok (tanito,
tanar, gyogypedagogus, pedagdgiai asszisztens)
Munkaértekezlet: Az aktualis feladatok megbeszélése

A nevel6testileti értekezlet dontési jogkorébe tartozik:

e aPedagdgiai Program elfogadasa,
e az SZMSZ elfogadésa és mddositasa,
e a Hazirend elfogadasa,
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e atanév munkatervének jovahagyésa,

o atfogd értékelések és beszamolok elfogadasa,

e atanulok magasabb évfolyamba I1épésének megallapitésa,
e atanuldk fegyelmi ligyeiben val6 eljaras,

e azigazgatdi programok szakmai véleményezése,

e aképviseletében eljard pedagdgus/ok/ megvalasztasa,

e a didkdnkormanyzat miikddésének jovahagyasa,

e sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

Az intézmény nevelOtestiileti értekezlete gyakorolja az igazgatdéi megbizassal Osszefiiggésben a
jogszabaly altal a nevelési-oktatasi intézmények neveldtestiileteinek véleményezési korébe utalt
hataskoroket.

Az intézmény nevelOtestiilete gyakorolja mindazon dontési és véleményezési jogosultsagokat,
amelyeket a kozoktatasi torvény és a végrehajtasi rendelete a nevelési-oktatdsi intézmények
nevelOtestiileteinek hatdskorébe utal.

A neveldtestiileti értekezlet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mitkddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiileti értekezletet sziikség esetén Ossze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha a tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit,
hatarozatait nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Az igazgatdi megbizéssal kapcsolatos
rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hatarozatképességéhez a tagok legalabb 2/3-os jelenléte
szlikséges. Az intézmény vezetésére vonatkozd program és a fejlesztési elképzelések tamogatasarol
vagy elutasitdsarol a nevelOtestiileti értekezlet titkos szavazassal hataroz. Titkos szavazés esetén a
testiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgatd szavazata dont.

Az alakuld, tanévnyitd, félévzaro és évzard neveldtestiileti értekezletek Iényegkiemeld, emlékeztetd
jegyzokonyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgatd, tavolléte esetén az igazgato-
helyettes, ill. a jegyz6konyvvezetd és a nevelGtestiilet jelenlevo tagjai koziil két hitelesitd irja ala.
A havi munkaértekezletekrdl nem késziil jegyzokonyv.

5.1.2. Az alkalmazotti értekezlet

Az alkalmazotti kdzosséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozé alkotja.

Az alkalmazotti kozOsséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével
(megsziintetésével), feladatanak megvaltoztatdsaval, nevének megallapitasaval, az igazgatd
megbizasaval és a megbizas visszavonasaval 0sszefliggd dontésekben.

A véleményezési jog gyakorlasdnak foruma az alkalmazotti értekezlet.

Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozd fenntartdi dontések meghozatala
elott kell 0sszehivni. Az alkalmazotti értekezlet 6sszehivasat az alkalmazottak 30%-a a napirend
megjelolésével kezdeményezheti, amelynek elfogadasarol az intézményvezetés dont.

Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legaldbb 2/3-anak jelenléte sziikséges. Az alkalmazotti
értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen médon alakitja ki véleményét.
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5.1.3. Dolgozéi érdekvédelmi képviseletek

Az intézmény vezetése egyiittmiikodik az intézményi dolgozok minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete €s érdekvédelme.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekvédelmi szervezetek mikodését.

Az igazgatd a munkaviszonybol szadrmazd jogok ¢és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve
teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek
tamogatasanak mértékérdl, a miikodési feltételek biztositasarol, jogszabalyok idevonatkozo
rendelkezései alapjan megallapodast kot, ennek hianyaban megallapodast kothet.

5.1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd szervek munkatirsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az aldbbi
szabalyok betartdsa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizio, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil

-felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirdsokat:

e Az intézményt érintd6 Szakmai kérdésekben a tajékoztatasra, illetve
nyilatkozatadasra az igazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy
jogosult a tankertileti igazgatd engedélyével.

e Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatod szervek munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért
¢és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, az intézmény jO hirnevére és
érdekeire, valamint a gyermekek és sziil6k jogaira.

e Nem adhat6 nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozo tényekrol, adatokrol.

o A kozolt adatok valddisagédért €s az objektivitasért a nyilatkozatot ado felelds.

e A nyilatkozattevd koteles nyilatkozataban az intézmény j6 hirét védeni.

5.2. Az iskola kozosségei

Az iskolak6zdsséget az iskola dolgozoi, a sziil6k és a tanuldk alkotjak.
Az iskola kozdsségei:

- Alkalmazotti k6zosség

- Tanul6i kozosség

- Sziil61 kozosség

Az iskolak6zOsség tagjai érdekeiket, jogaikat a kovetkezd mdodon érvényesithetik.

5.2.1. Alkalmazotti k6zosség
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Az alkalmazotti kozosség: neveldtestiilet + NOKS + technikai dolgozokbol all.

5.2.1.1. Az iskola nevelo6testiilete

A neveldtestiilet az intézményegység pedagogusainak kdzossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben
a kozoktatasi intézményegység legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo szerve.

A munkavégzésiikkel kapcsolatos — kotelességeiket, jogaikat, juttatisaikat, valamint
érdekérvényesitési lehetdségeiket a magasabb jogszabalyok, els6sorban a Munka Torvénykonyve,
a Kozalkalmazottak Jogallasardl szold torvény, a Koznevelésrdl szold torvény és ezekhez
kapcsolddo rendeletek szabalyozzak. Az intézményegységben foglalkoztatott dolgozok feladatait
munkakori leirasok tartalmazzak.

A nevel6testiilet legfontosabb feladata a Pedagodgiai Program Iétrehozasa és egységes
megvaldsitasa, ezaltal a tanulok magas szinvonalu nevelése és oktatdsa. Ennek a komplex feladatnak
megfeleléen a nevel6testiilet véleményezd ¢€s javaslattevd jogkorrel rendelkezik az
intézményegységet érintd valamennyi ligyben.

Feladatkore:

- A nevel6testiilet — a kdzoktatasi torvény alapjan — az iskola pedagdgusainak kozossége,
nevelési, oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozo szerve.
A testiilet tagjai az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottjai,
valamint a neveld-oktaté munkat kozvetlen segitd felséfokt végzettségii dolgozoi.

- A testiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben az iskola mikddésével kapcsolatos tigyekben,
valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyebként pedig véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

- A nevelGtestiilet a dontéseit testiileti értekezleteken egyszerli szotobbséggel hozza. A
szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az
intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

- A nevelGtestillet a jogkoreit atruhdzhatja valamely tagozatdra, a szakmai
munkakdzosségekre, a didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja - a testiilet
altal meghatarozott iddben és modon - koteles tdjékoztatni a testiiletet azokrol az tigyekrol,
amelyekben a testiilet megbizasabol jar el.

- A neveldtestiilet dontése alapjan a tagozatok dontéseket hozhatnak a testiilet nevében a
tagozat tanuldinak elomeneteli, magatartasi €s szorgalmi értékelésében, ligyeiben. Az ilyen
dontésekrdl az igazgatohelyettes a féléves, az igazgatd az év végi beszamoldjaban
tajékoztatja a testiiletet.

- Atanulok fegyelmi ligyeiben vald dontés céljabol a nevelGtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz
1étre. A fegyelmi bizottsag allando tagjai: az iskola vezetdsége: az igazgatd, az igazgato-
helyettes, a munkakozosségvezetok és a diakdonkormanyzatot patrondld pedagogus.
Valtozo tagjai: a tanuld osztalyfénoke, a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds, az a személy,
aki a fegyelmi ligyet kezdeményezte és az a pedagogus, aki a tanuldt a heti legmagasabb
Oraszamban tanitja.

- A fegyelmi bizottsag allando tagjai a tanuld fegyelmi iigyekrdl a tanévzard nevelGtestiileti
értekezleten adnak tdjékoztatast. A targyaldson jegyzOkonyvet kell vezetni.
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A nevelétestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elokészitésére tagjaibol - meghatarozott idore
vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre. A bizottsag mindig koteles beszamolni az elvégzett
feladatrol!
Az alabbi bizottsagot hozhatja 1étre tagjaibol:
A fegyelmi bizottsag feladata:
* a Hazirendet stlyosan megszegd tanulok fegyelmi iigyeinek
vizsgalata, a fegyelmi eljaras rendjét a Hazirend tartalmazza
= az érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.
A fegyelmi bizottsag tagjai:
* az igazagato és/vagy igazgatohelyettes
= az érintett tanuld osztalyfénoke és a tanuld térvényes képviseldje (sziild(K),
gyam)
= egy, a fegyelmi tigyben fiiggetlen pedagogus
= gy, a tanulo altal felkért pedagogus
= adidkdonkormanyzat képviseldje
= agyermek- és ifjusagvédelmi felelds
= az érintett tanuldt tanitd pedagdgusok

Fegyelmi etikai bizottsag feladata:
= a Pedagbgiai FEtikai Kodexet sulyosan megszegd pedagdgus fegyelmi
vétségének vizsgalata,
= azeljards rend alapjat az A Nemzeti Pedagoguskar Etikai Kddexe tartalmazza
= az ¢érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.

»  az igazgato, igazgatohelyettes

= avétség sulyanal fogva a DTK képviseloi

= hdarom, a fegyelmi vétség ligyében fiiggetlen pedagoégusok

= az érintettek (ha tanuld érintett, akkor az 6 osztalyfénoke és a tanuld torvényes
képviseldje (sziil6 (k))

= egy, a pedagogus altal felkért kolléga (ha nem érintett a vétségben)

A nevel6testilet értekezletei

A nevelotestiilet feladatainak ellatasa érdekében rendszeresen értekezletet tart a tanév soran,
amelyek egy része az intézmény éves munkaterve altal meghatarozott feladatok szerint.

A nevelGtestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjdhoz a véleményezési jogot gyakorlok -
Sziiléi Szervezet, Didkonkormanyzat stb. - képviseldjét meg kell hivni. A neveldtestiilet dontési
jogkdrébe tartozo ligyeiben az 6raado tanarok is rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

- alakulo értekezlet

- tanévnyito értekezlet

- félévi- és év végi osztalyozo értekezletek

- tajékoztatd €s munkaértekezletek

- nevelési értekezletek (évente 1-2 alkalommal)
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- félév- és tanévzarod értekezlet

- rendkiviili értekezlet (szlikség szerint)

e Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze, ha a nevel6testiilet tagjainak
egyharmada, vagy az iskola igazgatoja, vagy helyettese sziikségesnek latja, vagy a sziil6i
szervezet, vagy a diakonkormanyzat kezdeményezi.

o A rendkiviili testiileti értekezletet a vezetdség, vagy a testiilet javaslatara az igazgatd
rendeli el. A nevel6testiilet értekezletekrdl, hatarozatairdl jegyzokonyvet kell késziteni!

A neveldtestiilet dontési jogkore lasd 5.1. pontban

5.2.1.2. Szakmai munkakozosségek

Célja: Az azonos szakteriileten tevékenykedd pedagdgusok a kozds mindségi és szakmai munkaéra,
annak tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére. A szakmai munkakozdsség tagjai kétévente, de
sziikség esetén mas id6pontban is javaslatot tesznek munkakdzosség-vezetdjik személyére. A
munkako6zdsség-vezetd megbizésa legfeljebb 6t éves hatarozott iddtartamra az igazgato jogkdre.
Az intézményben két munkakozosség miikodik, alsos és felsés szakmai k6zosség.

A nevelOtestiilet két tagozatbol all (also és felso tagozat). Az alsé munkakdzdsséget az 1-4. osztalyos
tanitok, fejleszté pedagdgus, pedagdgiai asszisztens, napkozis nevelok és a gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelds alkotjak. A felsds munkakozosséget a redl és a humén tantargyakat tanitd
pedagdgusok, napkozis neveldk, és a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds alkotjak.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakozOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre sz6ld munkaterv szerint
tevékenykednek. A szakmai munkakozosség munkaterve tartalmazza a szakmai munka belsé
ellendrzésének éves tervezését is.

A szakmai munkakozosség munkdjat a munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakdzosség-
vezetd felel a munkakdzosség szakmai munkdjéért, az ellendrzés végrehajtasaért. E feladatok
végzését az igazgatOhelyettessel szoros egylittmiikodésben végzi. Feladatai végrehajtasarol,
eredményességérdl, tapasztalatairol rendszeresen beszamol kozvetlen felettesének. A
munkakozdsségek vezetdi munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

A munkak6zosség-vezetd sziikség szerint, de legalabb félévenként csoportértekezletet tart. Az
értekezletet a munkakdzosség-vezetdje hivja Ossze és vezeti. Az értekezletre meg kell hivni a
csoport valamennyi tagjat €s az intézmény vezetdségének egy tagjat. A csoportértekezletekrol
jegyzokonyvet készit, és azt leadja az igazgatohelyettesnek.

- iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezleteket hiv
0ssze,
bemutato foglalkozasokat szervez,

- javitja, koordindlja az iskolaban folyd neveld-oktaté munka szakmai mindségeét,
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- javaslatot tesz az iskolai oktato-nevelémunka belsé fejlesztésére, korszeriisitésére,
elbirdlja, és jovadhagyasra javasolja a munkakozdsség tagjainak helyi tantervhez igazodo
tanmeneteit

- ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti elérehaladast
¢s annak eredményességét

- végzi a tanulményi, kulturalis palyazatok kiirdsat, elbiralasat, a tanuloi részvétel segitését,

- irényitja tehetséggondozo ¢és felzarkoztatod foglalkozasokat,

- Osszedllitta a pedagogiai program ¢és munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
munkaprogramjat,

- félévi és tanévzard értekezleten beszdmol a nevelGtestiiletnek a munkakozosség
tevékenységérol,

- javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre,

- javaslatot tesz a munkak6zdsségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére,

- tamogatja a palyakezd6é pedagogusok munkajat, segiti patronalé nevel6 (mentor)
kijelolésével

- ataneszk6zok karbantartasa, rendelési listajanak 0sszeallitasa,

- aleltarozas, selejtezés,

- az anyagok célszerli és takarékos felhasznalasa,

- ataniigyi dokumentacio ellatasa: nyilvantartasok, értékelések vezetése.

Szakmai feladataik:

A szakmai munkakoz0Osségek kapcsolattartasa:

- Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkak6zosségek folyamatos egyiittmitkodéseéért €s
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi feleldsek.

- A szakmai munkako6zosségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének osszeallitasa
el6tt vezetdségi megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos
tekintettel a szakmai munka aldbbi teriileteire:

* amunkakozosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

= iskolan beliil szervezett bemutat6 orak, tovabbképzések,

= iskolan kiviili tovabbképzések,

= atanulok szamadra szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturélis €s sportversenyek.

- A szakmai munkakozosségek vezetdi az iskolavezetdség {ilésein rendszeresen
tajékoztatjadk a vezetdséget a munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairol, a
munkakozdsségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

5.2.1.3. Pedagégusok (osztalyfonok, szaktanar, tanito)

Az osztalyténok feladatkore:

- Az iskola pedagodgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit.
- Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanuloi kozosség kialakulasat.
- Segiti az osztalyban tanit6 pedagdégusok munkajat.
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Szoros kapcsolatban all az osztaly sziil6i munkakozosségével, a napkozis tanarokkal, a
didkok tanulmdnyait segitd személyekkel (pszichologus, logopédus, gyermekvédelmi
felelds, stb.)

Vezeti ¢és ellenOrzi az osztalynaplot, az anyakonyvet, a bizonyitvanyt, az osztaly egyéb
adminisztraciojat, félévenként statisztikai adatokat szolgaltat, elvégzi a tovabbtanulassal
kapcsolatos feladatokat és adminisztraciot. Oktober elsejéig a tanuldk nyilvantartasahoz
sziikséges adatokat beszerzi, s azt az osztdlynaploba bejegyzi.

Gondoskodik osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatairol (az igazgatohelyettessel egyeztetve).
Figyelemmel kiséri a diakok tanulmanyi elémenetelét, kiilonds gondot fordit a hatranyos
helyzetii tanuldkra.

Havonta ellendrzi a naploba és az ellendrzébe beirt jegyeket, a sziilok lizeneteit.

Mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat, az osztalyozé értekezleteken beszamol a
tanulok magatartasi és tanulmanyi helyzetérdl.

Sziil6i értekezleteket tart a munkaterv eldirdsainak megfelelden. T4jékoztatja a sziil6ket a
tanuld magatartasi helyzetérdl, tanulmanyi eldmenetelérdl.

Részt vesz az osztalyat érintd szervezésekben, azok lebonyolitasaban.

Kérésre pedagogiai véleményt, kornyezettanulmanyt készit osztalykdzossége tanulodirol.
Sziikség esetén csaladot latogat.

Rendszeresen tdjékoztatja tanuloit az iskola feladatairdl, azok megoldasara mozgosit,
Ko6zremiikodik a tandran kiviili programok szervezésében.

Kapcsolatot tart osztalya SZMK vezetdivel.

Javaslatokat tesz a tanulok jutalmazésara, segélyezésére, biintetésére.

Evente legalabb egy alkalommal kirandulast szervez.

Jogaban all osztalyaval szabadidds programot szervezni az igazgato jovahagyasaval.
Munk4jdhoz tanmenetet készit.

Az osztalyaval kapcsolatos eseményekrdl soron kiviil is koteles az iskolavezetést
tajékoztatni.

A szaktanar feladatkore:

Szaktargyanak oktatdsa mellett szorosan egylittmikodik az osztalyfonokokkel a
neveldémunkdban, a tanuldi kozosség alakitisaban, a hazirend betartdsaban, a
gyermekvédelmi problémaék feltarasdban, kezelésében.

Vezeti a szaktargydhoz tartozd adminisztraciot (tanmenetek, egyéni fejlesztési tervek,
mulasztasi €s haladasi naplok, magatartas flizet, rendszeresen ellenérzi a tanuldk
flizetmunkajat.

A munkakozosséggel egylittmiikddve rendszeresen értékeli a tanuldk eldmenetelét,
kiilonds gondot forditva a hatranyos helyzetli tanulokra. Az éves tananyag nagyobb
egységeinek lezarasakor a tagozattal és a munkakdzosséggel egyeztetett felmérdt irat,
melyet kiértékel.

Részt vesz az osztalyozo értekezleten, a tanuldk tanulmanyi helyzetének, magatartdsanak
¢s szorgalmanak mindsitésében.

Az igényeknek megfelelden korrepetalja a lemarado tanuldkat, a jo képességli tanuloknak
lehetdséget biztosit a kibontakozasra, felkésziti és inditja ket a keriileti, megyei, orszagos
tanulmanyi versenyeken.
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- Adott esetben szakmai véleményt készit tanuloirol, ill. szaktargyi felmérést végez, értékel.

- A tantadrgydhoz tartozo szertarat rendben tartja, az eszk6zok allagdit megodvija, az
eszkozallomanyt a lehetdségekhez mérten fejleszti.

- Részt vesz a fogaddodran, igény esetén egyéni fogadoorat tart.

- Részt vesz az iskola hagyomanyosan rendezett iinnepségein, programjain.

A tanit6 feladatkdre:
Megegyezik az osztalyfonok és a szaktanar 6sszevont feladatkorével

5.2.1.3.1. A besorolas és a havi illetmény, az egyéb juttatdsok, a munkavégzés
hianyaban fizetendé dijazas

Fenti targykorben a 2023. évi LIL tv. (PGétv.) 96. § -110. § az irdnyado az aldbbiak szerint:

A pedagogus, valamint a 96. § (2) bekezdés a) pontja hatalya ald tartozé nevelést és oktatast
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott (e § alkalmazasidban a tovabbiakban egyiitt:
pedagdgus) az altala megszerzett legmagasabb, a munkakor ellatasdhoz e torvényben eldirt
iskolaivégzettség, valamint allam altal elismert szakképesités, szakképzettség, tovabba a neveld,
oktatd munkdja ellatdsahoz kézvetleniil kapcsolodo, azt kozvetlentil segitd doktori cim, tudoményos
fokozat, valamint akadémiai tagsag, szakmai gyakorlat, publikacids tevékenység, mindsitd vizsga
¢s a mindsitési eljaras keretében elnyert mindsités alapjan

a) Gyakornok,

b) Pedagogus 1.,

c) Pedagogus II.,

d) Mesterpedagogus,
e) Kutatdtanar
fokozatokat érheti el.

A havi illetmény osszege

a) Gyakornok esetén: az adott évi kozponti koltségvetésrdl szolo torvényben meghatarozott
0sszeg,

b) Pedagogus I. esetén 538.000 Ft,

c) Pedagogus II. esetén 555.000 Ft,

d) Mesterpedagogus esetén 630.000 Ft,

e) Kutatotanar esetén 750.000 Ft.

(2) A munkaltatoi jogkor gyakorlodja az (1) bekezdésben meghatarozott keretek kdzott az alabbi
szempontok mérlegelése alapjan allapitja meg a havi illetményt:

a) a szakmai gyakorlati id6 mértéke,

b) a munkakor ellatdsdhoz a besorolés alapjaul szolgald iskolai végzettség, szakképesités,
szakképzettség melletti, a kinevezésében feltiintetett tovabbi, munkakdrében hasznosithato
tovabbi szakképesités, szakképzettség idegennyelv-ismeret megléte,

c¢) a munkakori feladatokon tal 6nkéntesen vallalt tobbletfeladatok, ideértve, ha a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6t tobb koznevelési intézményben vagy tobb feladatellatasi
helyen foglalkoztatjak,
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d) munkakdrében végzett tevékenységéhez kapcsolodo, a fenntartd vagy a koznevelésért felelds
miniszter altal adott elismerés megléte,

e) a felelds gazdalkodas eredményeképp a munkaltato rendelkezésre allo forras dsszege.

(3) A munkaltato a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagogus havi
illetményét — a szeptember 1-jétél a kovetkezd naptari év augusztus 31-jéig terjed6 id6szakra
vonatkozoan — annak legfeljebb hiisz szazalékéval megemelheti (a tovabbiakban: eltéritett
illetmény).

Gyakornok esetén teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

(4) Ha a pedagbgust a naptari év els6 napjan magasabb fokozatba kell sorolni, erre tekintettel a havi
illetményét emelni kell legaldbb a kdvetkezd fokozathoz tartozo illetményséav alsd hatarat képezo
Osszegig a (3) bekezdés alapjan meghatarozott illetményeltérités valtozatlan 6sszegének
biztositasa mellett.

A pedagogus szakképzettséggel nem rendelkezé, nevelést és oktatast kozvetleniil segité
munkakorben foglalkoztatott alapilletménye

A pedagogus szakképesitéssel, szakképzettséggel nem rendelkezd nevelést és oktatast kozvetleniil
segité munkakdrt betoltot legalabb a kotelezd legkisebb munkabér, garantalt bérminimum szaztiz
szazalékanak megfeleld illetmény illeti meg. A 401/2023. (V111.30.) Korm. r. alkalmazni kell.

Havi illetmény a Kinevezéstol eltéro foglalkoztatas esetén

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a kinevezéstdl eltéréd munkakorben, munkahelyen
vagy mas munkaltatondl foglalkoztatas esetén az ellatott munkakdrre eldirt, de legaldbb a havi
illetményre jogosult.

Tobblettanitasi oradij

(1) A pedagogus szamara tartos helyettesitésért a havi illetménye egy oOrara jard osszegének
megfeleld mértékii tobblettanitasi oradij jar.

(2) Ha a pedagbdgus mas pedagogus osztalyat, tanulocsoportjat, foglalkozasi csoportjat tartds
helyettesités keretében a sajatjaval egyiitt tanitja, az (1) bekezdés szerinti tobblettanitasi dradij
otven szazalékara jogosult.

(3) Az iskolaban foglalkoztatott vezeté megbizassal rendelkezd, vagy ilyen munkakdrben
foglalkoztatott pedagogus heti legfeljebb nyolc 6raban ellatott tobblettanitasaért az (1) és a (2)
bekezdésben meghatarozott mértékii tobblettanitasi oradij jar.

(4) Tobblettanitasi oradij csak a ténylegesen megtartott tanitasi oraért, foglalkozasért jar.

Egyes koznevelési feladatokért jaré megbizasi dijak, az illetmények és jutalmak

Az ide vonatkozo részletes szabalyozast a a 2023. évi LIL. tv. (Puétv.) 96. § -110. § irja le.

5.2.1.4. NOKS és technikai dolgozék

Az iskolatitkar felel az ligyviteli és adminisztraciés munka elvégzéséért, rendjéért. Feladatait a
felelosségének korét a munkakori leirds tartalmazza.

A pedagdgiai asszisztens felel a tanuloi ligyeleti, tovabba a pedagogiai munkat elokészito és kisegitd
feladatok elvégzéséért, rendjéért. Feladatait, a feleldsségének korét a munkakori leiras tartalmazza.
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Karbantart6 feladata az iskola miikodéséhez elengedhetetlen technikai berendezések karbantartasa,
felyjitasa, az iskola fitéberendezésének kezelése. Feladatait és munkaidd beosztasat a munkakori
leiras tartalmazza.

A takaritok feladatat és munkaidd-beosztasukat a munkakdri leirdsuk tartalmazza

5.2.2. Tanuléi kozdsség

5.2.2.1. Tanuldi jogviszony létesitése és feltételei
- Iskolank tanuloi kozosségébe jelentkezés alapjan felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni.
- A tanuldi jogviszony létesitésérol, a felvételrdl €s az atvételrdl, megsziinésrdl az intézmény
igazgatoja dont. Az eljarasi rendje megtalalhaté a Pedagdgiai programunkban.

- Az iskola els6 osztalyaiba val6 beiratkozaskor az 6vodai szakvélemény alapjan torténik.

- A Koznevelési torvény szabalyozza a tanuldi jogviszony keletkezését €s megsziinését, a
tanuldi jogviszonybol kovetkezd jogokat €s kotelességeket.

- Az intézmény megteremti a tanuldi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek
teljesitésének feltételeit. A tanuldi jogok €s kotelezettségek gyakorlasanak helyi szabalyait
az intézmény Hézirendje tartalmazza.

5.2.2.2. A tanuléi kézésségek (osztalykozosség, DOK)

A tanuldi k6zosség az osztalykozosségekbdl, a napkozis kozosségekbdl és a didkdonkorményzat
kozosségbal all.

Az osztalykodzosségek

- Azonos évfolyamra jard, kdzos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség tanuloi — a csoportbontasokat kivéve — az orarend szerint kdozdsen
latogatjak a tanorakat.

- Az osztalykozosség egyben a didkonkormanyzat legkisebb egysége

- Megvalasztjdk az osztaly DOK képviseldit, akiket — mint kiildotteket — delegalja az
intézmény didkonkormanyzat vezetdségébe.

- Az osztalyk6zosség munkajat az osztalyfOonok iranyitja.

Didkénkorményzat (DOK)

A tanulokozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére €s a szabadidds tevékenységek segitésére
Diakonkorméanyzatot hozhatnak létre. A didkdénkormanyzat (DOK) az iskola tanuléinak
érdekképviseleti szerve. Biztositja a tanulok demokratikus szabad véleménynyilvanitasat az iskola
élet barmely teriiletével kapcsolatban A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkorményzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd
iigyekben, ha megvalasztasdban a tanuldk tobb mint 50%-nak képviselete biztositva van. Az iskolai
Didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai Didkonkormanyzatot patrondl6 neveld érvényesiti. A
Didkoénkorményzatot megilletd javaslat tételét, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa elott
azonban ki kell kérnie az iskolai DOK vezetdségének véleményét.

A DOK a kézoktatési torvényben rdgzitett jogokkal rendelkezik:
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véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésével és a
tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érinté kdvetkezd kérdésekben:

= jogszabalyban meghatarozott tigyekben, iskolai és  mikodési
szervezeti szabalyzatelfogadasakor és modositasakor

= a tanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasakor

= Az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznaldsakor

egyeztetési jogot gyakorol a hazirend elfogadéasakor, illetve mddositasakor.

dontési jogkore van:
= sajat mukodésére és hataskore gyakorlasara
= a mikddéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara
= egy tanitas nélkiili munkanap programjara
=  tajekoztatasi  rendszerének  létrehozisara  és
miikddtetésére = vezetdinek, munkatarsainak megbizésara.
feladatai ellatdsahoz igénybe veheti az iskola helyiségeit, berendezéseit, amennyiben
tevékenysége az iskolai oktat6-neveld munkat nem zavarja.

A didkonkormanyzatot az iskolavezetésben a didkdnkormanyzatot segitd tanar képviseli. A

nevelOtestiilet egyetértésével az intézményvezetd bizza meg.

- A didkonkormanyzat az iskoldban a sajat szervezeti és mitkddési szabalyzata szerint mikodik.

A DOK kapcsolattartasi rendje

Az Iskolai Didkonkormanyzat megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az iskola

vezetdségi, a neveldtestiileti, valamint az SZM értekezletek vonatkozo napirendi pontjainal.

Az osztalytitkar jarhat el az osztalyk6zosség problémainak megoldasaban.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az

intézményvezetdt a Hazirend szabalyozasa szerint.

A kapcsolattartas formai:

= személyes megbeszElés,

= targyalas, értekezlet, gyllés, diakkozgytilés,

= irasos t4jékoztatok, dokumentumok 4tadasa.

Az iskolai vezetOk a kapcsolattartas soran:

= atadjak a didk-Onkormanyzati szervnek, illetve képviseldjének a Didkdnkorméanyzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorldsdhoz sziikséges
dokumentumokat;

=a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges té4jékoztatast, felvilagositast kérésre

biztositjak;

= megjelennek a didkkozgytilésen, valaszolnak a nekik az intézményegység mitkodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;

= a Diakonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézményegység
mitkddtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A Diakonkormanyzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartas soran:
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gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa miatt atvett
dokumentumok attekintésérol €s az érintett jog gyakorlasarol;

aktivan részt vesznek azokon a féorumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtak, s az intézményegység miikddésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos
kérdéseket érint;

gondoskodnak az intézményegység-vezetok megfeleld tdjékoztatasarol (irasbeli
meghivd) a Didkonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairdl.

Diakkozgvyulés

Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni. A didkkozgyiilésen a
DOK-6t patronalé neveld valamint a DOK elndke beszamol az elézé didkkodzgytilés ota eltelt
iddszak munkajarol, valamint az intézmény vezetdje tdjékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrdl, a tanuldi jogok helyzetérél és érvényiilésérdl, az iskolai Hézirendben
meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairdl.

A diakkozgytilés (iskolagytilés) dsszehivasat a DOK vezetdje kezdeményezi.

5.2.2.3. A tanuldk rendszeres tajékoztatasanak rendje és formaja

A tanuld joga, hogy tdjékoztatast kapjon a személyét, illetve a tanulmanyait érint6 kérdésekrol.

A tajékoztatas formai szobeli- €s irasbeli tajékoztatas.

A tanuloval kapcsolatban tajékoztatast adhat a vezetdség, a neveldtestiilet, tanitd, a szaktanar, az
osztalyfonok.

A tanulokat tdjékoztatni kell az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrol az intézményvezeté: az iskolai Didkonkormanyzat vezetdségi iilésén és a
diakkodzgytilésen, a DOK patrondlé tanar: rendszeresen a Didkdnkorményzat vezetéségi iilésein,
valamint a Didkdnkormanyzat hirdetétablajan keresztiil, az osztalyfonokok: az osztalyfénoki
orakon.

5.2.3. Szil6i kozosség

Intézményliinkben iskolaszék nem miikodik.

Sziil6i k6zosség: a sziildi munkakozosség (SZMK).

A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére Sziildi Szervezetet hozhatnak létre. A Sziildi Szervezet dont sajat szervezeti és
mukodési rendjérél, munkatervének elfogadéasardl, tisztségviseldinek megvalasztasardl és
képviseletérol.

A sziil6i szervezet vezetdit képviseleti Giton valasztjak, mivel a tanuldk sziileinek tobb mint 50 % -
a valasztotta Oket, ezért a szilildi szervezet vezetdsége jogosult eljarni valamennyi sziild
képviseletében, illetve az intézményegység egészét érintd ligyekben.

Az osztalyok Sziil61 Szervezetének kozdsségeit az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak.

Az osztalyok Sziildi Szervezetének tagjai kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott elndk vagy osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.
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Az SZMK jogai

Az iskolai Sziil6i Szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai Sziiléi Szervezet
vezetsége. A vezetéség munkajaban az osztalyok Sziildi Szervezetének 3 tagja vesz részt. Ok
valasztjak meg a Sziiléi Szervezet iskolai vezetségét.

A Sziil6i Szervezet kiemelt feladata, hogy javaslatot tegyen az intézmény miitkodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben, kiilondsen az intézmény egészét, vagy a tanulok nagyobb csoportjat érintd
kérdésekben. Véleményiiket, allasfoglalasukat, javaslataikat a valasztott SZM elnok kozvetitésével
juttatjak el az intézmény vezetéségéhez.

A Sziil6i munkakdzdsségnek véleménvyezési és egyetértési jogot biztosit a kdznevelési torvény,
melynek alapjan

- Véleményezési jog illeti meg:

Pedagogiai Program,
az SZMSZ,
a Hazirend elfogadéasaban,

minden anyagi terhet jelentd feladat elhatarozasaban,

- Dontési jogkorei:
= sajat tisztségviseldinek megvalasztdsaban,

minden anyagi terhet jelentd feladat elhatdrozasaban,

sajat szervezeti €s mikodési rendjérdl, képviseletérdl vald dontésében,

az iskolai munkatervhez igazodva sajat munkatervének elkészitésében,

= a sziilok és a tanulok képviselete a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

= a szilékkel ¢és tanulokkal kapcsolatos  valamennyi  kérdésben  valo

véleménynyilvanitdsaban, javaslataiban.

Kapcsolattartas formai:
- Intézményi kapcsolat

= Az intézményben miikddo sziildi szervezetekkel az iskola vezetdi tartjak a kapcsolatot.

= A sziil6i szervezetek megkeresésére az igazgatd a sziikséges tajékoztatast, informéciot
koteles megadni.

= A sziil6i szervezetek képviseldit meg kell hivni azon testiileti tilésekre, értekezletekre, ahol
jogszabaly szerint egyetértési vagy véleményeztetési jogosultsdguk van.

- A kapcsolattartds egyéb formai:
= Sziil6i értekezletek
(Az éves munkatervben rogzitett két iddpontban, a sziilok tajékoztatast kapnak a tanév
feladatair6l, rendjérdl, illetve a gyermekiik fél éves tanulmanyi eredményérdl és az
elkovetkezendd feladatokrol. Rendkiviili sziildi értekezletet barmikor hivhat 6ssze az
intézmény vezetdsége, az osztalyfonok és a sziiléi szervezet képviseldje a

gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara.)
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Fogadoorak

(Az éves munkatervben rogzitett idépontban az intézmény pedagdgusai

egyéni tajékoztatast adnak a tanuldkrdl a sziilok szamara)

Nyilt napok

(Az éves munkatervben rogzitett idépontban tetszés szerint lehet részt venni)

Iskolai rendezvények

(Az éves munkatervben rogzitett idépontban tetszés szerint lehet részt venni)
Kirandulasok

(A gyermek, illetve kiskort tanuld sziildjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni
minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

Csaladlatogatasok.

(Sziikség esetén az osztalyfonok és/vagy a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds feladata.
A latogatas el6tt a sziildt értesiteni kell.)

Az intézmény honlapja (eloszallasiskola.mdn.hu)— Intézményrél és az intézmény
dokumentumairol tajékozddhatnak

—  Elektronikus naplé (KRETA)

5.3. Az intézmény kozosségeivel valé kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - az iskolavezetés €és a valasztott
koz0sségi vezetok segitségével - az igazgato fogja dssze. A programok, az értekezletek,
a kapcsolattartas egyéb formai esetében az iddpontokat, a helyszineit a tanari, illetve
az iskola hirdet6tablajan ki kell fliggeszteni.

A nevelotestiilet feladatait az éves munkaterv mellett a havi munkaterv tartalmazza,
melyet a tanari hirdet6tabldjan minden honap elején ki kell fliggeszteni.

Az iskolavezetés évente két alkalommal beszamol a nevelGtestiiletnek az intézmény
munkdjarol, s azt értékeli.

Az igazgatohelyettes folyamatosan figyelemmel kiséri a munkakozosségek munkajat.
A munkakozosség-vezetdk évente két alkalommal irdsban beszamolnak a
munkak6zosség munkadjarol, a feladatok elvégzését értékelik.

A didkonkormanyzat ¢és az  iskolavezetés kapcsolata  folyamatos, a
didkonkormanyzatot segitd tanar segitségével.

A sziilokkel vald kapcsolattartas egyik formaja a Sziil6i Munkakézosség. Az SZM
elndoke meghivas alapjan részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.

A sziil6i értekezletet az osztalyfondk tartja. Az értekezlet iddpontjardl az iskola eldre,
irasban tajékoztatja a sziil6t.

Az elsd (szeptember) sziildi értekezleten ismertetni kell az osztalyfondk éves
programjat, az iskola hazirendjét.

A fogadoorat a szaktanarok tartjak, idépontjarol eldre, irasban kell értesiteni a sziil6t.
A sziildi értekezletek és a fogadoodrak iddpontjait ugy kell meghatarozni az éves
munkatervben, hogy a sziil6 legalabb havonta egyszer konzultalhasson az iskolaval.
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frasbeli tajékoztatas:
= Az iskola pedagogusai kotelesek a tanulora vonatkozo minden érdemjegyet az
osztalynaploban 3 tanitasi napon beliil bejegyezni.

A szobeli feleletek jegyeit a szamonkérés napjan, az irasbeli szamonkéréseket a
dolgozat kiosztasanak napjan.

A rendszeres tajékoztatas érdekében tantargyanként legalabb havi egy jegyet kell
adni, - kivétel szeptemberben - a sziiléket 1/4 év és 3/4 év végén a varhatd
bukasrol irdsban ki kell értesiteni.

= Az irasbeli dolgozatok kijavitasat egy héten beliil el kell végezni.

A sziil6i munkakozosség képviseldinek akkor kell meghivast kiildeni, ha vezetdi
értekezleteken az iskola tanuldinak nagyobb csoportjat érintd kérdéseket targyalnak,
illetéleg az olyan iligyek megtargyaldsara, amelyekhez a sziilok segitségét kivanja
igénybe venni az iskola. A nevelGtestiileti értekezletekre torténd meghivasrol sziiléi
munkak6zdsség esetén a neveldtestiilet dont.

Az SZMK részére az intézményvezetd a tanév elején €s a tanév végén tajékoztatast ad
az iskola feladatair6l, mikodésérdl, tanuloi jogviszonnyal dsszefiiggd kérdésekrol.

A sziil6i munkakozosség vezetbivel az igazgatod illtetve az igazgatohelyettes igény
szerint tart kapcsolatot.

Az osztalyfonokok rendszeres kapcsolatot tartanak az osztilyban miikodo sziiléi
munkak6zdsség tagjaival.

Az intézményvezetés €s az iskolai sportkor kapcsolattartdsanak formai

Az intézményben iskolai sportkdr miikodhet. Jogszabaly szerli miikodéséért az
intézményvezet? felel,

a sportkor tevékenységét az iskolavezetésen beliilli munkamegosztds alapjan az
intézményvezetd-helyettes ellendrzi. Minden tanév elején a sportkort iranyito
pedagoégus elkésziti a sportkdr ¢éves munkatervét, ¢és azt benyqjtja az
intézményvezetonek. A munkaterv meghatdrozza a sportdgakat, amelyekkel a tanév
soran megismertetik a tanulokat, valamint a sportkori foglalkozasok és versenyek
rendjét. Tanév végén a sportkort iranyitd pedagdgus beszdmolot nyljt be az
intézményvezetésnek az elvégzett munkarol.

5.4. A kulsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a milkodtetovel és az SZMK-val, a

Gyermek- és Csaladvédelmi Szolgalattal, az egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatokkal, a Dunatjvarosi Tankeriilet intézményeivel.

Az intézmény folyamatosan torekszik a Dunatjvarosi Tankeriilet intézményeivel a jo
munkakapcsolat kiépitésére.

Gyermek- és Csaladvédelmi Szolgalattal - a rendszeres munkakapcsolatot a

gyermekvédelmi felelés a munkakori leirasdnak megfelelden latja el. Minden esetben az

osztalyfonokokkel (jelzések és visszajelzések), rendkiviili esetben az igazgatoval egyeztet,
félévente az osztalyozo értekezleten beszamol.
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- Az egészségiigyi szolgaltatdval a kapcsolattartas a torvénynek megfelelden kell szervezni.
Az ellatds a fogaszat, szemészet, belgyodgyaszat teriiletére terjed ki, ezen kiviil évi 2
alkalommal a tanuldk fizikai allapotanak mérését is el kell végezni.

- Azegészségiigyi szolgaltato az ellatassal kapcsolatos iddpontokat az igazgatd helyettesével
vagy az igazgatoval egyezteti.

- Az iskola els6segélynyujtéd helyen biztosit lehetOséget az egészségligyi ellatasra.

- Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn a helyi Polgarmesteri Hivatallal, Miivelddési
Hazzal, 6vodaval, sportegyesiilettel, és a civil szervezetekkel.

- Az egyhazi jogi személyekkel, a hitoktatokkal.

- A Gyermekvédelmi Kézpont Fejér Varmegye eldszallasi Szakmai Egységével.

- A Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal és Szakért6i Bizottsaggal.

A nevelOk szakmai, pedagogiai munkajanak segitése, fejlesztése céljabol az intézményben
miik6dd valamennyi szakmai munkakozosség bekapcsolddik a Dunatjvarosi Tankeriilet
szakmai munkakozosségek munkajaba. A Dunaujvarosi Tankeriilet munkakozosségben
végzett munkarol rendszeresen beszamol az iskolat képviseld személy az igazgatonak vagy
az éltala megbizott személynek.

- Az iskolat az igazgato, vagy az altala megbizott személy képviseli.
Az iskolaban part vagy parthoz kot6do szervezet nem muiikodhet.

5.5. A reklamtevékenység intézményi szabalyai

- Az intézmény teriiletén mindenféle reklamtevékenység, amely direkt modon alapoz a tizenévesek
fogyasztési szokasaira, alkoholt, dohdnyzast reklamoz, nem engedélyezhetd.
- Kivételt képeznek azok a kozerkdlcsot nem sértd, lathatdoan nem profitorientalt, tanuldknak szol6
reklamok, amelyek:
e az egészséges ¢letmaddra neveléssel kapcsolatosak,
e akodrnyezetvédelmet, kdrnyezeti nevelést szolgaljak,
e tarsadalmi, kozéleti tevékenységet szorgalmaznak,
e kulturalis tevékenységre hivnak fel.
o iskolatej, iskolagyiimélcs program

- Barmilyen reklamozasi tevékenység csak az igazgatd illetve igazgatohelyettes engedélyével
torténhet az intézményben (nyomtatvanyok, szorolapok, auditiv informacidhordozok, stb.)

- Abban az esetben, ha engedély nélkiil tortént a reklamtevékenység, a kozremiikodo alkalmazott,

tanulo fegyelmi felelosségre vonhat6!

VL. A helyettesités rendje
A pedagogusok tavolmaradasanak szabalyait a 4.4. /b. pont tartalmazza.

e Az intézmény helyettesitési rendjét az igazgatohelyettes illetve igazgato allapitja meg az
intézmény oOrarendjének (foglalkozasi rendjének) fliggvényében. A konkrét napi
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munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell figyelembe venni.

A tavollevd pedagdgusnak a lehetdéségekhez mérten biztositania kell a helyettesitéshez a
megfelelden eldkészitett orai tananyagot (0ravazlat).

A helvettesités szempontjai:

= Lehetdleg a helyettesitend6 tantargynak megfeleld szakos tanar helyettesitsen.

= Ha a szakos helyettesités nem lehetséges, akkor a szakhoz kozelallo szakos tanar
helyettesitsen.

= Ha a tanitoi/tanari helyettesités nem megoldhatd, a pedagdgiai asszisztens tart
feliigyeletet. Ilyen esetben is biztositani kell, hogy a tanuldk a tananyagbol 6nalld
gyakorlast végezzenek.

VIl. Az intézményben folyo belso ellenérzésre vonatkozo6 szabalyok

Az intézményben folyé munka valamennyi tevékenységének ,,f0 ellendre” az igazgato.

Célja, hogy atfogja az intézmény neveld-oktatd munkdjat és az intézmény mikodtetésének az
egészét. Egyrészt biztositja, hogy az ellenérzés soran felmeriild hibak feltarasa idoben torténjen,

masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

7.1. A pedagdgiai (nevel6 és oktatd) munka belsé ellenérzésének feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes mitkodését;

segitse el az intézményben folyo neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat;
segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

az iskolavezetés szamara megfeleld6 mennyiségli informacidt szolgéltasson a dolgozok
munkavégzésérdl;

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamdra a szakmai (pedagogiai) €s jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény mitkodésével kapcsolatos belsd
és kiilso értekelések elkészitéséhez.

kiemelt feladat:

= a pedagdgusok munkafegyelme,

= a tanorak, tanoéran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

= a neveld-oktatd munkdhoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,

= a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

= a tanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,

= aneveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rdkon:

= az Orara torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,

= a tanitasi oOra felépitése és szervezése,

= a tanitasi o6ran alkalmazott modszerek,
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= a tanulok munkaja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a tanitasi
oran,

= az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,

= a tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozosségformalas.

7.2. A belsé ellendrzést végz6 alkalmazott jogai, kotelességei és feladatai:

A belso ellendrzést végzo dolgozd jogosult:
= az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;

az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot
készitenti;
az ellendérzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel

kisérni;

= az ellen6rzott dolgozotdl irasban vagy szdban felvilagositast kérni.

A belso ellendrzést végzo dolgozd koteles:

= az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban ¢€s az iskola belsd szabalyzataiban foglalt
eléirasoknak megfelelden eljarni;

= az ellendrzés sordn tudomadsara jutott hivatali titkot meg6rizni;

= az észlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban k6z0olni az ellenérzott dolgozokkal és a sajat,
illetve az ellendérzott dolgozok kozvetlen felettesével;

= hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint
idében megismételni.

A belsd ellendrzést végzd dolgozé feladatai:
Az ellendrzést végzo dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsé szabalyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.
Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.
Az ellendrzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
= a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozd
figyelmét;
= a hidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

7.3. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellendrzott dolgozod jogosult:

az ellendrzés megallapitasait megismerni;

= az ellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.
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Az ellendrzott dolgozo koteles:
=  azellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd kéréseit
teljesitent;

= a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

7.4. A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek véleményének

meghallgatasaval az iskola vezetdsége hatarozza meg.

Igazgato:

= ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;

= ellendrzi az iskola Osszes dolgozdjanak pedagodgiai, gazdalkodasi ¢€s tligyviteli és
technikai jellegli munkajat;

= ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

= elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

= Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;

= feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és mikddése felett.

Az igazgato kozvetleniil ellenérzi munkatarsai, az igazgatohelyettes szakmai munkajat.

Az ellendrzés modszerei: beszamoltatds és célvizsgalat, amelynek megallapitasait az
érintettekkel meg kell beszélni.

A beszamoltatas lehet kozvetlen, torténhet szoban vagy irdsban.

Az intézményben folyd szakmai munkat az igazgato, illetve helyettese ellendrzik, amelyrdl
a miikodési szabalyzata rendelkezik.

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhazva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belsod
ellendrzési terv hatdrozza meg a torvény altal biztositott az dsszeférhetetlenségi szabalyok
figyelembevételével

A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds, de a feladatot megbizas alapjan
atruhdzhatja

Igazgatéhelyettes
= folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozok neveld-oktatd €s ligyviteli munkajat,

ennek soran kiilondsen:

- a szakmai munkak6zosségek vezetdinek tevékenységét;
-~ a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

-~ a pedagdgusok adminisztracios munkajat;

-~ a pedagogusok neveld-oktaté munkajanak modszereit és
eredményességét;

= a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi munkat.
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=a DOK patrondl6 tanar munkajat

e Munkakozosség-vezetok:
= folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozd pedagogusok neveld-oktatd
munkajat, ennek soran kiilonosen:

= a pedagdgusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;
= a neveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

VIIIl. Az intézmény véd6-6vo eldirasai
8.1. Tanuléi ellatas

Az intézmény egészségiigyi ellatast az iskolaorvos, fogorvos, védond és fogaszati asszisztens
végzik. A vizsgalatot elore be kell jelenteni az igazgatonak vagy helyettesének, ¢és egyeztetni kell,
hogy az intézményben folyd oktato-neveld munkat ne gatolja. Az iskolaorvos és a védénd munkajat
az iskoldban dolgoz6 pedagdgusoknak segiteni kell. Az iskolaorvos és a védénd a meghatarozott
helyen végzi a tanulok egészségiigyi vizsgalatat az elére meghatarozott terv szerint.

a.) Aziskolaorvos altal elldtandé feladatok:

O a gyermekek, tanulok egészségiigyi allapotanak sziirése, kovetése:
iskolas tanulok idészakos vizsgalata

1., 5., 7 évfolyam kotelezd vizsgalatok
= véddoltasok elvégzése illetve elotti vizsgalatok
= bizottsag elé utalds esetén egészségligyi tdjékoztatas a tanulorol, iidiilés, tdborozas eldtt 3
nappal kotelezd orvosi vizsgalat elvégzése.
O alkalmassagi vizsgélatok elvégzése
= palyavalasztasnal - egészségiigyi vizsgalat elvégzése (4.,6.,8. évfolyamoknal)
= gyogytestnevelésre, konnyitett testnevelésre felmérés évente majus 30-ig, a mar felmértek
folyamatos ellendrzése
O kozegészségligyi feladatok ellatasa
= oltasok elvégzése az iskolaba
= jarvanyligyi eljardsok betartasanak ellendrzése, fert6z6 megbetegedések esetén
Jarvanyligyi intézkedések megtétele - az ANTSZ értesitése
= az iskolai étkeztetés ellendrzése (étkezés, konyha. - higiénids szabalyok betartdsanak
ellenérzése)
O elsésegélynyujtés
= balesetek megeldzése, elsddleges ellatdsdban részesités

O a NAT-ban meghatarozott egészségiigyi feladatok ellatasdban segités

orvosi eldadas tartasa - szexualis nevelés témak
DROG prevencio
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= karos szenvedélyek prevencio

b.) A védond feladatai ((26/1992.(1X.3.) rendelet

O 0O 0o 4

[ [ (|

alapsziirések elvégzése, a feltételek biztositasa

tanulok személyi higiénidjanak ellendrzése

elsésegélynyujtas-felkészités az elsdsegélynyujtd versenyekre (igény szerint)

részvétel az egészségtan és az osztalyfonoki ordk egyes témainak oktatasdban (higiénia,
egészséges ¢letmod, betegapolas, csaladtervezés, fogamzasgatlas, csecsemdgondozas, karos
szenvedélyek).

gyogytestnevelésre torténd sziirés segitése évenként

palyavalasztas segitése az arra egészségiligyileg raszorul6 csaladoknak

a végzett vizsgalatokrol és az ott tapasztaltakrol évenként tajékoztatja az iskolavezetést

a 8. osztalyos tanulok a II. félév elején csoportos sziirdvizsgalatra utalasa.

c.) Fogaszati feladatok:

a
a

Evente egy alkalommal csoportos sziiré és kezelési vizsgalat a tanulok korében
Novemberben a fogéiszati nap alkalméval fogépolassal kapcsolatos elfadéds tartdsa a
tanuloknak

Az iskola minden tanév elején elkésziti osztalyonként a fogaszati névsorokat és azt megkiildi
az iskolat ellato fogorvosnak.

Kezelésre - eldzetes egyeztetés €s beosztas alapjan keriil sor. A kezelésre mend tanulok

rrrrrr

A helyes fogépolasi szabalyokrol, betegségekrdl, megel6z6 foglalkozasokrol tanévenként 2
tanora vehetd igénybe (osztalyfonoki, kornyezetismeret, biologia.)

8.2. Feln6tt dolgozdoink egészségugyi ellatasa

ad

44/2024. (IX. 26.) BM rendelet alapjan koteles minden azon dolgozd {izemorvosi
vizsgalaton részt venni, akinek munkakore ellatasahoz eldirja a rendelet. (el6zetes
bejelentkezés alapjan) Uj dolgoz6, ha a munkakére ellatas sziikséges, munkaba allas eldtt
kdteles az tizemorvosi vizsgalatra elmenni.

A munkara val6 engedélyt a dolgozd személyi anyagahoz csatoljuk.

Aki csak meghatarozott idore kapott alkalmassagot, az kiteles alavetnie magat az lizemorvos
altal eldirt vizsgalatoknak.

A csaladban kozvetlen kornyezetben 1évo fert6z0, masokra artalmas betegséget, koteles a
dolgoz¢ az iskolavezetdnek bejelenteni, hogy az a megfeleld intézkedéseket megtegye.

8.3. Baleset- és munkavédelem
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8.3.1. Balesetvédelem

Az iskola minden dolgozdéjanak alapveto feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli, hogy a
tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szilikséges intézkedéseket megtegye.

A pedagogus a gyermekek, tanulok részére az egészségik, testi épségiik ¢€s biztonsaguk
megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6zodik. A veszélyes
helyeken figyelmezteté feliratokat kell elhelyezni!

Az iskola dolgozodinak feladatai a tanuld- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatosan:

- Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzat, valamint a tlizvédelmi utasitdas és a tlizriadd terv
rendelkezéseit.

- Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedésformakat.

- A nevelOk a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

- Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik €s testi €pségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes foglalkozdsokkal
egylitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
= A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran ismertetni kell:
= az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
= a Hazirend balesetvédelmi eldirasait,
= arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6, természeti katasztrofa
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalat),
= a menekiilés rendjét,
= a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
= Tanulmanyi kirdndulasok, tarak elott,
= A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tanordn vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanulok szamdara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
id6pontjat az osztalynapldba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg
kell gy6z6dnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

= A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
tartd neveldk év elején kiilon baleset-megeldzési oktatast tartanak.
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Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

Ha a pedagogusok és mas alkalmazottak észlelik, hogy a gyermek, illetve a tanul6 balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges védo, 6vo intézkedéseket megteszik. A pedagdgusok €s
mas alkalmazottak baleset esetén a sziikséges elsésegélynyujtas utan a beleset tényét jelentik az
intézmény igazgatdjanak vagy helyettesének.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény igazgato-helyettesének (munka-és
balesetvédelmi feleléssel) ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto
okokat ¢és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges,
intézkedéseket kell végrehajtani. A baleseteket a jogszabalyokban meghatarozottak szerint
jegyzokonyvet kell felvenni. A beleset jellegétdl fiiggden a mitkddtetét a Dunaujvarosi Tankertiletet
értesiteni.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek esetén:

A tanuldk feliigyeletét ellaté neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

= a sériilt tanulot elssegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
Ha nincs iskolaorvosi rendelés, a siirgds orvosi ellatast igényld sériilés, rosszullét
esetén a gyermeket mielébb orvosi ellatasban kell részesiteni, sziikség esetén mentd
hivasaval a 112 telefonszamon (erre jogosultak az iskola vezetdi vagy az altaluk
megbizott személy), illetve a korzeti rendeldbe kiséri az iskola ligyeletes vezetdje altal
megbizott felndtt.

= a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,

= minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak, akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettesnek.

E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell

vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynytjtasban részesité dolgozé a sériilttel csak azt

teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,

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

A balesetet szenvedett tanul6 sziileinek értesitése a baleset jellegétdl fliggden.

A balesetek megeldzése érdekében, illetve a balesetek esetén teenddket az iskola valamennyi
alkalmazottjara és tanuldjara vonatkozoan a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

8.3.2.

Munkavédelem:

Az intézmény munkavédelmi eldirasait, valamint a munkavédelmi nyomtatvanyokat az
iskola Munkavédelmi Szabdlyzata tartalmazza.

Az intézmény ez irdnyl zavartalan miikodéséért a megbizott tiiz- és munkavédelmi felelds
felel.

Az intézmény dolgozo6i minden évben munkavédelmi oktatdsban részesiilnek a Dunatjvarosi
Tankertiilet altal megbizott és szerzddtetett munkavédelmi felelds eléadasaban.
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O Uj dolgozé a munkaba allds eltt munkavédelmi oktatasban részesiilnek a  4ltal meg

Dunatjvarosi Tankertiilet bizott és szerzddtetett munkavédelmi felelds eldadasaban.

Az iskola minden tanévben legalabb egyszer minden épiiletében tiizriadot tart gyakorlas
céljabol, valamint évente 2 alkalommal tiizvédelmi és munkavédelmi szemlét tart. A szemle
idopontjat a Dunatijvarosi Tankertilet altal szerzodésben 1évé munkavédelmi cég végzi az
litemezett terv alapjan. A szemle bizottsdga: Intézményvezetd, a tliz- és munkavédelmi
felelds

8.4. Az iskola polgarvédelmi feladata

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet 4. § (1) bekezdés n) szakasza
végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

Rendkiviili esemény
Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato

eseményt, amely a neveld és oktat6 munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola

tanuloinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézményegység épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- a természeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

-atiz

- a robbantassal torténo fenyegetés.

Intézkedések
Amennyiben az intézményegység barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a

tudomasara koteles azt azonnal kozdlni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a miikodtetot

a Dunatijvarosi Tankertiiletet

tliz esetén a tlizoltosagot

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

személyi sériilés esetén a mentdket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitisara az épiiletben tartozkodo személyeket Tlizvédelmi szabalyzatban megfogalmazott modon
riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A

veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariad6 terv
mellékleteiben talalhato kitiritési terv alapjan kell elhagyniuk.
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A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas
foglalkozast tarté pedagdgusok a feleldsek.

Polgarvédelmi oktatas
Az iskola tanuloinak polgari védelmi felkészitése az osztalyfonoki orak keretében valosul meg,
kapcsolodva a tantargyak tananyagainak lehetdségeihez.

Thz- és bombariadd esetén szitkséges teendok

O A részletes szabalyozast a Tlzvédelmi szabalyzat tartalmazza. Tz esetén a részletes
feladatokat a Tiizriad¢ terv tartalmazza.

O A tlizoltésag értesitése: 105 vagy 112 telefonszamon (FelelOs: iskolavezetés és tliz-és
munkavédelmi felelds)

0 Bombariadd esetén a teenddket a Tlizvédelmi szabalyzat és a bombariad6 terv tartalmazza.

O Az iskolat fenyegeté bomba bejelentése, vagy ismeretlen eredetii targy felfedezése esetén
intézkedni kell (intézkedésre jogosultak az iskola vezet6i), jelzést kell leadni, illetve
értesiteni kell a renddrséget:

O 112 telefonszamon (Felelds: iskolavezetés és tliz-és munkavédelmi felel6s) [ Gyerekek
késdbbi elhelyezésérdl az iskolavezetés intézkedik.

O A gyermekekre vonatkozo eldirasok megtalalhatok a hazirendben

8.5. A gyermekvédelemben alkalmazott gyermekvédelmi intézkedések

A gyermekvédelmi munkaban alkalmazott gyermekvédelmi intézkedések alapja a Gyermekvédelmi
¢és a Csaladjogi Torvény.

Egyre tobb csaladban érzékelhetd a novekvo fesziiltség, az érték és normavalsag. Ezen tipusu
gyermekek érdekében nagyobb figyelmet kell forditani a csaladdi, szocialis artalmak
kovetkezményeinek enyhitésére, a szocializacids hianyok pétlasara, a személyiségfejlodesi zavarok
korrigalasara. Ez sajnos pedagogiai tennivalokat, specidlis felkészitést igényel. Ezek a preventiv
feladatok azok, amelyekkel elérhet6 a torvény azon szandéka, hogy a gyerekeket csaladban neveljék
fel, ott tudjak megoldani problémajukat, amihez helyben professzionalis segitséget kaphatnak.

A megeldz6 feladatok koziil a kovetkezOk a legfontosabbak:

O A probléma felismerése
Az okok feltarasa

Segitségnyujtas

I I o |

Jelzés a Csalad- és Gyermekvédelmi Szolgalat illetékes szakemberének

O

A problémak minél kordbbi felismerése, hatékony kezelése, a fejlodéshez sziikséges
feltételek megteremtése, a tanuldk képességének tehetségének kibontakoztatsa,
segitségadas az akadalyok lekiizdésében
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Iskolank pedagogusainak feladata a kovetkezOkben hatarozhatdo meg:

ad

Miikodjon  kozre a  veszélyeztetd  koriilmények  feltardsdban, megeldzésében,
megsziintetésében.

Biztositsa a felzarkoztatast, segitse el6 a hatrnykompenzaciot.
Figyeljen fel az indokolatlan gyenge eredményre, alulteljsitésre, felmeriilt csaladi gondokra.
A gyermekvédelmi feleldsnek rendszeres jelzéseket tovabbitson.

Ezeket a feladatokat iskolai szinten koordinélja a gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs.

d

Az osztalyféndk ¢és a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi felelds sziikség esetén

kornyezettanulmanyt készit:

= a pedagogusok, a sziilok, a tanulok jelzése alapjan,

= illetve a tényfeltaras érdekében veliik folytatott beszélgetés és csaladlatogatas alapjan. Az
iskola a kornyezettanulmany alapjdan a karos hatdsok megeldzésére, illetve
ellenstlyozéasara pedagdgiai eszkozokkel torekszik.

Anyagi veszélyeztetettség esetén az iskola rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi

tamogatast kezdeményez (torvény 4altal eldirt jelzOrendszer alapjdn, ami havi

rendszerességil).

= Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa, megsziintetése érdekében tett
iskolan beliili intézkedések lehetdségei kimertiltek, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
felveszi a kapcsolatot a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal.

= A gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények cime, telefonszama az
iskoldban, a tanulok és a sziil6k altal jol 1athatd helyen kozszemlére keriil.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés adminisztraciés ¢és szervezd munkajaval segiti a
nevelOtestiilet munk4jat, ennek érdekében minden tanévben szervezetten torténik a:

ad

Veszélyeztetett tanulok felmérése, nyilvantartasba vétele (tipus, sulyossag), egyeztetés a
tovabbi Iépésekhez.

A veszélyeztetett gyermek figyelemmel kisérése (havi rendszerességgel beszamoltatas)
Programok szervezése (drog, blinmegeldzés, helyes életvitel, viselkedési kultara; eldadasok
csoportfoglalkozasok keretében).

Hasznos elfoglaltsdg a veszélyeztetettek részére (szakkorok,
sportkorok,  differencialt képességfejlesztés).

Tanacsadas sziiloknek, pedagdgusoknak (sziiléi értekezlet, fogadoodra, osztalyfonoki
megbeszélések, részvétel esetkonferencian)

Kelt: Elészallas, 2024.09.01.
Feliilvizsgalva: 2025. januar 17.
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Az Elészallasi Arpad Fejedelem Altalanos Iskola

SZMSZ mellékletei

2025.
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l. BELYEGZO KEZELESI SZABALYZATA

- A bélyegzok készittetésérdl, illetve a selejtezésrol az igazgatd dont, a Dunatjvarosi
Tankeriilet utasitasa szerint.

- A hasznalaton kiviili bélyegzoket a gazdasagi irodaban elzarva kell tartani. Felelds az
iigyviteli feladatokat is ellato iskolatitkar.

- Az érvényes bélyegzokrdl az ligyviteli feladatokat is ellato iskolatitkar nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

A bélyegzd lenyomatat.
A bélyegzbt atvevo, és 0rzo tag nevét, alairasat.

= A bélyegz6 atadéasanak, illetve visszavételének idopontjat.
- Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartdsban szerepld bélyegzok
hasznalhatok.
- A bélyegzo cseréjére akkor kertilhet sor, ha az elhasznalddas, megrongalodas, adatvaltozas
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.
- A bélyegzd potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.

- Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegzo eldkertil, ugy azt selejtezni kell.

- A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot

fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idopontjat

jegyzOkonyvben kell régziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tant ir ald. A

jegyzokonyvet csatolni kell a nyilvantart6 laphoz.

Az intézmény bélyegzdi:

. . . Orzés
Név Hasznalat Jogosultsag h
elye
Az intézmény hivatalos | Alapaldirdk:
dokumentumainak  hitelesitésére | - igazgato
szolgal. A hitelesités az igazgatd | — igazgatohelyettes
vagy helyettesitésével megbizott | - helyettesiték a Az
alairasaval érvényes. megbizas alapjan o
,, ; . i 1s Inteézmeny
Korpecsét - iskolatitkar a titkérsaoa
munkakori leirasban £
szerepld estekben
Naplo, bizonyitvanyok, torzslapok, | - osztalyfonokok,
¢s ezek potlapjainak  vagy meghatarozott
javitasanak hitelesitésére idépontban
Az intézmény valaszlevelein, - alapalairok
f . . o] Az
_ . boritékokon, bizonyitvanyokon, - osztalyfénokok o
Fejbélyegz6 n B intézmény
torzskonyveken alkalmazott ot a
. titkarsaga
pecset.
- 1iskolatitkar Az
Dij hitelezve Kimend leveleknél ,,bélyeg 1pte,zm,eny
helyett. titkarsaga
. W W a1 - iskolatitka Az
, . Beérkezo- és kimend szamlak, iskolatitiar .,
Datumozo . . , mtézmeny
hivatalos okiratoknal ot p g
titkarsagai
Az Okleveleken, nem hivatalos - igazgatd
o . | dokumentumokon hasznalhaté sok | - iskolatitkar Igazgatoi
mmtézmenyvezeto 144 . . .
s i példany esetén, az igazgato szoba
alairas pecsétje ez
engedélyével
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.  IRATKEZELESI SZABALYZAT
I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. Az Elészallasi Arpad Fejedelem Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata
— akoziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVLI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,
— akozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet,

— anevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol szolo 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4.
szamu melléklete

— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan késziilt.
Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkez6, az oda érkezd, illetve az
onnan tovabbitott valamennyi iratra.
Az iratkezelésben részt vevd szervezeti egység:
— Elészallasi Arpad Fejedelem Altalanos Iskola (2424 Elészallas, Szoglet kert 1.)

Aki végzi: iskolatitkar vagy tavolléte esetén az igazgato, illetve az igazgatohelyettes megbizasa
alapjan.

Az iratkezelés:

- az iskoldba érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd iratok atvétele,
- 1illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa, nyilvantartasa

- akiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa (leirdsa, sokszorositasa) tovabbitasa, postara adasa,
— kézbesitése,

— az irattirazas, irattari kezelés, megdrzés

- aselejtezés és levéltarnak vald atadas

Irat:
Minden irott szoveg, szamadatsor, tervrajz, amely az iskola miikodésével kapcsolatban
barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett.

Irattari anyag:
Az iskola és jogelddei miikodése soran keletkezet, az iskola irattaraba tartozo iratok €s az

azokhoz kapcsolodé mellékletek.
Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrazasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban hatarozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre
vonatkoz6 feladat- és hataskordket, tovabba kijeloli az iratkezelés felligyeletét ellatd személyt.
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Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és ligyrendi

szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok ¢€s eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszerti és biztonsagos megdrzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje
felelds.

6. Az intézmény iratkezelését igy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve

onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, ttja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszer( kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) azlgyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti mikodéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

10.

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellen6rzésérél, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végzO, vagy azért felelds személyek szakmai képzésér6l és
tovabbképzésérol,;

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitdstechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

d) ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

1. Fejezet
Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

Az iratok rendszerezése

. A kozfeladatot ellato szerv feladat- €s hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetdsége

érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként,
igyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
ligyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

. Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozd egyéb mas iratokat

- még irattarba helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani
(iktatni).
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az iligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen haszndlni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta
vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell,
hogy az tligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithat6 legyen.

Az iratkezelés megszervezése

Az El6széllasi Arpad Fejedelem Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola iratkezelése
osztott iratkezelési rendszerben valdsul meg.
1. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiilldemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosult:

a) igazgatd

b) igazgatohelyettes

C) postai csomagok atvételére az iskolatitkar

d) valamint sziinetekben névre sz616 meghatalmazas alapjan az iskola dolgozoi.

e) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;

Az iratok atvételével kapcsolatos rendelkezések:

f) Az intézménybe személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatdja, az igazgato—
helyettes ¢és az iskolatitkar jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre
igazolni kell.

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;

b) akézbesité okmanyon és a kiilldeményen 1év6 azonositasi jel megegyezOségét;

C) az iratot tartalmazod zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

(2) Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsé szabalyzataban

eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl.

Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashato alairasaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,slirgds” jelzésli
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjelolni. Amennyiben iktatasra nem
jogosult személy veszi at az iratot, gy azt koteles haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést
kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetekes iktatdegységnek iktatasra
atadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az atvételi

okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A

hianyz¢ iratokrdl vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzést) kiildeményt azonnal tovabbitani kell

a cimzetthez, illetOleg azt a szignaldsra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a

cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado

nem allapithaté meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan
selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa
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18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

217.

Az intézményhez érkezett killdeményt - a mindsitett iratok kivételével —lasd 12. a) — d) pontot
Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szolnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
c) amelyek névre sz6loak és megallapithatoan maganjellegiiek.
A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az éltala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasarol.
A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiilldemény
cimzetthez val6 eljuttatasarol.
A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az
esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildot is.
Ha felbontés alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak 4tadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.
Amennyiben az irat benyujtasdnak idépontjdhoz jogkovetkezmény fiizédik vagy flizddhet,
gondoskodni kell, hogy annak id6épontja harmadik fél altal megallapithat6 legyen. Papiralapa
irat esetében a benyujtds idOpontjanak megallapitidsa a boriték csatoldsdval biztosithato.
Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek
igazolasara szolgal6 informacidhordozokat az irathoz kell csatolni.
Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozo6t és a kisérdlapot, mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozon 1évd irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordoz6 paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon
feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

Az irat munkahelyrdél torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulméanyozasarol,
feldolgozasardl, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.
A személyes adatok kezeléséhez vald hozzdjarulast tartalmazo, illetve a kozérdekii adatok
megismerésére iranyulo kérelmek kezelésérol belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast minden
évben 1-es sorszdmmal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatdoszam,;

b) iktatas idopontja;

c) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

d) kiildé megnevezése, azonositd adatai;

e) érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) ugyintézé szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezése;

h) irat targya;

i) el6- és utdiratok iktatoszama;

J) kezelési feljegyzések;

k) tgyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

I) irattari tételszam;

m) irattarba helyezés idépontja.
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28. Az flgyirat targyat - illetéleg annak megallapitdsara alkalmas rdviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az iigyirathoz tartozo elsd irat
nyilvantartdsba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen -
Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 01 targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerheté maradjon.

29. Az iktatokonyvet az év utolsd6 munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utols6 szdmot kovetd aldhuizassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba a korbélyegzd lenyomataval
hitelesiteni kell.

Az iktatoszam

30. Az iratot el kell latni iktatoszammal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatdszam
felépitése a kozponti iligyiratkezelés esetén: fOészam/év. (Gyljtdszam hasznalata esetén:
Fészam/alszam/év. Gylijtészam alkalmazasakor az alszamokrol un. gyiijtéivet kell vezetni.)

31. Az ugyanazon {ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fOszamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszdmos rendszerben kell
kiadni. Az ligyirathoz tartoz6 iratokat az iktatdsi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszdmokon
kell nyilvéantartani.

Az iktatas

32. Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdveté munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,stirgds” jelzésti iratokat.

Az iratokkal kapcsolatos iligyintézési feladatok:

- Az intézményvezeto altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul eljuttatni az
iigyintézokhoz.

- Iktatott irat esetén az atadot be kell jegyezni az iktatokonyvbe.

- Az lgyintéz0 az lgyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.

- Az iigyintézés hatarideje:
= A tanuldkkal kapcsolatos ligyekben legkésObb az iktatas napjatol szamitott 30 nap
= Az iskola miikodésével kapcsolatos iigyekben az iskola vezetdje dont a hataridorol,

amennyiben kiilon nem rendelkezik, az elintézés hatarideje az iktatds napjatdl szamitott
30 nap

- Az lgy elintézése torténhet személyesen vagy telefonon is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idopontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat, az ligyintézés eredményét az
iratra ra kell irni és azt az ligyintézdnek al4 kell irnia.

- Az gy elintézése utan (legkésdbb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot az ligyintézd
koteles visszajuttatni az iskolatitkdrnak. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az
iktatokonyvbe be kell jegyezni.

— Az iskolatitkar koteles az ligyintézésre kiadott iratokat €s az elintézések hataridejét szdmon
tartani, €s amennyiben az {igyintézés a hataridéig nem torténik meg, azt az
intézményvezetének jelentenie kell.

33. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

C) meghivokat;

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);
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34.

35.

36.

37.

38.

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzes olvashatdsaga mellett - kétségtelen
legyen. A tévesen kiadott iktatoszdm nem hasznalhat6 fel jra.

A kézi iktatokonyvben sorszamot liresen hagyni, a felhasznélt lapokat Osszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mddon olvashatatlannd tenni nem szabad.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashatdo maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény fOszamara, rogziteni kell, az
iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, és az eldzménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az
utoirat iktatdszamat.

Szignalas

Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd megbizottjanak
atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat szignalasara jogosult
meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hatarido,
stirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irdsban teszi meg. A intézmény
vezetdje elrendelheti az irat bemutatas eldtti iktatasat.

Kiadmanyozas

Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢és irattdrazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorlgja az
intézményvezetd altal — aldirdsaval €s az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban
— megjel6lt magasabb vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az
iktatoszamrol szolo elektronikus téjékoztatas.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd {iigyiratoknak az aldbbiakat kell

tartalmazniuk:

— az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdoszam, telefonszdm, faxszam, e-mail cim)

— az irat iktatdszama

— az ligyintéz0 neve

A kiadvany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltlintetni:

— azirat targya

— az esetleges hivatkozasi szam

— amellékletek szdma

- A kiadvéanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt,
a kiadvanyoz6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
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- A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét
,»s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A
kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval és
bélyegzdvel hitelesiti.

39. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

— azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s.
k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba

— a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzbélenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

— akiadményoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhii aldiras mintdja és

— akiadményozo6 szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézdje

hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

40. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrol és a hivatalos célra
felhasznalhat6 elektronikus alairdsokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas (irat kézbesitésre torténd el6készités)

41. A kiadmanyozott iratokat az <érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utin dokumentdlni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

42. A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

Irattarazas

43. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetoen kell végezni.

44. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszdmmal ellatott ligyiratokat.

45. Trattarba helyezés el6tt az ligyintézOnek az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell
rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgélni, hogy
az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat az iigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljards melldzeésével meg kell
semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovatdba az irattarba
helyezés idépontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gytijtobe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.

46. Az intézmény dolgozdi az érvényes szervezeti és milkodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kolesonzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentéltan kell végezni. Papiralapu iratok
esetében az irattarbol kiadott ligyiratrdl tligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevo alair. Az alairt ligyiratpotld lapot a kolesonzeés ideje alatt az irattarban
az tigyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés
47. Azlgyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagt selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett Orzési 1d6 leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni.
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48.

49,

50.

- Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat:
= hol és mikor késziilt a jegyzékonyv,

mely évfolyam anyagit érinti a selejtezés
= mely tételek kertiltek selejtezésre, illetleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva
= kik végezték ¢és kik ellendrizték a selejtezést

- A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzOkdnyvre vezetett hozzajaruldsa
utan keriilhet sor.

- A nem selejtezhetd kdzokiratokat a keletkezési id6tdl szdmitott 15 év helyben 6rzés utan kell
a Fejér Megyei Levéltarnak atadni.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyz6konyv

visszakiildott példanyara irt zdradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr0l a szerv vezetdje az adatvédelmi ¢és biztonsagi eldirdsok

figyelembevételével gondoskodik.
— Az irattdr anyagot 0tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki
kell vélasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint
lejart.
- Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése elétt 30 nappal a Fejér Megyei
Levéltarnak be kell jelenteni. A selejtezés a Fejér Megyei Levéltar hozzajarulésa, illetdleg a
bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utdn kezdddhet meg.
- Belyegzokkel kapcsolatos rendelkezések
= Az intézménynél a hivatalos belyegzoket atadas-atvételi jegyzOokonyvben kell kiadni.
Az atvett bélyegzot csak az arra jogosult személy meghatarozott célokra hasznalhatja.

= Tilos tres lapokat, ki nem toltott nyomtatvanyokat bélyegzdvel ellatni, illetve a
kiadmanyt hitelesiteni, ha azt a kiadmanyoz6 még nem irta ala.

= A bélyegz0 hasznalodja felelds a bélyegzo rendeltetésszerii hasznalataért és biztonsadgos
Orzéséért. A bélyegzdt csak a munkajaval kapcsolatban hasznélhatja.

= Ha elvesztette, koteles az intézmény vezetdjének azonnal jelenteni.

Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando tigyiratokat az tligyviteli segédletekkel egyiitt nem fertdzott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattari terv
szerint, atadéas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egyseg
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.
A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus
formaban is at kell adni.

IV. Fejezet
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen
hozzatérés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind a gépi adathordozo esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozon tarolt -
iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsahoz sziikségiik
van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot
folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadméanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
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51.
52.

53.

54,
55.

a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

c) ,,Nem masolhato!”,

d) ,.Kivonat nem készithet6!”,

e) ,.Elolvasas utan visszakiildend6!”,

f) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével.),

g) valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az elézéekben meghatdrozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjdk a kozérdekli adatok
megismerését.

V. Fejezet
Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutodléassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év0 tligyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év6 tigyeket a jogutodd
iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutod nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének
megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasardl. A jogutod nélkiil
megsziind intézmény irattdrban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével
kapcsolatos intézkedésrol szold tdjékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi az illetékes
levéltarnak.

V1. Fejezet
Zaro rendelkezések
Ez az iratkezelési szabélyzat az SZMSZ elfogadasi datuméaval 1ép hatalyba.

Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba Iépésével egyidejiileg a korabbi iratkezelési szabalyzatok
hatalyukat vesztik.

Irattari terv

:g;‘etlt;l;m ’Ugykiir megnevezése Orzési idé (év)
Vezetési, igazgatdasi és személyi iigyek
1. [ntézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. [ktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50
4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartdi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, biroésagi, allamigazgatasi iigyek 10
8. Belsd szabalyzatok 10
0. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak
11. Panasziigyek 3)
Nevelési-oktatdsi tigyek
12. INevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok M)
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13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27,

Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok

Felvétel, atvétel

Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek

Naplok

Didkonkormanyzat szervezése, mikodése
Pedagogiai szakszolgalat

Sziil61 munkakozosség, iskolaszEék szervezése,
miikodése

Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok €s
hjanlasok

Gyakorlati képzés szervezése

Vizsgajegyzokonyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek- ¢és ifjusagvédelem

Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai

Az €rettségi vizsga, szakmai vizsga

K6z0sségi szolgalat teljesitésérdl szolo dokumentum

nem selejtezhetd
20
5

3)
3)
3)

o1

CT— = W 01 01 O1 O1

Gazdasagi iigyek

27.

28.

29.

30.
31.
32.
33.
34,

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé
n¢lkiili éptilet-

tervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
Tarsadalombiztositas

[eltar, allbeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas,
kelejtezés

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,
konyvelési bizonylatok-

A tanmiihely lizemeltetése

A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak
Szakértoi bizottsag szakértoi véleménye

Koltségvetési timogatasi dokumentumok

50

1T N O1 O O1
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1.  ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az El6szallasi Arpad Fejedelem Altalanos Iskola (2424 Eldszallas, Szogletkert 1., a tovabbiakban:
Iskola), mint Adatkezel6 belsé adatkezelési folyamatainak nyilvantartasa és az érintettek jogainak
biztositasa céljabol az alabbi Adatvédelmi szabalyzatot alkotja.

l. A szabdlyzat célja és hatalya

1. A szabalyzat célja

1.§ Az Iskola jelen szabalyzat megalkotasaval biztositani kivanja az Eurdpai Parlament és a Tanacs
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl szolod
2016/679 rendelete (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: Rendelet) 24. cikkének (2)
bekezdése alapjan olyan belsé adatvédelmi szabalyok megalkotasat, melyek a meglévé szervezeti
intézkedésekkel, egyéb szabalyzatokkal egyiittesen biztositjdk a személyes adatok Rendelettel
0sszhangban torténd kezelését.

2.§ Jelen szabalyzat célja olyan bels6 szabalyok kialakitasa melyek biztositjak, hogy az érintettek
megfeleld tartalommal tajékoztatast kapjanak az Iskola altal kezelt személyes adatokrol, valamint a
jogaikrol.

3.§ Jelen szabalyzattal az Iskola biztositani kivanja tovabba a nyilvantartasok miikodésének
torvényes rendjét, az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsdg kdovetelményeinek
érvényesiilését, meg kivanja akadadlyozni az adatokhoz vald jogosulatlan hozzaférést, és azok
jogosulatlan megvaltoztatasat, illetve nyilvanossagra hozatalat.

2. A szabalyzat hatalya
4.§ (1) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed
a.) az Iskolanal koznevelési, vagy azzal Osszefliggd tevékenységet végzé természetes
személyre, fliggetleniil a munkaltatd tényleges személyétdl, és a jogviszony jellegétdl (a
tovabbiakban: foglalkoztatott) ,
b.) az Iskolaval tanuldi jogviszonyban allo, illetve tanuldi jogviszony létesiteni kivand

természetes személyekre, és torvényes képviseldikre.

(2) A szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Iskolanal folytatott valamennyi olyan folyamatra, amely
soran személyes adat kezelése torténik

(3) A szabalyzat id6beli hatalya2021.09.01-tdl visszavondsig, vagy az ugyanezen targyban kiadott
Uj szabalyzat hatalyba 1épéséig tart.

Il. Fogalmak
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5.§ (1) A jelen szabalyzat fogalmi rendszere megegyezik a Rendelet 4. illetve 9. cikkében
meghatarozott értelmez6 fogalom magyarazatokkal, igy kiillondsen:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

K)

Személyes adat: azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,,€rintett”) vonatkozo
barmely informécio; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett
modon, kiilondsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozo adat, online
azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagara vonatkoz6 egy vagy tobb tényezd alapjan
azonosithato;

Kiilonleges adat: A faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggydzddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint
a természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus adatok, az
egészségligyi adatok ¢és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis
iranyultsagéra vonatkozo személyes adatok

Egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkoz6 személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségiigyi
szolgaltatasokra vonatkozo olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes személy
egészségi allapotarol;

Hozzajarulas: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapuld
¢s egyértelmii kinyilvanitdsa, amellyel az ¢érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetlentil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd
személyes adatok kezeléséhez

Adatkezel0: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit ondlloan vagy
masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a
tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozo
kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miveletek Gsszessége, igy a gyljtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalds, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetové tétel utjan, dsszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl €s eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétol;

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attol, hogy
harmadik fél-e. Azon kézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unios
vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozzéa személyes adatokhoz, nem mindsiilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen
az adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak;
Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
moddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Bizalmassag: az elektronikus informdacios rendszer azon tulajdonsaga, hogy a benne tarolt
adatot, informéaciot csak az arra jogosultak és csak a jogosultsdguk szintje szerint ismerhetik
meg, hasznalhatjak fel, illetve rendelkezhetnek a felhasznalasarol.

Bizalmassaggal kapcsolatos incidens: a személyes adatok jogosulatlan (felhatalmazas
nélkiili) kozlése vagy a személyes adatokhoz valo jogosulatlan hozzaféres.

Sértetlenség: az adat azon tulajdonsdga, amely arra vonatkozik, hogy az adat tartalma és
tulajdonsagai az elvarttal megegyeznek.
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m)
n)
0)

p)

Sértetlenséggel kapcsolatos incidens: a személyes adatok véletlen vagy jogtalan
megvaltoztatasa.

Rendelkezésre allas: annak biztositasa, hogy az elektronikus informacids rendszerek az arra
jogosult személy szdmara elérhetdek €s az abban kezelt adatok felhasznalhatoak legyenek.
Rendelkezésre allassal kapcsolatos incidens: személyes adatok véletlen vagy jogtalan
megsemmisitése vagy ezek elvesztése.

Kockazat: az adatvédelmi incidens hatasainak sulya és bekovetkezésilik valoszinlisége.

(2) Amennyiben a mindenkori hatalyos adatvédelmi jogszabaly (jelen szabalyzat megalkotasakor a
Rendelet és az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi

CXIL.

torvény (tovabbiakban: Info. tv.) fogalommagyardzatai eltérnek jelen szabalyzat

fogalommagyarazataitol, akkor a jogszabaly altal meghatarozott fogalmak az iranyadoak.

A szabdlyzat kotelezo feliilvizsgalata

6.8 Jelen szabalyzat kotelezden feliilvizsgalando:

a)
b)

c)

V.

7.8 Az

a Rendelet és az Infotv. modositasakor,
a hatdlyossa valasat kovetd minden évben,
az adatkezelések valtozasa, 11j adatkezelés bevezetése esetén.

Az adatkezelés ¢€s az adatfeldolgozas

Iskola altal végzett adatkezelések esetén az Iskola mindsiil adatkezel6nek, fliggetleniil attol,

hogy az adatkezelési miiveletet ténylegesen az Iskola foglalkoztatottjai hajtjak végre.

Az adatkezelés elvei

8.8 (1)

Az Iskola az adatkezelések soran kiemelten fontosnak tartja az alabbi alapelvek betartasat,

adatkezeléseit ezek mentén hatdrozza meg:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

jogszerliség, tisztességesség €s atlathatdsag: a személyes adatok kezelését jogszeriien és
tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathato modon kell végezni;

célhoz kotottség: a személyes adatok gylijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerii
célbol torténjen, €s azokat ne kezeljek ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd modon;
adattakarékossag: az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek és relevansak kell, hogy
legyenek, ¢és sziikségesre kell korlatozddniuk;

pontossag: a személyes adatoknak pontosnak €s ahol sziikséges, naprakésznek kell lenniiik;
minden észszerll intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabol pontatlan személyes adatokat haladéktalanul toroljék vagy helyesbitsék;
korlatozott tarolhatosag: a személyes adatok taroldsanak olyan forméaban kell torténnie,
amely az érintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez
szlikséges ideig teszi lehetdve;

integritas és bizalmas jelleg: a személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy a
megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a
személyes adatok megfeleld biztonsdga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével,
véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is
ideértve.
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(2) Az Iskola megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositasa céljabol,
hogy a személyes adatok kezelése a fenti alapelveknek €s a vonatkoz6 szabalyokkal 6sszhangban
torténjen.

(3) Az Iskola és valamennyi foglalkoztatott koteles gondoskodni arrdl, hogy az Iskola képes legyen
a fenti alapelveknek ¢s az adatkezelés szabalyainak valo megfelelésre és a megfelelés igazolasara
(elszamoltathatdsag elve).

1. Az adatkezelés célja

9.§ Az Iskola fébb adatkezelési céljai miikodéséhez, igy kiilondsen az allami koznevelési feladat
ellatasahoz kapcsolddnak.

10.§ (1) Az Iskola személyes adatot csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség
teljesitése érdekében kezel, a cél eléréséhez sziikséges mértékben és ideig.

(2) Az adatkezelés minden szakaszaban meg kell felelnie a célnak — és amennyiben az adatkezelés
célja megszilint, vagy az adatok kezelése egyébként jogellenes, az adatokat tordlni kell.

(3) Az Iskola altal kezelt személyes adatok magancélra valo felhasznalasa tilos.

2. Az adatkezelés jogalapja

11.§ Az Iskola személyes adatot csak a Rendelet 6. cikkében meghatarozott jogalapok alapjan
kezelhet. A személyes adatok kezelése akkor jogszer(i, ha az alabbiak koziil legalabb az egyike
megvalosul:

a) az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez [Rendelet 6. cikk (1) bek. a) pont];

b) az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerzOdés megkotését megelézéen az érintett kérésére torténd 1épeések
megtételéhez sziikséges [Rendelet 6. cikk (1) bek. b) pont];

C) az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges
[Rendelet 6. cikk (1) bek. ¢) pont];

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagl érdekeinek
védelme miatt sziikséges [Rendelet 6. cikk (1) bek. d) pont];

e) az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges [Rendelet 6. cikk (1)
bek. e) pont];

f) az adatkezelés az adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget ¢élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek [Rendelet 6. cikk (1) bek. f) pont].

12.§ (1) A hozzéjarulas barmely olyan formaban megadhatd, amelynek soran az érintett
azonosithatd, €s a hozz4jarulas ténye rogzitett, igy kiilondsen:

a) irasban (az érintett alairasaval);
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b) az érintett egyedi azonositasat biztositd elektronikus csatornan (pl. KRETA rendszer),
amennyiben a hozzajarulas ténye rogzitett;

c) elektronikus tton az érintettnek az Iskola altal nyilvantartott elektronikus levelezési cimérdl
kiildott lizenetben, amennyiben az lizenet valtoztatasok nélkiili rogzitése €s megdrzése
biztositott.

(2) Az adatkezelés megtervezésekor biztositani kell, hogy az érintett a hozzajarulasat barmikor
legalabb ugyanabban a formaban visszavonhassa, mint amelyben megadta.

13.§ (1) Amennyiben az adatkezelés jogalapja az Iskola vagy harmadik fél jogos érdeke (Rendelet
6. cikk (1) bekezdés f) pontja), az adatkezelési folyamat akkor €s annyiban jogszer(i, amennyiben
az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik f€l jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget ¢lveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd
jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé.

(2) Az adatkezelés jogszerliségének vizsgalatahoz az Iskola érdekmérlegelési tesztet folytat le, mely
soran az adatkezelés céljanak sziikségességét és az érintettek jogainak és szabadsagainak aranyos
mértékll korlatozasat vizsgalja és megfeleléen alatamasztja.

(3) Az érdekmérlegelési teszt soran az alabbi 1épéseket kell végrehajtani:

a) annak meghatarozasa, hogy az adatkezelés feltétleniil sziikséges-e a cél eléréséhez,

b) az adatkezel6 jogos érdekének, érdekeinek meghatarozasa, az érdek jogossaganak vagy nem
jogszeri voltanak megallapitasa (torvényes-e, kellen pontos-e, nem elméleti jellegii-€),

C) annak meghatarozasa, hogy mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok milyen
iddtartamban torténd kezelését igényli a jogos érdek,

d) az érintettek lehetséges érdekeinek meghatarozasa (példaul azok a szempontok, amelyeket
az ¢érintettek felhozhatnak az adatkezeléssel szemben, az érintett ésszer(i elvarasai),

e) annak meghatarozasa, hogy miért korlatozza aranyosan az adatkezel6i érdek az érintett
jogait.

(4) Erdekmérlegelésen alapuld adatkezelés megkezdése elétt be kell szerezni az adatvédelmi
tisztviseld véleményét.

3. Eldzetes tajékoztatas kotelezettsége

14.§ (1) Ha az Iskola a személyes adatokat az érintett6l szerzi meg, az adatkezelés megkezdése eldtt
kozolni kell vele a Rendelet 13. cikkében meghatarozott informéciokat

(2) Ha a személyes adatokat az Iskola nem az érintettél gylijti, hanem azokhoz mas altali
adattovabbitas révén, vagy nyilvanos forrasbol jut, gy az érintettel az adatkezelés megkezdése eldtt
kozolni kell a Rendelet 14. cikkében meghatarozott informaciodkat.

15.§ A t4jékoztatast tomor, atlathatd, érthetd formdban, vildgosan és kozérthetben megfogalmazva,
irasban a nyilvanossag szamara elérhet6 helyeken (honlap és a helyben szokasos kozzétételi forma)
torténd kozzététel utjan kell kozdlni az érintettel.

4. Adatfeldolgozas

16.§ (1) az Iskola az egyes adatkezelési miveletek végrehajtasara — az erre iranyuld irasbeli
szerzOdés, vagy mas jogi aktus alapjan - adatfeldolgozot vehet igénybe.
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(2) Az adatfeldolgozoi megallapodasnak, vagy egyéb jogi eszkoznek tartalmaznia kell:

a) az adatfeldolgozas targyat, céljat, idotartamat, a személyes adatok tipusat és az érintettek
korét;

b) azt, hogy az adatfeldolgoz6 az adatfeldolgozast az adatkezeld irasbeli utasitasai szerint
végzi, valamint az utasitdsadésra jogosult személy nevét.

C) azt, hogy az adatfeldolgozé jogosult-e tovabbi adatfeldolgoz6 igénybevételére, amennyiben
jogosult, ugy az ezzel kapcsolatos garanciakat;

d) az adatfeldolgozora és munkavallaloira vonatkozo titoktartasi kotelezettséggel kapcsolatos
elbirasokat;

e) az adatvédelmi incidensekrdl valo tajékoztatas rendjét;

f) az érintett jogainak biztositasaval kapcsolatos egyiittmiikodési szabalyokat;

g) az adatfeldolgoz6 adatbiztonsagi intézkedéseit;

h) az arra vonatkozd kotelezettséget, hogy az adatfeldolgoz6 az adatfeldolgozas befejezését
kovetden az adatkezeld dontésének megfeleléen valamennyi személyes adatot (ideértve a
meglévd masolatokat) torol vagy azokat az adatkezeldnek visszajuttatja;

1) azt, hogy az adatfeldolgozo rendelkezésre bocsat minden olyan informaciot, amely az
adatkezeld jogszabalyi kotelezettségeinek betartasahoz sziikséges;

J) azt, hogy az adatfeldolgozé az adatkezeld rendelkezésére bocsat minden olyan informaciot,
amely az adatfeldolgozas jogszerliségének igazolasdhoz sziikségesek, valamint
egyiittmiikddik az adatkezelés ellendrzése, helyszini vizsgalata vagy auditja soran;

V. Adatkozlések

1. Bels6 adattovabbitasok
17.§ Az Iskolan beliil a személyes adatok - figyelemmel az Nktv. 41.§ (8) c.) pontjdban foglaltakra
iS - az adott feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben ¢és ideig tovabbithatok olyan

foglalkoztatotthoz, akinek a feladatai ellatasahoz az adatra sziiksége van.

18.§ Amennyiben a feladatellatassal, vagy az adattovabbitas sziikségességével kapcsolatban vita
meriil fel, ugy az adattovabbitassal kapcsolatos dontést az intézményvezeté hozza meg.

2. Kiilsé adattovabbitasok

19.§ A jogszabalyon alapul6 allando, rendszeres, vagy eseti adattovabbitasok (pl. az Nktv. 41.§ 7-
9. bekezdéseiben foglaltak alapjan) az ott rogzitettek szerint kell teljesiteni.

20.§ (1) Az Iskolan kiviilr6l érkezé egyéb adattovabbitasra iranyuld megkeresés csak akkor
teljesithetd, vagy személyes adat mas célbol akkor tovabbithatd, ha e szabalyzat 11.§-aban foglalt
jogalapok koziil egy fennall.

(2) A hozzajarulas alapjan kezelt adat akkor tovabbithatd, ha a hozzajarulas kiterjed az adat
tovabbitasara is.
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21§. Az Iskola illetve harmadik személy jogos érdekébdl torténd adattovabbitasra az adatvédelmi
tisztviseldvel valo konzultaciot kdvetden keriilhet sor.

22.§ Nem teljesithetd olyan adatigénylés, amelyeknek jogszerisége nem dallapithatdé meg
egyértelmuien.

23.§ Az egyedi adattovabbitasokrél az adatvédelmi nyilvantartds részét képezd adattovabbitasi
nyilvantartést kell vezetni, amely tartalmazza

a) acimzett nevét,

b) az adattovabbitas céljat,

C) az adattovabbitas jogalapjat,

d) az adattovabbitas idépontjat,

e) az adattovabbitassal érintett személyek korét és (becsiilt) szamat,

f) atovabbitott adatok korét,

3. Nyilvanossagra hozatal

24.§ (1) Az Iskola miikodésére vonatkozo jogszabalyok alapjan koteles egyes kozérdekbol
nyilvanos személyes adatokat kozzétenni honlapjan.

(2) A kozérdekbdl nyilvanos személyes adatok kozzététele nem terjedhet tal a jogszabalyban
meghatarozott érintett-, és adatkornél.

(3) Dokumentumok kozzétételére vonatkozd kotelezettség esetében azokat a személyes adatok
védelme érdekében oly mddon kell anonimizalni, hogy a kozérdekd, és a kozérdekbdl nyilvanos
adatokon kiviil valamennyi személyes adatot a kozzétételt megelézden felismerhetetlenné kell tenni.

(4) Az egyedi kozérdekii adatigénylések teljesitését megeldzden ki kell kérni az adatvédelmi
tisztviseld véleményét annak biztositasa érdekében, hogy az adatigénylés teljesitésével — az
adatigényléssel érintett kozérdekbdl nyilvanos személyes adatot ide nem értve - személyes adat ne
valjon hozzaférhetové.

VI. Az adatvédelmi nyilvantartas

25.§ (1) Az Iskola az altala adatkezeloként folytatott adatkezelésekrdl nyilvantartast vezet, mely
legalabb a kovetkezd informacidkat tartalmazza:

a) az adatkezeld neve és elérhetGsége,

b) ako6zos adatkezeld neve és elérhet6sége — amennyiben relevans

€) az adatvédelmi tisztviselonek a neve és elérhetdsége;

d) az adatkezelés céljai;

e) az érintettek kategoridinak ismertetése

f) aszemélyes adatok kategoridinak ismertetése;

g) olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kdzlik vagy kozolni fogjak,
h) a kiilonb6z6 adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridok;

1) technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasa.

(2) Az adatvédelmi nyilvantartast elektronikusan kell vezetni.
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(3) Az adatvédelmi nyilvantartas vezetése és naprakész allapotban tartisa az adatvédelmi tisztviseld
kotelezettsége. Az adatvédelmi nyilvantartasban mas foglalkoztatott nem tehet bejegyzést, annak
tartalmat egyebekben nem modosithatja.

(3) Az adatkezelést érintd jogszabalyi szervezeti, tevékenységi, modszertani valtozaskor
adatvédelmi nyilvantartast feliil kell vizsgalni és megfeleléen mddositani kell.

VII. Az Iskola adatvédelmi rendszere

1. Szervezeti intézkedések, foglalkoztatottakra vonatkozé szabalyok

26.§ (1) Az intézményvezetd az Iskola sajatossagainak figyelembevételével meghatarozza az
adatvédelem szervezetét, az adatvédelemre, valamint az azzal 6sszefiiggd tevékenységre vonatkozd
feladat- és hataskoroket.

(2) Az intézményvezet6 az adatvédelemmel kapcsolatosan:
a) felelds az érintettek Rendeletben meghatarozott jogainak gyakorlasahoz sziikséges feltételek
biztositasaért;
b) felelds az Iskola altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi és
technikai feltételek biztositasaért;
c) felelés az adatkezelésre iranyuld ellendrzés soran esetlegesen feltart hianyossagok vagy
jogszabalysértd koriilmények megsziintetéséért;

27.§ (1) Az intézményvezeté a Rendelet 37. cikk (1) a) pontja alapjan koteles adatvédelmi
tisztviselt kijelolni akinek nevét és elérhetségeit az Iskola koteles nyilvanossagra hozni és
folyamatosan a nyilvanossag szdmara elérhetdvé tenni.

(2) Az adatvédelmi tisztviseld az adatvédelemmel kapcsolatban:

a) segitséget nyujt az érintetteknek barmely az adatkezeléssel, vagy jogaikkal kapcsolatban
felmertilt kérdésiik kapcsan;

b) egyiittmiikodik a feliigyeleti hatosaggal,

C) egyiittmikodik az adatvédelmi nyilvantartas és adattovabbitasi nyilvantartas vezetésében;

d) figyelemmel kiséri az adatvédelemmel ¢és informacioszabadsaggal kapcsolatos
jogszabalyvaltozasokat, ezek alapjan indokolt esetben kezdeményezi jelen szabalyzat, vagy
az adatkezelés gyakorlatanak a modositasat;

e) javaslatot tesz, kérésre segitséget nyujt és tanacsot ad annak érdekében, hogy teljesiteni tudja
a Rendeletben meghatarozott kotelezettségeit;

f) szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint nyomon koveti
a hatasvizsgalat elvégzését;

g) jogosult jelen szabalyzat betartasat ellendrizni;

28.§ (1) Az Iskola foglalkoztatottjai kotelesek megismerni és betartani jelen szabalyzat
rendelkezéseit.

(2) Az Iskola foglalkoztatottjai munkajuk soran gondoskodnak arrdl, hogy jogosulatlan személyek
ne tekinthessenek be személyes adatokba, tovabb4 arrol, hogy a személyes adat tarolasa, elhelyezése
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ugy keriiljon kialakitasra, hogy az jogosulatlan személy részére ne legyen hozzaférhetd,
megismerhetd, megvaltoztathatd, megsemmisithetd.

(3) Az Iskola annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok tarolasa a sziikséges idGtartamra
korlatozodjon, torlési vagy rendszeres feliilvizsgalati hataridoket allapit meg.

(4) Ha a foglalkoztatott tudomast szerez és meggy6zodik arrdl, hogy az Iskola altal kezelt személyes
adat hibas, hidnyos vagy iddszeriitlen, koteles azt helyesbiteni vagy helyesbitését az adat
rogzitéséért felelds ligyintézonél kezdeményezni.

29.§ Az Iskolanal adatkezelést végzo foglalkoztatottak és az Iskola megbizasabol az adatkezelésben
résztvevd, annak valamely miiveletét végzd szervezetek alkalmazottjai kotelesek a megismert
személyes adatokat bizalmasan kezelni.

Adatbiztonsagi szabalyok

30.§ (1) Az Iskola az adatkezelés soran mindvégig gondoskodik a kezelt személyes adatok ésszertien
elvarhat6 legmagasabb szint{i biztonsagarol.

(2) Az Iskola az adatkezelési miiveleteit oly modon végzi, hogy megfelel technikai és szervezési
intézkedések alkalmazédsaval biztositva legyen a személyes adatok biztonsdga, az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
karosodéasaval szembeni védelmet is ideértve.

(3) Az Iskola a személyes adatokat megfelelé intézkedésekkel védi kiilonosen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol
fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

(4) Az Iskola a tudomany és technologia allasa és a megvalositas koltségei, tovabba az adatkezelés
jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
jelentett, valtozo valoszinliségli €s sulyossagu kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és
szervezési intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a kockdzat mértékének megfeleld szintli
adatbiztonsagot garantalja. Gondoskodik az adatok biztonsagar6l, megteszi tovabba azokat a
technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a
Rendelet, valamint az egyéb személyes adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek.

31.§ (1) Az adatvédelmi incidensek kezelésére vonatkozdan az Iskola meghatarozza az incidens
felismerésétdl kezdddden kovetendd 1épéseket, azok feleldseit, és a kockazatértékelés modszertanat.

(2) A kockazatértékelés modszertanat ugy kell meghatarozni, hogy az képes legyen az incidens
kockazati besorolasanak, sulyossaganak kvantitativ modszerrel torténd bemutatasara.

Adatvédelmi incidensek kezelése

32.§ (1) A foglalkoztatott koteles az adatvédelmi incidenst a tudomasara jutast kdvetden
haladéktalanul jelenteni az intézményvezetonek. A bejelentés tartalmazza a bejelentd nevét,
valamint az incidens targyat, rovid leirdsat.
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(2) Az intézményvezetd a bejelentés kézhezvételét kovetd lehetd legrovidebb idon beliil, legkésdbb
24 6ran beliili idépontra 6sszehivja az Incidenskezeld munkacsoportot, melynek allando tagjai:
intézményvezetd az adatvédelmi tisztviseld €s a bejelentd, sziikség szerinti tagok: az adatfeldolgozo,
tovabba mindazon foglalkoztatottak, akik az incidens koriilményeinek feltarasaban,
kovetkezményeinek enyhitésében kozremiikodhetnek.

(3) Amennyiben az Incidenskezelé munkacsoport a fenti hataridére nem hivhatd Gssze, ugy az
egyeztetést elektronikus konferenciat lehet6vé tevd alkalmazason keresztiil, e-mailen, vagy
telefonon kell lefolytatni.

33.§ (1) Az Incidenskezel6 csoport megvizsgalja a bejelentést és feltarja az adatvédelmi incidens
bekovetkezésének idOpontjat, helyét, az adatvédelmi incidens egyéb koriilményeit, az adatvédelmi
incidens altal érintett adatok korét, mennyiségét, az adatvédelmi incidenssel érintett személyek korét
¢s szamat, az adatvédelmi incidens vérhatd hatasait, az adatvédelmi incidens megelézésére,
kovetkezményeinek enyhitésére megtett ¢s megtehetd intézkedéseket.

A vizsgalatnak ki kell terjednie arra, hogy az adatvédelmi incidens milyen szintll kockdzattal jar az
érintettek jogaira és kotelezettségeire, milyen jellegli kockazatrol van szo és sziikséges-e az Nemzeti
Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatdsag, és/vagy az érintettek tdjékoztatdsa az incidensrol.
Amennyiben a tajékoztatas nem sziikséges, ugy a vizsgalatnak tartalmazni kell ennek indokait is. A
kockazatértékelés modszertanat jelen szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.

(2) A vizsgalatot legkésobb az incidensrdl valo tudomasszerzést kovetd 72 oran beliil be kell fejezni.

(3) A vizsgalat eredményei alapjan sziikséges intézkedésekrdl a kockazatértékelés eredményei €s az
adatvédelmi tisztviseld javaslata alapjan az intézményvezetd dont.

34.§ Az adatvédelmi incidensekrdl — fiiggetleniil azok sulyatol — az Iskola nyilvantartast vezet,
melynek mellékletét képezik a feltart incidensekrdl felvett egyedi nyilvantartdo lapok. Az
adatvédelmi nyilvantartds mintdjat a jelen szabalyzat 2. szdmu melléklet az egyedi nyilvantartd
lapok mintajat a 3. szamu melléklet tartalmazza.

35.§ (1) Az Iskola adatvédelmi tisztviseldje az adatvédelmi incidenst az Iskola tudomasara jutasat
kovetden haladéktalanul, de legkésébb 72 oran belill bejelenti a Hatdsag részére, kivéve, ha az
incidens valoszintisithetden nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
nézve.

(2) A bejelentés megtételével kapcsolatban az adatvédelmi tisztvisel6 nem utasithato.

36.§ (1) Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagara nézve és az érintettek tajékoztatasa sziikséges, az Iskola
haladéktalanul értesiti az érintetteket. Az érintettek tajékoztatasa fliggetlen a Hatosag felé irdnyulo
tajékoztatasi kotelezettségtol.

(2) Nem kell az érintetteket tajékoztatni:

- ha az Iskola olyan technikai, szervezési, védelmi intézkedéseket hajtott végre az érintett adatokra
vonatkozoan, amelyek megakadalyozzék az illetéktelen személyek szamdra vald hozzaférést az
adatokhoz vagy megakadalyozzak az adatok értelmezhetdségét (titkositas);

- ha az adatvédelmi incidens bekovetkezését kovetden az Iskola olyan intézkedéseket tett, amelyek
biztositjak, hogy a feltart adatkezelési kockazat valoszintisithetden nem valosul meg;
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- ha a tajékoztatas aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ebben az esetben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tdjékoztatni, mely tajékoztatds elektronikus uton is
megtorténhet.

(3) Magas kockazatu incidens bekovetkezése esetén az intézményvezetd haladéktalanul tajékoztatja
a fenntartot.

Az érintettek jogainak érvényesitése

37.8 (1) Az érintett tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésér6l, jogosult arra, hogy hozzaférjen
a Rendelet 15. cikkében meghatarozott informacidkhoz, valamint kérheti személyes adatainak
helyesbitését, illetve — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével — torlését vagy
kezelésének korlatozasat, illetve tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen az Iskola feltiintetett
elérhetdségein.

(2) Az érintetti kérelmeket a cimzett (pl. az Iskola barmely foglalkoztatottja) koteles haladéktalanul
tovabbitani az Iskola adatvédelmi tisztviseldje részére.

(3) Az Iskola az adatvédelmi tisztviseld véleményének beszerzését kovetden az érintett személyes
adatanak kezelésével Osszefliggd kérelmére az érkezésétdl szamitott legkésdbb egy honapon beliil
irasban, kozérthet6é formaban valaszt ad.

(4) Amennyiben az érintett hozzaférési kérelmének teljesitése masolat kiadasara iranyul, ugy az
ismételt masolas, illetve az adathordozé koltségeinek megtéritésére vonatkozo igény eldterjesztése
targyaban az intézményvezetd dont.

38.8 (1) Az érintetti kérelmek teljesitésére — kiilondsen ha személyes adatok megismerését, torlését
eredményezik, vagy a kérelmet el6terjeszté személy kilétével kapcsolatosan kétség mertil fel - csak
az ¢érintett személyazonossdganak megallapitdsat kovetden keriilhet sor. A személyazonossag
megallapitasa torténhet:

a) irasban (az érintett alairasaval);

b) az érintett egyedi azonositasat kovetden elektronikusan, amennyiben a hozzajarulas ténye
rogzitett (naplozott);

C) szoban (személyesen vagy telefonon), amennyiben az azonositas
ca) személyazonositasra alkalmas igazolvannyal,
Cb) az ligyintéz0 ¢€s az érintett személyes ismeretsége alapjan, vagy
cc) legalabb négy azonositd adat — koztiik, amennyiben az érintett rendelkezik vele, az
oktatasi azonosito — egyeztetésével biztositott.

(2) A személyes adatokhoz vald hozzaférést ugy kell biztositani, hogy ezalatt az érintett mas személy
adatait ne ismerhesse meg.

39.8§ (1) Jelen Szabalyzat a kiadmanyozasat kovetd napon 1ép hatalyba.

(2) A Szabalyzatot a hatalybalépését kovetéen az Iskola foglalkoztatottjaival meg kell

ismertetni, illetve az 01j belépd foglalkoztatott szdmara kinevezésekor vagy munkaszerzddésének
megkotésekor megismerhetové kell tenni.
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(3)  Jelen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépéskor folyamatban 1évé tigyekben is alkalmazni
kell.
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1./ szama melléklet: Az adatvédelmi incidens kockazatértékelési modszertana

Az incidensrdl valé tudomasszerzést kovetden — természetesen az elharitas érdekében tett azonnali
intézkedések mellett — az Iskolanak, mint adatkezelonek haladéktalanul értékelnie kell az incidens
altal jelentett kockazatot, hiszen 72 o6ra all rendelkezésére ahhoz, hogy dontson a sziikséges
bejelentési, és értesitési kotelezettségrol. Az azonnali kockazatértékelés segit az adatkezeldnek
abban is, hogy megfelel6 védelmi intézkedéseket tegyen az incidens hatasainak enyhitésére.

Az incidensek kockazatértékelése soran a kovetkezo tényezoket kell figyelembe venni:

- Egyfeldl az incidens tipusat - hiszen példaul més kockézata van az okos méro altal rogzitett
adat véletlen megsemmisiilésének, €és azok illetéktelen személyek altali megszerzésének —
masfeldl a személyes adatok kore, jellege és mennyisége hatdrozza meg az incidens altal
jelentett kockazat mértékét.

- Az adatok kore, érzékenysége, mennyisége szintén meghatarozé tényezé. Altalaban véve
minél érzékenyebb adatok az incidens targyai, az anndl nagyobb kart okozhat. Ugyanakkor
figyelembe kell venni azt is, hogy az érintettr6l milyen egyéb adat all rendelkezésre, hiszen
bizonyos adatok csak az érintettrdl mar meglévé mas adatokkal kontextusban jelenthetnek
hatranyos kdvetkezményt rejté kockazatot.

- Az ¢rintettek azonosithatosaga kiemelt jelentdségli tényezd, mely kapcsolddik az incidens
altal érintett adatok koréhez.

- A kovetkezmények stlyossdga, mely nyilvadnvaloan az incidens kockazatanak legfontosabb
faktora, lényegében a tobbi tényezd ereddje. Meghatarozasanal a GDPR (75) preambulum-
bekezdésében talalhato karok — fizikai, vagyoni, nem vagyoni karok, j6 hirnév sérelme, stb.
- bekdvetkezésének lehetdségeit kell felmérni. A kdvetkezmények tekintetében jelentdsége
van annak is, hogy azok milyen hosszan éllnak fenn, egyszeri hatasnak, vagy allapotnak
tekinthetdk.

- Az ¢rintettek kore befolyasolhatja az incidens stlyat, ha példaul a targyat képez6 adatok
esetleg gyermekekre, vagy olyan személyekre vonatkoznak, akik szamara jogaik gyakorlasa
akadalyba titkozik.

- Az adatkezel6 jellemz0i szintén meghatarozhatjak a kovetkezmények lehetséges sulyat, bar
ez nyilvan Osszefligg azzal, hogy az adatkezeldk altalaban a tevékenységiikkel dsszefliggd
adatokat kezelik, igy lényegében az adatkezeld jellemzdi részben meghatarozzak az adatok
korét és az érintettek lehetséges kategoriait.

- Az ¢érintettek szama jelends a kovetkezmények szempontjabol, hiszen multiplikdlja a
kovetkezményeket.

A fenti tényezdk figyelembe vételével kell értékelni az incidenst, a kovetkezményeknek az egyén
jogaira és szabadsagaira jelentett hatas sulya, és e kovetkezmény valoszinlisége alapjan

A kockazatértékelés folvamata

Az Iskola az Eurdopai Uni6 Halozati és Informacios Biztonsagi Ugynoksége (ENISA) 4ltal
megfogalmazott modszertant koveti az incidensek kockazatainak értékelésekor.

Az incidens kockazatanak sulya harom szempont 6sszefliggésébdl szarmaztathato:

Adatkezelési sajatossagok (A), ideértve az incidens 4ltal érintett adatok kategoriait, €s az
adatkezelés altalanos jellemzdit. Ez a modszertan kozponti eleme, mert a személyes adatokat
meghatarozott adatkezelési kornyezetben értékeli.

Azonosithatosag (B): Meghatdrozza, hogy az egyén személyazonossaga milyen konnyen
allapithatd meg az incidenssel érintett adatokbol. Ez az adatkezelés jellemzdinek korrekcios
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tényezdje, barmilyen sulya is az elobbi, az azonosithatosag mértéke képes a kockazat meértékét
megvaltoztatni.

Az incidens koriilményei (C), melynek korében értékelni kell az incidens tipusat, annak esetleg
sulyositd és enyhitd tényezdivel egyliitt. Amennyiben e koriilmények fennalladsara deriil fény az
incidens értékelése soran, a megfeleld értékkel ndvelni kell az el6z6 Osszefliggés eredményét.

A fenti harom tényez0 0sszefliggése matematikai képlettel kifejezve:

Az incidens kockazatanak mértéke= AxB+C

A fenti képletbe torténd behelyettesitéshez mindharom fenti tényez6t szamszerisiteni kell, azt
kovetden a végeredmény ezuttal is négyfoku skalan helyezhetd el: alacsony, kdzepes, magas €s
nagyon magas kockazati besorolassal

A kritériumok pontozésa a kovetkezOképpen torténik:
A) Adatkezelési sajatossagok

Az Adatkezelési sajatossdgok pontszamanak meghatdrozésdhoz elsd 1épésként az alabbi tablazat
segitségével meg kell hatarozni a személyes adatok tipusait, majd be kell sorolnia a kovetkezd négy
kategoria koziil legalabb egybe: egyszerli adat, viselkedésre vonatkozé adat, pénziigyi adat és
érzékeny adat.

Masodik 1épésként kell figyelembe venni az adatkezeléssel Osszefliggd tényezoket, melyek
modosithatjak az el6z0 értéket (adatok mennyisége, pontossaga, esetleg nyilvanos hozzaférhetdsége
stb.) E tényezOk novelhetik vagy csokkenthetik az alap pontszdmot, oly modon, hogy a
végeredmény minden esetben 1-4 pontos osztalyozasi rendszerben helyezkedik el. (1. sz. tdblazat)

Ha az adatok egynél tobb kategoridba is sorolhatdk, ugy a fenti 1épéseket minden kategoériara el kell
végezni, és a legmagasabb kapott érték lesz az iranyado6 a végeredmény szamitasanal.

sorszam | adatkategoriak pontszam | gyakorlati példa

l. Egyszerii személyes adatok

1/1. Egyszeri személyes adatok, pl. név, cim, | 1 egy koznevelési
sziiletési adatok, képzettség, szakmai | (alapérték) | intézményben
tapasztalat. foglalkoztatottak elébb
felsorolt adatai
Ha az egyszert adatok mennyisége ¢és / | 2 koznevelési intézményben
1/2. vagy az adatkezeld jellemzdi olyanok, kedvezményes étkezésben
hogy lehetévé teszik az érintettre részesiilo tanulok névsora
vonatkoz6 profilalkotast, tarsadalmi-
pénziigyi statuszara vonatkoz6
kovetkeztetések levonasat
Ha az egyszerli adatok mennyisége, | 3 tanulok ételallergidjara
1/3. természete ¢és / vagy az adatkezeld vonatkoz6 adatok

jellemzdi olyanok, hogy lehetové teszik
az ¢rintett egészségi  allapotaval,
szexualis preferencidival, politikai vagy
vallasi meggydzddésével kapcsolatos
kovetkeztetések levonasat.
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Ha az egyszerii adatok olyan érintettekre | 4 védelembe vett gyermekek

1/4. vonatkoznak, amelyek bizonyos névsora
jellemzéi (példaul hatranyos helyzetl
csoportok,  kiskoruak)  miatt  az
informacié kritikus lehet személyes
biztonsaguk vagy fizikai / pszicholdgiai
koriilményeik szempontjabol.

1. Viselkedésre vonatkozo adatok

/1. Viselkedésre vonatkozo adatok, | 2 kilfoldi tanulmanyutra
személyes preferencidkra, szokasokra | (alapérték) | vonatkozo adat
vonatkozo adatok.

1/2. Ha a viselkedésre vonatkozé adat nem | 1 tanulok
nyujt tényleges, lényegi betekintést az sporttevékenységére
érintett viselkedésébe, vagy egyébként az vonatkoz6 adat
adatok — az incidenstdl fliggetleniil -
nyilvanos  forrasbol is  konnyen
hozzaférhetok

/3. Ha a viselkedésre vonatkoz6 adatok | 3 pedagbdgus elémenetelével,
mennyisége, vagy az adatkezeld pedagdgiai-szakmai
jellemzdbi alapjén az érintett olyan profilja ellendrzésével, pedagdgus-
alkothatdé meg, mely tajékoztatast ad a tovabbképzési
mindennapi életvitelrdl, szokasokrol. kotelezettségének

teljesitésével kapcsolatos
adatok

/4. Ha a viselkedésre vonatkozo adatok az | 4 gyermek, tanuld sajatos
érintett szenzitiv tulajdonsdgai szerinti nevelési igényére,
profil megalkotésat is lehetdvé teszi beilleszkedési, tanulasi és

magatartdsi nehézségére,
hatranyos és halmozottan
hatranyos helyzetére
vonatkoz6 adat

1 Pénziigyi, vagyoni adatok

/1. Béarmilyen pénziigyi adat (pl. bevétel, | 3 kedvezmény  érdekében
jovedelem,  pénziigyi  tranzakciok, | (alapérték) | kezelt banki
bankszdmlakivonatok, befektetések, egyenlegkdzlo,
hitelkartydk, szamlak stb.), ideértve a jovedelemigazolas,
pénziigyi informéciokon alapul6 melybdl az érintett havi
szocialis joléti adatokat, és a vagyoni jovedelme megallapithato
helyzetet.

11/2. Ha a pénziigyi adat nem nyujt tényleges, | 1 egy munkaltatoi
lényegi betekintést az érintett pénziigyi, 1gazolasbol minddssze
vagyoni helyzetébe annyi informacio

szarmazik, hogy az érintett
az adott munkavallaloja

11/3. Ha a pénziigyi adatdllomany konkrét | 2 foglalkoztatott részeére
pénziigyi informdciot tartalmaz, de az biztositott  természetbeni
még mindig nem tesz lehetdvé tényleges, juttatas
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Iényegi betekintést az érintett pénziigyi
helyzetére.

11/4. Ha a pénziigyi adatallomany jellegébdl ¢s | 4 Foglalkoztatottak  olyan
/ vagy mennyiségébdl adodoan teljes fizetési  (pl.bankszamla,
pénziigyi (pl. hitelkartya) informacid jovedelem) adatai,
biztonsaga sériill, amely az érintett melyekbdl az érintett egy
sérelmére csaldst eredményezhet, vagy évi egyenlegei
alkalmas a részletes tarsadalmi / pénziigyi juttatasainak részletes
profiljanak megalkotasara. torténete megallapithato

V. Erzékeny (Kiilonleges) adatok

IV/1. Barmilyen érzékeny adat (pl. egészségi | 4 gyermek, tanuldé sajatos
allapot, politikai hovatartozas, vallas) (alapérték) | nevelési igényére,

betegségére vonatkozo adat

1V/2. Ha az érzékeny adat jellege nem nyujt | 1 arra vonatkozo adat, hogy a
tényleges, 1ényegi betekintést az érintett tanulé etika tantargyat
viselkedésébe, vagy egyébként az adatok valasztott
— az incidenstdl fluggetleniil - nyilvanos
forrasbol is konnyen hozzaférhetdk.

1V/3. Ha az érzékeny adat természete altalanos | 2 adat arra vonatkozodan,
feltételezést tesz lehet6vé hogy a tanulo

tovabbtanulasi,
palyavalasztasi pedagogiai
szakszolgaltatast vett
igénybe

1V/4. Ha az érzékeny adat természete érzékeny | 3 adat arra vonatkozodan,
informéciokra vonatkozo feltételezést hogy a tanulo
tesz lehet6vé gyogypedagogiai

szakszolgaltatast vett
igénybe

V. Azonositok
(az alabbiak jellemz6 példak, az adott
azonositd  kompromittaldéddsa  miatti
incidens stlya az azonositoval védett
informacio jellegétdl fiigg, és az I-IV.
szerint besorolandd)

V/1. Egyszerii adattal 6sszefiiggd azonosito 1 pl. a tdvoktatashoz hasznalt
kommunikécios
alkalmazashoz tartozo
felhasznaloi név és jelszd

V/2. Viselkedési adattal 6sszefliggd azonositd | 3 kozosségi  média  profil
felhaszndl6i  neve  és
jelszava

VI/3. Pénziigyi adattal 6sszefliggd azonositod 4 pénziigyi utalast lehetéve
tevé elektronikus banki
felhasznaloi név és jelszo

V/4. Kiilonleges adattal 6sszefiiggd azonositd | 4 tanuld oktatdsi azonositdja

B) Az azonosithatésag meghatarozasa
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Az azonosithatosag meghatarozasa szintén négyfoku skalan torténik, és az értékek az adatkezelési
sajatossagok pontszamanak szorzotényezdi lesznek a kockazatértékelésnél.

A legalacsonyabb pontszam (0,25) akkor alkalmazhato, ha az egyén azonositasanak lehetdsége
elhanyagolhato, vagyis rendkiviil nehéz, a legmagasabb pontszam (1) akkor, ha az azonositas
minden tovabbi raforditas nélkiil, pusztan az adatokbdl lehetséges. (2. sz. tablazat)

azonosithatésa | érték | gyakorlati példa 1. (fénykép) | gyakorlati példa 2. (e-mail cim)
g foka
elhanyagolhato | 0,25 | homalyos, tavoli | az e-mail cim nem tartalmaz
fényképfelvétel az érintettrol azonositasra alkalmas informaciot
(pl. nevet), és nem azonosithato az
interneten  (pl. nem  szolgal
elsddleges belépési e-mail cimnek
barmely - pl. facebook - profilhoz)

korlatozott 0,5 homalyos tavoli | az e-mail cim személyazonositasra
fényképfelvétel az  érintett | alkalmas informdaciot tartalmaz, de
tanulorol az oktatasi | nem azonosithat6 az interneten (pl.
intézménye el6tt allva nem szolgal elsédleges belépési e-

mail cimként szolgdl az érintett
facebook profiljahoz)

jelentds 0,75 ¢les fényképfelvétel az | az e-mail cim nem tartalmaz
érintettrdl azonositasra alkalmas informaciot
(pl.nevet), de azonosithatd az
interneten (pl. elsédleges belépési
e-mail cimként szolgal az érintett
facebook profiljahoz)

maximalis 1 éles fényképfelvétel az |az e-maill cim  tartalmaz
érintettrdl a gépkocsijaban lilve | azonositasra alkalmas informaciot
(pl. nevet), és azonosithatd is az
interneten (pl. elsddleges belépési
e-mail cimként szolgdl az érintett
facebook

C) Az incidens koriilményeinek értékelése

Az incidens koriilményeit is négy kategoria szerint lehet csoportositani: bizalmassaggal,
sértetlenséggel, rendelkezésre allassal kapcsolatos incidensek, illetve ezen objektiv besorolason
kivil itt értékelni kell azt is, hogy az el6z6 harom biztonsagi kategoriat érintd incidens véletlen,
vagy mas személy rosszindulati szandéka idézte-e eld. Ez utdbbinak a kiilon értékelésére azért kell
sort keriteni, mert a rossz szandék olyan tényezd, amely valoszinlivé teszi az adatok jogellenes
felhasznalasat is — amennyiben ez tehat megallapithatd, ugy az incidens jellege mellett
mindenképpen tovabbi 0,5 ponttal noveli az értéket.

Fontos rogziteni, hogy C érték meghatarozdsanal — az A ¢és B értékkel szemben, ahol mindig a
maximalis pontszamot kell valasztani - az egyes C értékeket — amennyiben tobb is felmeriil adott
incidens kapcsan — egytdl-egyig pontokat hozzdadjuk a végsé pontszam eléréséhez.

| | érték | leiras | gyakorlati példa ’
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Bizalmassaggal
kapcsolatos
incidens

+0

bizalmassag feltételezett
sériilése, jogellenes
adatkezelésre utald bizonyiték
nélkiil

akta elveszik koltozés kozben

+0,25

bizalmassag bizonyitottan sériil,
de az adat korlatozott korben
valik ismertté

személyes adatot tartalmazo e-
mail téves megkiildése
meghatarozott  szdmu  ismert
cimzettnek

+0,5

bizalmassag bizonyitottan sériil,
¢és az adat nem meghatarozhatd
korben valik ismertté

személyes  adatot tartalmazd
dokumentumot  feltdltik  egy
korlatlan hozzaférésti internetes
felliletre

Sértetlenséggel
kapcsolatos
incidens

+0

az adat valtozott, de nem
azonosithat6 pontatlansagot,
vagy jogellenességet
eredményezd haszndlat

az adatbazis frissitése hibas volt,
de a hibads adatok felhasznalasat
megelézden az eredeti
adatallomany helyredallithat6 volt

+0,25

adatot
vagy

a megvaltozott
val6észiniileg  pontatlan,
jogellenes helyzetet
eredményezo moédon
felhasznaltak, de az eredeti adat
helyreéllithato

pl. vizsga sordn a felvett adatot (pl.
eredményt) megvaltoztatjdk, igy
az érintett profilja pontatlan, de a
dokumentacié  vizsgalatdval a
pontos tartalom helyreallithato

+0,5

adatot
vagy

a megvaltozott
val6észiniileg  pontatlan,
jogellenes helyzetet
eredményezd moédon
felhasznaltak, és az eredeti adat
nem allithat6 helyre

az eldbbi példa, kiegészitve azzal,
hogy az eredeti adat nem
helyreéllithatd  (meg  kellene
ismételni a vizsgat).

Rendelkezésre
allassal
kapcsolatos
incidens

+0

az elveszett adatok minden
nehézség nélkiil helyreallithatok

az adatokrol van biztonsagi
mentés, vagy masik adatbazisbol
nehézség nélkiil helyreallithatok

+0,25

az ideiglenesen elveszett adatok
helyreallithatok, de
erOfeszitéseket kell tenni ennek
érdekében

az elveszett adatot ismételten
elektronikus formaban kell
felvenni, vagy az ‘érintettet
ismételten meg kell keresni az adat
felvétele érdekében

+0,5

az adatok véglegesen elvesztek,
€s nincs lehetdség a
helyreallitasra

az elveszett adat semmilyen
modon nem allithato helyre

Rosszindulatu,
szandékos
tamadas

+0,5

az incidens rosszindulati kiilsd
vagy beld tamadas eredménye

zsarolovirus titkositja az adatokat

Fontos rogziteni, hogy C érték meghatdrozasanal az egyes C értékeket — amennyiben tobb is
felmertiil adott incidens kapcsan — egyt6él-egyig hozza kell adni a végsé pontszamhoz. (pl. ha az
adatok végleg torlédnek: az érték 0,5, ha zsaroldvirus miatt térlédnek, akkor tovabbi +0,5, vagyis
Osszesen +1, ha a zsarold az adatokat nyilvanossagra is hozza, akkor tovabbi +0,5 értéket kell
hozzaadni, igy az incidens kockazatértékelésénél minddsszesen +1,5.)
Az e tényezOkre kapott 0, 0,25, 0,5 pontokat az adatkezelési sajatossagok €s az azonosithatosag
pontszamainak szorzatdhoz kell hozzéaadni, és igy alakul ki a képlet szerinti végsd eredmény.
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A kockazat értékelése a kapott értékek alapjan

Az A,B,C értékeket a képletbe helyettesitve szamszerisithetd az incidens kockazata az alabbi skéla
szerint:

Amennyiben a kapott érték kevesebb 2-nél, ugy az incidens kockazata alacsony, az érintettek
legfeljebb kisebb kellemetlenségekre szamithatnak.

Ha az érték 2, vagy nagyobb, de kevesebb 3-ndl, ugy az incidens kozepes kockazatu, ekkor az
érintettek jelentds nehézségeket tapasztalhatnak, de azokat viszonylag konnyen képesek lekiizdeni.

Ha a kapott érték 3, vagy nagyobb, de kevesebb 4-nél, ugy az incidens magas kockazatu és az
érintettek szamara jelentds kovetkezményekkel jarhat, amelyet komoly nehézségek éaran lehet

megoldani.

A 4, vagy anndl nagyobb értéket kapd maximalis kockézati besorolas esetén az egyén akar
visszafordithatatlan kovetkezményekkel is szembesiilhet.
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IV. AZINTEZMENY ESZKOZEINEK, BERENDEZESEINEK
KOLCSONADASI SZABALYZATA

A kovetkezok szerint torténik:

[] Hangositas eszkozei (hangfal, keverd, mikrofon, kébelek,...stb) az intézményvezetovel valod
egyeztetés utan az iskolatitkarnal kell regisztralni az elvitelt. Az eszkdzoket csak ez utan az engedély
felmutatasaval lehet a technikai dolgozoknak kiadni.

Visszahozatalnal, a technikai dolgozok leellendrzik az elvitt eszk6z(6k) szamszeriiségét. A
megléte utan visszahelyezik a raktarba ¢€s jelentik az iskolatitkarnak.

] Informatikai, digitalis és média eszkozok (laptop, monitor, projektor, fényképezdgép) az
intézményvezetovel valo egyeztetés utan az iskolatitkarnal kell regisztralni az elvitelt.
Visszahozatalnal, az iskolatitkar leellendrzi az elvitt eszkdz(6k) szamszerliségét. A megléte utan
visszahelyezi a rendeltetés szerl helyére majd jeldli a vissza hozatal tényét.

[ Egyéb eszkozok, szerszamok az intézményvesztovel valdegyeztetés utan az iskolatitkarnal kell
az elvitelt. Visszahozatalnal, az iskolatitkar leellendrzi az elvitt eszk6z(6k) szamszeriiségét. A
megléte utan visszahelyezi a rendeltetés szerii helyére, majd jeloli a vissza hozatal tényét.
Altalanos érvényii rendelkezés, ha amennyiben az elvitt eszkozok, berendezések hibasan lettek
visszahozva, akkor annak a javitasi koltségét az elvitt személynek (bérlének) kell

megjavittatnia!

89



V. TEREMRENDEK

5.1. A tantermek rendje
1) Az iskolai helyiségeket rendeltetésiiknek megfeleléen, az iskolai munkatervben rogzitett beosztas

szerint, a kotelez0 munkavédelmi szabalyok, tiz- és balesetvédelmi, valamint egészségvédelmi
szabalyok betartdsaval tanodrai és tanoran kiviili foglalkozasok, rendezvények megtartdsara
hasznalhatjuk.

2) A tantermek, valamint a tantermek eldtti folyosok, mellékhelységek tisztasdgara valamennyi
tanuld tigyel.

3) A tantermek esztétikussa tétele az osztalyok feladata, melyet alsé tagozaton az osztalytanitok
iranyitasaval végeznek a tanuldk, felsé tagozaton pedig ki kell kérni az osztalyfonok véleményét a
dekoracioval kapcsolatban.

4) Tilos a torvényben tiltott képek (reklamok, politikai szimbolumok), illetve kozizlést sértd
plakatok kifiiggesztése.

5) Tilos a dekorécio olyan médon torténd elhelyezése, mely rongdlja a tanterem falat.

6) Becsengetésre minden tanul6 a helyén van, kikésziti felszerelését és fegyelmezetten varja az orat
ado tanart.

7) Minden tanulo kotelessége a berendezések €s felszerelések rendeltetésszerii haszndlata, a
dekoraci6 védelme, a szemléltetd €s audiovizualis €s informatikai eszk6zok megdvasa.

8) A teremben lévO informatikai eszkozoket (laptop, projektor, interaktiv tdbla) csak a teremben
tartozkodo tanar hasznalhatja. Ezekért az eszkozokért az ott tartdzkodo szaktanar a felelds!

9) Az utolsé foglalkozas utan a tanulok a szemetet eltavolitjak a padjukbol, letorlik a tablat, a
villanyt lekapcsoljak, és az ablakokat bezarjak. Errdl az utolsé orat tartd neveld gy6zddik meg.

10) Az utolso foglalkozas, illetve ebéd utan a tanulok haladéktalanul elhagyjdk az iskola épiiletét.
11) Az iskoldban azok maradhatnak, akik napkdzibe jarnak, vagy korrepetdlason, fejlesztd
foglalkozason szakkoron vesznek részt.

12) A helyiségek rendeltetésszerii hasznélatdért a foglalkozast vezetd a felelds.

5.2. Az informatikai terem rendje

Az informatika mindennapi életiink szerves részévé valt, megndétt az informacio tarsadalmi szerepe,
¢és felértékelodott az informacioszerzés képessége. Ehhez sok fegyelmezett gyakorlasra,

koncentraciora van sziikség. A tanulds soran hasznalt eszk6zok igen nagy anyagi értéket
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képviselnek, ezért az informatika 6rdkon az alabb felsorolt teremhasznalati szabalyokat mindig be
kell tartani.

1) Kabatodat, taskadat a kijelolt helyen hagyd, a cipddet cseréld le a terembe 1épésre alkalmas
labbelire.

2) A terembe csak a szilikséges felszerelést vidd magaddal!

3) Mindig tiszta kézzel dolgozz, tehat ora el6tt moss kezet!

4) A teremben ételt, italt fogyasztani szigoruan tilos! (felntteknek sem)

5) A tanulok a tanterembe csak tanari feliigyelettel 1éphetnek be és tartdzkodhatnak bent.

6) A terem ajtajat hasznalaton kiviil minden esetben zarva kell tartani.

7) A szamitogépeket csak rendeltetésszertien, tanari utasitas szerint lehet hasznalni. A gépeket csak
tanari utasitasra szabad be- és kikapcsolni.

8) A berendezések belsejébe nyulni tilos!

9) Az elektromos halézatba semmit sem csatlakoztathatnak a tanulok!

10) A meghibasodasokat, vagy rongalasokat azonnal jelenteni kell az 6rat tartd neveldnek, és be kell
irni a hibajelentd flizetbe. Az altalad okozott szandékos kart a 2011.¢vi CXC. toérvény a nemzeti
koznevelésrdl alapjan — a sziilok kotelesek megtériteni.

11) A termet elhagyni rendben, a szamitogépeket és periféridikat megfeleld sorrendben kikapcsolva
lehet.

12) A merevlemezre kiilon engedély nélkiil semmit sem lehet felvinni, t6rdlni, letdlteni.

13) Otthoni szoftverek csak akkor haszndlhatdk, ha tandrod engedélyezi, vagyis virusmentesek.

14) A munkat a tanar altal megjeldlt helyre kell menteni.

15) A szamitogép €s az operacios rendszer semmilyen beallitdsat nem lehet megvaltoztatni.

16) Adathordozok csatlakoztatdsa a gépekhez csak tanari engedéllyel lehetséges.

17) Masok adatait, munkait elolvasni, médositani, letérdlni tilos!

18) Az Internetet csak engedéllyel lehet hasznalni. Kozérdeket, kozerkolesot sértd, gytiloletkeltésre
alkalmas tartalmu oldalakat nem latogathatnak €s nem is tehetnek kozz¢é a tanulok.

19) A tanar (szaktanar vagy helyettesitd tanar) felelds a terem rendjéért, a teremben talalhatd
berendezések, eszkdzok épségéért.

20) E terem igen nagy anyagi €rtéket képvisel, ezért az ott 6rat tartdo neveldk kiilon feleldsséggel
tartoznak, a biztonsagos mukodtetésért €s a berendezések épségének megdrzéséért.

21) A teremben tartandd mas foglalkozéasokon is kdtelez6 a helyiség hasznalati rendjének betartasa

és betartatasa.

91



5.3. A testnevelés és tomegsport 6rak, sportfoglalkozasok, valamint a tornaterem
hasznalati rendje

A testnevelés és sportfoglalkozdsok sordn fokozott a balesetveszély, fontos a tanari utasitdsok
pontos kovetése €s az alabbiak betartasa:

1) A tornaterembe torténd le- és felvonulaskor, az ott tartézkodas alatt tanuloinkra az iskolai
hazirend, valamint balesetvédelmi és tlizvédelmi szabalyok érvényesek.
2) Az 06ltozokbe és a tornaterembe, csak az eldzd osztdly tavozasa utan lehet bemenni, tanari
feliigyelettel.
3) Az 0lt6z061 targyak épségéért az éppen ott 61t6z0 osztaly felel, a sériilést vagy rongalast azonnal
jelenteni kell a testnevel6 tanarnak!
4) Amig a szaktanar megérkezik, az 61t6z0 eldtt kell varakozni csondben és fegyelmezetten.

5) Az 61tozOkben személyes dolgokat rendben kell hagyni és becsengetés utan az ajtot be kell zarni,
a kulcsot a kijelolt helyre kell tenni.
6) Az ora utan az 6ltdz6ben vagy a tornateremben hagyott felszerelésekért az iskola feleldsséget
nem vallal.
7) Az iskola csak a szaktanarnak adott értékekért tud felelosséget vallalni.
8) A foglalkozast kovetden a tanuldknak (tisztalkodast, atoltozést kovetden) az 6ltdzot tisztan,
rongaldsmentesen kell atadni.
9) A mosdokat rendeltetésszertien kell hasznalni!

10) Elelmiszert bevinni és fogyasztani a tornateremben tilos!

11) A tornatermi villanykapcsolokhoz, konnektorokhoz a tanulok nem nyulhatnak, azokat a
szaktanarok kezelik.

12) A sportudvaron is ligyelni kell a tisztasagra!

13) A tornateremben az eszkozoOk tisztasaganak, allaganak védelmében tornacipd hasznélata
kotelezd!

14) Engedély nélkiil a tornaeszkdzok hasznalata tilos és balesetveszélyes!
15) A tornaterembdl és a testnevelés szertarbol engedély nélkiil semmilyen eszkdz nem vihetd ki.
16) A szertarba csak szaktanar engedélyével léphetnek be a tanulok!
17) A torna- és sportszereket mindig rendeltetésszertien kell hasznalni, vigyazni azok épségére, a
szandékosan okozott kart koteles a tanuldo megtériteni!
18) A tornatetembdl foglalkozasok alatt csak tanari engedéllyel lehet tavozni!
19) Balesetvédelmi okokbdl tilos a testékszer, fiilbevald, gylirti, nyaklanc, karkotd, egyéb ékszer és
karodra viselete a testnevelésorakon és sportfoglalkozasokon!

20) A tornaterembe csak a testnevelés ordhoz sziikséges felszerelést, eszkozt lehet bevinni.

92



21) A felmentett tanuloknak a tanitdsi oran is egyiitt kell lenni az osztallyal, az orat tarté pedagogus
felligyelete alatt.

22) Az eseti felmentéseket (sziil6i, orvosi) irasban a foglalkozas megkezdése el6tt kell atadni a
foglalkozast vezetd pedagogusnak.

23) Az egy foglalkozasnal hosszabb id6tartamra sz616 felmentést (konnyitett foglalkozasokra valod
kérelmet, stb...) csak orvosi, szakértd bizottsagi javaslatra fogadja el az iskola igazgatoja, illetve az
ott tanitd pedagogus.

24) Aki barmely okbdl, de engedéllyel felmentett az adott sportfoglalkozasrol, csak abban az esetben
hianyozhat a foglalkozasrdl, ha a foglalkozas az o6rarend szerint els0, vagy utolsé oOra.

25) A testnevelés oran kotelezo 61tozeékrol a tanév elején, sziilok részére az osztalyfonok, tanulok
részére a testneveld tanarok adnak felvilagositast

26) Kotelez6 felszerelés a sportfoglalkozasokon, tornacipd, tornanadrag, pold (lehetéség szerint
fehér), tornadressz (biciklis nadrag), melegito (jogging), anorak — iddjarastol fiiggden.

27) A felszerelés hianyanal a Hazirend a mérvado, és a szaktanar figyelmeztetd eljarasa.

28) Minden testnevelést tanitod kolléga felelds: a leltarért, a tornaterem és szertar rendjéért.
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V. MUNKAKORI LEIRASOK

MUNKAKORI LEIRASOK

A dolgoz6 neve:
A munkakor megnevezése: Igazgato
A munkavégzés helye: Elészallasi Arpad Fejedelem Altalanos Iskola
2424 Elbszallas, Szogletkert 1.
A munkakore kiterjed: Pedagogiai program szerint
Ugyeleti szolgalatra valo
behivhatdésag: A torvényi elbirasok szerint
Munkaltato jogkdrDunaujvarosi Tankerulet Kozpont
gyakorldja:
Kdzvetlen felettese: Dunaujvarosi Tankeruleti Kézpont vezetéje
Kdzvetlen beosztottja: Intézményvezetd-helyettes, munkakozosség-vezetok,
DOK-patronalé tanar, pedagogusok, iskolatitkar, pedagogiai
asszisztens, takaritondk, karbantartd

1 A munkakor célja

Az intézmény szakmai, gazdasagi-mlszaki feladatainak koordinalasa, iranyitasa,
ellen6rzése.

2 Fuggelmi kapcsolata

Beosztottai az intézmény pedagogusai és egyéb intézményi feladatot ellaté alkalmazottak.
A pedagodgust a tanuldkkal Osszefiiggd tevékenységével kapcsolatban buntet6jogi
védelem

illeti meg, kozfeladatot ellatd személy.

3 Munkarendre vonatkozo eléirasok

Munkaidd: heti 40 6ra, melybél a 2024. évi LII. torvény 2. mellékletében meghatarozottak
szerinti draszamban kotelezé tandrai foglalkozast tart, amelyet koteles az intézményben,
a tanuldkkal valo kozvetlen foglalkozas keretében ellatni.

A munkaltaté altal el6irt munkaidé nyilvantartast koteles naprakészen vezetni. A munkaidd
tanitasi 6rakkal le nem kotott részében az intézmény vezetésével kapcsolatos teendéit latja
el, melyet az intézményben és szukség esetén az intézmeényen kivul végez.
Jogosultsagai:

1 az intézmény egyszemélyi felel6s vezetéje,

[1 az intézmény képviselete,

[1 az intézmeény belsé6 ellenbrzése.

Helyettesitése: az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata szerint.

4 Kovetelmények

4.1 Ismeretek alkalmazasanak kdovetelményei

[1 pedagodgiai - szakmai ismeretek,

[1 szakiranyu gyakorlat,

[1 vezetési ismeretek.
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4.2 Feladat jellegébél adodoé kdvetelmények

[1 A vezetbvel szemben kovetelmény a maganéletben valé feddhetetlenség. Vele
szemben tamasztott elvaras a folyamatos szakmai 6nképzés, a jogszabalyismeretben
naprakészség, etikai kovetelmények példamutaté megtartasa.

[ Az intézmény vezetdje az intézmeényt egy személyben képviseli. Vezetdi munkajat a
vilagnézeti és politikai elkdtelezettsége mell6zésével veégzi. Vilagnézetre, etnikai és
politikai hovatartozasra valo tekintet nélkul biztositja az intézménnyel jogviszonyban
allé alkalmazottak és tanuldkozosség torvényes jogait.

[ Pontossag, precizitas, minéségi munkavégzés,

(1 Kreativitas,

1 Problémamegoldas,

3

0 Onallosag, a munka megszervezeése,

[ Megbizhatésag,

[ Fegyelmezettség, udvariassag,

[ Dontési képesség,

[1 Felel6sségvallalas.

4.3 Kapcsolattartas kovetelményei

[0 Kommunikacios készseég,

0 Egyuttmikodési keészség,

1 Konfliktuskezelés, konfliktus megoldas.

5 Ellatandé feladatok

5.1 Intézményvezetéssel dsszefliggd feladatai:

[ Dont minden olyan kérdésben az intézmény mikodésével kapcsolatban, amelyet
jogszabaly eldir, illetve amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

[0 FelUgyeli, ellenérzi a 7 évenkénti pedagogus tovabbképzést.

0 Iranyitja a pedagodgiai program elkészitésének feladatait, gondoskodik a pedagdgiai
program osszeallitasardl és fenntarté altali jdvahagyasarol.

[1 Részt vesz - a jogszabalyban meghatarozott mellékletekkel egyutt - az intézmény
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak elkészitésében, és annak a nevelbtestileti
elfogadasaban. Gondoskodik a fenntart6 altal jovahagyott SZMSZ kihirdetésérél és
kozzétételérdl.

[1 Részt vesz az intézmény Hazirendjének elkészitésében, annak nevelbtestuleti
elfogadtatasaban, és a fenntartéi jovahagyas utan gondoskodik a hazirendben foglaltak
kozzétételérdl.

0 A vonatkozé jogszabalyok értelmében, az intézményében biztositja az érdekegyeztetés
és érdekérvényesités lehetdségeit.

[1 A vonatkozé jogszabalyok értelmében az allamigazgatasi eljarasi szabalyok
ismeretében dont a tanuldi felvételi kérelmek elbiralasardl és a tanuldi jogviszonyt
erinté egyéb kérdésekben.

[1 Vezeti az intézmény nevelbtestuletét, el6késziti és elbterjeszti a nevelbtestilet
véleményezési és dontési jogkdrébe tartozé feladatokat, gondoskodik a dontéseket
kovetd végrehajtas szakszerlségerdl és ellendrzésérol.

4
[1 A tanévnek az oktatasért felelés miniszter altal évenként meghatarozott rendjéhez
igazodoan elkésziti az intézmény éves munkatervét és rendezvénytervét. Szikség
szerint javaslatot tehet a tanitasi napok atrendezésére. A tanitasi napok atrendezéséhez
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és a rendkivuili szlinet elrendeléséhez a fenntartd el6zetes engedélyét koteles
beszerezni.

[1 Tanitasi napokon és az intézmény nyitva tartasanak teljes idétartamaban koteles a
pedagogiai vezetdi jelenlétet biztositani.

[0 Végrehaijtja az intézmény fenntartoi ellenérzése soran sziikséges feladatokat.

[1 Megszervezi az intézmény orszagos méreéseit, azok eredményét nyilvanossagra hozza,
elemzi.

[ Kozremikodik a pedagogus-életpalyamodell mindsitési és a pedagogusok szakmai
ellen6rzésével kapcsolatos folyamatok lebonyolitasaban.

[1 Javaslatot tesz az intézmény koltségvetési koncepciojanak dsszeallitasaban.

[0 Fellgyeli a kulonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat.

(1 Megszervezi és ellenérzi a felmentett tanuldk konzultacidjat, beszamoltatasat.

[1 Seqiti és ellendrzi a szakmai munkakdzésségek munkajat.

[1 A munkakdzosségek bevonasaval megtervezi az alsos és felsés tagozat szakmai és
pedagogiai munkajat.

] Segqiti a tanarok gyakornoki idejét.

[0 Megszervezi és dokumentalja a pedagogusok helyettesitését.

[ Elrendeli és elszamolasra benyujtja a tulmunkat.

1 A tantargyfelosztas alapjan 6rarendet készit.

[1 Megszervezi és ellenérzi az Ugyeleti beosztast.

) Biztositja az iskola épuletének, tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az ehhez
szukséges eszkOzOket és szUkség esetén intézkedik.

[1 Megszervezi és ellenérzi a pedagogusok adminisztracios munkajat.

[0 A munkakdzosségekkel egyeztetve bemutatddrakat, szakmai és szaktargyi
ertekezleteket szervez.

[ Javaslatot tesz a pedagdgusok tovabbképzésére, jutalmazasara.

[1 Ellenérzi az iskolai tanszer- és eszkdzellatasat, szukség esetén kezdeményezi a
nyomtatvanyok beszerzését.

[ Képviseli az oktatasi intézményt kalonboz6 szakmai és tarsadalmi rendezvényeken.
[ Megszervezi és seqiti a palyavalasztasi teenddket.

5

[0 Az iskolaorvossal, védénével, iskolafogaszattal, gyermekjoéléti szolgalattal egyeztetve
megszervezi a szukseéges ellatasokat.

[1 Megszervezi a balesetvédelmi feladatokat.

[0 Nyilvantartja a dolgozdi jubileumi jutalmakat.

0 A mivészeti oktatas megszervezéséhez beosztja a szul6i kérelmek, munkakozosseg
vezetbk véleményének figyelembevételével az uj tanuldkat az oktatast végzé tanarhoz.

[1 Engedélyezi a tanuldk beosztasat mas tanarhoz.

[1 El6késziti a tanév rendjében megjeldlt id6pontra a mlvészeti alapvizsgat és
zardvizsgat a jogszabalyban foglaltak szerint.

(1 A miveészeti nevel6-oktatd munkajanak célja a kilonb6z6 kulturak iranti nyitottsag
megteremtése, kilonds tekintettel a sajat, nemzeti hagyomanyaink apolasara,
felelevenitésére, nemzeti értékeink megdrzésére.

[ Kiemelt figyelmet fordit a tehetségigéretek individualis fejlesztésére, a kisgyermekek, a
tanuldék mivészi kifejez6 képességeinek kibontakoztatasara, az eredetiség megdérzésére.
[1 Visszatérd, rendszeres irasbeli, szakmai, pedagogiai munkaval 6sszeflggb jelentési
kotelezettségei, melyeket a Dunaujvarosi Tankeruleti Kozpont részére kell kildenie:

a) A tanév munkatervét (szeptember 20-ig).

b) Az éves tantargyfelosztasokat (a Dunaujvarosi Tankerilet altal meghatarozott
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id6pontig, illetve barmely valtoztatast kdvetéen azonnal).

c) Beszamolot a tanév munkajarol (jogszabalyban meghatarozott idében).

d) Tajékoztatot az 1. évfolyamra felvett tanulokrol (aprilis 30-ig, illetve a beiratast
kovetd 5. nap).

e) A tanulokat érint6 fegyelmi vagy buntet6 eljarasokrol (az eljaras megkezdésekor,
ill. az eljaras lezarasat kovet6en azonnal).

f) A koltségvetéssel kapcsolatos adatszolgaltatasokat - a koltségvetési rendeletben
megfogalmazottak szerint.

g) Az intézményben szikségessé valo felujitasi igényeket.

h) A fenntarto altal szervezett igazgatdi, vezet6i értekezleteken koteles részt venni.
Akadalyoztatasa esetén gondoskodnia kell az értekezleten az intézmény megfelel
képviseleterdl.

5.2 Munkaltatéi feladatok:

1 Intézmeényének dolgozdi felett a munkaltatoi jogokat a hatalyos jogszabalyokban
el6irtak szerint a tankeruleti igazgatd, illetve az intézményvezet6 gyakorolja.

[ Az alabbi munkaltatéi jogok az intézményvezet6 hataskorébe tartoznak:

6

a) rendes szabadsag engedélyezése,

b) rendkivili szabadsag engedélyezése,

¢) munkaid® beosztas (munkarend) megallapitasa,

d) napi feladatok meghatarozasa,

e) munkakori leiras elkészitése az intézmény alkalmazottai részére,

f) jutalmazasra javaslattétel,

g) nyugdijas koruak tovabb foglalkoztatasara javaslattétel,

h) pétlékok differencialasara javaslattétel,

i) javaslattétel minden egyéb, kotelezettségvallalassal jar6 munkaltatéi dontésre.

[0 Gondoskodik arrél, hogy az ellatandé feladatoknak megfelel6 létszamu alkalmazott
biztositott legyen az intézmény mikodésehez. Amennyiben ennek biztositasaban
akadalyoztatott, haladéktalanul tajékoztatja a fenntartot.

1 A jogszabalyokban el6irtaknak megfelel6en vezeti a személylgyi nyilvantartasokat,
gondoskodik annak naprakészségerdl.

5.3 Min6ésegugy:

Feladata az intézményi onértékelés folyamatainak koordinalasa, megszervezése, az
otéves

onértékelési program és az eéves oOnértékelési terv elkészitése az intézmeény
vonatkozasaban.

6 Feleléssége

[1 FelelGs az intézmény szakszeri és torvényes mikodéseéert.

[1 Felel6s az intézmény pedagogiai €s szakmai programjanak elkészitéseéeért, szukség
szerinti modositasaért, valamint a szikséges legitimacioé elvégzéséért. Felelbésséggel
tartozik az intézményére vonatkozéan a pedagdgiai programban elfogadottak szerinti
mUikodeés biztositasaert. Felel6sséggel tartozik az intézményre vonatkozdan az
intézmény alapitd okirataban rogzitett alapfeladatok és vallalt feladatok ellatasaért.
Mindehhez koteles biztositani a rendelkezésére allé koltségvetés alapjan a szlkséges
targyi és személyi feltételeket a vonatkozé jogszabalyoknak megfelel6en.
Amennyiben a feltételek biztositasaban akadalyoztatott, azt haladéktalanul kételes
irasban jelenteni a fenntartonak.

[1 Felelés az alabbi feladatok ellatasaért:
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a) A gyermek- és ifjlusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

b) A neveld-oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséeért.
c) A tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért.

d) A tanuldk rendszeres egészségugyi vizsgalatainak megszervezéséért.

7

e) A didkonkormanyzat, szul6i szervezet és az iskolaszék mikodéséeért, a veluk vald
kapcsolattartasért.

[0 A vezetd a ra vonatkozo feladatok ellatdsaba mas alkalmazottat is bevonhat (felel6sok,
megbizottak, stb.), jogkorét esetenként, vagy az ugyek meghatarozott korében
helyettesére vagy mas kozalkalmazottjara atruhazhatja, de ez altal az egyszemélyi
felel6sség aldl nem mentesdl.

7 Hataskore

Kiterjed a munkakori leirasban foglaltakra, melyekben oOnalloan és személyes
felel6sséggel jar

el.

8 Munkakapcsolatai

[1 Kdznevelési, tanlgy-igazgatasi kérdésekben: tankerulet vezetbje és munkatarsai,
kozmivelddési feladatokat ellatd szervezetek dolgozai;

[0 Pénzlgyi, fenntartasi és mikodtetési témaban: tankerilet vezetbje és munkatarsai;

[0 Gyermek- és ifjlusagvédelmi kérdésekben: a Jarasi Hivatal és a Gyermekjoéléti
Szolgalat munkatarsai.

9 Zaradék

A munkakdri leiras a rendszeresen visszatérd, alapvett feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kivil a munkakorhoz kapcsolddd, a munkavallalo képességeinek,
képzettségének megfeleld, és a tankerlleti igazgatd altal adott eseti feladatok ellatasa is
kotelez6.

Dunaujvaros, 2024. szeptember 1.

tankeruleti igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem.
Dunaujvaros, 2024. szeptember 1.

munkavallalé

A dolgoz6 neve:
A munkakdr megnevezése: Igazgatdhelyettes
A munkavégzés helye: Elészallasi Arpad Fejedelem Altalanos
2424 El6szallas, Szdgletkert 1.

A munkakare kiterjed: Pedagdgiai program szerint

Ugyeleti szolgélatra valo
behivhatosag: A toérvényi elbirasok szerint
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Munkaltato jogkérDunaujvarosi Tankeruleti Kdézpont
gyakorlgja:
Kozvetlen felettese: Igazgatd

Kozvetlen felettesiAz intézmény valamennyi pedagogusa és nevel6-oktato

hataskore: munkajukat kdzvetlenul segit6 alkalmazottja felett helyettes
felettesi hataskort gyakorol. Gyakorolja mindazon feladat-
és hataskoroket, amelyeket az intézményvezetd sajat
feladat- és hataskorébdl szamara a Szervezeti és Mikodeési
Szabalyzatban rogzitettek szerint lead.

. Célok, felel6sség

A munkakor célja

Az intézményvezetd munkajanak segitése az iskolavezetés szerteagazo feladatainak
ellatasaban, az iskola Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban — és mas szabalyzé
dokumentumokban — foglaltaknak megfeleléen, a vezet6i munkamegosztas kdzdsen
kialakitott rendje alapjan, a mindennapi mlkodés zavartalansaganak biztositasa
erdekében.

Alapveté felelésségek, feladatok

Felel6sséggel vesz részt az intézményi koncepcié kialakitasaban, a tervek
elkészitésében, a Kkitizott célok megvaldsitasaban, a végrehajtas ellenérzésében.
Munkajaval, magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus légkor
kialakitasahoz.

V. Feladatok

Az oktato - nevel6 munka iranyitasaban:

*+ Részt vesz a pedagodgiai program kialakitasaban, illetve az intézményvezetdvel
egyutt kialakitott munkarend szerint iranyitja egy adott részterlletének kidolgozasat.

* Részt vesz az intézmény éves munkatervének elkészitésében.

* lIranyitja, gondozza a miiveltségi terlleteket, tantargyakat, fejlesztési foglalkozasokat
és rendezvényeket.

* Fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkajat, szakmai tanacsaival segiti az oktato-
neveld munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellenérzi az adminisztracios
munkat. Tapasztalatairdl szukség szerint elemzéseket készit, széban vagy irasban
tajékoztatja az intézmeényvezetot.

+ Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara.

* Gondoskodik arrél, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a
pedagogusok.

* Részt vesz a napkozis étkeztetés rendjének ellenérzésében, a higiéniai, a
mennyiségi és a minf6ségi kovetelmények meglétének ellendrzésében.
Tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezet6t.

* Részt vesz az alabbi dolgozdk munkajanak felugyeletében:

0 palyavélasztasi felelés, tankonyvfelelés, OKO iskola, és tehetségpont, DOK
patronal6 tanar, médiafelelds, ifjusagvédelmi feladatokat ellatd tanarok

+ Reészt vesz a nevel6k mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait (felelésségre vonas,
vagy elismerés kezdeményezésével is) kdzli az intézményvezetdvel.
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+ Palyazati lehetbségek kutatasa, palyazatok elkészitése és nyomon kovetésik

+ A tehetséggondozas keretében versenyekre valdé 0sztonzés, tajékoztatas,
jelentkeztetés, versenynaptar készitése, versenyek lebonyolitas, eredmények
regisztralasa.

* Részt vesz a bels6 onértékelési rendszer kidolgozasaban és annak lebonyolitasaban
az intézményvezet6 utasitasa szerint.

Tanulo’kkal kapcsolatban reszt vesz a kbvetkezb teendbkben:

+ Beiskolazasi, felvételi Ugyekkel kapcsolatos teendék ellatasa.
* Atanuldk osztalyba, csoportba sorolasa.

* Osztalyozo vizsgak el6készitése, lebonyolitasa.

* Tanuldi felmentések.

* Tanulmanyi versenyek.

+ Fegyelmi ugyek.

+ Egyéb foglalkozasok szervezése.

+ Kirandulasok koordinalasa.

+ Tanul6i rendezvények.

+ Iskolai rendezvények, Unnepélyek lebonyolitasa.

+ Tovabbtanulas, illetve a végzds tanuldk elhelyezése.
+ Ifjusagi orvos segitése.

Pedagogusok munkajaval kapcsolatban részt vesz a kbvetkezd teendbkben:

+ Atanitasi 6rak latogatasa, pedagogusok felkésziltségének ellenérzése.

* Azintézményvezetd tajekoztatasa a szerzett tapasztalatokrol.

* Atandravédelem elvének érvényesitése.

* Kezdoé- és uj kollégak bevezetése, segitése.

+ Tanitasi o6rakon kival egyéb munkak (szakkor, egyéni korrekcids, hospitalas,
kirandulas stb.) szervezése, ellenérzése.

* Iskolai Unnepélyek, megemlékezesek elbkészitése, szervezése, lebonyolitasa.

* Rendezvények felligyeletének beosztasa.

+ Atantestlleti értekezletek és az intézmény életében eléforduld egyéb dsszejovetelek
elbkészitése.

* A Hazirend szabalyai betartasanak ellenérzése.

* Az intézményvezetével tortént elézetes megbeszélés alapjan az iskola tantargy
felosztasanak, Osszesitett 6rarendjének, az oran kivuli rendszeres foglalkozasok
rendjének elkészitése.

* Az iskolai Ugyelet megszervezése.

* Minden hoénap 10. napjaig elkésziti a munkaidd-nyilvantartast (MuNyi) ennek
megfeleléen, ha volt, havi tulérajelentést (lUgyeleti dijak), és atadja a tankerulet
munkatarsanak.

* Az osztalyfénOkok, szakkorvezetbk, nevelbk beszamoldinak, jelentéseinek atvétele,
Osszesitése, és 0sszefoglalo jelentés készitése az intézményvezetdnek.

« Atanuldi és dolgozéi balesetekkel kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa.

Szervezeti kapcsolatok
* Aziskolan bellli kapcsolatok

0 Az intézményvezetével kolcsondsen tajekoztatjak egymast a vegzett munkardl és
feladatokrol
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O Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe tartozé dolgozokkal

Az iskolan kivuli kapcsolatok

0 Kozvetlen kapcsolattartas a szul6k kozosségével.

O Szuldi értekezletek, nyilt napok koordinalasa. (rendszeresen részt vesz szuldi
eértekezleteken)

O Palyazati kiirasok figyelemmel kisérése, a palyazatok koordinalasa.

O Partnerkapcsolatok  keresése,

apolasa.

Az iskola miikbédésével kapcsolatban

részt vesz a kobvetkezo6 teendbkben:

Statisztika elkészitése (okt. 1. félév, év vége).

Nem tankeruleti (KLIK) iskolai statisztikak elkészitése.

Osszefoglalo jelentések készitése

Naplok, torzslapok, adminisztracio ellenérzése.

Nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos helyzetli, a halmozottan hatranyos
helyzet(, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel kiizdé tanuldkat.
Segiti és Osszefoglalja az intézmény pedagogusainak gyermek- és ifjusagvédelmi
tevékenységét.

Részt vesz a kdzségben mikédd gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos
jelzérendszeri megbeszéléseken

Elkésziti az iskolai érarendet, az Ugyeleti rendet, gondoskodik a helyettesitések
megszervezéserol

Gondoskodik az elsé osztalyosok beiratasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.
Fokozottan figyeli az els6s6k munkajat, sziikség esetén segiti a tanuldk szakértoi
bizottsaghoz val¢ iranyitasat.

Gondoskodik a tanév kdzben tavozo, ill. érkezé tanuldk okmanyainak kezelésérél.
Az intézményvezet6 tavollétében postabontas.

Iskolai dekoracio, faliljsagok, tablok készitése, készittetése.

Miszaki munkak ellenb6rzése, iskolai szinten.

Jutalomtargyak beszerzése, kezelése.

Tanszer- és taneszkozellatas ellenérzése.

Tanugyi nyomtatvanyok beszerzése.

A szertar, konyvtar szemléltetd eszkozok, s altalaban az intézményi vagyon allaga
kezelésének ellenérzése.

Gondoskodik a munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi el6irasok betartasarol.

Személyzeti-munkaltatoi feladatoknal:

Részt vesz a munkaer6-gazdalkodasi terv elkészitésében.

Nyilvantartatja az iskolatitkarral a nevel6k és a technikai dolgozok munkabdl valo
tavolmaradasat.

Elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét, gondoskodik arrél, hogy szabadsag
idejére es6 atlagbér kifizetésre keruljon.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Javaslataival segiti az intézményvezet6t a béralap takarékos és szakmailag
hatékony felhasznalasaban.
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Javaslatot tesz jutalmazasra.

A nevel6ktdl 6sszegyjtott informaciok alapjan javaslatot tesz szemléltetdé eszk6zok
beszerzésére.

Havonta elkésziti a helyettesitések és tulorak elszamolasaval kapcsolatos
kimutatasokat, tajékoztatja a gazdasagi vezetét a tavollétekrél.

Hataskorék
Alairasi és ellenbrzési jogkore kiterjed a kovetkez6 teruletekre:

VI.

Anyagi felel6sség az altala kezelt értékekért

A tanuldk, szul6k és dolgozdk személyiségjogait érintdé informaciokat, kulondsen a
munkaja soran tudomasara jutott adatokat a Kjt. és az Etikai kddex szabalyai szerint
megorzi.

Az intézmény imazsat, az intézményt érinté informacidkat, kilénésen a munkaja
soran tudomasara jutott adatokat a Kjt. és az Etikai kddex szabalyai szerint megdrzi.

Munkakorulmeényei

Munkaideje heti 40 6ra, a 2024. évi LIl. torvény 2. mellékletében rogzitettek szerinti
heti kotelez6 oraszama 8 o6ra, melyet a tantargyfelosztasban foglaltaknak
megfeleléen lat el az iskolaban.

napi munkaideje 7.30 ératol 15.30 oraig tart.
Az intézményben valo tartozkodas csak a tanitasi orak, iskolai értekezletek,
rendezvények idején, illetve a munkabeosztas szerinti Ugyeleti id6ben kotelezd.
Szabadsagot, tavollétet részere az intézmeényvezetd

engedélyezhet. Akadalyoztatasat is az intézményvezetének kell
bejelentenie.
Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az iskola szamitégépét internet-hozzaférési
lehetéséggel igénybe veheti

Szakmai feladatai ellatasahoz az intézmeény telefonjat igénybe veheti.

VII. Teljesitményeértékelés modszere

Bels6 onértékelés éves utemezési terve alapjan.

Kllsé OH altal delegalt tanfelligyeleti ellen6rzés és mindsités
Hivatalos szervek visszajelzései

Statisztikai adatok elemzése

Beszamol6 a felugyelt tertletekrdl

Zaradék
A munkaltaté kotelezheti a munkakori leirasban nem megnevezett egyéb munkak
elvégzésére, ha a munka 6sszefligg az intézmény mikodésével és elvégzése nem
artalmas az egészségre.

Datum: ...

Munkaltaté

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban
foglaltak alapjan végzem.
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Datum: ...

Munkavallalé

A dolgozé neve:
A munkakor megnevezése: Tanito
A munkavégzés helye: El&szallasi Arpad Fejedelem Altalanos Iskola
242 Elbszallas, Szogletkert 1.
A munkakore kiterjed: Pedagdgiai program szerint

Ugyeleti szolgalatra vald
behivhatosag: A torvényi elbirasok szerint
Munkaltato jogkoérDunaujvarosi Tankeruleti Kozpont
gyakorléja:
Kozvetlen felettese: Igazgatd
Igazgatohelyettes

A munkakor célja:

Az iskolaztatas kezd6 szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa,
kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. Az
egészséges életmdédnak megfelel6 szokasok, kovetelmények megismertetése;
gyakoroltatdasa a gyerekekkel. A tanulok - életkoranak megfeleld — fejlesztd
foglalkoztatasa a tanterv kovetelményeinek és az iskola pedagdgiai programjanak
szellemében.

Munkakori feladatok
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Alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

Az alapfoku nevelés-oktatas els6é szakaszaban az iskolaba 1ép6 kisgyermekben 6vja
és tovabbfejleszti a megismerés, a megértés és a tanulas iranti érdeklédést és a
nyitottsagot.

Segiti a gyermeket atvezetni az évoda jatékkézpontu tevékenységeibél az iskolai
tanulas tevékenységeibe.

Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti
vellk az iskola hazirendjét.

Biztositja tanul6i szamara, hogy nyugodt légkorben, tirelmes, elfogado kornyezetben
fejlédjenek.

A tanit6 felel6s a rabizott gyermekek tanulmanyi és erkolcsi fejlédéséért, jogait és
kotelességeit a Koznevelési torvény tartalmazza, de kotelez6ek ra nézve is a
Kdznevelési torvény vegrehajtasi rendeletei, az intézmény pedagdgiai programja és
bels6 szabalyzatai.

Kapcsolatot tart az 6vodaban és a fels6 tagozaton tanul6é nevel6kkel.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszeriien végzi.
Feladata a gyermekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos
tudatos medfigyelésével, valtozatos kozds tevékenységek szervezésével,
csaladlatogatasok és kulonb6z6 vizsgalatok segitségevel érhet el.

Felelés azért, hogy a gyermekek a tanulmanyi foglalkozasok szuneteiben
egészséges korulmeények kozott kikapcsolddhassanak, jatszhassanak; megfelel
id6t toltsenek szabad levegbdn valé mozgassal is.

Iranyitja az iskolan kivul szervezett programokon a tanuldk részvételét. Gondoskodik
a szukséges fellgyeletrdl, a tanulok kiséretérél, a balesetmentes kozlekedés
szabalyainak betartasarol.

A tanitasi 6rakon és tanorakon kivuli foglalkozason kulonds gondot fordit a tanuldk
egyuttmikodési készseégének, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara.
A koz0s iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabalyait.

Tiszteli a gyermek emberi méltésagat; a masik ember tiszteletét megkdveteli a
tanuloktol.

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

A tanit6 alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitasa.

Tanoraira és tandran kivuli foglalkozasaira rendszeresen felkészul, nagy gondot
fordit a gyermekek életkori sajatossagainak megfelel6 fejleszté foglalkoztatasra, a
rendelkezésre all6 id6 optimalis kihasznalasara.

Rendszeresen ellenérzi és értékeli a gyermekek tanulmanyi munkajat ugy, hogy az
értékelés az életkori sajatossagoknak megfelel6, motivalé hatasu legyen. Az
értékelésben torekszik az irasbeli és szdbeli formak egyensulyanak megtartasara. A
kotelezd irasbeli feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanuldkkal egyutt értékeli. Az
irasgyakorlatot és a matematikai feladatokat a kdvetkez6 orara kijavitja.
Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

Tandrai munkajat a gyermekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfeleléen
differencialtan szervezi. A lemaradd tanuldk szamara felzarkéztatoé foglalkozasokat
szervez, egyeéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Szikség esetén
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id6ben szakeértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden
tanuld képességeinek megfelel6 intézményben folytathassa tanulmanyait.

« Gondot fordit a tehetséges tanulok megfelel6 foglalkoztatasara is, amit a tanorai
differencialason kivll szakkdordokbe valo javaslat, tanulmanyi versenyekre vald
felkészités formajaban is megtehet.

«  Gondoskodik arrol, hogy minden tanul6é — ha kilonb6zé Gtemben is — megszerezze
a tantervi kovetelményekben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek
megfelel6 ismereteket.

« A gyermekek tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu
szemléltetéssel szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és
technikai eszkdzOk helyes tarolasarol, épségének megdrzéseérdl. Részt vesz a
szemléltet6 anyag fejlesztésében.

« Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetl és veszélyeztetett
gyermekek segitésérdl; ha szikseégesnek latja, hatésagi intézkedést is kezdeményez
(segélyezés, étkezési és tanszerellatas, gyamugyi intézkedés).

« Nyilvantartia a veszélyeztetett, a hatranyos helyzetli, a halmozottan hatranyos
helyzetli, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel kuzdd tanuldkat.
Fejlédésuk érdekében megteszi a szikséges Iépéseket egyeztetve a szulbkkel és az
intézmeényvezetdvel.

« Szlkség szerint részt vesz a kozségben miikdédd gyermek- és ifjusagvédelemmel
kapcsolatos jelzérendszeri megbeszéléseken.

- Részt vesz a kompetencia-mérések intézményi szinti feldolgozasaban,
elemzésében. Szoros kapcsolatot tart fenn a szuldkkel, 6ket minden — az osztalyt,
illetve az egyes gyermekeket érint6 — kérdésrél haladéktalanul tajékoztatja. A tanulok
elémenetelérdl szolo mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az e-
naploba.

«  Szoros szakmai egyUttmikodést valdsit meg az ugyanazon tanulécsoporttal dolgozé
napkozis nevelbvel.

« Az éves munkatervben/ératervben rogzitett idépontban 6rakdzi lUgyeletet lat el,
szlkség szerint — az iskolavezetés utasitasara — helyettesitést végez.

Egyiittmiikbdés a sziilbkkel

« A munkatervben meghatarozott id6k6zonként szuldi értekezletet, fogaddorat tart.
Tajékoztatja szulbket az iskoldban hasznalatos taneszk6zokrdl, részt vesz a
tankonyvek kivalasztasaban, kiosztasaban, meghatarozza a szikséges fuzetek és
iroszerek korét.

« A szllbi értekezleteken, a fogadddrakon tajékoztatja a szuléket az iskola pedagogiai
programjarél, hazirendjérdl, értékelési rendszerérél, a gyerekeket érinté kérdésekrél
(kihagyva az intézmény belsé Ugyeit).

« A szulbk kozosségeével egyuttmikodve veégzi nevel6-oktatd munkajat a
tanulok6zosség kialakitasa, fejlesztése soran.

« Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a szulének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti  meggy6z6désiknek  megfelel6  oktatasban és  nevelésben
részesulhessenek gyermekeik.

« Szervez6émunkat végez a szll6i munkakdzosségek megalakitasaban. Az arra
vallalkoz6 szil6ket bevonja a tanulmanyi munka és szabadidés foglalkozasok,
kirandulasok, taborozasok megszervezésébe.
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« A szulbket tajékoztatja az iskola pedagogiai programjarol, hazirendjérél, az iskolai
értékelési rendszerrol.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

« Ismeri az intézményi pedagogiai program, helyi tanterv a szervezeti és mikodeési
szabalyzat, hazirend, illetve az intézményi munkaterv rendelkezéseit.

«  Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

« A miveltségi terllet orait a tantargyfelosztasnak megfeleléen tervszerlien a
tanmenet alapjan végzi.

« Az iskolai Unnepélyek mélté megtartasahoz osztalya megfeleld felkészitésével — a
gyermekek életkoratdl figgéen miisoros betanitasaval — jarul hozza.

« Részt vesz az éves iskolai €s munkakdzossége munkatervének elkészitésében.

« Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, ugyeletesi
teendok ellatasa.

«  Munkakozosseégevel egyutt alkotd munkat vallal az iskola pedagdgiai programjanak
kialakitdsaban. Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi és
ezek szolgalataban szervezi.

« Szakmai munkakozOsségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetéségeket kihasznalja (kbnyvtarhasznalat,
tanfolyamok). Ujonnan szerzett ismereteirél beszamol munkakdzdsségében.

+ Részt vesz az iskolai dokumentumok felllvizsgalataban, médositasaban.

- Torvény adta joganal fogva a tanitashoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant
taneszkozOket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lenni arra,
hogy munkajaval a tantestulet altal kialakitott pedagdgiai koncepciét szolgalja. Ennek
érdekében konzultal a szakmai munkakdzosség vezetdjével is.

« A felelés taneszk6z és moddszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a
rendelkezésre all6 tanitasi programokat és eszk6zoket, folyamatos dnképzéssel kell
tajékozodnia az Uj szakmai torekvésekrol.

Tanligyi feladatok

« A tanitd, mint a nevelbtestulet tagja, részt vesz a nevelbtestilet dontéseinek
meghozatalaban, kotelessége az értekezleteken, k6zos iskolai rendezvényeken vald
részvétel.

- Betartia a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait,
szakszerlen veégrehajtja az intézményvezetd és a vezetd helyettesek utasitasait.

« Hataridére elvégzi min6ségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az intézményvezetd és a helyettes ellatja.

« Naponta 15 perccel az els6 tanitasi 6ra megkezdése el6tt koteles munkahelyén
megjelenni. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb iddn belll, de legkésdbb a
kovetkezd munkanap kezdetéig értesiti a munkaltatojat, és a tanitasi anyag, valamint
a taneszkdzOk atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

« A pedagogus otévenkeént jogszabalyban meghatarozottak szerinti tovabbképzésben
120 kreditet teljesit, 60-60 kredit tartalommeguijito illetve szabadon valasztott
képzésben vesz részt.

- Figyeli az aktudlis palyazati felhivasokat, részt vesz azok elkészitésében,
lebonyolitasaban, lezarasaban.
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« Aktivan részt vesz a bels6 onértékelési munkalatokban a BECS (bels6 onértékelési
csoport) megbizatasa alapjan akar az adatgyjtésben akar minésité személyként.

+ Munkakorében ellatia az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztracios
munkat: vezeti az osztalynaplét, a tanulok torzslapjat, az osztalyra vonatkozéan
adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez. Vezeti a tanulok tajékoztato fuzetét,
ellen6rz6 konyvet.

« A tanulok, szulék és dolgozok személyiségjogait érinté informaciokat, az iskolaval
kapcsolatos (kuléndsen a munkaja soran tudomasara jutott) adatokat az intézményi
adatkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en kezeli.

Munkakorulményei

«  Heti munkaidé 40 ora.

+ Nevelés-oktatassal lekotott munkaideje 24 6ra.

« Az intézményben vald tartdzkodas csak a tanitasi oOrak, iskolai értekezletek,
rendezvények idején, illetve a munkabeosztas szerinti Ugyeleti id6ben kotelezd.

- Szabadsagot, tavollétet részére az iskola igazgatéja engedélyezhet.
Akadalyoztatasat is az igazgatonak kell bejelentenie.

« Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az iskola szamitégépét internet-hozzaférési
lehetéséggel igénybe veheti.

« Szakmai feladatai ellatasahoz az intézmeény telefonjat igénybe veheti.

Teljesitményértékelés modszere

+ Pedagoégus teljesitményértékelési rendszerben valoé részvétel intézményi TER
szabalyzat szerint

+ Pedagodgus tovabbképzési rendszerben valé részvétel (PTTR), tartalommegujitoé és
szabadon valasztott képzések kdvetelményeinek valé megfelelés,

* Gyerekekkel versenyeken (tanulmanyi, sport) valo részvétel, helyezések

* Az iskolai dokumentumok (Kréta, e-napld, tanmenetek, szakkori, bizonyitvanyok,
torzslapok) pontos vezetése

+ OH szaktanacsaddi latogatas visszajelzései

+ Betartja az etikai kddex szabalyzatat

Zaradek
A munkaltaté kotelezheti a munkakori leirasban nem megnevezett egyéb munkak

elvégzésére, ha a munka 6sszefligg az intézmény mikodésével és elvégzése nem
artalmas az egészségre.

Munkaltaté
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A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkadmat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Datum: ..o

Munkavallalé
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A munkakor megnevezése: Tanar

A munkavégzés helye: Elészallasi Arpad Fejedelem Altalanos Iskola
2424 Elbszallas, Szogletkert 1.
A munkakore kiterjed: Pedagogiai program szerint
Ugyeleti szolgalatra vald
behivhatésag: A torvényi elbirasok szerint

Munkaltato jogkorDunaujvarosi Tankeruleti Kozpont

gyakorlgja:

Kdzvetlen felettese: Igazgatd
lgazgatdhelyettes

A munkakor célja:

Az

iskolai tantargyak szakszerii és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban

meghatarozott rendben. Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a
szakmai munkaban.

Munkakari feladatok
Alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

A pedagogus felelésséggel és Onalléan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori feladatainak
ellatdsan tul egyéb kotelességeit a koznevelési torvény, az iskola SZMSZ-e,
pedagodgiai programja €s munkaterve tartalmazzak.

Nevel6-oktatd munkajat a nevelbtestulet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
pedagdgiai modszerek és eljarasok szabad és felelés megvalasztasaval tervszeriien
végzi. Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre allé programokat €s tankonyveket,
s ezek kozul az iskola pedagdgiai koncepcioja alapjan - a tanulék adottsagaihoz
igazitva és szakmai k6zdsségén belll egyeztetve - valasztja ki a legmegfelelébbet.

Kiemelt az értékrend kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a kotelesség és a
kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

Ev elején a kdvetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevé,
a képességek fejlesztését célzé tanmenetet készit tanuldécsoportjai szamara.

Rendszeresen vezeti és ellenérzi a tanulok mulasztasat a szaktargyi orakon.
Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzet(, lassubb tempdban haladd
gyerekek szamara felzarkéztatod foglalkozasokat szervez.

Ellatja tanitvanyai kiséretét tanulmanyi versenyekre helyben, illetve mas telepulésre.
Részt vesz szaktargyi versenyfeladatok dsszeallitdsaban, értékelésében.

Orain optimélisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre all6 szemléltetd
eszkozoket. Gondoskodik a szaktargyahoz tartozé szertari anyag megfelel6
tarolasardl, megdrzéserdl, a szertar rendjérdl, és ontevékenyen részt vallal a
szemlélteté eszkdzallomany fejlesztésében.

Az iskola pedagodgiai programjaban meghatarozott — szaktargyaval kapcsolatos —
szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal. Az
iskolavezetés beoszthatja szaktargyi versenyek, felmérések (pl. orszagos
kompetencia-mérés) feligyeletére.
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Tiszteletben tartja a gyermekek emberi méltésagat. Beszédével, Oltozékével,
magatartasaval tanitvanyainak példat mutat.

Koteles szaktargyi orain a hospitalasra jelentkezé tanarjeldlteket fogadni a tanitasi
gyakorlat el6készitése céljabdl.

Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan
vezeti az osztalynaplot; a tanuldk osztalyzatait beirja az e-napléba.

Részt vesz a fogaddorakon. A szllbket tajékoztatja a tantargyi kdvetelményekrdél, a
tanulok elémenetelérél, megbeszéli veluk a gyerekek fejlédésében felmerlld
problémakat.

Kotelessége jelen lenni minden iskolai szinti rendezvényen, unnepségen, ott
szukség esetén a tanulok kiséretét ellatni, illetve kozremdkodni a rendezvény
lebonyolitasaban.

A szaktanar kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allandé gyarapitasa, a
szaktargya korébe tartozé Uj tudomanyos eredmények megismerése és a
szakmoddszertani fejlesztések korében valé tajekozodas.

Felel6s az altala hasznalt (szak)tantermek rendjének, tisztasaganak megtartasaert;
a tantermek eszkozeinek, berendezési targyainak megdvasaért. Utolso tanitasi ora
utan gondoskodik az ablakok és ajtok zarasaral.

Gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
A tanar alapvet6 feladat a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

Tanoraira és tandran kivuli foglalkozasaira rendszeresen felkészul, nagy gondot
fordit a gyermekek életkori sajatossagainak megfelel6 fejlesztd foglalkoztatasra, a
rendelkezésre allo id6 optimalis kihasznalasara.

Rendszeresen ellenérzi és értékeli a gyermekek tanulmanyi munkajat ugy, hogy az
ertékelés az életkori sajatossagoknak megfelel6, motivalé hatasu legyen. Az
értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartasara. A
kotelez6 irasbeli feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanulokkal egyutt értékeli.

Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazard feladatlapokat két héten beldl kijavitja
és kijavittatja. A dolgozatiras id6pontjat a tanulokkal el6re kozli, ennek segitségével
tanartarsaival egyutt biztositja, hogy ugyanabban, osztalyban egy napon ketténél
tobb témazard dolgozatot ne irjanak.

A félévi és a tanév végi zaras el6tti utolsd témazardt, illetve iskolai dolgozatot
legkésébb az értékelések el6tt egy héttel megiratja, értékeli a tanulok féléves és
egeész éves tanulmanyi munkajat.

Szaktargyabdl javitd, osztalyozé és kuldonbdzeti vizsgafeladatokat (irasbeli, szébeli)
allit 6ssze; kdzremkddik a vizsgak megtervezésében és lebonyolitasaban; megirja
a javito- és osztalyozo vizsga jegyz6konyveit.

A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és
veluk egyutt értékeli.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

Tanorai munkajat a gyermekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfeleléen
differencialtan szervezi. A lemaradé tanuldk szamara felzarkéztatd foglalkozasokat
szervez, egyeéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Szikség esetén
id6ben szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden
tanuld képességeinek megfeleld intézményben folytathassa tanulmanyait.
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A szaktargyaban kimagaslé teljesitményt és kreativitast mutato tanuldkat az iskola
lehetéségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségik kibontakoztatasahoz
(tehetséggondozo szakkdr, tanulmanyi versenyre valo felkészités).

Figyelemmel kiséri a tanuldok egyéni fejlédését, hogy — ha kulonb6zé atemben is —
megszerezzék a tantervi kovetelményekben meghatarozott alapkészségeket, a
képességeiknek megfelel6 ismereteket.

A gyermekek tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu
szemléltetéssel szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltet6 és
technikai eszkdzOk helyes tarolasarol, épségének megdrzésérdl. Részt vesz a
szemléltet6 anyag fejlesztésében.

Részt vesz a kompetenciamérések intézményi szinti feldolgozasaban,
elemzésében.

Az éves munkatervben/ératervben rogzitett idépontban drakozi Ugyeletet lat el,
szukség szerint — az iskolavezetés utasitasara — helyettesitést végez.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

Ismeri az intézményi pedagdgiai program, helyi tanterv a szervezeti és mikodési
szabalyzat, hazirend, illetve az intézményi munkaterv rendelkezéseit.

Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

Részt vesz az éves iskolai €s munkakdzossége munkatervének elkészitéseben.
Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tgyeletesi
teendék ellatasa.

Munkakdzosségével egyutt alkotd munkat vallal az iskola pedagdégiai programjanak
kialakitasaban. Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi és
ezek szolgalataban szervezi.

Szakmai munkak6zdsségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetéségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat,
tanfolyamok). Ujonnan szerzett ismereteirdl beszamol munkak6zdsségében.

Részt vesz az iskolai dokumentumok felllvizsgalataban, médositasaban.

Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant
taneszkdzoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lenni arra,
hogy munkajaval a tantestulet altal kialakitott pedagdgiai koncepcidt szolgalja. Ennek
erdekében konzultal a szakmai munkak6zosség vezetbjevel is.

A felel6s taneszk6z és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a
rendelkezésre allo tanitasi programokat és eszkdzoket, folyamatos dnképzéssel kell
tajékozodnia az Uj szakmai torekvésekrol.

Részt vesz palyazati lehet6ségek felkutatasaban, palyazatok elkészitésében,
megvalositasaban, beszamolok elkészitéseben.

Tanlgyi feladatok

A tanar, mint a nevelbtestllet tagja, koteles részt venni a testlleti értekezleteken,
annak dontéseinek meghozatalaban, kotelessége az értekezleteken, k6zos iskolai
rendezvényeken vald részvétel.

Betartia a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok elbirasait,
szakszerlen végrehajtja az intézményvezets és a vezetbhelyettes utasitasait.
Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az intézményvezetd és a helyettes ellatja.
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« Naponta 15 perccel az els6 tanitasi 6ra megkezdése el6tt koteles munkahelyén
megjelenni. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén belll, de legkésébb a
kovetkezd munkanap kezdetéig értesiti a munkaltatéjat, és a tanitasi anyag, valamint
a taneszk6zOk atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

« A pedagogus otévenként jogszabalyban meghatarozottak szerinti tovabbképzésben
120 kreditet teljesit, 60-60 kredit tartalommegujito illetve szabadon valasztott
képzésben vesz részt.

- Figyeli az aktualis palyazati felhivasokat, részt vesz azok elkészitésében,
lebonyolitasaban, lezarasaban.

« Aktivan részt vesz a bels6 onértékelési munkalatokban a BECS (bels6 donértékelési
csoport) megbizatasa alapjan akar az adatgyUjtésben akar minésité személyként.

« A tanulok, szllék és dolgozok személyiségjogait érinté informaciokat, az iskolaval
kapcsolatos (kaléndsen a munkaja soran tudomasara jutott) adatokat az intézményi
adatkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en kezeli.

Munkakdrulményei

«  Heti munkaidé 40 ora.

« Nevelés-oktatassal lekotott munkaideje 24 ora.

« Az intézményben valé tartézkodas csak a tanitasi orak, iskolai értekezletek,
rendezvények idején, illetve a munkabeosztas szerinti Ugyeleti id6ben kotelezd.

- Szabadsagot, tavollétet részére az iskola igazgatéja engedélyezhet.
Akadalyoztatasat is az igazgatonak kell bejelentenie.

« Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az iskola szamitégépét internet-hozzaférési
lehet6séggel igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatasahoz az intézmény telefonjat
igénybe veheti.

Teljesitményeértékelés modszere

e Pedagdgus teljesitményértékelési rendszerben valé részvétel intézményi TER
szabalyzat szerint

e Pedagogus tovabbképzési rendszerben valo részvétel (PTTR), tartalommegu;jitéd és
szabadon valasztott képzések kdvetelményeinek valé megfelelés,

o Gyerekekkel versenyeken (tanulmanyi, sport) valo részvétel, helyezések

e Az iskolai dokumentumok (Kréta, e-napld, tanmenetek, szakkdri, bizonyitvanyok,
torzslapok) pontos vezetése

e OH szaktanacsaddi latogatas visszajelzései

o Betartja az etikai kddex szabalyzatat

Zaradék
A munkaltaté kotelezheti a munkakori leirasban nem megnevezett egyéb munkak
elvégzésére, ha a munka dsszefligg az intézmény muikodésével és elvégzése nem
artalmas az egészsegre.
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Munkaltato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Munkavallald

A dolgoz6 neve:
A munkakdr megnevezése: Gyogypedagogus
A munkavégzés helye: Elészallasi Arpad Fejedelem Altalanos Iskola
2424EI6szallas, Szogletkert 1.
A munkakare kiterjed: Pedagdgiai program szerint
Ugyeleti szolgalatra vald
behivhatdésag: A torvényi elbirasok szerint

Munkaltato jogkorDunaujvarosi Tankeruleti Kozpont
gyakorldja:
Kozvetlen felettese: Igazgatd
Ilgazgatdhelyettes

Munkak6zosség-vezetd

A munkakor célja:

A tanulasi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacidés bizottsagok altal kiadott
szakért6i vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényld (SNI) és
beilleszkedési, tanulasi és /vagy magatartaszavarral kizdé (BTM) tanuldk szamara
habilitaciés foglalkozasok megtartasa.

Munkakari feladatok

« A pedagogus felel6sséggel és onalléan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit
altalaban az agazati jogszabalyok és az iskola szabalyozé normai hatarozzak meg.

« Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

« Nevel6-oktato munkajat a nevel6testulet altal kialakitott egységes elvek alapjan —
eélve a pedagogusi szabadsag lehet6ségeivel, de ezt alarendelve a tanulok
erdekeinek és a kollektiv munkakozossegi, vagy nevelbtestuleti dontéseknek —, a
modszerek és a taneszkozOk szabad megvalasztasaval, a tanév elején Osszeallitott
egyeni fejlesztési terv alapjan végzi.

« Torekszik a differencialt foglalkoztatdas és az egyéni haladasi utem tervezésére.
Habilitaciés — rehabilitaciés foglalkozasokon fejleszti a tanuldk sérllt képességeit,
fejletlen funkcidit. Alapos egyéni felkészllés alapjan tartja a foglalkozasokat.
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Az iskolaban folyo nevelS-oktatdo munka meérési, ellenérzesi, értékelési rendszerében
meghatarozott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.

Alkoté médon részt vallal a tanuldk folyamatos felzarkdztatasaban, a palyavalasztasi
feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben és az iskolai élet
demokratizmusanak fejlesztésében.

Kozremikodik a tobbi pedagdgus szakmai munkajanak segitésében tanacsok,
javaslatok megfogalmazasaval.

Alkot6 modon részt vallal a nevelbtestilet pedagogiai és ezzel 6sszefliggd
feladataiban.

A pedagogiai tevékenysége alatt allé tanuldk fejlédésérdl, magatartasardl, a
felvetddd sajatos problémakrol szoban és irasban tajékoztatia az érintett
pedagogusokat, illetve a szul6ket. Ellenérzi az informaciok tudomasul vételét.
Széleskorl kapcsolattartasra torekszik a nevelbtestllet tagjaival nevelési és
szaktargyi kérdésekben.

Szikség esetén hospital tantargyi 6rakon vagy fejleszt6 foglalkozasokon.
Rendszeresen fejleszti szakmai, gyogypedagogiai felkészultségét. Ennek érdekében
felhasznalja az dnképzés és szervezett tovabbképzés alkalmait.

Ellatja a tantgyi dokumentaciok adminisztraciéjat, valamint egyéb, a foglalkozasaival
kapcsolatos adminisztracios teenddket.

Részt vesz a nevelbtestuleti értekezleteken, iskolai Unnepségeken,
megemlékezéseken és az egyeéb intézmeényi rendezvényeken.

Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg
a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehet6 legrovidebb id6n belul értesiti
feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszkdzok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszerliségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakdzossége foglalkozasain, ahol megosztja
kollégaival dnképzésben szerzett ismereteit; egyezteti velluk a szaktargyi értékelés
helyi elveit. Részt vesz a helyi tanterv kidolgozasaban, helyi és kerlleti versenyek
szervezéseben.

Partneri kapcsolatot alakit ki a szul6kkel, részt vesz a szll6i értekezleteken. Szikség
esetén egyéni megbeszélésre behivja a szulét.

A fenti feladatokon kivll az iskolavezetés, illetve a tantestlilet mas feladatokkal is
megbizhatja a munka feltételeinek el6zetes megbeszélése alapjan, a jogszabalyban
elbirtak szerint.

Szukség szerint részt vesz a szabadid6s iskolai programok szervezésében és
lebonyolitasaban.

Szukség szerint részt vesz a kotelez6en el6irt egészségugyi alkalmassagi
vizsgalaton.

A tanulok és csaladjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe
vételével kezeli.

Az intézményrdl szerzett informacidit hivatali titokként kezeli.

Munkakorulményei
Heti munkaidé 40 o6ra.

Nevelés-oktatassal lekotott munkaideje 24 ora.

Az intézményben valo tartézkodas csak a tanitasi orak, iskolai értekezletek,
rendezvények idején, illetve a munkabeosztas szerinti Ugyeleti idében kotelezé.

Szabadsagot, tavollétet részére az iskola igazgatdéja engedélyezhet.
Akadalyoztatasat is az igazgatonak kell bejelentenie.
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« Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az iskola szamitdgépét internet-hozzaféreési
lehetéséggel igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatdsahoz az intézmény telefonjat
igénybe veheti.

Teljesitményértékelés modszere

e Pedagdgus teljesitményértékelési rendszerben valé részvétel intézményi TER
szabalyzat szerint

e Pedagogus tovabbképzési rendszerben valé részvétel (PTTR), tartalommegujitd és
szabadon valasztott képzések kdvetelményeinek valé megfelelés,

e Gyerekekkel versenyeken (tanulmanyi, sport) valo részvétel, helyezések

e Az iskolai dokumentumok (Kréta, e-napld, fejlesztési tervek, tanuléi elérehaladasok
dokumentacioi) pontos vezetése

e OH szaktanacsadodi latogatas visszajelzései

o Betartja az etikai kddex szabalyzatat

e Hivatalos szervek visszajelzései

o Betartja az etikai kddex szabalyzatat

Zaradek
A munkaltaté kotelezheti a munkakéri leirasban nem megnevezett egyéb munkak
elvégzésére, ha a munka dsszeflgg az intézmény muikodésével és elvégzése nem
artalmas az egészségre.

Munkaltato
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Datum: ...

Munkavallalé

A dolgoz6 neve:
A munkakor megnevezése:Osztalyfénbk
A munkavégzés helye: Elészallasi Arpad Fejedelem Altalanos Iskola
2424 El6szallas, Szdgletkert 1.
A munkakare kiterjed: Pedagdgiai program szerint
Kozvetlen felettese: Igazgatd
Igazgatohelyettes

A munkakor célja:

Az osztalyt és annak tanuldit érintd iskolai fejleszté hatasok koordinalasa: a nevelési
tényez6k Osszefogasa a tanuldk személyiségének az iskolai értékrend szerint vald
fejlesztése érdekében. Az osztaly kozosségi életének szervezése.
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1. Legfontosabb felel6sségek és feladatok

« Az osztalyfbnOkot az intézményvezetd bizza meg. Munkajat az iskola Pedagdgiai
Programja és az éves iskolai munkaterv, valamint az osztalyféndki munkak6zdsség
munkaterve alapjan végzi. Az osztalyfénok felelés vezetbje a rabizott
tanulécsoportnak. Feladata a tanulék személyiségének alapos, sokoldalu
megismerése, differencialt fejlesztése, kozOsségi teveékenységuk iranyitasa,
onallésaguk és ontevékenyseguk fejlesztése.

« Nevelbmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv és az osztalyfénoki 6rak tématerve, amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit
az osztalyféndki munkakozosség hatarozza meg.

« Személyiség- és kozosségdfejleszté munkaja soran az iskola pedagdgiai
programjaban preferalt alapértékek elfogadtatasa érdekében torekszik a tanuldk
személyiségének, csaladi és szocialis korulményeinek alapos megismerésére, a
szul6k iskolaval szembeni elvarasainak, a tanuldkkal kapcsolatos ambicidinak
megismerésere.

« Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon belll uralkodd
ertékrendet.

«  Seqiti a gyermek- és ifjusagvedelmi tevékenységet. Nyilvantartja a veszélyeztetett, a
hatranyos helyzet(, a halmozottan hatranyos helyzet, a beilleszkedési, magatartasi,
tanulasi nehézségekkel kuzd6 tanuldkat. Fejlédésik érdekében megteszi a
szukséges lépéseket egyeztetve a szulokkel és az intézményvezetdvel.

« Szlkség szerint részt vesz a kozségben miikdédd gyermek- és ifjusagvédelemmel
kapcsolatos jelzérendszeri megbeszéléseken.

« Osztalyardl a félév és az év végén az iskolavezetés altal meghatarozott szempontok
alapjan helyzetelemzést készit.

« EgylttmUkddik az osztalyban tanité pedagdgusokkal.

« Az esetleges konfliktusokat az érintett nevel6kkel megbeszéli. Szukség esetén —
felettesei hozzajarulasaval — az osztalyban tanité és az érintett mas pedagdgusokat
tanacskozasra hivja 6ssze (esetmegbeszélés).

« Vezeti osztalya osztalyoz6 értekezleteit, ezeken, valamint az intézményvezetd
kérésére a nevelbtestuleti értekezleten ismerteti €s elemzi a tanuldécsoport helyzetét,
neveltségi szintjét, tanulmanyi munkgjat, magatartdsat. Az osztalyban tanitd
pedagogusokkal megvitatja az addigi és a kdvetkez6 idészak teendéit.

- Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességuiiknek megfelel6 szintet
a tanulasban. Havonta értékeli az osztallyal és az osztalyban tanitd tobbi
pedagogussal egyutt a tanulok magatartasat és szorgalmat.

« Tiszteletben tartja a tanulok emberi méltésagat; gondoskodik arrdl, hogy az osztaly
k6zosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus
kozéleti szereplésre torténd felkészilésre.

« Az osztalyféndkot megilleti a jog, hogy az osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait.

« A tantargyfelosztasban meghatarozott érakeretben osztalyféndki érat tart. Ezeket
hasznalja fel az osztalypan addédd szervezési és pedagodgiai problémak
megoldasara. Az osztalyfénoki orak témait foglalkozasi tervben rogziti. Az
osztalyfénoki orakon folyd iranyitott beszélgetések tlkrozik a rendre, tisztasagra,
udvarias, kulturalt viselkedésre, fegyelmezett munkara és tanulasra; a munka és a
dolgoz6 ember tiszteletére, az onmulvelés igényére, a testi-lelki egészség
megbrzésére, a kornyezetvédelemre, demokratizmusra, Onismeretre, harmonikus,
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tarsas kapcsolatra valéo nevelést. Az egyes alapkérdésekkel valé foglalkozas
mértékét, a raforditott idét és az osztalyfénoki tematikaban kerllé egyéb kérdéseket
az iskola pedagogiai programja és a tanulok fejlettségi szintje alapjan valasztja ki. A
tanmenetben tervezett témak feldolgozasara alaposan felkészll, ugyanakkor a
tanuldk érdekl6édésének, aktivitasanak figyelembevételével rugalmasan kezeli
azokat.

Nevelémunkaja tervezésének alapja a foglalkozasi terv. Ebben rogziti a tanuldk
személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket, vizsgalatokat, a
tanuldkkal valo egyéni banasmdd eljarasait, s az osztallyal valé egyeztetés utan a
tanévre tervezett kozos tevékenységet (kirandulasok, erdei iskola, egyéb
programok).

Felkésziti az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, unnepseégeire,
szervezi osztalya szabadidds foglalkozasait oly médon, hogy igy megismertesse a
tanulokkal a kultura és a mivel6dés valtozatos formait, kifejlessze bennik a
szabadidé tartalmas kialakitasanak igényeét.

Segiti az iskolai diakdbnkormanyzat munkajat, felkelti a tanuldkban az iskolai kdzéleti
tevékenység iranti érdeklédést, az osztaly életének demokratikus szervezésével
kifejleszti bennlk az ehhez szikséges képességeket.

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

Kialakitja a tanulokban a realis 6nértékelés igényét.

A tanulok életkoranak megfelel6en késziti fel 6ket a palyavalasztasra.

Biztositia az osztalyterem rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak
meglrzését.

Szikség szerint csaladlatogatasokat végez a szlildk el6zetes értesitésével.

Elvégzi az iskolavezetés altal meghatarozott adminisztraciés teenddket, felel az
elektronikus osztalynaplo szabalyszer(, naprakész vezetéséert, a torzslapok pontos
felfektetéséért.

A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanuldk segitése
erdekében gondoskodik szamukra a szocialis €s tanulmanyi segitségnyujtasrol, és
egyuttmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégajaval.
Rendszeresen ellendrzi, hogy a szulék figyelemmel kovetik-e az értesitéseket és
gyermekeik osztalyzatait az e-ellenérzében.

Regisztralja és Osszesiti a tanuldk hianyzasait, adatokat szolgaltat osztalyardl az
iskolai statisztikak elkészitéséhez.

Elvégzi a tanulék tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teendéket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

Aktivan részt vesz az osztalyfénoki munkak6zdsség munkajaban, alkalomszeriien
bemutaté orakat, illetve foglalkozasokat tart.

2. Egyuttmikodeés a szulokkel

A munkatervben meghatarozott id6k6zonként szildi értekezletet (szeptember,
februar), fogadddrat tart. Tajékoztatja szulbket az iskolaban hasznalatos
taneszkdzokrél, részt vesz a tankdonyvek kivalasztdsaban, kiosztasaban,
meghatarozza a szikséges flzetek és irészerek korét.
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« A szuldi értekezleteken, a fogadddrakon tajékoztatja a szulbket az iskola pedagdgiai
programjarél, hazirendjérdl, értékelési rendszerérél, a gyerekeket érinté kérdésekrél
(kihagyva az intézmény belsé ugyeit). Torekszik a csaldd és az iskola
neveldmunkajanak 6sszehangolasara, egyuttmikodik a szul6kkel.

+ Megbeszéli a szulokkel a gyermekeiket érintd elképzeléseit az osztaly, illetve az
egyes tanulok fejlesztésére vonatkozéan.

« Gondoskodik osztalyaban a Szul6i Munkak6z6sség megvalasztasardl és munkajarol,
képviseli az osztaly érdekeit a nevelbtestulet elbtt.

+ Folyamatosan tajékoztatja a szulbket gyermekeik magatartasardl, szorgalmarol,
tanulmanyi el6menetelérél, alkalmazza a hazirendben rogzitett dicséret és
elmarasztalas formait.

« A szul6k kozosségével egyuttmikodve végzi nevel6-oktatd munkajat a
tanulok6zosség kialakitasa, fejlesztése soran.

« Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a szilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti  meggy6zédésiiknek  megfelel6  oktatasban és  nevelésben
részesulhessenek gyermekeik.

« Szervezémunkat végez a sziUl6i munkakdzosségek megalakitasaban. Az arra
vallalkoz6é szul6ket bevonja a tanulmanyi munka és szabadid6és foglalkozasok,
kirandulasok, taborozasok megszervezésébe.

3. Tanitasi 6ran kivuli osztalyfénoki teend6k

* Véleményezze a tanuldk oran kivili elfoglaltsagat (pl. szakkor).

+ Javasolja az ilyen jellegl tevékenyseég hatalytalanitasat, amennyiben ezt a tanuld
kozvetlen érdeke indokoltta teszi.

+ Jelezze feletteseinek és a gyermek- és ifjusagvédelmi felelésnek, amennyiben a
gyermek testi, lelki vagy értelmi fejl6dését veszélyeztetd kortulményekrél tudomast
szerez (pl. alkohol, csavargas, éheztetés, bantalmazas), amely a csalad vagy a
kornyezete részerdl éri.

* Mindenkor tartsa be a pontos munkakezdést, munkakezdés elétt negyeddraval elébb
jelenjen meg munkahelyén.

* Adminisztracios munkait az elbirasoknak megfeleléen pontosan, a hataridok
betartasaval készitse el:

0 tanmenet,

O orarend,

0 térzskonyv,

O bizonyitvany,

O osztalynaplo,

0 felmérések,

O egyéni fejlesztési terv (szlkség esetén),
O feljegyzések a tanuldk fejlédésérdl.

Munkaltato
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban
foglaltak alapjan végzem.
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Munkavallald

A dolgozo6 neve:
A munkakor megnevezése:Munkakbzbsség-vezetd
A munkavégzés helye: Elészallasi Arpad Fejedelem Altalanos Iskola
2424 Elbszallas, Szogletkert 1.
A munkakore kiterjed: Pedagodgiai program szerint
Kozvetlen felettese: Igazgatd
Igazgatohelyettes

A munkakor célja:

Az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalanak javitasa. Az
iskolavezetés segitése az egyes szakterlletek munkajanak tervezésében,
szervezéseben, ellenbrzésében és értékelésében. Az iskolai belsé tovabbképzések
szervezése.

Legfontosabb felel6sségek és feladatok

« A szakmai munkakozOsség-vezetd iranyitja a munkakozosség tevékenységeét,
felel6s szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

« Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a mddszertani eljarasokat.

« Kapcsolatot tart a tankeruleti szakmai munkak6zosseg vezetdjével.

«  Szakterlletének megfeleléen részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak a helyi
tantervnek a kidolgozasaban, a munkakozosseggel egyutt.

« Félévkor és tanév végén értékeli a munkakdzosség munkajat. Elkésziti a kovetkezé
tanév munkatervét, ami alapul szolgal az iskolai munkaterv elkészitéséhez.

« Alkoté modon kdzremikodik az iskolai szabalyzatok médositasaban.

- Javaslatot tesz a szakteriletéhez tartozoé tantargyakat illetéen a tantargyfelosztasra.

« Véleményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

« Mddszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutaté foglalkozasokat szervez.
Oszténzi kollégait a keriileti pedagdgiai napokon valo aktiv részvételre.

« Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervez

a keruleti versenyprogramok figyelembevételével.

« Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.

- Az intézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérletek elinditasat
kezdeményezheti.

« Javaslatot ad a Kkoltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai el6iranyzatok
felhasznalasara.

« Segiti munkakdzdssége tagjainak tovabbképzését, ebben a tantargygondozok,
szaktanacsadok segitségét igényelheti.

+ Reészt vesz szakmai palyazatokon, 6sztonzi és segiti ebben kollégait is.

« Fokozott figyelemmel segiti a munkakdzosségukben dolgozé palyakezd6 neveldk
munkajat.

- Elbirdlja és jévahagyasra javasolja a munkakdzOsség tagjainak tanmeneteit,
ellenérzi a kovetelmények megvaldsitasat.

119



« Ellendrzi és értékeli a munkakozosseégi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az intézményvezetbnél, javaslatot tesz jutalmazasra
eés kituntetésre.

+ Rendszeresen - lehetbleg félévenként egy alkalommal - o6rat latogat a
munkakozOsség tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik.

« Rendszeresen ellen6rzi a dolgozatok, a hazi fuzetek, a témazaro feladatlapok
vezetését és a javitasra vonatkozo6 intézmeényi megallapodasok betartasat.

« lIranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, 0sszegzi és elemzi
a tapasztalatokat, levonja a szukséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a
hianyossagok felszamolasara.

« Latogatja a felzarkoztatd és tehetséggondozé foglalkozasokat is. Tapasztalatairdl
irasbeli feliegyzést készit, errél tajékoztatja az intézményvezetét.

« Negyedévenként ellen6rzi a munkakdzosséghez kapcsolédd tantargyak
erdemjegyeit.

« Figyelemmel kiséri a felugyelete ala tartozé szaktargyak technikai felszereltségét,
javaslatot tesz a fejlesztésre.

« Tajékoztatja az intézmeényvezet6t a tantargyi kovetelmények teljesitéserdl.

« Tapasztalatai alapjan felel6sséggel nyujt informacidkat a dontések el6készitésében
az intézményvezetdnek.

« Reészt vesz az intézményi onértékelési rendszer kidolgozasaban, az igazgatd
utasitdsa és az Intézményi TER szabalyzatban meghatarozottak szerint a
pedagdgusok teljesitményértékeléseben.

« Képviseli a munkakdzosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés el6tt, az
intézményi dontésekrdl tajékoztatja a munkakozosség tagjait.

+ Reészt vesz a kibbvitett vezetbseégi megbeszéléseken, észrevételeivel, javaslataival
seqiti az iskolavezetés munkajat. Akadalyoztatasa esetén helyettesrél gondoskodik.

Munkaltato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Datum: ..o

Munkavallalé
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A dolgoz6 neve:

A munkakor megnevezése:Diakbnkormanyzatot segité pedagogus

A munkavégzés helye: Elészallasi Arpad Fejedelem Altalanos Iskola
2424 El6szallas, Szogletkert 1.
Kozvetlen felettese: Igazgatd
Igazgatohelyettes

A munkakor célja:

Az iskolai diakdnkormanyzat mikodtetése, a demokratikus iskolai kdzélet szervezeti
feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan beluli érvényesitésének biztositasa, a
nevelbtestulet és a gyermekkozosseégek igényeinek osszehangolasa. Jelen munkakori
leiras a pedagogusok munkakari leirasanak kiegészitésekeént értelmezendé.

Alapvetd feladatok

Szervezi, iranyitja a diakonkormanyzati valasztasokat.

Javaslatot tesz a nevelbtestiuletnek a diakonkormanyzat hataskorének
meghatarozasara, ennek a helyi hagyomanyokat és munkarendet is tartalmazo
leirdsara, az SZMSZ megalkotasaval. Gondoskodik annak folyamatos
felUlvizsgalatarol.

A diakonkormanyzat a nevelbtestulettél kapott hataskorén belul 6nalléan mikodik. A
segité tanar mindig részt vesz a diaktanacs ulésein, de csak a tanulok altal igényelt
modon vesz részt a munkaban.

Osszehivja és a diaktanacs elndkének megvalasztasaig levezeti a didktanacs alakulod
ulését, ismerteti a tagokkal a diakonkormanyzat torvényes jogait és iskolai
hataskorét.

A diaktanacs igénye és sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget nyujt
a k6zos programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.
Biztositia a diakonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos el6készitéset,
elbseqiti az iskolaban a képviseleti és a kozvetlen demokracia ervényesulését.

Részt vesz forumok, iskolagylilések szervezésében.

Gondoskodik a diakonkormanyzata munkatervében szerepld programok
eredményes megszervezésérdl. Személyesen vagy kollegak, szilék bevonasaval
biztositja a felnétt fellgyeletet a diakdnkormanyzat rendezvényein, felelés ezeken az
iskolai hazirend betartasaért.

Képviseli a diakdnkormanyzatot a nevelbtestllet, fenntartdé elétt (ahol ezt a
didkvezet6 nem teheti meg.)

Felel6sségek

Munkajat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai
munkatervnek.
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Félévkor és év végén beszamolot készit, melyrél tajékoztatja a nevelbtestilet tagjait.
Minden tanév szeptemberében megszervezi a diakdnkormanyzat tisztségviselbinek
megvalasztasat.

Megszervezi és figyelemmel kiséri a diakigyeleti rendszert.

lgény esetén DOK kirandulast szervez.

El6késziti és levezeti az iskolai diakkozgydlést.

Kapcsolatot tar az osztalyfénokokkel, az ifjlusagvédelmi feleléssel.

Megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a diakonkormanyzat véleményét.
Kezeli a diakonkormanyzat bevételét és kiadasait.

Szelektiv gyljtéseket szervez és koordinal.

Az intézményi szabalyzatok diakonkormanyzati egyetértési joganak alairasa el6tt
gondoskodik arrél, hogy a vezet6ség megismerje a szabalyzatot.

Feladata a diakonkormanyzat tagjai altal gondozott faliujsag ellenérzése.

Munkaltato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Munkavallalé
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A dolgozo6 neve:

A munkakor megnevezése:Pedagogiai asszisztens

A munkavégzés helye: Elészallasi Arpad Fejedelem Altalanos Iskola
2424 Elbszallas, Szogletkert 1.
Kdzvetlen felettese: Igazgatd
Igazgatohelyettes

A munkakor célja:

A pedagdgust és a tanul6t segiti a napi munkavégzeés soran. Ellat szervezési és technikai
jellegl feladatokat, aminek kovetkeztében a pedagogus id6t takarit meg, és nodveli
tevékenysége hatékonysagat. Besegit a tanuldk felligyeletébe, biztonsagos kornyezetiuk
alakitasaba. Gyakoroltatja a kulturalt viselkedés szabalyait, tdmogatja etikai normak
elsajatittatasat.

Feladatok, felel6sségek

A pedagodgiai asszisztens altalanos pedagdgiai asszisztensi feladatai keretében
atveszi, atadja a tanuldt a szul6tél, gondozétdl, a pedagogussal egyeztetve
tajékoztatja a szul6t a tanulét érintd napi eseményekrol.

Részt vesz a szuléi értekezleteken, esetenként csaladlatogatason, a
team/munkakdzosségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

Kbzrem(kodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban,
fellgyeli a rabizott tanuldkat, vigyaz a tanulok testi épségére.

Felismeri az alapvet6 elsGsegélynyujtast igényl6, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés szUkségességét.

A pedagogussal egyutt Ugyeletet lat el a tanitasi orak el6tt, az 6rakozi szinetekben,
a napkozis foglalkozasok befejeztével, szinidében. Intézményen belll (tantermek,
mosdo, ebédld, tornaterem stb.) szlikség szerint kiséri a tanulot.

Intézményen kivll foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra,
tanulmanyi sétakra, erdei iskolaban stb. kiséri a tanuld(ka)t. Gondoskodik a
foglalkozasokon valé megjelenésrél, tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti,
személyi higiénés szokasainak kialakitasaban (személyes élettér, k6zos élettér
tisztasaga, rendje stb.).

Tevékenyen részt vesz a tanuld oltozkodeési, étkezési szokasainak kialakitasaban
(terités, evBeszkdzdk hasznalata stb.). Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi
elethelyzetekben szikséges tevékenységeit.

Ellenérzi a tanulé higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét. Sziukség szerint
korrigalja a tanuld higiénés és dnkiszolgalasi tevékenységét. Szervezi, felugyeli a
csoportos etkezéseket.

Ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, orvosi ellatast nem
igényl6 sérlléseket lat el, lazat mér, felliigyeli a beteget, sériltet.
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« Segiti a tanuldt az altalanosan hasznalt gyégyaszati segédeszkozok hasznalataban,
részt vesz a tanuldk intézményen bellili, illetve kivili szabadidés programjainak
szervezésében, elbkészitésében (terem berendezése, eszk6zdk, anyagok
elékészitése stb.).

« Felugyeli, segiti a tanulét a szabadidés tevékenységben, egyezteti a pedagogussal
a tanorai foglalkozasokhoz szukséges teendbket, el6késziti a tandrai foglalkozasok
soran szukseéges eszkozoket.

« Berendezi a termet a tandrai foglalkozasok igényeinek megfeleléen, egyuttmikodik
a pedagodgussal a tandérakon az altalanos jellegli oktatd, nevel6 munkaban.

- Segqiti, batorita a tanulét altalanos jellegl egyéni és csoportos feladatai
megoldasaban. A pedagodgus iranyitasaval kézrem(kddik a tanulét fejlesztd,
korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a tanulonak a tandrai és tanéran kivali
foglalkozasokon.

« A (gydégy)pedagogus utmutatasai alapjan segit a tanulénak iraskészséget, olvasasi
€s szamolasi készségeket fejlesztd feladatok megoldasaban.

«  Kodzremikodik adminisztracios teend6k ellatasaban, az iskolai dokumentumok
elkészitésében.

« A pedagogiai asszisztens az oktatasi tevékenysége keretében: egyeztet a tanarral a
tandran elvégzendd feladatokrol és atveszi a szikséges eszkdzoket,
segédanyagokat. Onalldan kezeli az oravezetéshez szilkséges eszkdzoket,
megszervezi és elékésziti a pedagdgus altal kijeldlt tandrai feladatok elvégzését.

« Kodzremilkodik a tanuldk altal elvégzett feladatok eredményének értékelésében, a
haladasi napl6 vezetésében és az iskolai adminisztraciéban.

« Meg kell jelennie minden iskolai szintl rendezvényen, uUnnepségen, archivum
készitésében segitség nyujtasa, illetve irattar kezelésében felkérésre segitség
nyujtasa.

« Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg
a foglalkozas helyén. Akadalyoztatédsa esetén a lehet6 legrovidebb idén belll értesiti
feletteseit.

« A versenykiirasokban, azok elkészitésében minden pedagogusnak segitséget nyuijt,
de csak a vezet6ség kérésére, illetve egyéb, id6kdzben felmerilt aktualis igények
teljesitése.

«  Munkaltatoi jogkorrel nem rendelkezik.

Munkaideje
A heti munkaideje: 40 6ra. A munkaidd beosztast az érvényben [évdé SZMSZ tartalmazza

Zaradék
A munkaltaté kotelezheti a munkakori leirasban nem megnevezett egyéb munkak
elvégzésére, ha a munka 6sszefligg az intézmény mikodésével és elvégzése nem
artalmas az egészségre.

Munkaltato
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A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkadmat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Munkavallal6

A dolgozo6 neve:
A munkakor megnevezése:/Iskolatitkar
A munkavégzés helye: Elészallasi Arpad Fejedelem Altalanos Iskola
2424 Elbszallas, Szogletkert 1.
Kozvetlen felettese: Igazgatd
Igazgatohelyettes

A munkakor célja:

Az intézményi Ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa. Az intézmény
pedagogusaival, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracié ellatasa. A
gyermekek adminisztrativ Ugyeinek intézése. Alapveté tajékoztatasi és protokoll-
szervezeési feladatok ellatasa.

Feladatok, felel6sségek

Altalénos feladatok

* Nyilvantartja a kis értékl targyi eszk6zoOket, vezeti a szakleltarakat, a jogszabalyban
el6irt id6szakonkeént elvégzi a teljes kori leltarozast.
Elvégzi a selejtezéssel kapcsolatos teendbket, vezeti a feleslegessé valt
vagyontargyakkal kapcsolatos adminisztraciot.
Intézi a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos ugyeket.
Intézi a diakigazolvany megrendelését.
Nyilvantartja a tankoteles koru, korzetbe tartozd gyerekeket és egyezteti azt a
fellgyeleti szervvel.
Elvégzi az els6 osztalyos tanuldk beiratasaval kapcsolatos teenddket és
lejelentéseket.
Egyuttmikodik az egészsegugyi szervekkel a tanuldk és dolgozok — torvényben
rogzitett — egészségugyi ellatasanak szervezésében.
Koézremikodik az irodaszerek, az oktatashoz napi szinten szukséges eszkdzok,
kellékek megrendelésében, figyelemmel kisérésében (kréta, papir, festékek, stb.)
Az iskolavezetés altal meghatarozott modon részt vesz az aktualis kimutatasok,
jelentések, beszamolok, tajékoztatd anyagok elkészitésében, rendezésében.
Elldtja az iskolavezetés 4&ltal meghatarozott fénymasolasi feladatokat, irasos
anyagok gépelését, szovegszerkesztéseét.
Segit a tankdnyvrendelésben és elszamolasban.
Kézrem(ikddik az iskolavezetés vendégeinek fogadasaban.

Ugyviteli tevékenységek:
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A hatalyos jogszabalyoknak és az intézmény iratkezelési szabalyzatanak
megfeleléen végzi az ugyiratok kezelését, az iktatast (lgyelve a hataridék
betartasara), az irattari anyagok szakszer( nyilvantartasat és tarolasat.

Elkésziti az iskolavezetés levelezését, a be- és kimend postai kuldemények
ugyintézését, a feladokonyv vezetését.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Intézi a tanulék adminisztracios jellegi ugyeit.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

Végzi a személyi anyagok naprakész kezeléseét.

Elldtia a beérkezd telefonok fogadasaval 6sszefliggé teenddket az informaciok
rogzitésétél és tovabbadasatol kezdve a hivasok megfelel6 helyre kapcsolasaig.

Jegyz6konyvet, emlékeztet6t vezet a nevelGtestuleti és mas értekezletekrél, tovabba
minden olyan esetben, amikor erre az intézményvezet6tdl utasitast kap.
KozremUkodik az intézményleltarozasi tevékenységében.
Koézremikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

Tevékenysége soran alkalmazza a kbzigazgatasi ismereteket.
Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatasi foglalkoztatottakkal kapcsolatos
alapfoku munkajogi ismereteket.

Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikodteti.

* Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.
Az iskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.
Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.
KozremUkodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.
Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok
Kdzrem(kddik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és
kiadasi feladatokban.

Kbézrem(ikbdik a tanlgyi nyilvantartasok vezetésében.

Gondoskodik arrdl, hogy a szukséges nyilvantartasok, dokumentumok, tantgyi- és
egyéb nyomtatvanyok megfelel6 mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

* A hivatali és szolgalati titok meg6érzéséért fegyelmi és blntetdjogi felel6sséggel
tartozik.
Kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkaveédelmi, kozegészségugyi elbirasokat
betartani.
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
Anyagilag felelés a nem korultekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakeért.

Munkaideje
A heti munkaideje: 40 6ra A munkaid6 beosztast az érvényben 1évé SZMSZ tartalmazza
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A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézmeényi szabalyzat
eldir.

Munkaltaté

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Munkavallalé

A dolgozo6 neve:
A munkakor megnevezése:Mentor

A munkavégzés helye: Elészallasi Arpad Fejedelem Altalanos Iskola
2424 Elbszallas, Szogletkert 1.

A munkakore kiterjed: Pedagogiai program és a Gyakornoki Szabalyzat
szerint

Ugyeleti szolgalatra vald
behivhatdésag: A torvényi elbirasok szerint

Munkaltato jogkorDunaujvarosi Tankeruleti Kozpont
gyakorldja:
Kozvetlen felettese: Igazgatd
lgazgatdhelyettes

A munkakor célja:

A mentor feladata a ra bizott gyakornok munkajanak folyamatos figyelemmel kisérése, a
palyakezdd pedagdégus munkajanak segitése, fejlesztése. Jelen munkakdri leiras a
pedagogusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.

Legfontosabb felelésségek és feladatok:
e A mentort az intézményvezet6 bizza meg, a megbizast az éves munkaterv
tartalmazza. Munkajat az intézmény gyakornoki szabalyzata alapjan vegzi.
e Felkésziti a gyakornokot
o [ az altalanos kovetelményekben meghatarozott jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok, szabalyzatok megismerésére, értelmezésére

e [Oaz intézmény nevelési programjaban, helyi tantervében foglaltak szakszeri
alkalmazasara

e [ az 6rak felépitésének, az alkalmazott mddszereknek, taneszk6zoknek célszerl
megvalasztasara
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o 0O az orak el6készitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasara, Odravazlat
készitésére.

Megismerteti az intézményi feladatokat (ugyelet, stb.), a tandran Kkivdli
tevékenységeket (kirandulas, innepségek), az adott munkak6z6sség munkajat, az
intézmény hagyomanyait.

Szikség szerint (a gyakornoki szabalyzatban meghatarozottak szerint) latogatja a
gyakornok tanitasi orait.

Rendelkezésre all a gyakornok problémainak megbeszéléséhez, kérdéseinek
megvalaszolasahoz.

Segiti a gyakornokot a tanitashoz kapcsolédd adminisztracid elvégzéseében,
folyamatosan ellenérzi a tevékenységét.

Félévente értékeli a gyakornok teljesitmeényeét.

Zaradék

A munkaltaté kotelezheti a munkakori leirasban nem megnevezett egyéb munkak
elvégzésére, ha a munka dsszefligg az intézmény muikodésével és elvégzése nem
artalmas az egészségre.

Munkaltaté

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Munkavallalé
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A munkakdr megnevezése:Gyakornok

A munkavégzés helye: El6szallasi Arpad Fejedelem Altalanos Iskola
2424 Elészallas, Szogletkert 1.
A munkakore kiterjed: Pedagogiai program és a Gyakornoki Szabalyzat

Ugyeleti szolgalatra vald
behivhatdsag: A torvényi el6irasok szerint
Munkaltatojogkor gyakorloja:Dunaujvarosi Tankeruleti Kozpont

Kdzvetlen felettese: Igazgatd
Igazgatdhelyettes
Munkakozosség-vezetd

A munkakor célja:

A gyakornoki id6 célja, hogy a gyakornok, az alapképzésben megszerzett ismereteit
elmélyitse, kiegészitse, a munkakdrrel egyutt jaré feladatok ellatasahoz szikséges
gyakorlatot megszerezze, és igazolja, hogy rendelkezik a munkakor ellatasahoz
szukséges kompetenciakkal.

A gyakornok feladatai

A gyakornok feladata, hogy a felkészitési tervben meghatarozott rend szerint
megismerje:

o Az intézmény nevelési programjat, pedagogiai programjat, szervezeti és
muUkodeési szabalyzatat, hazirendjét, mindségiranyitasi programjat, kollektiv
szerzédését

Az intézmény pedagogiai célkitizéseit, azok gyakorlati megvaldsulasat

A gyermekek, a tanuldk, a szul6k, a pedagogusok — Kt.-ban meghatarozott —
jogait és kotelezettségeit

A fenntartoi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket

A tanugy-igazgatasi dokumentumok alkalmazasat

A munkakoérére vonatkozé foglalkozasi alapelveket, az oktatasszervezés
gyakorlati feladatait

Az intézménybe jaré gyermekek, tanuldk sajatos felkészitésének problémait

A gyakornok a szakmai vezetd tamogatasaval felkészul az altala ellatott
pedagogus-munkakadrrel kapcsolatos tervezd munkara, e kdrben

o azintézmény pedagodgiai programjaban a munkakori feladataira vonatkozo
el6irasok értelmezésére és szakszerl alkalmazasara,

o a gyermekek foglalkozasainak felépitésére, az alkalmazott modszerekre,
eszkozokre, azok célszerli megvalasztasara,

o az elbkészitéssel, tervezéssel és eredményes neveldmunkaval
kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasara.

A gyakornok a szakmai vezet§ iranyitasaval elvégzi az altalanos pedagdgiai
képességek fejlesztésére iranyuld, valamint a szakteriletéhez kapcsol6do
gyakorlati feladatokat. E kdrben dramegdfigyeléseket, adatgyljtéseket,
elemzéseket végez, gyakorlati tapasztalatait szakszerlien dokumentalja

A gyakornok a felkészitési tervben meghatarozottak szerint ad szamot a szakmai
kovetelmények teljesitésérol.



Zaradeék
A munkaltatd kotelezheti a munkakori leirasban nem megnevezett egyéb munkak
elvégzésére, ha a munka dsszefligg az intézmény mikodésével és elvégzése nem
artalmas az egészségre.

Munkaltato

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az
abban foglaltak alapjan végzem.

Munkavallalé

A munkakor megnevezése: Munka- és balesetvedelmi felel6s
A munkavégzés helye: El6szallasi Arpad Fejedelem Altalanos Iskola
2424 El6szallas, Szogletkert 1.
Munkaltatoja: Dunaujvarosi Tankeruleti Kozpont
Kozvetlen felettese: Igazgatd
Igazgatdhelyettes

Munka- és balesetvédelmi feladatok

« Az intézmény dolgozéi részére munka-és tlzvédelmi oktatas megszervezeése,
dokumentalasa.

« Az oktatas id6épontjaban hianyzé dolgozok részére munka- és tlzvédelmi oktatas
megtartasa és nyilvantartasa.

+ Reészvétel a munka- és tlizvédelmi szemlén, az esetleges hianyossagok pétlasa
(errél jegyz6konyv készitése) majd kéthavonkénti ellenérzése.

« A munka-és tlizvédelmi terv felllvizsgalata, a jogszabalyok figyelemmel kisérése,
szlkség esetén a szabalyzat mddositasa.

« A tlz-és bombariadé megtartasa, majd errdl jegyz6konyv készitése.

« Az Uj és a régi dolgozdék munkaegészségugyi vizsgalatra kildése.

« A munkakoérulmények ellenérzése. Szabalysértés vagy veszély esetén intézkedés.

- Javaslat az egyéni védbeszkoz juttatasardl.
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« A munkabalesetek, az uti balesetek és a tanuldi balesetek kivizsgalasa megfelel6
nyilvantartasa.

Munkaltato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az
abban foglaltak alapjan végzem.

Munkavallalo

A munkakor megnevezése: Tlzvédelmi felelés
A munkavégzés helye: Elészallasi Arpad Fejedelem Altalanos Iskola
2424 Elészallas, Szogletkert 1.
Munkaltatoja: Dunaujvarosi Tankeruleti Kozpont
Kdzvetlen felettese: Igazgatd
Igazgatohelyettes

Tlhzvédelmi feladatok

« A meglévd Tilzvédelmi Szabalyzat hasznalhatésaganak megvizsgalasa,
naprakészen tartasa, ha nincs annak elkészitése.

« Alétesitmény Tlzvédelmi osztalya sorolasanak elkészitése.

« Talzoltokészulék-nyilvantartas készitése, naprakészen tartasa.

« Tuzriadoterv elkészitése, naprakészen tartasa, annak gyakoroltatasa.

« A tlzoltésag altal tartott hatdsagi ellenérzéseken valo részvétel.

« Tlzvédelmi problémak megoldasanak kezdeményezése, kivitelezhetd javaslatok
elkészitése a hatalyos jogszabalyok, rendeletek és szabvanyok szerint.

« Beruhazas, fejlesztés soran a tlzvédelmi szempontok érvényesitése a hatalyos
jogszabalyok, rendeletek és szabvanyok figyelembevételével.

« Munkavallalék  tGzvédelmi  oktatasanak  megszervezése, lebonyolitasa,
dokumentalasa.

« Tlzvédelmi szakvizsgdhoz kotott munkakorok nyilvantartasa, az érintettek
rendszeres tovabbképzése, szakvizsgaztatasanak megszervezése, lebonyolitasa.

« Alkalomszeri tlizveszélyes tevékenység feltételeinek egyeztetése, engedélyezése.
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« TaOzolté készulékek, fali tizcsapok id6szakos ellenérzése.

Munkaltato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az
abban foglaltak alapjan végzem.

Munkavallalé

A dolgozd neve:
A munkakdr megnevezése: Takarito
A munkavégzés helye: Elészallasi Arpad Fejedelem Altalanos Iskola
2424 El6szallas, Szogletkert 1.
Munkaltatoja: Dunaujvarosi Tankeruleti Kozpont
Kozvetlen felettese: Igazgatd
Igazgatohelyettes
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A munkakor célja:
Az iskola épuletének, termeinek és berendezéseinek folyamatos tisztantartasa. A
munkavégzes idébeosztasanak alapja az érvényes 6rarend.

Feladatok, felel6sségek

Id6szakok Naponta Egyéb
Tanérak Orakézi | Tanitasi ]
Elvégzendd feladatok alatt sziinetekben| idén | Hetentel Havonta| Evente
kivul

Az épllet nyugati és keleti szarnyan
taldlhaté tantermek, a nevel6i szoba,
irodak, teakonyha, alagsor folyoséja, a

technika terem, s az ide vezetd +
lépcs6haz, kozlekedbk, kazanhaz
takaritasa (sOprés, portorlés,

sz6nyegek portalanitasa, felmosas).

A vécékben fertétlenitd lemosast
végez, illetve Ugyel arra, hogy WC-
papir, folyékony szappan mindig legyen
minden mellékhelyiségben.

Ellen6rzi a WC-k tisztasagat, sziikség
szerint rendet tenni. A piszoarokat, + +
WC-t minden szinet utan lehuzni.

A szemetes edények Kkilritése, +
fert6tlenitése.

A padok, asztalok lemosasa, sziikség
szerint vegyszeresen

A mosddék vegyszeres felmosasa,
tukrok, csempézett fellletek tisztitasa.

Mosddkagylék tisztitdsa, piszoarok +

Bejarati lépcs6k és az aszfaltos
bevezetd ut takaritasa szikség szerint + +
naponta tobbszor is

A foldszinti és emeleti folyosok,

kozlekeddk, valamint a Iépcséhaz +

valtott vizes felmosasa.

Szertarak + + +
Szamitastechnika terem +

A folyoson elhelyezett  viragok +

gondozasa.

Tablak lemosasa, a krétapor +
eltavolitasa

Képek, dekoraciok portalanitasa +
A konyvek portalanitasa a termekben, +
tanariban

Az ajtok kinyitdsa kimend sziinetekben +

A cserepes viragok  Ontdzése, +
portalanitasa, az ajtok lemosasa.

A t0r6lk6z8k, konyharuhak kimosasa +
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Pokhal6zas minden helyiségben +
Napi munkaja végeztével koteles
meggy6z&dni, hogy az ablakok,
oldalajtok, irodak zarva vannak-e. A
riasztd berendezés beélesitése utan +

az épluletrészt lezarni, kulcsokat 6rizni.
Azokat csak az intézményvezetd
engedélyével adhatja ki masoknak.

Id6szakok

Naponta ismétl6dé feladatok

Hetente, havonta és évente
ismétlodo feladatok

Elvégzendd feladatok

Tanoérak
alatt

Orakozi

sziinetekben

Tanitasi
idén
kiviil

Hetente

Havonta

Evente

Szekrények lemosasa.
Parkettafényezés a tantermekben és
irodakban, ablaktisztitas.

Az iskola terlletén belil a szemét,
falevél eltavolitasa

Az oldallépcsét, rendben tartja,
szikség szerint lesopri, télen a
Iépcsdn ho eltakaritast,
csuszasmentesitést végez. Az iskola
keritésétél az épllet bejarataig ho
eltakaritast végez (utat vag).

Minden szinetben (téli, tavaszi, nyari)
nagytakaritas. A nagytakaritas
fogalmaba tartozik: fliggbnymosas,
ajték, ablakok, butorzat, felszerelés
lemosasa, padlozat felmosasa,
fényezése.

Nyari szlnet alatt — szabadsagon kiviil
- az udvaron a viragok 6nt6zése,
apolasa.

Tanitasi szlinetekre esb
rendezvényekre a szikséges
tantermek kitakaritasa.

ld6szakok

Naponta

Hetente, havonta és évente
ismétlédo feladatok

Elvégzendo feladatok

Tanorak
alatt

Orakozi

sziinetekben

Tanitasi
idén
kivul

Hetente

Havonta

Evente

Portasi feladatok: Figyelemmel kiséri
az iskolai beléptetéseket es
kiléptetéseket, flzetében jegyzi azokat.
Megakadalyozza, hogy illetéktelenek
az iskoldba Dbelépjenek, és ott
tartdzkodjanak. Az iskolaba érkez6,
Ugyeiket intéz6 személyeket a
megfelel6 irodaba kiséri. Tanitasi
6rakat semmilyen indokkal sem
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zavarhatja meg szulé vagy
hozzatartozo.
Intézi az iskolatej beszallitasat,

Orzését, tarolasat és kiosztasat. Intézi
az iskolai alma beszallitasat, 6rzését,
tarolasat és kiosztasat. A reggel
segédkezik az iskolatej és gyumdlcs
osztalyonkénti  szortirozasaban és
kiosztasaban. Sziikség szerint
segédkezik a napkézis tanuldk
szamara a tizorainak kiosztasarol és az
edények elmosasarél.

Udvarosi tevékenység: Az intézmény
parkjanak és udvaranak (el6l, hatul)
tertletének gondozasa, apolasa.

Le kell takaritani a bejarati kaputol az
épulletbejarataig tarto jardat, valamint a
talalé6 konyha el6tti utszakaszt. Téli
idészakban el kell végeznie az
intézmény Utjainak ho- és
jégmentesitését az utcai bejarattdl az
épulet bejarataig.

Téli idészakban, ha a kinti munkaban
akadalyozott, az intézményvezetd
utasitasa alapjan takaritasi feladatokat
lat el.

Allapottdl fliggéen

Anyagi felel6sség

Mi

Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan Ugyel a butorok, edények, egyéb

berendezések épségére, ezekért anyagi felel6sséget vallal.

Az iskolaépulettel és a

felszereléssel, berendezéssel

rendellenességeket koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a
szabalyoknak megfeleléen

munkavédelmi
felel6sséggel tartozik.

néseégi kdvetelmények

A szennyezett felmosdvizet nem szabad az ajt6 elé, a lépcsére dnteni.
A vegyi anyagok hasznalata esetén be kell tartani a biztonsagi eldirasokat.

tarolja, ezekért

A WC-ket naponta fertétleniteni kell.

A hideg- és meleg burkolaton a felmosas, takaritas utdn nem maradhat

szennylerakédas.
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Munkaideje:

Munkakore hatarozatlan idejd.

Munkajat az intézményvezeté iranyitasaval végzi a beosztasatol fliggéen.
Munkabeosztasat is 6 hatarozza meg a munkak, szabadsagolasok jellegétdl fuggden.
Ezen id6szak alatt munkateruletét nem hagyhatja el, csak az intézményvezet6
engedélyével

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

Anyagilag felelés a nem korultekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokert és hibakert.

Kotelessége a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségugyi
el6irasokat betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

A hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és buntetdjogi felelésséggel
tartozik.

Zaradeék
A fentieken tul koételessége mindazon — a munkakdrével o6sszeflggb — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi
szabalyzat elGir.

Munkaltato

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az
abban foglaltak alapjan végzem.

Munkavallalé

A dolgozé neve:
A munkakor megnevezése:Karbantarto

A munkavégzés helye: Elészallasi Arpad Fejedelem Altalanos Iskola
2424 Elbszallas, Szogletkert 1.
Munkaltatoja: Tankerulet
Kdzvetlen felettese: Igazgatd
Igazgatdhelyettes

A munkakor célja:

Az

iskola épuletének, termeinek és berendezéseinek folyamatos ellen6rzése,

karbantartasa és javitasa.

Kotelességek, felelésségek
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koteles betartani az intézményi Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, és az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakari leiras el6irasait,

koteles az el6irt helyen és idbben munkara képes allapotban megjelenni,

koteles a megallapitott munkaid6t munkaban tolteni,

koteles végrehajtani az oktatd intézményben megnevezett fliggelmi felettesek
utasitasait,

torekednie kell a szinvonalas és eredményes munkavégzésre,

munkaja soran harmonikus, korrekt egyuttmikodésre kell torekednie az intézmeény
mas dolgozdival,

hétvégeken, iskolai szlinetekben és nyari szabadsagok idején koteles ugyeletet
tartani, hiba esetén szakmunkat nem igényl6 hibakat kijavitja. Ha a hibat nem tudja
kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének. Ezekben az estekben értesiti az iskola
titkarat, és az intézményvezetét telefonon vagy email-en.

Karbantartasi és flit6i feladatok

Kazanok Uzemeltetése, méréorak, miiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos
ellenérzése.

Kazannaplé folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibak jelzése.

A létesitményben el6irt hdmeérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen —
figyelembe véve a kdrnyezeti hémeérseékletvaltozasokat.

A karbantarté feladata, kotelessége az iskolai neveld-oktaté munka technikai szinti
segitése, a tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

Viz-, gaz- és villanydraallasok leolvasasa havonta, rogzitése.

A porral oltd készulékek fizikai allapotanak ellen6rzése és dokumentalasa havonta.
Nyilaszarok és a mosdok allapotanak rendszeres ellenérzése és javitasa.
Hibanaplé folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibak javitasa, kivéve az olyan
hibakat, amely szakiranyu végzettséget igényelnek.

Koteles a karbantartasi naploban az elvégzett karbantartasi munkakat
rendszeresen rogziteni, az anyagfelhasznalast is irja.

Naponta ellenérzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat
nem igényld hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetéjének.
Karbantartja a keritést, kapukat.

Zarak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsovek cseréjét, javitasat folyamatosan
VEegzi.

Az épllet eresz- és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

Téli hdnapokban a kdzlekedési utak jarhatésagat biztositja (az iskola kordli jardan
a havat feltakaritja és fels6zza), az udvarossal egyuttmikodve.

Karbantarté mihely rendjérél gondoskodik.

Anyagigényét minden esetben elézetesen egyezteti felettesével.

Beszerzi a karbantartadshoz sziikséges anyagokat, felhasznalasra atveszi.

Gondnoki feladatok

A tanitds megkezdése elbtt bejarja az iskolat, nincs-e szikség valahol hiba
elharitasara.

Szakipari munkat igényld javitasok ellenérzése, a munka elvégzésének igazolasa.
Felujitasi munkak figyelemmel kisérése, iranyitasa.
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« Besegit az iskolai rendezvényekhez szikséges berendezések mozgatasaba,
munkaltatoi utasitas szerint az el6készileti munkalatokba és a lebonyolitasaba
(hangositas).

Anyagi felel6sség

« Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan ugyel a butorok, edények, egyéb
berendezések épségére, ezekért anyagi felelésséget vallal.

« Az iskolaépllettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos
rendellenességeket koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

« Az altala hasznalt szerszamokat, eszkdzOoket az arra Kkijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja, ezekért teljes anyagi
felel6sséggel tartozik.

Munkaideje:

Munkakére teljes munkaideja.

Munkajat az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi 7.00 — 15.00 kozott.
Munkabeosztasat is 6 hatarozza meg a munkak, szabadsagolasok jellegétdl fuggden.
Ezen id6szak alatt munkateruletét nem hagyhatja el, csak az intézményvezetd
engedélyével (pl. beszerzés).

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

« Anyagilag felelés a nem korultekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakert.

« Kotelessége a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, Kkozegészségugyi
el6irasokat betartani.

« Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

« A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és buntetéjogi felelésséggel
tartozik.

Zaradeék
A fentieken tul kételessége mindazon — a munkakérével dsszefliggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetéi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi
Szabalyzat eldir.

Munkaltatd

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkdmat az
abban foglaltak alapjan végzem.

Munkavallalé
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X. Zaré rendelkezések, legitimacio

Az intézményre vonatkoz6 muiikodési szabalyzatokat azok neveldtestiileti értekezlete fogadja el.
(Nkt. 70. § (2)/b)

Véleményezési jogot gyakorol a Sziildi Szervezet és a Didkonkorményzat. (Nkt. 48. § (4)/a, Vr. 4.

§ (5),122.§ (9))

Az SZMSZ a tankertileti igazgatd jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szol. Ezzel
egyidejiileg az el6z6 SZMSZ hatalyat veszti. (Nkt. 32. § (1)/1)

A feliilvizsgalat szabalyai, rendje

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor kertil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositasadt kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a diakonkormanyzat, az
intézményi tanacs. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni.
A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Az SZMSZ eldirdsai vonatkoznak az intézmény valamennyi alkalmazottjara, tanuldjara és az
intézmény kiils6 hasznaloira.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén az igazgato az
alkalmazottak esetén munkaltatéi jogkorében intézkedhet, a tanuldval szemben fegyelmezd
intézkedés illetve fegyelmi eljaras indithato.
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Egyetértési zaradék

Iskolank Szervezeti és mikodési szabalyzatanak felllvizsgalata és moédositasa a
vonatkozo jogszabalyi el6irasok alapjan megtortént.

A nevelbtestulet elfogadasaval érvényes 2025. szeptember 1. napjatol.

A Szervezeti és muikodeési szabalyzat nyilvanossagra hozatala: a dokumentum
rendelkezésre all a fenntarté székhelyén, az iskola titkarsagan, az intézményvezetéi
irodaban, valamint megtekintheté az iskola honlapjan és a Koznevelés Informacios

Rendszerének elektronikus fellletén.

A nevelbtestulet képviseletében:

Méhes Agnes Farkasné Kovacs Katalin Berényi Edit
alsds munkakdzosség vezetd  felsés munkakozdsség vezetd igazgatdhelyettes

A Szil6i Munkakozosseég képviseletében:
Mészarosné Sipos Veronika
SZMK elndk
A Diakonkormanyzat képviseletében:
Flér Henriett

DOK patronald pedagdgus
El6szallas, 2025. szeptember 1.

Serak Gabriella
igazgato

Jovahagyta a fenntarté képviseletében:

Kelt:
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