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1. Bevezet6 rész
1.1 Az SzMSz célja és tartalma

A kéznevelési intézmény miikodésére, belsé es kiilsé kapesolataira vonatkozd rendelkezéseket
a Szervezeti es Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a 2011. évi CXC. a nemzeti
kozneveldsrdl szold torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjén torténik. A szabalyzat
hatdrozza meg a kiznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mik6désre vonatkoz6
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hatdskorbe. A kialakitott cél-
& feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikddését,

kapcsolati rendszerét tartalmazza.
1.2 Az SzM Sz jogszabalyi alapja

A szabélyzat elkészitésénél az alabbi jogszabalyi eléirasok alkalmazanddk:

= 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1j életpilyajarol,

+  401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1ij életpalydjarél szolé 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol,

»  2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasardl,

> 15/2013. (IL.26) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
miikSdésérol,

o 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé-nyilvanitds és a tankonyvellatas
rendjérdl,



43/2013. (11.19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd
iratkezelési szoftverek megfeleléségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes
szabalyairdl,

2012. évi L. térvény a munka tSrvénykdnyvérdl,

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérsl és
a kéznevelési intézmények névhaszndlatarol, illetve a modositd 29/2023, (VIIL14.)
BM rendelet

32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a Sajitos nevelési igényfi gyermekek Gvodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igénytl tanuldk iskolai oktatisanak
iranyelve kiadésarol,

83/2012. (IV.21) Korm. rendelet a szabélyozott elektronikus iigyintézési
szolgaltatdsokrol és az 4llam 4ltal kételezéen nytjtandé szolgéltatasokrdl,

110/2012. (V1.4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiad4sdrél, bevezetésérél és
alkalmazasérdl valamint a 5/2020. (1.31.) médosité Korm. rendelet

229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrl szold torvény
végrehajtasardl,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl,

2011. évi CXCV. térvény az dllamhaztartasrol,

2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

2011. évi CXII. térvény az informdciés tnrendelkezési jogrdl és az informécis-
szabadsagrol,

362/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet az oktatdsi igazolvanyokrél,

368/2011. (XU.31.) Korm. rendelet az Aallamhaztartdsrél sz616 t6rvény
vegrehajtasarol,

4/2010. (1.19) OKM rendelet a pedagtgiai szakszolgalatokrol,

44/2007. (XIL.29.) OKM rendelet a kataszirofak elleni védekezés és a polgari védelem
dgazati feladatair6l,

114/2007. (X11.29.) GKM rendelet a digitdlis archivalas szabalyaird],

335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet a kézfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

2001. évi XXXV. térvény az elektronikus alafrasrol,

1997. evi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisrdl
valamint a 2012. évi CXVIIL mddositd térvény

33/1998. (V1.24.) NM a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatar6l és véleményezésérdl,

26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolai-egészségiigyi ellatasrél,



277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarél, valamint a tovébbképzésekben résztvevOk juttatdsairdl és
kedvezményeirdl,

1996. évi XXXI. torvény a tlizvédelemrol,

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol,

5/1993. (X11.26.) MiiM rendelet a munkavédelemr6l szél6 torvény végrehajtdsardl,
1992. évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogéllasarol,

1992. évi XXXVIIL térvény az allamhaztartasrol,

Magyarorszag koltségvetésérd! sz616 mindenkori hatélyos térvények

az aktualis tanév rendjérél sz616 mindenkori minisztériumi rendeletek,

valamint a fenti jogszabdlyokat médositd rendelkezések.

1.3 Az SzMSz hatalya, jovihagyasa, megtekintése

A szabalyzat és a mellékletet képez egyéb belst szabalyzatok betartdsa az intézmény
valamennyi munkavdllal6jara és tanuldjara nézve kotelezd érvényi.

Az Imre Sandor Altaldnos Iskola kéznevelési intézmény szervezeti felépitésére és
mikddésére vonatkozd szabdlyzatot az intézmény vezetSje a nevelStestiilet
bevonasaval készit el, s a fenntartd hagyja jova. Az elfogadéskor a jogszabdlyzatban
meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorol az iskolai sziilo1 szervezet, a
didkdnkormanyzat és a nevel6testiilet. A fenntarté jovahagyédsa utan hatalyba Iép €s
hatérozatlan idére szél, valamint az ezt megel6z6 Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
érvénytelenné vélik.

Jelen szabalyzatot a tanuldk, a sziildk, a munkavéllalék és mas érdeklodok
megtekinthetik az igazgatéi iroddban, a neveldtestiileti szobdban munkaidében,
tovabba az intézmény honlapjan, a KIR és a Kréta-rendszer intézményi feliiletén.

Ervényessége: 2024, szeptember 1-jétd] visszavondsig.

1.4 Az intézmény adatai

1.4.1 Alapadatok

Az intézmény neve: Imre Sandor Attalanos Iskola

Az intézmény székhelye, cime: 2255, Szentldrinckata, Dézsa Gydrgy it 48.

Az intézmény OM azonosité szdma: 032524

Az intézmény szervezeti egységének kodja: PF1001

Az intézmeény alapitasanak eve: 1980.

Az intézmény tipusa: 4ltaldnos iskola, a felvehetd didkok maximalis létszdma 240 16

Az intézmény 6nall6 jogi személy, képviseletét teljes hatdskorben a fenntartd dltal megbizott

igazgatd latja el. Az intézmény bankszadmlaval nem rendelkezik, vallalkozasi tevékenyseget nem

folytat. Az intézmény alaptevékenysége (fenntartdshoz kapcsolddo feladatok) ellatdsihoz

sziikséges pénzeszkzok biztositasardl a fenntarté gondoskodik.



1.4.2 Fenntarté és mitkodtetd

Neve: Ceglédi Tankeriileti Kézpont

Székhelye: 2700, Cegléd, Malom tér 3.

Adobszam: 15835028-2-13

Bankszamlaszam: 10032000-00336626-00000000
1.4.3 Az ellatandé alaptevékenységek megnevezése

Alaptevékenységek
» 1-8. évfolyamon foly¢ altaldnos iskolai oktatds
 mnappali rendszeri alsé és felsd tagozat
* napkoziotthonos &s tanuldszobai ellatas
° sajatos nevelési igényfi tanuldk integralt oktatisa
Az intézmény kiemelt feladatai ezen beliil:
* Egyeb sajatos nevelési igényti, és BTM tanulék integralt oktatdsa.
»  Délutani csoportos foglalkozédsok ellatasa.
* Korrepetilds, felzarkoztaté foglalkoztatis.
+ Iskolai sportkor.
»  Tanuloi szakkorsk, didkksrsk.
» Tanulményi, miivészeti és sportjellegli versenyek szervezése.
1.4.4 Az int€ézménvben hasznalt bélvegzok felirata

*  Hosszi bélyegzt:
Imre Sandor Altaldnos Iskola
2255 Szentl6rinckéta, Dézsa Gyorgy Ut 48
Lenyomata:

Imre Sandor Altaldnos Iskola

2285 Semmifinmclaty, Dozia Gpuegy dr 42,

o Korbélyegz6:
Tmre Sandor Altalénos Iskola
1980 Szentlérinckita
Lenyomata:

promsy o
Py

Wit o
&

1.4.5 Nemzeti jelképek hasznalata
Az iskolaépiiletet cimtabléval, az osztilytermeket Magyarorszag cimerével kell elldtni. Az
¢plilet homlokzatan ki kell tlizni a nemzeti €s az eur6pai uniés zaszI6t.



1.4.6 Az éplilet lobogozisanak rendje

Az épiilet lobogdzasa a takaritok iranyitasival torténik. A Magyar Kéztarsasdg lobogdja az
intézményen allanddéan ki van tizve. Az iskola kbznevelési foglalkoztatottjanak,

munkavallaldjanak, nyugdijasinak, tanuléjanak halalakor fekete zaszI6t kell kitiizni.

2. A szervezeti felépités

2.1 Az intézmény szervezeti felépitésének abraja

Igazgatd
IgazgatOhelyettes — > B P
v ¥ v v
Tanitok, Napkézi, Takaritok Karbantarto,
tanarok tanulészoba dszergazda
22 Az rencesmaan
ped. asszisztens

intézmény szervezeti abraja

Intézménvi Sziilsi IE— I . P ,
ntezmenyl szilon | Iskolavezetés ) Diskénkorméanyzat
Szervezet

1181 kénvisels — o " > .
Sziildi képviseldk Nevelbtestiilet | Osztalyok

2.3 Az intézményvezetés

2.3.1 Az igazgato
Az intézmény felelds vezetdje az igazgatd. Vezetdi tevékenységét az igazgatOhelyettes
segitségével latja el. Munkéjaban a nevelétestiiletre tdmaszkodik. Feladatait és hataskorét a
kiznevelési torvény és a hatdlyos jogszabalyok, a belsd szabélyzatok és a fenntarté hatdrozzak
meg. Felel8s az intézmény szakszer(i és tdrvényes milkddéséért, gyakorolja a munkaltatoi €s a
kotelezettségvallalasi jogokat valamint dént az intézmény miikédésével kapesolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal més hatéskorbe. Feladata kiilondsen:

» az iskol4ban folyé pedagdgiai munka irdnyitasa és ellendrzése,

 a nevelStestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtidsuk szakszerli

megszervezése és ellendrzése,



» az intézmény mikodéséhez szilkséges személyi és targyi feltételek biztositisa a
rendelkezésre 4116 forrdsok alapjan,
= az iskola képviselete,
«  kapcsolattartas a fenntartoval és az iskolai szervezetekkel.
Munkéjaért igazgatdi megbizdsi dijban részesiil, amelynek mértékét a pedagégusok 1j
€letpalyajarol sz6lo torvény 102.§ hatdrozza meg, a mindenkori illetményalaphoz viszonyitva.
Feladatk&rébdl dtruhdzza:
» igazgatohelyettesre a helyettesitések beosztasat, a baleset-, munka- €s tizvédelmi
feladatok koordindlasat a szerz8dtt szolgaltatdval egyiittmiikddve,
*  adidkénkormadnyzatot segité tandrra a didkdnkorményzat koordindlasit és segitését,
* atankonyvfeleldsre az iskolai tankdnyvellatassal kapcsolatos munkak végzését,
* arendszergazddra az intézményi 6rarend készitésével kapcsolatos egyeztetéseket és
feladatokat.
2.3.2 Az igazgatdhelyettes

Az igazgatd kozvetlen munkatirsa az igazgatShelyettes. Az atruhdzott hatdskorokr6l szold
5/2013. (V.31.) KLIKE utasitds 3.§ (3) bekezdés eldirdsai szerint a megbizdsanak jogkorét a
tankeriileti igazgatok gyakoroljak az allami fenntartas( iskoldkban. Megbizdsa hatdrozott id6re
szol. Az igazgatdhelyettes csak az iskola hatdrozatlan id6re kinevezett pedagdgusa lehet.
Jogillasat a magasabb vezetd beosztds ellatdsdval megbizott alkalmazottakra vonatkozé
rendelkezések hatdrozzdk meg. Feladat- és hatdskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet munkak®ériik tartalmaz.

Munkéjaért igazgatdhelyettesi megbizasi dijban részesiil, amelynek mértékét a pedagdgusok
1 életpalyajardl szolo torvény 102.§ hatdrozza meg, a mindenkori illetményalaphoz
viszonyitva.

* Az igazgatOhelyettes munkdjat munkakori leirds, valamint az igazgatdé kdzvetlen
Irdnyitasa alapjan végzik. Munkakori leirdsa az SzMSz I szdmi mellékletében
talalhatok.

2.3.3 A helyettesités rendje és a kapcsolodo feleldsséei szabdlyok

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igénylé kizardlagos hataskorébe
tartozd tigyek kivételével - teljes felel8sséggel az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd
tartds tavolléte esetén annak kizarélagos jogkéreként fenntartott hatdskoreit is gyakorolja és
eliadtja az iskola képviseletét. Tartds tavollétnek min&siil a legaldbb kéthetes, folyamatos
tavollét.

Az igazgaté ¢s az igazgatohelyettes egyidejill akadalyoztatasa esetén egy — az igazgat6 altal —
megbizott nevelStestiileti tag helyettesiti a fenticknek megfeleléen. A felsorolt helyettesitési
rend szerinti tényleges feladattal és felel8sséggel megbizottakat irdsban, elbzetesen
tijekoztatni kell feladataikrdl. A vezetk tivolléte esetén a vezettk helyettesitését ellato

alkalmazott felel a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos milkodéséért.



Felel8ssége, intézkedési jogkore — az igazgat6 eltérd irdsbeli intézkedésének hidnyaban — az
intézmény miikodésével, a gyermekek, tanulék biztonsiganak megévasaval sszefliggd
azonnali dontést igénylé iigyekre terjed ki. A vezetSk helyettesitését ellato alkalmazott a
vezetbk akadalyoztatisinak megszlinése utdn haladéktalanul koteles beszamolni a
helyettesités elldtisa soran tett intézkedéseirol.

Az igazgaté kizérélagos hatdskorébe tartozd, altaldnosan nem helyettesithetd feladatok: a
munkaltatdi jogkor gyakorlasa és a kitelezettségvallalasi jogkdr.

2.3.4 Kiadméanyozas szabalyai

Az intézmény altal kibocsdtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak az aldirdséra az intézmény igazgatoja egyszemélyben jogosult. Az igazgato
akaddlyoztatisa esetén az azonnali intézkedéseket kivano iigyiratokat az igazgatGhelyettes irja
al4. Az intézmény cégszer(i alairdsa az igazgatd, valamint az igazgatdhelyettes aldirdsival és
az intézmény pecsétjével érvényes. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a
munkaviszonnyal kapcsolatos alairasi jogkdr — a Iétesités, a megsziintetés, a fegyelmi eljaras
és az igazgat6 feletti munkéltati jogok kivételével — az igazgatd feladata. A felsorolt esetek a
tankeriileti igazgatd hataskorébe tartoznak.

2.4 Egyéb feladat- és hataskérok

2.4.1 A nevelttestiilet

A nevelStestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, a legfontosabb tandcskozd €s
hatérozathozd szerv. Tagjai a pedagdgus munkakdrt betdltd, valamint a nevel6-oktaté munkat
kizvetleniil segit6, felséfok( végzettségli alkalmazottak. Tandcskozésain részt vehetnek az
éraadé tandrok is, de a déntések soran szavazati jog nem illeti meg 6ket. Dontési, egyetértési
és véleményezési jogkorét a kbznevelési torvény és a hatdlyos jogszabédlyok hatdrozzak meg.
A nevel6testiilet véleményét ki kell kémi a magasabb jogszabilyokban megfogalmazott
esetekben. A nevelStestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola
milkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelbtestiilet a feladatoknak megfelelden, de tanévenként legalabb hat alkalommal (az
alakuls, tanévnyitd, félévi osztalyozé, 1. félévi munkdt értékeld, év végi osztilyozd és
tanévzard) értekezletet tart. Az értekezletek pontos idépontjat a mindenkori éves munkarend
hatarozza meg.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a neveltestillet tagjainak
egyharmada azt irdsban az ok megjeldlésével kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy
vezetBsége ezt indokoltnak tartja. Az igazgatd a havi naptarban nem szerepld nevelStestiileti
értekezlet Gsszehivasdrél a napirend hirom munkanappal eldbb torténd kihirdetésével
intézkedik. Az értekezletet tanitasi id6n kivill a kezdeményezéstd] szémitott tiz munkanapon
beliil 8ssze kell hivni. A neveldtestiilet értekezletein a részvétel a nevelStestiilet minden tagja

szamara kotelez6,
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A magasabb jogszabdlyokban megfogalmazottak szerint: a nevelbtestilet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 50%-a jelen van. A nevelétestiilet dontéseit — ha
errdl magasabb jogszabaly, illetve az SzMSz masként nem rendelkezik — nyilt szavazdssal,
egyszerll szotdbbséggel hozza. Ezeket a domtéseket hatdrozati formaban kell megszévegezni.
Ha az igazgatd valamelyik hatdrozattal nem ért egyet, a feliigyeletet ellitd oktatasi
szakigazgatasi szerv dontését kérheti. A hatdrozatok formaja a kivetkezé: sorszdm/hénap €és
nap szam/év szam {pl. 1/0101/2013).

A nevel6testillet személyi kérdésekben — minden esetben — titkos szavazassal dont.

A nevelStestiilet érvényes dontést csak akkor hozhat, ha a pedagdgusoknak legaldbb
kétharmada jelen van. Ha szavazategyenléség keletkezik, a hatdrozatot az igazgat6 szavazata
donti el.

A nevelotestiileti értekezletr6l jegyzOkonyvet vagy emlékeztet6t kell vezetni, amit a
nevelOtestiilet altal valasztott két nevelétestiileti tag hitelesit. A nevelStestiileti értekezletrl —
igazoltan vagy igazolatlanul — tdvol Iév6 nevelGtestilleti tag az értekezletrdl késziilt
jegyzOkényv aldirisival (datum + aldirds) igazolja az értekezleten hozott dontések
megismerését, elfogadasat.

A nevelbtestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktodlis
feladatok miatt csak a nevel6testiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet: alsé vagy felsé tagozat nevelbinek értekezlete. Ha a nevelGtestiilet
dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogét az intézmény valamennyi dolgozdjat érinté
kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell 5sszehivni.

2.4.2 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoport

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a nevel6testiilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak a nevelbtestiilet vagy az intézményvezetés dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza létre, err6l tajékoztatni
kell a nevelbtestilletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait az igazgatd bizza meg

2.4.3 Az osztalyfénskok

Az osztilyok életét az osztalyfondk vezeti és fogja Ossze. Feladatinak elvégzésére az

igazgatotd] kap megbizast. Munkajéat az osztdlyban tanitd tandroktdl, a tanuldk sziileitdl és az
igazgatotdl kapott informécidk figyelembevételével végzi. Javaslattevd jogkdre kiterjed az
osztallyal kapcsolatos minden kérdésre. Egyiittesen felel az osztallyal az osztdlyterem
rendjéért és tisztasdgaért. Munkakori lefrdsuk az SzMSz [, szdmii mellékietében talilhatok.
Munkéjéért osztalyfénoki megbizasi dijban részestil, amelynek mériékét a pedagdgusok 1j
életpalyajarol szolo térvény 102.§ hatdrozza meg, a mindenkori illetményalaphoz viszonyitva.
2.4.4 A diakénkorményzatot segftd pedagdgus
Feladatai:

« segiti a didkonkormanyzat munkajat,

» szlikség szerint targyalast folytat a didkdnkormanyzat tagjaival,
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= gondoskodik a didkénkormanyzat éves munkatervének elkészitésérdl,

o szervezi, irdnyitja a didkdnkorméanyzati valasztdsokat,

» javaslatot tesz a didkdnkormanyzat hataskdrének meghatdrozasara,

= biztositja a didkénkorméanyzat hataskorébe utalt déntések eldkészitését,

» tanév végén leltart készit a didkdnkorményzat vagyontargyairdl, és kimutatést készit
az anyagi helyzetér8l, melyet ellendrzés céljabdl bemutat az intézményvezetésnek,

« kezdeményezi, figyelemmel kiséri és §sszehangolja a didkrendezvényeket,

+ figyelemmel kiséri a timogatési lehetségeket, és tijékoztatja az osztalyfonokoket,

» felitgyeli és szervezi az iskolai ijség megjelenését, és az iskolaradié miikodését,

= rendszeresen 8sszehivja a didkkdzgytilést,

segitséget nyfjt a didkonkorményzat vezetSinek és tagjainak egy tanitds nélkiili
munkanap programjanak megszervezésében és lebonyolitaséban.

Munkakoéri leirdsa az SzMSz I szdmu mellékletében talalhat6.

2.4.5 Az ligveletes pedagdgus feladatai

Az iigyeletes pedagégus 7°0-tdl az utolso sziinet végéig latja el ligyeletesi feladatait. Ez 1d6
alatt:
« felelés a Hazirendben foglaltak betartatdsaért,
« irdnyitja és feliigyeli az tigyeletes didkok munkajat,
« az 6rakdzi sziinetekben feladata a tisztasag, rend, a fegyelem fenntartatasa,
» az idéjarasi viszonyoknak megfelelfen elddnti, hogy a tanuldk bent, illetve az
iskolaudvaron toltik el az orakdzi sziinetet,
*  benti sziinet esetén a folyosdkon, kinti sziinetben pedig az iskolaudvaron tartézkodik,
baleset esetén elvégzi az azonnali teend6ket: elsésegélynyujtasban részesiti a sériiltet,
értesiti az orvost és a sziildket, jelenti a térténteket az iskolavezetésnek.
2.4.6 A pedagogusok
A pedagbgus jogait és kotelességeit a koznevelési torvény irja le. A pedagdgusok, a

jogszabalyok szerint a heti teljes munkaidejitk 80 %-4t (kétott munkaidd) az igazgat6 altal
meghatérozott feladatok elldtdsaval kdteles tolteni, a munkaidd fennmaradé részében a
munkaideje beosztasat vagy felhaszndldsdt maga jogosult meghatdrozni. A teljes munkaid6 60
%-aban (neveléssel-oktatdssal lek6tttt munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozisok megtartisa
rendelheté el. A kotott munkaidd fennmaradé részében a nevelés-okiatist elékészito, nevelés-
oktatassal dsszefiiggd egyéb feladatokat, tanuléi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést It
el.

A pedagégus kotelezé Ordjat a tanuldkkal valé kozvetlen foglalkozédsra, ill. a tandrai
foglalkozas keretében vald nevelésre, oktatdsra kételes forditani.

A pedagdgusok részletes feladatait a jogszabdlyok és a munkakdri lefrdsok tartalmazzék (az
SzMSz I szdmii mellékletében). |
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2.5 Az intézményi kéziosségek

2.5.1 Diakdnkormanyzat
A Didkénkormanyzatot az iskola tanuldi hozzdk létre érdekeik képviseletének, jogaik

érvényesitésének, kotelességeik teljesitéséhez szilkséges feltételek megteremtésének egyik
eszkozekeént.

Szervezeti felépitése:

A Didkdnkormanyzat didktanacsat, az osztalyonként megvalasztott didkképviseldk alkotjak.
Vezetdje a didkOnkormanyzati - képviseldk 4ltal kozvetleniil vélasztott elndk. A
Didkénkorményzat milkddését segiti a képvisel6k altal felkért, és az igazgatd 4ltal megbizott
diakdnkorményzatot segitd pedagégus. A didkénkorményzat jogositvanyait 6 érvényesiti.
Javaslattétel, véleményezés eléft azonban az iskolai didkénkormédnyzat vezetBségének
véleményét ki kell kérni. Miikodésének szabalyait a képviselSk dltal kidolgozott, és a
tantestiilet altal j6vahagyott sajat szervezeti s miikdési szabélyzata tartalmazza (SzMSz IT.
szamu mellékletében).
MiikGdése:
A Didkdnkorméanyzat munkajat az iskola pedagégiai célkitlizéseivel és munkarendjével
dsszehangolva végzi. Félévente legaldbb egy alkalommal iilésezik, melyen a tanuldékat
tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervidl. A didkkozgyiilés
tsszehivasaért a didkdnkormanyzatot segité tandr a felelés. Munkdjat a szervezeti élettel
kapcsolatos kérdésekben ndlldan, mas kérdésekben az igazgatoval, a nevelbtestiilettel és az
osztalyok didkénkormdanyzati szervével egyiittmiikdve végzi.
Az iskolai Didkonkorményzat a magasabb jogszabidlyokban megfogalmazott jogkérokkel
rendelkezik.
A Didkdnkormanyzat dintési joghire kiterjed:

= sajat mikodésére és hatiskore gyakorldsara,

« a milkddéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznaldsara,

= egy tanitds nélkiili munkanap programjéra,

+ vezetdinek megvalasztasara.
Az iskolai didkénkormanyzat véleményér ki kell kémni:

* a tanuldk nagyobb kdzdsségét érinté kérdések meghozatalanal,

* a tanuldk helyzetét elemz6, értékeld beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasihoz,

+ atanuléi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

= a tandréan kiviili tevékenység formainak meghatirozasihoz,

» aszervezeti és mikodési szabélyzat elfogadasa elétt,

« emellett véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény miiksdésével

€s a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

A diakénkormanyzatnak egyetértési joga van a kdvetkezd kérdésekben:

» az iskolai hazirend kialakitasakor,
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= valamennyi tanuldkat €rintd kérdésben.
A mikodés feltételei

A Diakénkorményzat miikddésének feltételeirdl az iskola gondoskodik. Biztositja termeinek

és eszkozeinek ingyenes hasznalatét, ha ez miikddését nem korlatozza. Miikodésének tovabbi
anyagi feltételeit a benyujtott palyazatokon elnyert tsszeg(ek)bdl, valamint esetleges sajt
bevételeibsl biztositja.

2.5.2 Diakkdzgyiilés

Az iskola tanuldinak tajékoztats és tajékozods féruma a didkkozgyiilés, amelyet évenként

legalabb egy alkalommal &ssze kell hivni. Osszehivést a didkdnkormanyzat vezetdje
kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatirozott id8ben. Osszehivdsaért az iskola
igazgatéja felelds. A didkkdzgyiilésen minden tanulénak joga van részt venni.

A didkkozgylilésen a didkonkorményzat elndke és a didkonkorményzatot segitd pedagdgus
beszdmol az elézé didkkozgyiilés ota eltelt idészak munkajarol, valamint az iskola igazgatoja
tajékoztatist ad az iskolai élet egészérbl, az iskolai munkatervben meghatdrozottak
elvégzésérol, a tanul6i jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, a hazirendben meghatdrozottak
végrehajtasanak tapasztalatairol.

Rendkiviili didkkozgylilés is tsszehivhatd, ha ezt a didkdnkormanyzat elndke vagy az iskola
igazgatdja kezdeményezi.

Véleménvnyilvanitds, tdjékoztatas

A tanuldknak joga, hogy az emberi méltosdg tiszteletben tartisdval szabadon véleményt
nyilvanitsanak az 6ket érint valamennyi kérdésben, valamint e kérben javaslatot tegyenek €s
kérdéseket intézzenek az iskola vezetdihez, pedagdgusaihoz. A didkok egyéni és csoportos
véleményiiket osztalyképviseldk altal a didkénkorméanyzaton keresztiil is eljuttathatjdk az
illetékeshez.

A tanuloknak joga, hogy hozzéjussanak a jogaik gyakorldsdhoz és kotelességeik teljesitéséhez
szitkséges informdcidkhoz. A tdjékoztatasrol az iskola gondoskodik. A tanuldk irasos
tajékoztatist kapnak az iskola hazirendjérdl, és annak viltozasairol. Az iskolai életre és a
tanulokra vonatkozd jogszabélyok és az iskola miiksdésének didkokat érintd teriileteir6l szolé
dokumentumok a konyvtarban (is) hozzaférhetok.

Az iskola a tanév rendjérd] irasban tdjékoztatja a sziil6ket és a didksdgot. Az iskolai élet
eseményeirdl - részben igazgatéi utasitdsra - a kozosségi nevelés éra keretében kapnak
tajékoztatast a tanulok. Az igazgatd tanévenként tajékoztatja a sziiloket és a didksdgot az iskola
életérdl.

A diaksag folyamatos tijékoztatdsara hozta létre és miikddteti a didkdnkormanyzat az
iskolatjsagot és az iskolaradiot.

2.5.3 Osztalykdizdisseg

Az azonos évfolyamra jaro, kézos tanuléesoportot alkotd tanulok osztalykozisséget alkotnak.

Az osztalykoz6sség élén, mint pedagbgus vezetd, az osztdlyfénok all.
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Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. A hatékony nevelémunka
elésegitése érdekében az osztalyfénck feladata a didkok csaladjaval valé rendszeres
kapcsolattartas.
Az osztalyk6zosségek didkjai a tandrék thlnyomo t6bbseégét az orarend szerint kdzdsen, egyes
orakat csoportban latogatjak
Az osztalykbzosség tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valaszthatja meg:

+ didkdnkormanyzati képviseldk,

¢ tanulmanyi felelosok.
2.5.4 Didkkorok
Az iskoldban a tanul6k igényeinek, érdekl6désének kielégitésére didkkorok miikddhetnek. A

diakkér lehet: szakkor, érdeklédési kor, 6nképzokdor, énekkar, miivészeti csoport stb.

A tanulok diakkdr (pl. tantdrgyi, kulturalis, sport) létrehozasat kezdeményezhetik szdban vagy
frasban az iskola igazgat6janal, ha annak céljai, miikddése nem ellentétes az iskola Pedagogiai
Programjdban megfogalmazott alapelvekkel. A diakkérok inditisanak feltétele, hogy az
iskolai 4tlag-osztilylétszam min. 50 %-a jelentkezzen (min. 9-10 f6). A didkkordket
pedagdgus vezeti, akit ezzel a feladattal az igazgatd biz meg, a foglalkozasokrél a pedagdgus
naplot vezet. Amennyiben a didkkortn résztvevOk széma tartdsan 7 ald csékken,
autornatikusan megsziinik. A didkkérékbe a tanuldknak a tanév elején kell jelentkezniiik, és a
diakkor tevékenységébe a tandv végéig részt kell venniiik.

A diakkorsk létrehozasara javaslatot tehet az iskola igazgatdjanak az adott tanévet megeldzé
tanév végéig barmely tanuld, sziilo, neveld, illetve a didkonkormanyzat, €s az iskolai sziiloi
szervezet iskolai vezetOsége. A javasolt diakkdr 1étrehozasardl minden tanév elején — az adott
lehetéségek figyelembevételével — a tantargyfelosztds, valamint az éves munkaterv
elfogadasakor a nevel6testiilet dént.

A didkkorck tagjaik kozill: egyes feladatok vagy megbizatisok ellatdsara képvisel6t
vélaszthatnak és az iskolai Dok-be képviseldt delegalhatnak.

2.5.5 Diaksportkor

A sportkdr miikodését 2013. augusztus 31-t61 a Nemzeti Koznevelési Torvény - 27.§ (13) - irja

el6. A sportkér feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés céljaival
tsszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi
tanuléja.

A sportkdr vezetdjét az igazgatd bizza meg a nevel6testiilet véleményének kikérésével. A
sportkdr vezetdjével az igazgatd tartja a kapesolatot. A hatdskoriikon kiviili kérdésekben az
igazgatd felé tovabbitjak a jelzett problémaékat, kérdéseket.

A sportkdr szakmai program alapjan végzi a feladatait, mely egy évre sz6l és az iskolai
munkaterv részét képezi. Az iskolai didksportkor foglalkozasait (sportigak, tevékenységi
formak, sportkdri csoportok) a szakmai programjukban kell meghatarozni.
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A sportkdrsk milkddéséhez szitkséges feltételeket az iskola és fenntartéja biztositia a
mindenkori koltségvetés fiiggvényében (utaztatds, sportszer).

A tanulét, ha egészségi 4llapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi sziirvizsgélat alapjén
konnyitett vagy gydgytestnevelési 6réra kell beosztani.

2.5.6 A sziildk kdzdsséee(i) ~ Intézményi Sziilol Szervezet

Az iskoldban a sziil8knek a koznevelési torvényben meghatirozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében iskolai sziildi kozosség mikodik.

Az osztalyok sziil6i kbzdsségeit az egy osztdlyba jard tanuldk sziilei alkotjdk. Maguk kozil
két-két 16 képviseldt valasztanak, az intézmény sziildi szervezetének vezetdségébe.

Az osztilyok sziildi kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott
képvisel6k vagy az osztalyfénskok segitségével juttatjdk el az iskola vezetGségehez.

Az intézmény sziiléi szervezetének vezet8sége akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek
tobb mint 50 %-a jelen van. Doéntéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.
Uléseik nyilvanosak, de bizonyos déntések meghozatalandl zart tilést is kezdeményezhetnek.
Az intézmény sziildi szervezetének vezetOsége tagjai sorabdl elngkdt és elndkhelyettest
vélaszthat. Az iskola igazgatdja tanévenként legalabb kettd alkalommal dsszehivja a sziilbi
kézbsség vezetBségét és tdjékoztatast ad az iskola feladatairdl, tevékenységérdl. A tajékoztatas
torténhet online platformon keresztill is.

Az intézményi sziili szervezet az alibbi déntési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

» megvalaszthatja sajat tisztségviseldit,

+ sajat mikodési rendet és munkatervet alakithat ki,

- képviseli a sziil6ket és a tanuldkat jogaik érvényesitésében,

+ véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és milkodési szabdlyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanuldkkal kapcsolatosak,

» véleményt nyilvanithat az intézmény megsziintetésével, 4tszervezésével,
feladatviltozdsival, nevének megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és
megbizatasanak visszavondsdval kapcsolatos — a végleges dontés meghozésa el6iti —
dontések kapesén,

« véleményezheti a tankényvtamogatds médjit és rendjét, a tankdnyvrendelést.

Az intézményi sziiléi szervezet egyetértési joga kiterjed:

» megvalaszthatja sajat tisztségviseldit,

o a szervezeti és mitkddeési szabdlyzat,

 apedagdgiai program,

o 2 hazirend elfogadasdra €s modositasara.

« a tanév rendjérdl sz6lo miniszteri rendeletben nem szereplé versenyekre valo
felkészitésnek az iskola éves munkatervébe val6 felvételére, valamint, - az adatkezelési

szabalyzat elfogadasara és modositasara.
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2.6 A kapesolattartas formai és rendje

2.6.1 A belsd kapcsolattartas dltalénos rendije

Minden kéznevelési intézmény eredményes miikddésének biztositéka a jé kapcesolatrendszer
kiépitése kozvetlen és tagabb kornyezetével. Az intézmény kiilonbdzé kbzbsségeinek
tevékenységét az igazgatdé fogja Gssze. A kapcsolattartds rendszeres formai: értekezletek,
forumok, gytlések, nyilt napok, fogadddrak.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
a kapcsolattartasok helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiildnbsz6 formdka a vonatkozd napirendi
pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kizosségek altal delegalt
képviseldt meg kell hivni.

2.6.2 A vezetSk és a szervezeti egysépek kdzstti kapesolattartds rendje €s forméja

Az intézményvezetés €s a nevelbtestiilet

A kapcsolattartds forumai: az intézményvezetés iilései, a kiilonbdzd értekezletek,
megbeszélések. Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatdrozhatja meg. Az
intézményvezetés az aktualis feladatokrol a nevelbtestiileti szobaban ethelyezett hirdet6tablan,
valamint frdsbeli tdjékoztatokon, emailen keresztiil is értesiti a nevelGtestiilet tagjait. A
nevel6k kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szdban, irasban vagy elektronikus tton
egyénileg vagy valasztott képviseldik Utjan kdzalhetik az intézményvezetéssel.

A pedagdgusok €s a tanulék

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol:

* az igozgatd a didkdnkorményzat didktanacsinak iilésé(i)n és a diakkozgytilésen
rendszeresen (évente legaldbb egy alkalommal), a hirdet6tablan elhelyezett
informacids anyaggal, az iskolatijsdgban,

* az osztdalyfdnok a kozbsségi nevelés orakon,

« a didkénkormdnyzatot segiltd pedagdgus az iskolal diakdnkorményzat didktandcsdnak
{ilésein, a hirdet6tablakon keresztiil folyamatosan tdjékoztatjak.

A tanul6t egyéni haladésardl a szaktandroknak folyamatosan széban és irasban, illetve a Kréta-
rendszeren keresztiil tdjékoztatni kell. A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat
széban vagy frisban valasztott képviselbik, tisztségviselik ntjan kozolhetik az
iskolavezetéssel, vagy a nevelbtestiilettel.

Az iskolavezetés és a didksportkdr kapesolattartdsa

A DSK az éves programjairél az iskola hivatalos honlapjan a www lorinckatasuli.hu oldalon
folyamatos beszamolokat kozél. A tanév végén beszamoldt készit az intézményvezetés részére
az adott idészakban elvégzett munkarél. A DSK a tanév elején Gsszeallitott programjdban
ismerteti tervezett rendezvényeit, melynek varhaté koltségtervét irasban juttatjia el az
intézményvezetés felé a tanév 1. hetének végéig. A DSK munkaterve az intézmény éves
munkatervének része.
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A DSK programjainak sikeres megvaldsitasat az intézményvezetés meglévé lehetdségeivel és
eszkbzrendszerével igyekszik segiteni, az osztalyfdnokokon keresztiil a programokat a
gyermekek korében népszeriisiteni.

A DSK a programjiban megjelslt versenyek el6tt legkésébb 1 héttel (7 nappal) tajékoztatja
(szdban vagy frasban) az intézményvezetést az adott programrdl, az esemény el6tt legkésobb
2 nappal irdsban (elektronikusan, vagy nyomtatott forméban) a résztvevok listajat eljuttatja az
igazgato vagy igazgatdhelyettes részére.

Egyebekben a didksportkér vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az iskola igazgatdja.
2.6.3 A kiils6 kapcsolattartas rendje

A fenntartoval vald kapcsolattartds

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos. Elsésorban az aldbbi tertiletekre terjed ki:
az intézmény atszervezése, tevékenységi korének modositasa, nevének megallapitsa,
alaptevékenységének ellatdsdhoz szitkséges pénzeszkdzdk biztositdsa és ellendrzése, szakmai
mupka eredményessége és ellendrzése, gyermek- és ifjisdgvédelmi tevékenység, tanuld €s
gyermekbalesetek megelzése érdekében tett intézkedések.

A fenntartéval vald kapcsolat formdi: szébeli tdjékoztatds, irasbeli beszamold, e-mailen
keresztill, egyeztetd targyaldsok, értekezletek, online értekezletek.

A vezetbk és a sziildk kézotti kapesolattartas formaja, rendje

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az igazgato

» az intézményi szilléi szervezet vezetdségének iilésén vagy iskolai szitldi

értekezlet{ek)en,

» az alkalmanként vagy idSkdzonként megjelend irasbeli tdjékoztato(ko)n keresztil,

+ a Kréta e-ligyinézés moduljan keresztlil elektronikus forméban,

= az iskola hirdetd tdbldjan keresztil,

* az oszidlyfonokok az osztaly sziil6i értekezlet(ek)en tijékoztatjdk a sziiloket.
A tanuldk egyéni haladdsdval kapcsolatos tdjékoztatdsra az aldbbi férumok szolgalnak:
sziiléi értekezletek, fogadd érak (tanévenként havonta egy alkalommal a tanévi programban
meghatérozott idépontban), nyilt napok (tanévenként kétszer), frasbeli tdjékoztaték a
tdjékoztatd flizetben vagy a szoveges értékeld lapokon, illetve a Kréta e-ligyintézés
moduljan keresztiil.
A sziil6i értekezletek és fogaddoérak idejét az iskolai munkaterv tartalmazza. A fogadd 6rak
idején a pedagbgusoknak az iskolaban kell tartozkodni. A szilék kérdéseiket, véleményiiket,
javaslataikat szoban vagy frasban egyénileg, vagy valasztott képviseldik, tisztségvisel6ik dtjan
kozolhetik az iskolavezetéssel vagy a nevelotestiilettel.
A sziil6k és mas érdekiddék az iskola pedagbgiai programjardl, szervezeti és mikddési
szabalyzatarol, illetve az iskola hazirendjérl az igazgatdhelyettestsl, valamint az igazgat6tol

fogadd 6rakon kérhetnek tajékoztatést.
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A fenti dokumentumok nyilvanosak, minden érdeki6dd szamara elérhetdk, megtekinthetbk: az
iskola honlapjan, az iskola KIR és Kréta feliiletén, az iskolai kdnyvtarban. A Hazirend egy
példanyanak kivonatat az iskolaba térténd beiratkozédskor a tanuld szitl6jének at kell adni.

Kapcsolat az iskola-egészségiiovi ellatdst biziositd egészséoiipyi szolgiltatdklal

Az iskolaorvos €s a védbnd végzi el a tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és
ellatasat, a hatdlyos torvények és jogszabdlyok alapjan. Az iskolaorvost a feladatainak
elldtasdban segiti az intézmény igazgatdja, a kézvetlen segité munkat az igazgatShelyettes
végzi. Az iskolaorvos munkéjanak litemezését minden év szeptemberében a védénd egyezteti
az iskolavezetéssel. A didkok sziirbvizsgalatinak tervezete a védén6i munkaterv részeként a
szeptemberi és/vagy oktoberi nevelStestiileti értekezleten keriil ismertetésre a nevelbtestiilet
el6tt. Az osztalyfonokok ezt a munkatervet e-mailben is megkapjak.
Kilén iitemezés szerint minden tanuld évente kétszer fogaszati sziirésen is részt vesz. A
névsorok lejelentése, az iddpontok leegyeztetése és a kapcsolattartds az igazgatohelyettes
feladata. Az iskolai fogorvossal a kapcsolattartas elsGsorban telefonon keresztiil térténik.
Az iskolai védénd feladatai:
» egylittmukddik az iskolaorvossal, elésegiti annak munkajat,
» figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, a vizsgalatokon valé
megjelenésiiket, leleteik meglétét,
» elvégzi a vizsgalatokat megel6z6 méréseket,
« szoros munkakapcsolatot tart fenn az igazgatdval és az igazgatohelyettessel,
« végzi a didkok koz6tt a sziikséges felvilagosito és egészségnevel munkat (elsGsorban
az osztalyfondki orak keretében, az osztilyfénskkel egyiittmiikddve),
* kapcsolatot tart a segité intézményekkel (a jelzérendszer tagjaként).

A tartés gydgykezelés alatt alld tanuld egészséglioyi ellatasat biztositdé egészségligyi

szolgaltatoval vald kapesolattartds:
Tartds gydgykezelés alatt 4il6 tanulé: jardbeteg-szakellitdsban vagy fekvébeteg-

szakellatasban résztvevd, a szakorvos véleménye alapjan az adott tanévben a harminchat
tanitdsinapot véarhatdéan meghaladja. Minden egyiittm{iksdd fél a feladatai ellatdsa sordn
koteles ,,A tartds gydgykezelés alatt 4ll6 gyermek/tanulé koznevelési elldtisanak irdnyelve”
cimii dokumentumot megismerni és az abban foglaltak szerint eljarni.

A kapcsolattartas formai és rendie:

= A sziilé tdjékoztatja az iskolt a tanuld hidnyzédsdnak okairél és a hidnyzés varhatd
idétartamardl a szakorvos dltal alairt és lepecsételt igazolas alapjan.

* Az igazgatd kapesolatfelvétele a beteg tanuloval és sziildvel, sziikség esetén a kezeld
orvossal, koérhdzban dolgozd kompetens személlyel. Majd az osztilytirsak és a
tantestiilet révid informalasa a beteg tanulé csaladja 4ltal megadott mértékben.

» Tajékozodas a kdrhazi vagy otthoni oktatds lehetdségeirdl.
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o Személyes vagy online konzultacid lehetSségének biztositasa (team munka
osztalyfénok, szaktandrok, kérhazban dolgozo pedagogus kozoit).

A kiilsé kapesolatok rendszere, forméja és médja
Az iskolét kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgaté és az igazgatohelyettes a
vezetbi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szervezetekkel. Ahol szitkséges,
a kapcsolattartds killén szabdlyozds szerint torténik. Az iskolat az igazgats, az
igazgathelyettes vagy megbizottja képviseli a fenntarténal (Ceglédi Tankerilleti Kézpont), a
szakmai és szakszolgalatokndl, az orszdgos oktatdsiranyitds szerveinél és az iskolat tamogatd
szervezeteknél, gazdasdgi egységeknél.
A Pest Viarmegyei Pedagégiai Szakszolgalattal az igazgatdhelyettes tartja elsBsorban a
kapcsolatot. Az osztalyféndkok, pedagbgusok jelzései alapjdn a tanulasi, magatartasi és a
beilleszkedési problémak esetén jelzéssel €l a szakszolgalat felé. Minden tanév befejezése utdn
a kivetkezd tanévre kotelezd kontroll vizsgalatra visszahivott tanuldkat frasban jelenti.
A pedagégiai szakmai szolgaltatdsokat a Szolnoki Pedagogiai Oktatdsi Kézpont biztositja, a
ktzponttal a kapcsolatot az igazgatd tartja elsésorban telefonon és e-mailen keresztiil.
A munkakapcsolatok megszervezéséért, feliigyeletéért és iranyitasaért az igazgato a felelds.
Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tarté pedagdgusokat az iskola éves
munkaterve rogziti.
Az iskola tagja lehet olyan egyestileteknek, szervezeteknek, amelyek eldsegitik az intézményi
célok elérését. Az intézmény pedagdgusai dnkéntes alapon tagjai lehetnek killonbozd szakmai
szervezeteknek.
Az intézmény igazgatdja vagy igazgatohelyettese felveszi a kapcsolatot a Gyermekjoléti
Szolgalattal abban az esetben, ha a pedagdgusok a rendelkezésre 4llé pedagégiai eszkozokkel
- nevelési modszerek, pedagdgus-gyermek-szilld kozos megbeszélése - nem tudjdk
megsziintetni a tanulét (tanuldkat) veszélyeztet$ okokat - a gyermekbéantalmazdst, az anyagi
veszélyeztetést, a szenvedélybetegségek kialakuldsat, az ismételt igazolatlan hidnyzast.
Amennyiben sziikségesnek l4tjak az érintett pedagogusok, a megfelelé szakemberek
bevonasaval egy-egy tanulorél esetkonferencidt tartanak. Célja, hogy feltirjik az okokat,
megoldasi javaslatokat készitsenek, a feladatokhoz feleléstket rendeljenek, a megvaldsitasra
hataridtket szabjanak ki.
Az hatalyos jogszabélyok alapjén az iskolédban part vagy pérthoz kotdds tarsadalmi szervezet

nem miksdhet.

Partnerlista:
A partner megnevezése A partner képviseloje Iskolai kapcsolatiarto
sziilék ISZSZ vezetbje igazgato
fenntartd, milkkodtetd tankeriileti igazgatd igazgatd
helyi kdzségi dnkormanyzat polgarmester, alpolgdrmester igazgatod
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A pariner megnevezése A partner képviselgje Iskolai kapcsolattartd
ovoda ovodavezetd igazgatd
kdzségi kdnyvidr konyvtaros igazgatd
o igazgatd,
Csaladsegitd és Gyermekjoléti
: szolgdlat vezetd igazgatohelyettes,
Szolgalat ¢
osztalyfonékok
Védondi Szolgdlat védané igazgatd
Iskolaorvosi Szolgalat orvos gazgato
" Iskolatogdszat ™ fogorvos igazgatd
“N&gykétzii' Renddrfbkapitanysag iskolarendér igazgatd
"Pés't:Verﬁfegyei Pedagogiai igazgalod igazgatd
**Szeikézolgéfm, Cegléd Székhely
Intézménye
Csibészke Alapitvany elndk igazgatd
- Tapio Kozalapitvany titkar igazgatd
’Tz"lt)'iélljl;éjﬁllTéj"\fé(l. Korz. tajegységvezetd igazgatd
kozneveldsi intézmények igazgatok igazgato
“kSzmiv. in fézxﬁéhyek vezetSk, igazgatok igazgatd
"tiiiolté’as‘ég_' . igazgatd
m_énték igazgato
cgyhazak . hitoktatok igazgato
1\;1}_\1—( N igazgatohelyettes
—N"K\HIKA*W igazgatohelyettes

2.7 A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A nevelési-oklaldsi intézmény szakmai ellenérzésében csak az orszigos szakértdi
névjegyzékben: szerepld szakért§ vehet részt, megbizas alapjan. A szakmai ellendrzés
megkezdése el6tt legaldbb 7 nappal az ellendrzés vezetdjének egyeztetnie kell a kdznevelési
intézmény vezet8jével és azzal, aki az ellendrzést kezdeményezte. Egyeztetni kell a szakmai
cllenGrzés idStartamat, formajat, modszereit, idpontjat, tovabba az érdekeltek vélemény-
nyilvéﬁitﬁsﬁnakmédjét, a kiillonvélemény hozzaflizésének lehetségét.

271 A bédagégiai neveld és oktaté munka belsd ellenrzésének rendje:

Feladataiz

» biztositsa az iskola pedag6giai munkajanak jogszerti miikddését,
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 segitse eld az intézményben folyé neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,
az 1skolavezetés szamara megfelelé mennyiségli informacidt szolgdltasson a
pedagdgusok munkavégzésérsl,
* szolgdltasson megfeleld szdmi adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkéjaval kapcsolatos belsé és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

A nevelé ¢és oktatd munka belsd ellenérzésére jogosult dolgozdk: az igazgatd, az
1gazgatOhelyeties, az osztdlyfénokék az osztily életével kapcsolatos pedagogiai
tevekenységek (teriiletén. Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az
iskola pedagdgusai koézil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat
elvégzésére kijeldlni.
Kiemelt ellenérzési szempontok a nevelé-oktatd munka belsé ellendrzése soran:
+ a pedagdgusok munkafegyelme,
- atandrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
- a neveld-oktaté munkahoz kapesolédé adminisziracié pontossaga,
- a tanterem rendezettsége, tisztasiga, dekordcioja,
» a tandr-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartdsa.
+ aneveld es oktaté munka szinvonala a tanitdsi ordkon:

- o “az dréra torténd elézetes felkésziilés, tervezés,
o hatanitasi 6ra felépitése és szervezése,
"o atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

0" a tanuldk munkdja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,

 magatartdsa a tanitasi 6ran,
o az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,

< a tandran  kiviili neveldmunka, az osztalyfdnoki munka eredményei, a
kdzosségformalas.

Az ellendrzések, és az Gralitogatisok Altalanos tapasztalatai a munkaértekezletek témai.
Minden tantérgynal tdrekedni kell a sokoldalt informécioszerzésre. A tanuldkat folyamatosan
kell értékelni, osztalyozni, s errbl a sziil6 tajékoztatdsa a szaktanar feladata. A heti egy orés
tantargyaknal-a havi egy érdemjegy, magasabb draszdm esetén aranyosan tobb érdemjeg
adasa tbriénjen meg.
Minden neveld koteles, a munkakérével kapesolatos adminisztraciés munkakat hataridére,
pontosan elvégezni. Tandrai munkajanak megkezdése elétt tizendt perceel koteles megjelenni
az iskolaban, illetve a kijeldlt foglalkozasi helyen. Az intézmény minden dolgozdjanak
megjelenése, viselkedése pozitiv minta legyen a tanuldk szdmara.
2.7.2 Az ihl‘éiménybcn foly6 belsé ellenrzésre vonatkozd szabalyok
Feladatai:

- biztositsa az intézmény térvényes mikodését;

oy

22



+ segitse eld az intézményben folyé nevel6 és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat,
= segitse eld az intézmény takarékos, gazdaségos, hatékony mitkodését;
« az iskolavezetés szdmdra megfelelé mennyiséglt informacidt szolgaltasson a dolgozdk
munkavégzésérdl;
« feltérja és jelezze az iskolavezetés és a dolgoz6k szdméra a szakmai (pedagdgiai) és
jogi eloirdsoktdl, kovetelményektd] valo eltérést, illetve megel6zze azt,
* szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikddésével kapesolatos
belsé és kiilso értekelések elkészitéséhez.
A belsd ellendrzést végzd alkalmazott jogai és kbtelességei:
1. A bels6 ellendrzeést végz6 dolgozo jogosult:
» az ellendrzéshez kapcesolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
« az ellenérzéshez kapcsolodéd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrd)
masolatot késziteni;
= az ellendrzott dolgozd munkavégzését elbzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;
« az ellendrzott dolgozdtdl irasban vagy szdban felviligositast kérni.
2. A bels6 ellendrzést végzd dolgozé koteles:
= az ellendrzéssel kapesolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban
foglalt el6irdsoknak megfeleléen eljarni;
* az ellendrzés sordn tudomdsdara jutott hivatali titkot meg&rizni;
* az észlelt hidnyossdgokat irdsban vagy szoban kozdIni az ellendrzott dolgozokkal és
a sajat, illetve az ellendrzitt dolgozdk kdzvetlen felettesével;
* hidnyossagok feltirasa esetén az ellentrzést a kdzvetlen felettesétél kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.
Az ellendrzott alkalmazott jogai €s kételességei:
1. Az ellen6rzétt dolgozé jogosult:
¢ az ellendrzés megallapitisait megismerni;
+ az ellenbrzés modjara és megallapitdsira vonatkozdan irasban észrevételeket tenni,
¢s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzt kozvetlen feletteséhez.
2. Az ellenérzott dolgozd kiteles:
« az ellendrzést végz6 dolgoz6 munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd kéréseit
teljesiteni;
» a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
A belst ellenbrzést végzb dolgozo feladatai:
e Az ellenbrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést kiteles a jogszabélyokban, az
iskola belsé szabalyzataiban, a munkakéri lefrasdban, az éves ellendrzési tervben

o

eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.
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+ Az ellenbrzések teljesitésérol, az ellenérzés megdallapitasairol kozvetlen feletteset
tajékoztatnia kell.
o Az ellen6rzés tényét és megéllapitdsait irasba kell foglalnia.
» Hidnyossagok feltirasa esetén az ellen6rzést végzonek:
o a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzitt dolgozo figyelmét;
o a hidnyossagok megsziintetését Ojra ellendriznie kell.
A belsd ellendrzésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellenérzési feladataik:
*  Jgazgatd:
o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
o ellenérzi az iskola Gsszes dolgozdjanak pedagogial, ligyviteli és technikai jellegli
munkajat;
o ellen6rzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat;
o Osszeallitja tanévenként az éves ellendrzési tervet;
o feliigyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere és milkodése felett.
* IgazgatOhelyettes:
o folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozdk nevelS-oktatd és
tigyviteli munkajat, ennek sorén kiiléndsen:
a pedagdgusok munkavégzeését, munkafegyelmet;
a pedagogusok adminisztracids munkaéjat;

O o O

a pedagbgusok nevel§-oktaté munkdjdnak modszereit és eredményességét;

o gyermek- és ifjisagvédelmi munkat.
Az igazgaté egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozéi koziil barkit meghatérozott céllal
és jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

3. Az intézmény mikidésének rendje és szabalyai

3.1 A mikodési rend dokumentumai

Az intézmény torvényes miiktdését az alabbi alapdokumentumok hatdrozzék meg: szakmat
alapdokumentum, szervezeti és mitkddési szabélyzat, pedagdgiai program, hdzirend, aktuélis
munkatervek, egyéb belst szabalyzatok.
A dokumentumok az igazgat6i iroddban, a nevel&testiileti szobaban, az iskolai kényvtarban, az
iskola honlapjin és az iskola KIR, illetve Kréta-rendszerében tekintheték meg. Az
alapdokumentumokat oly médon kell elhelyezni, hogy az —nyitvatartasi idoben — barki szamara
hozzaférhetd legyen. Ezen dokumentumokat folyamatosan feliil kell vizsgalni, a bektvetkezett
valtozasoknak megfeleléen mddositani kell.
A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot feliil kell vizsgélni:

= jogszabily SZMSZ-t érinté valtozasa esetén,

 ha a szervezeti felépités, mikodés valtozasa ezt szitkségessé teszi,

* ha ezt az intézmény belsé miikddésének valtozasa indokolja,
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= ha a nevel6testiilet tagjainak legaldbb egyharmada irasban kezdeményezi.
A sziilék és mas érdekl6dék a dokumentumokrél az igazgatétdl, az igazgatohelyetiestol
eldzetes iddpont egyeztetés utan kérhetnek tajékoztatast.

3.2 Altalanos szabalyok

Az intézmény a szorgalmi idében, tanitdsi napokon a tanulék fogadasara reggel 7°° 6ratél all
nyitva. Az iskola a tandrdk, a tandrdn kiviili foglalkozdsok, egyéb szervezett programok
befejezéseig, de legkésdbb 20 éraig van nyitva. Az ettd] eltérd nyitva tartasra — el6zetes kérelem
alapjan — az intézmény igazgatéja adhat engedélyt. A hivatali id6 8°°-16% éraig tart.

Az iskoléban tartézkodo tanuldk feliigyeletét az intézmény reggel 7°0 6ratél a tanitas végéig, a
tanéran kiviili foglalkozasok idejére, illetve irisbeli kérelem alapjan igény esetén 18% érsig
tudja biztositani.

A nyéri sziinetben, a szabadsagoldsok idején az iskola meghatérozott idében iigyeletet tart, az
ligyeleti idOpontok az iskola honlapjan, facebook oldalan és az iskola bejérati ajtajan
megtekinthetdk.

Szorgalmi id6ben, tanitdsi napokon az igazgatdénak, az igazgatOhelyettesnek vagy az igazgat6
altal megbizott helyettesitének az intézményben kell tartézkodnia 7*°-16% 6ra kézétt.

3.3 Az intézmény és a helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény minden munkavallaldja és tanuldja felelds a tliz- és balesetvédelmi, valamint
munkavédelmi szabalyok betartasaért, a koOzdsségi tulajdon védelméért, allapotinak
megdrzéséért, az iskola rendjének és tisztasaganak megdrzéséért és az energiafelhasznalassal
valé takarékoskodasért.

A tanulok a létesitményt és a helyiségeket csak pedagogus feliigyelettel, rendeltetésszerlien
hasznéalhatjak. A helyiségeket elsGsorban tanitisi dérdkon és tandrakon kiviili egyéb
foglalkozasokon hasznélhatjak. A foglalkozésok utén — tanéri feltigyelettel — lehetoség van az
iskola felszereléseinek hasznélatéra.

3.3.1 Szaktantermek és osztalvtermek haszndlati rendje

A szaktantermekben, a tornatermekben és a szamitogépteremben a tanuldk csak szaktanari
engedéllyel és feliigyelettel tartdzkodhatnak. A felszereléseket, miiszereket, gépeket a
szaktanar irdnyitasdval hasznalhatjak. A szaktantermek hasznalatdval €s a tandrai munkéval
kapcsolatos balesetvédelmi szabalyokat a szaktanarok a tanév elején, illetve az adott tandran
ismertetik a tanuldkkal. Az osztdlytermek rendjéért az osztalyfonokok, a szaktantermek
rendjéért a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola pedagbgusainak joga valamennyi helyiség, Iétesitmény ¢és berendezés
rendeltetésszerli hasznalata. A hasznélatba vevd kételes a felelos személy altal ismertetett

szokasrendet, hasznalati utasitdst betartani. Az okozott kar megtéritése kotelezo.
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Eszkozoket otthoni hasznalatra csak igazgatdi engedéllyel és bérleti dij ellenében, irdsos
megallapodéssal lehet kivinni az épiiletb8l, amennyiben ez nem akaddlyozza az iskolai
munkat. Nagy értékii eszkozt csak kezeld személyzettel lehet kivinni az épiiletbdl.

Az iskola teriiletén gyermek tanari feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az engedély nélkil az
iskola teriiletén tartdzkodd tanulét haza kell kiildeni a sziild el6zetes értesftése meliett.

Az udvari létesitményeket tanitdsi idén kiviil engedély és feliigyelet nélkiil hasznalokért az
intézmény nem véllal felel8sséget. Iskolai berendezéssel, eszkdzzel tanuld csak kdzvetlen
tanari feliigyelet mellett dolgozhat.

3.3.2 A tandran kiviili foelalkozasok szervezett formai és rendie

Altaldnos elvek

A tanéran kiviili foglalkozdsokon az iskolai szabalyok és normék érvényesek, az adott
koriilményekre alkalmazva. Az iskoldban és az iskola éltal szervezett iskolan kiviili
programokon is a dohényzds, a szeszes ital és a drogok fogyasztsa és terjesztése tilos. A
fentiek betartdsat a szervezd és feliigyelé tandrok ellendrzik. A kotelezd és valasztott
foglalkozisok id6tartaman kiviil az iskola nem véllalja a didkok feliigyeletét.

Rendszeres foglalkozasok

A tanérén kivili foglalkozdsok a didkok igényeinek és az iskola lehetdségeinek
sszehangoldsival szervezédnek. A tandran kiviili foglalkozdsokra valé tanuléi jelentkezés —
a felzarkdztatd foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozdsok kivételével — dnkéntes. A
tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején tdrténik, és egy tanévre sz6l. A
tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti Graszamat,
a vezet§ nevét, miikddésének id6tartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztdsiban
kell régziteni. Ezek Iehetnek tobbek kozt a napkozis és tanulészobai foglakozasok, szakkdrdk,
onképzokorok, elokészitdk, diakkorsk sportkérok, korrepetaldsok, versenyek, rendezvények,
kényvtérlitogatds és hitoktatds. A foglalkozasok témdjat és a hiinyzo tanuldk nevét a
szaktanar a Kréta e-naploba rogziti. A tan6ran kiviili foglalkozasokro! torténd tavolmaradast
is igazolni kell. A tanérén kiviili foglalkozasokro! ismételten igazolatlanul mulaszt6 tanulé az
igazgat6 engedélyével a foglalkozasrdl kizarhato.

Napkdzis és tanulészobai foglalkozds:

Az iskoldban tanitasi napokon a déluténi id8szakban az 1-4. évfolyamon napkézi, az 5-8.
évfolyamon pedig tanulészoba milkédik. A foglalkozdsokat hazajar étkezés mellett is
igénybe lehet venni. A napkdzis és tanuldszobai foglalkozds a tanorékra vald felkésziilés, a
pihenés, a jiték, a szabadidd hasznos eltbltésének szintere. Miikddésének rendjét a napkozis
és a tanulbszobés neveld dolgozza ki és rogziti a hazirendben. A foglalkozasrdl vald eltavozis
csak a sziil§ a Kréta-rendszer e-ligyintézés moduljaba berdgzitett kérelme alapjén torténhet a
neveld engedélyével. A rendszeres kiilonorai elfoglaltsdg miatti tAvollét iranti sziléi
kérelmeket az igazgatd vagy a helyettes birdlja el az osztalyféndk javaslata alapjén, szem el6tt
tartva a gyermek iskolai elémenetelét és magatartdsat.
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Szakkorsk:

Szakkoroket a tanulok érdeklodésétdl fiiggden az iskolai tantdrgyfelosztis lehetéségeinek
figyelembevételével a tanulok, illetve a szaktandrok javaslata alapjan lehet inditani. A
szakkorre valo jelentkezéskor a tanuldk egy jelentkezési iven, alairasukkal jelzik a részvételi
szandékukat. Az inditdsukrdl minden tanév elején az iskola nevelétestiilete dént az id6keret
alapjén, amit a fenntartd hagy jova. A jelentkezés egész tanévre szol. A szakkori aktivitds
titkrézddhet a tanuld szorgalom €s szaktargyi osztalyzatdban. A szakkorsk vezet6it az igazgatd
bizza meg. A szakkor vezetését — az iskola igazgatdjanak megbizasa alapjan — olyan felnétt is
ellathatja, aki nem az iskola dolgozdja. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjin
torténnek, errél és a jelenlétekrdl, a Kréta e-naplé feliiletén haladasi naplot kell vezetni. A
szakkorok téritésmentesek.

Tanfolyamok:

Az iskola tanédrai, vagy barmely mas szervezet az iskola didkjai szdmdéra az iskoldban
onkoltséges tanfolyamokat igazgatéi engedéllyel és az érintett tanulok sziileinek irdsos
beleegyezésével szervezhetnek. Milkdésiiket az iskola hatdlyos rendelkezései szabalyozzak.
Felzarkéztato foglalkozdsok:

A foglalkozasok célja az alapkészségek fejlesztése €s a tantervi kévetelményekhez vald
felzarkéztatds. Az alsé-felsé tagozat korrepetdldsi Orarendbe illesztett id&pontban az
osztalyfdndk javaslatidra kotelezd jelleggel torténnek. A fels6 tagozaton a differencialt
foglalkoztatds, egyes tanuldkra vagy az egész osztalyra kotelezd jelleggel tantdrgyanként
legfeljebb heti 1-2 éraban torténhet. A felzdrkoztatd foglalkozdsokra kotelezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredményeik, raszorultsiguk alapjéan a tanitok, szaktandarok jeldlik ki,
részvételik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezé, ez aldl felmentést csak a sziil frasbeli
kérelmére az iskola igazgatdja adhat. [génybevételiik téritésmentes.

Egvéni (fejlesztd) foglalkozasok:

A fejlesztésre szoruld tanuldk felzarkoztatasa a sziilével tortént elézetes megbeszélés alapjdn
egyéni fejlesztési terv szerint — kis csoportban (1-3 f6) — torténik. Az egyéni fejlesztd
foglalkozdsokat tarté — fejleszté — pedagégusok a Pedagogiai Szakszolgilat
szakvéleményének Utmutatdsai alapjan készitik el a fejlesztési terveket és tartjdk meg a
foglalkozéasokat.

Hit- és erkdlestan okiatés:

A hit- és erktlestan oktatdson vald részvétel a tanulé szdmira Snkéntesen valaszthatd. Az
intézmény egylttmikodik a teriiletileg illetékes tdrténelmi és egyéb egyhdzakkal. Az
intézmény a foglalkozisokhoz tantermet biztosit. A hit- és erkdlestan oktatst az egyhazi jogi
személy éltal kijelSlt hitoktato végzi.

Diaksportkor:

A diaksportktr (DSK) a gyermekek mozgasigényének kielégitésére, a mozgés, a sport
megszerettetésére alakul meg. A didksportkér tagja az iskola minden tanuldja.
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A DSK mint szervezeti forma az iskola tanuldinak nydjt lehet6séget sportkdri
foglalkozdsokon, versenyeken, valamint a DSK altal szervezett pénzdijas tanfolyamokon vald
részvételre. A sportkodr foglalkozdsai a tandrai testnevelési és tomegsport érdkkal egylitt
biztositjdk a tanulék mindennapi testedzését, valamint felkészitését a kiloniéle
sportversenyekre. A DSK vezetdsége (testnevelést oktaté pedagdégusok) az esetleges
bevételekkel — anyagi feleléssége tudataban — rendelkeznek.

Tanulmanyi- és sportversenyek:

A tanulmanyi és sportversenyeken valé részvétel a kiemelked§ teljesitmények fliggveényében
lehetséges. Tanuldk az intézmény, a telepiilés és az orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe veve.

Kiranduldsok:

A kiranduldsok alkalméval annyi kisérd tanart kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 15 tanulénként legaldbb egy f6t. A kisér tandrok feleldsek a
rendért és a tanulok testi épségéért. Ha a tanuldk szereplésére is sor kerill, lehet6leg biztositani
kell a szaktanirok részvételét. Onként jelentkezd szilok kisér6iil bevonhaték, de a tanari
kiséretet nem helyettesithetik. Kiranduldsokra, ha az iskola székhelyét elhagyjik, az
elsOsegélyhez sziikséges felszerelést vinni kell.

Az osztalyfénokok, az iskola pedagdgusai a tantervi kivetelmények teljesitése, a nevelémunka
elfsegitése érdekében évente az iskolaéves munkatervében meghatérozott id8pontban
osztélykirdnduldst szervezhetnek. A tanuldk részvétele a kiranduldson Gnkéntes, a felmeriilé
koltségeket a sziiloknek kell fedeznilik.

Ezért csak olyan programok szervezhet6k, ahol az osztély létszdmanak 75 %-a részt tud venni.
A kirdndulastd] tdvolmaradd tanulék aznapi feliigyeletét osztalyfonSkilknek meg kell
szerveznie. A kirindulds tervezett helyét, idejét programtervezetben rdgziteni kell A
tervezetet (it cél, névsor, indulas, érkezés idépontja, kisérék, elérhetéség) a kirdndulas el6tt
legalabb két nappal le kell adni az igazgaténak. A kirdndulds el6tt a tanulok szamara
balesetvédelmi oktatist kell tartani. Ismertetni kell azokat a tiltd szabalyokat, elvarhato
viselkedésformékat, amelyeket a tanuloknak be kell tartani.

Téborok. erdei iskola, Hatartalanul! kirdndulds:

Minimum 15 tanuld jelentkezésével szervezhets. A taborozas és az erdei iskola teljes kdltsége
a sziilét terheli. A taborozas idejére 15 tanuldig egy pedagbgus, 30 tanuléd felett minimum 2
pedagégus feliigyelete sziikséges. A tabori programot, a résztvevék létszamat, névsort,
elérhetdséget, az indulds és érkezés id6pontjat a tdboroztatd pedagdgus(ok)nak a tanév végén
le kell adni az igazgatésaghoz.

Mzeumi, kiallitasi, kdnyvtri s miivészeti eléadashoz kapesolddd foglalkozds:

Egy-egy tantdrgy néhény témijanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivel6dési intézményekben, illetve muvészeti elfadasokon tett csoportos
latogatasok.
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A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitdsi idén kivill esik vagy
kéltségekkel jar — onkéntes. A felmeriilé koltségeket a sziildknek kell fedezniiik.

Szabadidés foglalkozédsok:

A szabadid6 hasznos és kulturalt eltéltésének segitéséhez a pedagdgusok a kozis igényekhez

€s a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva killonféle szabadidbs programokat szerveznek.
Ilyenek példaul a Mikulas délutanok, tardk, kirdnduldsok, tdborok, szinhdz- és
muzeumlatogatisok, klubdélutanok, tincos rendezvények. A tanuldk részvétele a szabadidds
rendezvényeken dnkéntes, a felmeriils koltségeket a sziil6knek kell fedezniiik.

Alkalmankeént szervezett foglalkozdsok

Az iskola altal egy-egy alkalomra szervezett foglalkozasok lehetnek tobbek kozt az
osztdlykiranduldsok, a tanulmanyi kiranduldsok, a nydri tdborok, az erdei iskoldk, a
didkcsoportok bel- és kiilfoldi utazasai, valamint kulturalis intézmények és ipari létesitmények
latogatdsai. Ezek a programok iskolai keretek kzott csak tanari feliigyelettel szervezheték. A
kirdnduldsok, a tAborozasok, erdei iskolak és az utazdsok esetén tizendt tanuldnként (legalabb)
egy felndtt kiséri a csoportot. Az iskolan kiviil tartott foglalkozast a szervezd tandr bejelenti
az igazgaténak vagy helyettesének. Ha tobb tanitési 6rat is igénybe vesz a program, az érintett
szaktandrok hozzéjarulasa is szlikséges. A tanitdsi id6 alatt t6bb napig tartd tanéran kiviili
foglalkozast az igazgat6 engedélyezhet. A foglalkozast szervezd tandr a falitijsdgon keresztiil
és e-mailben tdjékoztatja a kollegdkat a hidnyz6 tanuldk névsorarél és a program
idétartamarél. A tanuldk tavollétérdl, ha olyan programokon vesznek részt, amelyeken az
iskolat képviselik, a tavollét igazolasardl az igazgat6 dont.

3.3.3 A mindennapi testedzés formai

Az iskola tanuldi szdméra a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozdsok biztosithatjak: heti
ot kotelezd testnevelés Ora, az iskolai sportkér killonféle sportdgakban szervezett
foglalkozasai, a napkdzis foglalkozasokon és a tanuldszobdn a jatékos, egészségfejleszts
testmozgds, versenyekre valo felkészillés. Az iskolai didksportkori foglalkozasokon minden
tanuld jogosult részt venni. Az sportkdr egy tanitdsi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi
munkéjat. Szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni.
Az iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkdri csoportok)
az iskolai sportkér szakmai programjiban kell meghatirozni. A tanéran kiviil szervezett
tomegsport foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja, hogy a tornatermet, illetve
a sportudvar megfelel§ részét pedagdgus feliigyelete mellett a tanulok haszndlhassdk. A
témegsport- foglalkozisok pontos idejét tanévenként az 6rarendben kell meghatarozni.

3.4 Unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyok

Az altalanos iskola 1980-ban k6lt6zott a jelenlegi épliletébe. Nevét, az Imre Sdndor nevet, régi
igazgatdjardl kapta a 2001-2002-es tanévben. Imre Sandor emlékét az iskola bejdratanal
emléktabla 6rzi.
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Megbecsiilt pedagégusunkrdl, Rada Janosdl tantermet neveztiink el az orszdgos Iskolai
Emlékezet Programjan beliil és a helyi Nyugdijasklub kezdeményezésének is kdszonhetden
kopjafat allittattunk az iskola udvaran az elhunyt pedagégusok emlekere.

3.4.1 Szakmai hagyomanvyaink:

» iskolajsdg, iskolai évkonyv,
« nyilt napok a sziil6k szaméara {tanévenként kétszer: &sszel és tavasszal), - tanar-diak-
sziilé (TDSZ) nap,

= iskolai tanulmanyi- €s sportversenyek,
Az iskolankban 1998 4ta miiksdik iskolatjsig — Csiga, kés6bb Radir, jelenleg Iskolahirmondd
néven — és az iskolaradid, amelyek a didkénkormdanyzat feliigyelete alatt allnak. Az 1jsig
megjelenésének, szerkesztésének és miikddésének alapelvei szabalyzatban vannak lefektetve,
amely az SzMSz II. szami meliékletében talilhato.
Az iskola cimerét minden hivatalos levelezésen szerepeltetjiilk, az
ligyiratokon és az iskola honlapjan is elhelyezziik. Az intézmény barmilyen
hivatalos megjelenésekor (média, rendezvények stb.) megjelenitjiik. A

cimer egyéb tigyekben valé hasznalatit csak az intézményvezetés

engedélyezheti.
Iskolai évkényv kiadidsa minden tanév elején megtorténik. Tartalma: aktudlis események,
tanulmanyi- és sportversenyek eredmények, tudositasok iskolai rendezvényekrdl stb.

3.4.2 Unnepségek, megemlékezések, iskolai rendezvények:

* {innepélyes tanévnyitd (szeptember elgje),

» Vak Bottyan Janos haldldnak évforduléja alkalmdbél rendezett megemlékezés
(szeptember),

« 4llatok vildgnapja (oktéber), fold napja (4prilis), madarak és fak napja (majus),

» megemlékezés 1848. oktdber 6-r6l, 1956. oktdber 23-rél, 1848. marcius 15181,

s tovabbi megemlékezések: magyar nyelv napja (november), kommunizmus
4ldozatainak emléknapja (februar), Holocaust emléknap (prilis), Nemzeti
Osszetartozas Napja (jinius 4.), mikulds és kardcsonyi tinnepség, id6sek kardcsonya
(december),

 farsangi bal (februar),

+ magyar kulttra napja (janudr), kéltészet napja (4prilis),

« anyak napi linnepségek, gyereknap (majus),

» pedagdgus nap (junius eleje),

* hatartalanul! témanap (jinius),

e tanévzard linnepség, ballagas — 8. évfolyam (jlinius).

Az imnepek el6tti dekoraciérol a rajz szakos pedagégus €s szerepld csoportok vezetdje a

felels. A dekoracidknak az iskolai tinnepséget megeléz6 napra el kell késziilniiik.
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Az intézményi szintli tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagégusok és a tanuldk jelenléte
alkalomhoz ill6 &ltézékben kotelezd. A didkoknak sétét alsd és fehér felsd.
3.4.3 Kulturalis- és sportrendezvénvek:
« kosdrlabda- és labdarigd bajnoksdg, Egészség-kupa, asztalitenisz-bajnoksag,
¢ Szomszédok Kupaja,
e vers- és prézamondd versenyek,
» Szent-Gydrgyi Albert 5-6. osztalyos természetismereti verseny,
¢ tanuhlmanyi és egyeb versenyek lebonyolitasa.
3.4.4 Tanuldi dijak:

* Laczkovics Janos-dij,

* az,,&v sportoldja” dij
« Regds Bendegtiz-dij.

3.5 Az intézmény dolgozéinak munkarendje

3.5.1 Az intézményvezetés
Biztosftani kell, hogy az intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

70161 16%° 6raig az igazgatémak vagy a helyettesének az iskoldban kell tartézkodnia. Az
igazgatd és az igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatdsa esetén egy — az igazgatd 4ltal —
megbizott nevelbtestiileti tag helyettesiti a vezettket.

3.5.2 A pedagdgusok

A pedagdgusok teljes munkaideje a neveléssel-oktatdssal lekdtott munkaidéb6l, valamint

kotstt munkaidébél ll. A napi munkarendet és a helyettesitési rendet az igazgatShelyettes
allapitja meg, az igazgato j6vahagyésdval az drarend, a munkaterv és a pedagdgiai programban
foglaltak fliggvényében. A heti munkaidd 40 6ra, a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaids 24
Ora, a tantirgyfelosztdsban meghatérozottak szerint. A heti kotstt munkaidd 32 éra, amely két
részbdl all (kizérélag az intézményben elvégzendd feladatok és az intézményen kiviil is
ellathaté feladatok). A munkaid6-beosztis tekintetében a tovabbiakban az érvényes
jogszabilyok irdnyaddk és alkalmazanddk. A pedagogus koteles 15 perccel a tanitési,
foglalkozési, ligyeleti beosztdsa eldtt az intézményben megjelenni.

Ha a pedagbgus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja az érarendben kijeldlt érajat
megtartani az igazgatohelyettes gondoskodik az eseti helyettesitésrl. A pedagégus kételes
aznap reggel 7%-ig jelezni a tdvolmaraddsit, & annak okét az iskolavezetésnek. A tartds
helyettesités esetén a helyettesitd biztositdsa az igazgatéhelyettes feladata.

A pedagOgusok szdmadra elrendelhetd tandrai és egyéb (eseti) foglalkozasok szama egy tanitasi
napon a kettd, egy tanitdsi héten a hat 6rit nem haladhatja meg. A neveléssel-oktatassal
lekttt munkaid6 felsé hatdra felett eseti helyettesités a fenti feltételek valamelyikének
fennallasa esctén rendelhetd el, egy pedag6gus szdmdra tanitdsi évenként legfeljebb hatvan

Oréra.
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Helyettesités a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidé felsé hatdraig korlatozas nélkiil
rendelheté el.

Talmunkét az igazgatd/igazgatohelyettes rendelhet el.

3.5.3 Az intézmény egyéb alkalmazottai

Az egyéb alkalmazottak (pedagdgial asszisztens, takarftok, rendszergazda, karbantarto)
munkarendjét, a tavollévék helyettesitéséi rendjét az igazgatd allapitja meg. Munkakezdésiik
elétt 15 perccel kell a munkahelylikén megjelenniiik. Tavolmaradasukrél értesiteni kell az
intézményvezetést.

3.6 A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jog-
viszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdékon és a tanulékon kiviil csak a hivatalos figyet intézdk
tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatéjatol engedélyt kaptak. Azok a
vendégek, akik nem a tanitdssal, vagy valamely ndvendék tanulmanyaival, ilL
rendezvényiinkkel Ssszefiiggésben lépnek az iskoldba, ott tartézkodnak, a kovetkezd
szabalyok az iranymutatok:

« A sziildk elkisérhetik gyermekilket az iskola épiiletéig.

o A fenntartéi, allamhatosdgi, miiszaki, tiizvédelmi, balesetvédelmi, munkavédelmi,
pénziigyi, szakmai és mas ellen6rzést végz6k az intézményvezetésénél jelentkeznek,
akik feladatuk elvégzéséig segitik munkajukat.

A nyilvanos rendezvények latogat6i szdmdra a benntartézkoddshoz az engedélyt a
rendezvény idejére megadotinak kell tekinteni.

« Més személy az iskoldban csak olyan kisérével tartozkodhat, aki az iskola
alkalmazottja, vagy az iskola vezetdjétél erre megbizast kapott.

» Az intézménybe beléps idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,
személynél tartdzkodhatnak.

Aki idegen személy belépését, benntartozkoddsit a fentiektél eltérd médon észleli,
viselkedését a megszokottol eltérének {téli, ezt haladéktalanul jelzi az iskola vezetSinek vagy
a helyettesités rendjében meghatarozott megbizottnak.

Az iskolai tanitasi sziinetek idején, munkasziineti- és iinnepnapokon, hétvégén a belépés csak
ellendrzott forméaban torténhet.

Szabalyok. amelyek megtartisa kotelezd az intézmény teriiletén tartozkodé szemelyeknek

Aziskola helyiségeinek nem oktatasi célra vald felhasznéldsat két nappal korabban kell frdsban
kérelmezni az intézmény igazgatdjanal. Az igazgaté engedélye esetén a felligyeletrll a
szervezék gondoskodnak. A feliigyeld feleldsséggel tartozik a rendezvény és a helyiség
rendjéért.

Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletbd] kivinni csak az

igazgatd {rdsos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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Iskolan kiviili intézmények, szervezetek és maganszemélyek szdmdra a helyiségek bérbeadasa
az iskolaval kotstt irdsos szerzodés Otjan tdrténhet Ggy, hogy az az iskola rendes mikodését
nem zavarhatja. Az iskoldhoz nem tartozd igénybe vevék csak a helyiségek tengedésérsl
sz616 megallapodas szerinti idGben tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevbket
vagyonveédelmi kotelezettség terheli és kartéritési felel6sséggel tartoznak.

3.7 Egyéb mitkodési szabalyok

3.7.1 A rekldmtevékenvség szabilvozdsa

Az intézménylinkben a rekldintevékenység minden formaja tiltott, kivéve az aldbbiakban
felsorolt és igazgatdi engedélyhez kotott tevékenységet. Megengedett hirdetések:

» az egészséges életmdbdra, egészségmegbrzésre, a természetes és épitett kdrnyezet
megovasara felhivd hirdetések,

= a kulturdlis események, rendezvények eldéadasok hirdetése,

» az oktatdshoz, otthoni gyakorldshoz sziikséges hangszerek, eszk&zok, nyomtatott és
elekironikus informaciohordozdk hirdetései,

* a Pedagbgiai Programhoz kapcsolodd, kiegészitd nevel§-oktaté tevékenység
eseményeinek hirdetése,

* a tarsadalmi, kozéleti tevékenység folytatdsdval, kiiléndsen a didkkézélettel
osszefliggd felhivas, kivéve a partpolitikai tevékenységet (valasztisi kampdnyt).

Az igazgatd az engedélyezés soran az aldbbi szempontokat veszi figyelembe:

= Nem helyezheto el olyan tartalmi hirdetés, amely a sziiléket, tanuldkat kézvetleniil, a
pedagdgiai programban foglaltaktd] eltérd, az éves munkatervben nem szerepld
program, tevékenység, termek igénybevételére, megvdsirlasara, vagy kozvetlen
fogyasztasra hivija fel.

» Nem helyezhet6 el olyan tartalmu hirdetés, rekldm, melynek tartalma jogszabdlyba
iitkdzik, erdszakos cselekményre hiv fel, masokat emberi méliésdgukban, személyes
meggydzOdésiikben sérthet, ill. politikai tevékenységgel, parttal kapcsolatba hozhato.
(Nem tartozik e korbe a helyi és orszdgos vélasztdsokrdl sz6l6 hivatalos, nem
kampénycela felhivds, melyet a helyi Valasztasi Iroda éltaldban a valasztis napjan
helyez ki.)

A kihelyezett hirdetés, reklam az iskola falifjsdgjan, honlapjan, ill. egyéb kiadvéanyaiban
jelenhet meg. Engedélyezéséért az intézmény igazgatdja, elhelyezéséért az igazgatohelyettes
felel.

3.7.2 Az intézmény védo és ovd eldirdsal

= A tanuloknak egészségiik megtrzése és a balesetek megelézése érdekében kételezd
betartaniuk az iskolai védd, 6vd eldirdsokat.
* Az iskoldban nem tartunk gyogyszert. Az iskola alkalmazottai és pedagdgusai a tanuld

és sziil6 kérdsére sem adhatnak be gydgyszert senkinek.
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o A tanév els® kozosségi nevelés orijan - 1-4, évfolyamig az elsé oOrdkon - az
osztalyfonokok a tanuldkat tliz- €s balesetvédelmi oktatisban részesitik, amelyet
dokumentalnak is. A tanév elsd biolégia, fizika, kémia, technika és tervezeés, digitalis
kultira és testnevelés érdjan a szaktanarok a tantirgy sajétossagainak megfelels
balesetvédelmi oktatasban részesitik a tanulékat. Csak tandri feliigyelet mellett
hasznélhatnak a tanuldk elektromos eszkdzoket és kisgépeket. A hasznalati
tmutatdban veszélyesnek mindsitett eszkdzt egyéltalan nem mitkodtethet tanulé. Tiz
év alatti gyermek semmilyen gépet, elektromos eszkdzt nem kapesolhat be, még neveld
jelenlétében sem.

« Az iskolan kiviili programokat megeléz8en a kiséré pedagogus a program
sajatossdgainak megfelelt balesetvédelmi oktatdsban részesiti a tanulokat.

« Tanévenként egy alkalommal tlizriadé keretében gyakoroljuk az iskola kitirftését.

» A tanuldk feliigyelet nélkiil nem tartézkodhatnak a szaktantermekben, az irodakban €s
a szertarakban és a miiszaki-gazdasagi helyiségekben.

o A tanuldk rendszeres iskolaorvosi és fogaszati ellatisban részesiilnek: az iskoldban
torténd orvosi vizsgélatok és oltasok id6pontjardl az iskola elézetesen értesiti a tanulok
sziileit. ‘

+ A rendkiviili eseményt, balesetet, balesetveszélyes helyzetet azonnal jelezni kell az
iigyeletes pedagdgusnak, a nevelétestiileti szobaban vagy az intézményvezetésnél.

» A bombariadé esetén elmaradt tanitdsi érdk pétlasanak idejérdl a nevelStestiilet
véleménye alapjan az igazgato dont.

3.7.3 A riasztéberendezés kezelésének szabdlyai

Az intézmény épiilete riasztérendszerrel van ellatva, mely mozgasérzékelékkel, az iskola
folyosoit és egyes helyiségeit védi. Az épiilet riasztéberendezésének kodjat az igazgato
4llapftja meg és allitja be szilkség szerinti gyakorisiggal. Koddal rendelkezik - titoktartsi
kotelezettség mellett - az iskola igazgatdja és helyettese, valamint a takaritok. A rendszert
aktfvva kell tenni minden olyan idépontban, amikor az intézményben senki sem tartézkodik.

3.7.4 A dohanyzas rendje az intézményben

A vonatkoz6 jogszabélyok értelmében az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas.
3.7.5 Az épiilet kulcsainak kezelése

A bejarati kulcsok hasznalati rendje: az épiilet bejdrataihoz kulccsal rendelkeznek: az igazgato
és helyettese és a takariték. Az épiilet helyiségeinek kulcsai a portén €s a neveldtestilleti
szobéban talalhatdk. A szaktantermek feleldsei és a szertdrosok rendelkezhetnek sajat kulcesal
is, amely tényt az igazgatonal be kell jelentenitik.

3.7.6 Biztonsagi rendszabélvok

Az intézmény bejdratai, udvara és auldja térfigyels kamerarendszerrel vannak ellatva, vagyon

és személyvédelmi okokbél. A kamerarendszer mitkodését kiildn szabélyzat szabalyozza.
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Vagyonvédelmi okokbél zérva kell tartani nyitvatartdsi id6 alatt is az iiresen hagyott
tantermeket, szaktantermeket, szertarakat és egyéb helyiségeket. Az osztilytermeket az utolsod
Orat tartd pedagbgus zarja be. A tantermek zdrdsat tanitdsi id6 utdn a takaritok ellenbrzik,
akiknek feladatuk az elektromos berendezések dramtalanitisa is.

3.7.7 A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend

Tanuloi balesetek

Az iskolavezetésnek, a pedagdgusoknak és mds alkalmazottaknak a feladatai a tanuls- és
gyermekbalesetek bekovetkeztekor — a baleset alkalmdval foganatositandé azonnali
intézkedések:

« A balesetet el6idézd okok megsziintetése, a hdrom napon tal gyogyuld sériiléseknél a
kivizsgdlds elGsegitése érdekében a kivaltd személyi, tdrgyi és szervezési okok
ellendrizhetoségét biztositani kell.

= A sériilt biztonsagba helyezése és ellatasa.

* Az azonnali orvosi ellatist igényld esetben a foglalkozdst vezeté tandr értesiti az
osztalyfénokst vagy az intézményvezetést, akik intézkednek. Rosszullét esetén az
osztalyfénok vagy az igazgatd, illetve helyettesének engedélyével mehet haza a tanuld,
akik értesitik a sziiléket.

» Fertdzd betegség gyanilja esetén a tanuldt azonnal orvoshoz kell killdenti.
Szervezési feladatok gyermekbalesetek, tanuldi balesetek kapcsan

* A tanulo- és gyermekbaleseteket a kozoktatdsi informécids rendszeren biztositott
felitleten nyilvan kell tartani;

* A harom napon til gyégyuld baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, azokrd]
Jjegyzbkdnyvet kell felvenni;

* A jegyzOkonyv egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kdvet6 honap 8. napjdig meg kell kiildeni a fenntarténak, at kell adni a sziilének és
irattarba kell helyezni;

* Ha a kivizsgalds nem fejezhetd be az adatszolgéltatds idGpontjdig, ezt a tényt a
jegyzOkdnyvben meg kell indokolni;

o Stlyos balesetet (haldl, jelentds érzékszervi kdrosodds, életveszélyes sériilés,
egeszségkdrosodds, csonkulds, a beszédkészség elvesztése, feltiing torzulis, bénulas,
elmezavar) telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre 4116
adatok koézlésével a fenntarténak;

 Sulyos baleset kivizsgilasiba legaldbb kidzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni;

* Lehetdve kell tenni a diakdnkormanyzat képvisel6jének a részvételét a balesetek
kivizsgalasaban;

« Minden tanulé- és gyermekbalesetet kévetSen meg kell tenni a szilkséges intézkedést
a hasonlo esetek megeldzésére;
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» A tanév munkarendjében fel kell tiintetni a munkavédelmi szemlék idépontjit és
feleldseit. A szemle alkalméval késziilt jegyz6konyvet meg kell kiildeni a fenntartonak
a jegyz6konyv alapjan késziilt intézkedési tervvel egyiitt; .

+ Minden pedagdgus feladata és kotelessége, hogy a balesetet okozhatd koriilmények
észlelése alkalméaval azonnal intézkedjen, illetve a tapasztaltakat jelezze az iskola
vezetdségének.

A rendszeres egészséeiigyi feliigyelet és ellatis rendje

+ A tanulé joga kiilondsen, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és elldtisban
részesiilion. A tanévenként esedékes iskolaorvosi vizsgdlatokat az igazgatd a
védbnével és az orvosokkal egyeztetve szervezl.

» A testnevelési foglalkozdsok aloli felmentéseket a testnevelok koordindljak a
gyermekkel és az iskolaorvossal a tanév elsé honapjaban és ezt kivetéen folyamatosan.
A felmentések feliilvizsgalatat belatasuk szerint barmelyik fél kezdeményezheti. Azt,
hogy a tanulé egészséges, orvosnak kell igazolnia.

» Evente minden tanulé altaldnos sziir6vizsgalaton vesz részt, valamint megkapja az
esedékes véddoltasokat. A tanuldk szdmara barmilyen gyogyszeres ellatdst csak az
orvos adhat. Az iskolaorvos és a védénd az osztilyféntk kérésére egészségiigyi
felvilagositd 6rat tarthat az osztdlyokban. Tanévenként két alkalommal a tanuldk
szervezett fogorvosi szlirésen vesznek részt a szakorvosi rendel6intézetben.

> Az igazgatéi iroddban kézponti ment8doboz talélhatd, amelyet kisebb balesetek
cllatasara lehet igénybe venni.

» Az orvosi vizsgalatra rendelt tanul6k tanari vagy technikai személyzet altal biztositott
felugyelette] mennek a rendel8be. Abban az esetben, ha az egész osztaly, akkor a
tanorat tartd tandr, vagy az osztalyfénok, ha csak az osztaly egy csoportja vesz részt a
vizsgalaton, akkor valamelyik helyettes tandr kiséri a tanuldkat.

3.7.8 Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

"o s

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell minGsiteni minden olyan elére nem
l4thatd eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokédsos menetet akadalyozza, illetve az
iskola tanuléinak és dolgozdinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletet,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek minésill killondsen: a természeti
katasztrofa (pl.: villimcsapds, foldrengés, arviz, belviz, a tiiz), vagy a robbantdssal torténd
fenyegetés stb.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjinak vagy dolgozéjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsigat fenyegetd rendkivilli eseményre utalé tény jut a
tudomasara, kteles azt azonnal kéztIni az iskola igazgatGjdval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felel6s vezetével. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
az igazgatd, az igazgatohelyettes, a pedagdgusok.
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Az alabbi intézkedéseket kell megtennitik: a tanuldk biztonsdgba helyezése, dllagmegdvasi
intézkedések (dramtalanitas, gazcsap elzaratasa), az elhdritdsi egységek riasztisa (tlizoltok,
gézszolgaltatd, aramszolgaltats, mentdk).

A rendkivili eseményr6l azonnal értesiteni kell: az intézmény fenmtartdjat, tiz esetén a
tiizoltdsagot, robbantdssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget, személyi sériilés esetén a
mentbket, egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az iskola igazgatéja sziikségesnek tartja. A rendkiviili
esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitisara az
épliletben tartdzkodd személyeket riasztani kell az alabbiak szerint: éplilettiiz és robbands
esetén, termeészeti kataszrofak esetén elektromos csengén keresztiil (dramkimaradds esetén
hagyomanyos kolomp hasznalatival) jelezziik a katasztrofat.

Haladéktalanul hozzé kell latni a veszélyeztetett éptilet kifiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
a benntartézkodd tanulécsoportoknak a Kitirftési terv alapjan el kell hagyniuk. A
tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten térténd
gyiilekezésért, valamint a vrakozds alatti feliigyeletért a tanuldk részére tanorat vagy mds
foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kvetkezdkre:

» Az épiiletbé]l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az Orat, foglalkozdst tartd
nevelének a tantermen kivill (pl.: mosddban, szertdrban) tartézkodd gyerekekre is
gondolnia kell!

* A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

* A tandra helyszinét s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja
el utoljra, hogy meg tudjon gy6z8dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulé az épiiletben.

° A tanulokat a tanterem eclhagydsa el6tt és a kijelslt vdrakozdsi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szdmolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — felelds dolgozdk kijelslésével ~ gondoskodnia kell a kiliritési
tervben szerepld kijaratok kinyitasardl, a kézmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadd4 tételérd], az els6segélynyijtas megszervezésérdl, a rendvédelmi,
illetve katasziréfaelharitod szervek (rendérség, tlizoltdsag, tlizszerészek) fogaddsirdl.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasziréfaelharitd szerv vezet8jét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott
eseményekrol, a veszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzardl, az épiiletben taldthato
veszélyes anyagokrdl (mérgeke6l), a kdzmill (viz, gaz, elektromos) vezetékek helyérdl, az

épliletben tartdzkodod személyek létszamarol, életkordrdl, az épiilet kiliritésérsl.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaclharité szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve kataszirofaelharito
szerv vezet6jének utasitisait az intézmény minden dolgozdja és tanuléja kételes betartani!
Ha a rendkiviili esemény miait kiesett tanitisi 6rékat vagy a neveld és oktatd munkaban
keletkezett lemaradast az utolsé tanftisi napig nem sikeriilt pétolni az iskola igazgatdja a
szorgalmi idét meghosszabbithatja. Indokolt esetben szombati napon is szervezhetd tanitas.
Rendkiviili esemény miatt esedékes épiilet kitiritési tervet az intézmény Gsszes dolgozdja €s
tanuldja meg kell, hogy ismerje, rajuk nézve kotelezd érvényd. Lvente Jegaldbb egy
alkalommal gyakorolniuk kell. Ennek megszervezéséért az intézmény igazgatGja és az
igazgatdhelyettes a felelds. Az elhdritasi eszkdzok fellelhetOségét és kezelését minden
dolgozénak meg kell ismernie. Az ismertet6t a szolgaltaté cég képviseldje tartja minden tanév
elején.

3.7.9 A tankdnyvellatds rendje

A tankonyveket az 1-8. évfolyamon az éllam biztositja téritésmentesen. A tank&nyvellatas

megszervezéséért az iskola igazgatdja és a tankdnyvfelelés a felelds. Az iskola cves
munkatervében rogziteni kell a felelés dolgozd nevét, aki az adott tanévben elkésziti az iskolai
tankdnyvrendelést ¢és részt vesz a tankdnyviosztdsban, elszamolasban. A tankényvfelel6ssel a
fenntartd, a Ceglédi Tankeriileti K6zpont megallapodast kit. A megallapoddsnak tartalmaznia
kell a tankényvrendelés clkészitésének mddjat, a dijazds modjat és mértékét és a szitkséges
hatdridéket. A tanktnyvjegyzékboél az iskola helyi tanterve alapjén a pedagégusok valasztjak
ki a megrendelésre keriilé tankényveket, melyeket a fenntarté jovéhagydsa utdn lehet
megrendelni.

3.8 A tanulék iigyeinek kezelésével kapesolatos szabalyok

3.8.1 Versenven, nvilt napon részt vevé tanulokat megilletd kedyezmények

Tanulmanyi versenyek: A versenyek napjain kiviil a tanulé a megyei verseny dont6je elott

kettd, az orszdgos verseny dontdje el6tt hdrom tanitdsi napot fordithat felkésziilésre, ha a
szaktandr és az igazgaté ezt indokoltnak itéli. Az igénybevétel modjat és idejét a szaktanar
hatarozza meg. A szaktandr tijékoztatja az osztalyfénokét (€s az osztilyban tanito
szaktanarokat) a felkészitésre forditott napok szamardl és datumardl, valamint a verseny
idépontjarol. A versenyek iskolai vagy térségi forduldja el6tt szabadnap nem jar. Iskolai vagy
térségi versenyek el6tt két 6raval a szaktandr 4ltal az igazgatéval egyeztetett idpontban mehet
el a tanuld a tanitdsi Orékrol. A szaktanar kételes tdjékoztatni az osztalyfénokot €s az
osztalyban tanité szaktanarokat a versenyz6k nevérdl és a hidnyzas pontos idejérol.

Sportversenyek: A szaktandr javaslatdnak meghallgatdsa utin az igazgaté dont a

kedvezményekrél. A dontést kvetden a szaktandr és az osztalyfondk az eldzéekben leirt

modon jar el.
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A kozépfokt intézmények &ltal szervezett nyilt napok: A tanuld legfeljebb hdrom

intézményben vehet részt nyilt napon. Ettél csak indokolt esetben lehet eltémi, az osztalyfénok

javaslata és az igazgatd dontése alapjan. A nyilt napon val6 részvételt rogziteni kell a Kréta e-

napléban is.

3.8.2 Tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eliards

A fegyelmi eljaras rendjét és részletes szabalyait a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjin
hatarozzuk meg:

Az eljaras meginditdsa a tanulo terhére rétt kotelességszegést kivetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kételességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kitelességszegésr6] sz616 informacio megszerzését kbvetd
30 nap a fegyelmi eljards meginditdsanak hatédrnapja.

Az eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és a sziil6(ke)t papir alapon hivatalos levél
forméjaban és a Kréta-rendszer e-ligyintézés moduljan keresztiil kell értesiteni az
elkdvetett kitelességszegés tényérdl, valamint az eljaras meginditasardl és a lehetséges
kimenetelérsl.

A legaldbb haromtagli fegyelmi bizoftsdgot a nevelbtestillet bizza meg. A
nevelbtestiilet ezzel kapesolatos dontésérdl jegyzOkinyvet kell felvenni. A bizottsdg
elndkének megvilasztasardl a bizottsag jogosult ddnteni, a neveldtestiilet az elnsk
személyére vonatkozoan csak javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziilbje (sziilei), a
bizottsag tagjai és jegyzOkonyvvezetdie, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitds érdekében szitkséges idStartamig tartdzkodhatnak a targyalds céljara
szolgild teremben,

A fegyelmi targyaldsrdl és a bizonyitasi eljardsrol irasos jegyzdkonyv késziil, amelyet
a targyalast kovet6 3 munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az eljarasban
érintett tanulénak és sziiléjének (sziileinek).

A fegyelmi tirgyaldst kovetéen az els6fokd hatdrozat meghozataldt célz6
neveldtestitleti  értekezlet idopontjat minél kordbban kell kitlizni. A fegyelmi
targyaldson felvett jegyzbkonyvet az értekezleten széban ismertetni kell a
nevelStestiilettel. Az ismertetést kivetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai vélaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat a hatdrozati
javaslatba beépitik.

A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvédlaszthatatlansdginak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattdri szammal kell iktatni, amely utdn (t8rtvonal beiktatisival) meg
kell jelSlni az irat ezen beliili sorszamat.
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A fegyelmi elidrast megeldzd egyeztetd eljdras
Célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a

kételességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozstti megallapodas létrehozdsa a

sérelem orvoslasa érdekében. Célja még a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld

kozotti megéllapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Az igazgatd a fegyelmi eljards meginditasit megelzben személyes taldlkozo réveén ad
informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a megel6zd egyeztetd
eljaras lehetbségerol,

A fegyelmi eljarast megindito hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilé(ke)t a
fegyelmi eljarast megelsz6 egyeztet eljaras lehetGségérol, a tdjékoztatisban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténé megéllapodas hatéridejét.

Az egyeztetd eljards kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége.

A harmadik kételességszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi
elidrast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmaz, ebben az esetben errél a tanulét és
a sziilé(ke)t nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tiizi ki,
idpontjardl és helyszinér6l, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott pedagdgus
személyérél elektronikus Gton (Kréta e-iigyintézés moduljan keresztill) és irdsban
értesiti az érintett feleket.

Az igazgaté az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett
és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének (sziileinek) egyetértése szilkséges.
A feladat ellatdsit a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljards elétt legaldbb egy-egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-killon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljards alkalmazdsdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az igazgatd a fegyelmi eljardst a sziikséges idére, de legfeljebb harom hénapra
felfiiggesztheti.

Az egyeztetést vezeibnek és az igazgatonak arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetéség szerint — 30 napon beliil irdsos megéallapoddassal lezaruljon.

Az eljaréas lezdrasakor a sérelem orvoslésarol irdsos megallapodds készill, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdsu irnak ala.

Az eljiris idészakdban annak folyamatirol a sértett és a sérelmet okozé tanulo
osztilykozdsségében kizarolag tajékoztatai céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informéaciét adni, hogy elkeriilhett legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség

fokozédasa.
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* Az eljards sordn jegyzOkényv vezetésérdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokényvvezetéshez egyik fél sem ragaszkodik.

* A sérelem orvoslasarél kotstt irasbeli megéllapodésban foglaltakat a kitelességszegd
tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovdbbd az irdsbeli megéllapodasban
meghatarozott kirben nyilvanossagra lehet hozni.

3.8.3 A tanulé altal elkészitett dolgokért jar6 dijazés

e

A kdznevelési térvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanulé kézstti
eltérd megallapodas hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé éllitott elé a
tanul6i jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez szikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevezési-oktatdsi intézmény
biztositotta. Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog
értckesitésével, hasznositasdval bevételre tesz szert, a tanulét dijazés illeti meg. A megfeleld
dijazdsban a tanulo — 14. életévét be nem t6ltétt tanuld esetén sziilbje egyetértésével — és a
nevelési-oktatdsi intézmeény éallapodik meg. A megéllapodds alapja minden esetben a tanuléd
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozéasara forditott, becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsit kévetden az igazgatd
tajekoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérsl, majd frasban
kételes ajinlatot tenni a tanuld és az intézmény kdzotti megallapoddsra vonatkozdan. A
megéllapoddsnak tartalmaznia kell a dfjazds mértékére vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés esetén
a megillapodast mindkét fél (a kiskorfi tanuld esetén a sziild és a tanulé is) alafrja.
Amennyiben a megallapodést illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovébbi megallapodds hidnydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotéra.

4. Intézményi adminisztracio

”wor

4.1 Az elektronikus dton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelése

A Kbdznevelési Informécidés Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazzuk. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsigi elektronikus aldirdst kizarélag az igazgatd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus dton elallitott papiralapt
nyomtatvanyt — az igazgatd utasitisa szerinti gyakorisiggal — papir alapon is hozzaférhet6vé
kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A kinyomtatdst kovetden el kell 1atni az igazgatd eredeti
alafrasaval és az intézmény korbélyegzéjével, majd irattari dokumentumként kell megérizni.

A papiralapi irattirozds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi

k&vetelménye megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrl is 8 gondoskodik.
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A rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nvomtatni és az irattérba kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapli médsolatét:

o az intézménytorzsre vonatkozo adatok moédositdsa,

» az alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések, ,

» a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

= az oktdber 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista, Orszdgos Statisztikai Adatszolgaltatds

(OSA) adatallomanya.

Az elektronikus fiton eld4llitott fent felsorolt nyomtatvanyok az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aldirdsdval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiilddtt
adatok frasbeli tirolasa nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerben, tovabba egy
az igazgatdi iroddban elzarva tartott mobil adathordozdn taroljuk.
A KIR eléréséhez felhaszniléi nevek, szilkséges jelszavak megaddsa, a jogok bedllitasa az
intézményvezetsi mesterjelsz6 kezelS rendszerben térténik. A KIR egyes alrendszereihez vald
hozzaférés egyedi felhasznalsi névvel és ehhez tartozd, kizdrdlag a felhasznalo 4ltal ismert
jelszéval torténik. A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mds adataival valo) hozzaférés
esetén az okozott kirért — az igazgat6 altal kezdeményezett vizsgélat eredménye alapjan — a
kért okozé személyesen felel.

4.2 Az elektronikus titon eldallitott, papiralapd nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Intézményiinkben az aldbbi elektronikusan elééllitott dokumentumokat haszndljuk:
elektronikus titon el84llitott papiralapt nyomtatvanyok, elektronikus uiton el6allitott, hitelesitett
gs tarolt dokumentumok.

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiild dokumentum hitelesitési
rendje: El kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités id6pontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos kérbélyegz8 lenyomatat
és ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni. Hitelesftési zaradék: az iraton fel kell
tilntetni a dokumentum eredeti adathordozojdra valé utaldst elektronikus nyomtatvany”,
valamint az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Az 1. osztilyos év végi szoveges értékelés clektronikus uton, de sorszdmozott
bizonyftvanylapra és térzskonyvre keriil kinyomtatdsra. Az osztalyfénok ¢s az igazgatd

alafrasdval és korpecséttel ellatva.

4.3 Az elektronikus naplé kezelési rendje

A digitalis naplé elekironikus uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagét, a
hidnyzoékat, valamint a tanulékkal kapcsolatos intézkedéseket, a szillok értesitését és egycb, a

tandrok munk4jit segité informacidkat. A tarolt adatok kéziil:
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* havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hénapban megtartott
6rak, helyettesitések stb. szdmarol készitett kimutatast, azt az igazgaté vagy helyettese
alafrja és az intézmény korbélyegzijével lepecsételi (a tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelelGen kell tarolni),

° a tanuld félévi osztélyzatairdl az intézmény kételes papiralapti értesftst kiildeni az
intézmény korbélyegzdjével és az osztalyfonck aldirasaval elltva,

* a tanév végén a digitdlis naplo 4ltal generalt anyakényvbdl papiralapii torzskényvet
kell kiallitani a megjelolt személyek alafrasival és az intézmény kér alaks pecsétjével
ellatva valik hitelessé (a tovébbiakban az iratkezelési szabélyoknak megfeleléen kell
tarolni),

» eseti gyakorisiggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan érak szimat, a zdradékokat tartalmaz6 iratot intézményvaltas vagy a tanuldi
jogviszony més megsziinésének eseteiben,

* tandv végén a végleges osztAlynapld, csoportnaplé, ellenérzé konyvek fijlokat kiilss
mobil adathordozéra kell menteni, amelyet az igazgatdi iroda zarhaté szekrényében
kell megbrizni (az adathordozét az iratkezelési szabalyzatban rbgzitettek szerint
archivalni sziikséges).

Az elektronikus napld felhasznal6i csoportjai:

* intézményvezetés: automatikus hozzaférésik van a naplé teljes adatbdzisihoz
(adminisztrétori szerepkdr), elsdsorban a rendszer, a naplé vezetésével kapcsolatos
ellen8rzési feladataik vannak, a tanuldk és az osztalyok adatainak aktualizalasat és az
ezzel kapcsolatos naprakész adminisztraciéjat végzik, valamint a sziiléi és tanuloi
azonositokat kezelik;
emellett feladatuk az informatikai rendszer teljes feliigyelete, a tantérgyfelosztas és az
orarend bevitele, a tanulék osztilyokba és csoportokba soroldsa, kapesolattarts az
illetékes fenntartdi referenssel, a valtozasok kdzvetitése, a mulasztasok kiszlirése,

* pedagigusok, oszialyfénokik: feladatuk a tandrai adatok régzitése, a napld haladasi,
hidnyzasi, értékelési részének vezetése, a tanul6i adatokban térténé valtozasok nyomon
kovetése és adminisztralasa,

* sziildk, gondviselSk: kizarolag a sajit gyermekeik napld bejegyzéseihez kaptak
hozzéférési jogot, az elsé belépéshez sziikséges azonositét és jelszot az osztalyfénsksk
altal kapjak meg,

* tanulok: kizérlag sajét napld bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot, az els6
belépéshez szitkséges azonositot és jelszét az osztalyfénsksk altal kapjak meg.
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4.4 Iratkezelés

4.4.1 Iratok védelme

Iratot munkakori feladat ellatdsén kiviil az intézménybdl kivinni, az intézményen kiviil

tanulmanyozni, feldolgozni, tirolni csak az igazgatd engedélyével lehet, figyelve arra, hogy
tartalmat illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

Tanulénak, sziilének és képviseléjének a rd vonatkozé iratba vald betekintés lehetdségét és
arr6] masolat készitését biztositani kell, amennyiben ez masok személyiségi jogainak sérelme
nélkiil lehetséges. Az irattarba mas személy — nem intézményi dolgozé — az esetben tekinthet
be, ha azt a munkajaval, tevékenységével Ssszefiiggd feladatok elldtisa ezt sziikségesse teszi,
és az intézmény igazgatdja hozzajédrult.

Az iratanyag adott évi és eldzd évi iratrendezéi az igazgatéi iroddban, szekrényben vannak
elhelyezve. A régebbi iratanyag zarhatd — az el8irdsoknak megfeleléen szaraz, szellztethetd,
j61 portalanithato — kiilénallé helyiségben, az irattarban taldlhatd.

4.4.2 Iratkezelés maodja

A Poszeidon iktatérendszerben és a hagyoményos, iktatokonyvben torténik, az A.Tu.804.

szamu iktatokdnyvben.
4.4.3 Iratkezelés feliigyelete

A hivatalos iigyek szervezését, intézését, az tigyeket kiséré iratkezelést, ennek ellentrzését az
igazgaté feliigyeli, iranyitja az alabbiak szerint:
Felelos:

« az iratok szakszer(i és biztonsdgos megbrzésére alkalmas irattdr kialakitdsaert és
mikodtetéséért, az egyéb szitkséges feltételek biztositasaért, feliigyeletéért;

o az iratok és adatok védelméért, kiilénds tekintettel a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvinossigra hozatal, tdrlés, megsemmisités, valamint a
megsemmisiilés és sériilés tekintetében

Feladata:

= jogosult az iskoléba érkez6 kiildemények felbontasara,

jogosult kiadmanyozni,

» meghatirozza az iratok selejtezésének és levéltarba killdésének rendszerét,

» clokésziti és feliigyeli az irattari anyag selejtezési és levéltari atadasat,

= azintézményi iratkezelés feliigyeletét ellatja.
Az igazgaté évente ellendrzi az iratkezelés szabalyainak betartdsét &s intézkedik az esetleges
szabalytalansdgok megsziintetésérfl. Az igazgatét tartds tavolléte esetén az iratkezelés
feliigyeletében az igazgatohelyettes, vagy az altala kijeldlt személy helyettesiti.
4.4.4 Kiildeménvek dtvétele

Az intézmény cimére vagy annak alkalmazottai nevére postai vagy kézbesités utjan érkezett

kiildemények 4tvételére jogosult az igazgats vagy az altala meghatalmazott személy, a cimzett
vagy az altala meghatalmazott személy, a postai meghatalmazéssal rendelkez0 személy.
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Az elekironikus dton érkezett iratokat (e-mail) az intézmény e-mail cimérdl az igazgatd és az
igazgatShelyettes toltheti le, csak 8k léphetnek be jelszéval az elektronikus postafidkba. Az
elektronikusan érkezett irat dtvételét meg kell tagadni, ha az biztonsigi kockazatot jelent.
Amennyiben az elektronikus irat nem nyithaté meg, vagy hidnyos, tigy a kiildét értesiteni kell
az elemek értelmezhetetlenségértl, illetve a hidnypétlas sziikségességérdl. Az intézménybe
crkezett elektronikus iratok érkezési napja, idépontja az irat fejlécén szerepld datum és id6. Az
irat akkor expedialhatd, ha ellenérizve lett, hogy a hiteles iratokon megvalésult-e minden
kiadéi utasitds, és a mellékletek csatolva lettek-e. Az igazgatohelyettes feladata a hatarid8k
nyomon kévetése.

Ha az irat atvételének idépontjdrél az intézménynek tudomdst kell szereznie, az iratot
tértivevénnyel kell kiildeni. A helyben torténé kézbesitéshez a takarfténék altal,
kézbesftékonyvvel térténik.

A kiildeményeket dtvevd személy koteles ellenérizni jogosult-¢ a killdemény atvételére, a

killdemény sértetlen-e, ellen&rizni kell a kiildemény tartalménak meglétét. Az intézmény
barmely dolgozdjdhoz, kozdsséghez kozvetleniil cimzett hivatalos kiildeményeket
haladéktalanul — felbontds nélkiil — tovabbitani kell a cimzett részére.

A kiildemények bontdsa: Az intézményhez érkezett leveleket, kiildeményeket az igazgatd

bontja fel, akaddlyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes. Amennyiben tévesen felbontésra keriilt
a kiildemény, a boritékot Gjra le kell zarni, és r4 kell vezetni a felbontd nevét. (Ha a felbontas
alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd kiteles
az Osszeget, illetbleg a kiildemény értékét az iraton feltiintetni.)

4.4.5 Iratkezelés folyamata

Az irat- ¢és {ligyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézményvezetés litja el. A
szemclyesen benyQjtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. Amennyiben az irat
benytjtasanak idépontjdhoz jogkovetkezmény flizédhet, gondoskodni kell, hogy annak
idépontja harmadik f¢] 4ltal megallapithaté legyen. Minden bedrkezett kiildeményt érkeztetni
kell. Nyilvantartasban kell r6gziteni a kiildemény sorszamat, ktild6jét, az érkeztetés ditumat,
a postai azonositdt. Az érkeztetend? iratok kore: palyazati felhivésok, értesitések, tdjékoztatdk,
visszaigazolasok.

lktatds: Az intézményhez érkez6/kimend kozponti iktatdst levelek nyilvantartisa naptari
évenként fijra kezd6dd sorszdmos sorrendben torténik. Az alabbi adatokat kell régziteni az
iktatokonyvbe: iktatds sorszama, idépontja, iratkiildé neve, iigy targya, mellékletek szdma,
elézmény szama. Minden 4 beérkezé tigyirat a kivetkezd sorszamot kapja. Amennyiben az
ligyben levélvaltas térténik, a vélaszlevelet ugyanerre a sorszdmra kell iktatni. Téves iktatds
esetén a bejegyzést athuzdssal érvényteleniteni kell oly médon, hogy az érvényesités ténye —
az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett — kétségtelen legyen. Helyesbités esetén a téves
adatot egy vonallal tgy kell 4thtizni, hogy az eredeti bejegyzés olvashaté maradjon. A javitist
kézjeggyel, keltezéssel igazolni kell.
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[rattdrozds; Lényege az iratokban valé gyors tdjékozddas és az iratok minél jobb allapoti
megbrzésének biztosftdsa. Az elintézett iratokat irattirba kell helyezni. Az Orzés idejét az
érvényes jogszabélyok hatérozzék meg. A hatéridé nélkiili érzési idével megjeldlt irattéri
tételeket a nevelési-oktatdsi intézmény jogutdd nélkiili megsziinése esetén kell megkiildeni a
Pest Varmegyei Levéltarnak Nagykorgsi Osztalyanak.

Selejtezés: Az irattérban 6rzétt iratokat id6szakonként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani
azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az érvényes jogszabalyok szerint lejért. A feleslegessé valt
munkapélddnyokat mésolatokat selejtezési eljards mell6zésével meg kell semmisiteni. Az
iratok selejtezését az igazgatd rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést 30 nappal el5bb
be kell jelenteni a Pest Varmegyei Levéltar Nagykérosi Osztalyanak. A levéltdr az iratok
megsemmisitését a szitkséges ellenérzés utdn a selejtezési jegyzokonyv visszakiildott
példanyéra irt zdradékkel engedélyezi. A megsemmisitésrél az igazgatd gondoskodik. Ha az
intézmény jogutédlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év iigyek iratait,
tovabba az irattirat a jogutéd veszi at. Ezeket az igyeket a jogutéd iktatokonyvébe be kell
vezetni. Az irattar atvételérd] jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyéat meg kell
kiildeni az illetékes levéltarnak. Ha az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, az igazgatd a
fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik a feladatok elldtasdrél. A jogut6d nélkiil
megsziing intézmény irattdraban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok elhelyezésével
kapcsolatos intézkedésrSl sz616 téjékoztatist — az igazgatd megkiildi az illetékes levéltarnak.

4.4.6 Kiadményozas

Hivatalos irat az intézmény csak kiadményozasi joggal rendelkezd vezetd engedélyével
késziilhet. Intézményiinkben kiadményozisi (és egyben aldirdsi) joggal rendelkeznek: az
igazgaté (minden irat esetében), az igazgatShelyettes (a feladatkorébe tartozd igyekkel
kapcsolatos iratok esetében).
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5. Zar6 rendelkezések

1. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a jelzett kozosségek véleményének kikérése
mellett 2024. év szeptember ho 2. napjan a nevel6testiilet véleményezésével és a fenntarto
jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes A feliilvizsgalt Szervezeti és
Miik6dési Szabélyzat hatdlybalépésével egyidejlileg érvényét veszti az el6zd Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat.

Szentlérinckata, 9202"’0“[{ : O.Z /

>
2. Az Imre Sandor Altalinos Iskola Didkénkorményzata képviseletében és félhﬁ@}p}@ﬁéﬁ

megtartott iilésén az eldirt véleményezési jogat gyakorolta, a Szervezeti és Miikddési

Szabélyzat nevelOtestiileti elfogaddsat tdmogatta.

didkonkorményzatot segit6 pedagdgus didkonkorményzat elntke

3. Az Imre Séndor Altalinos Iskola Intézményi Szillsi Szervezetének nevében é&s
felhatalmazdsa alapjan alafrdsommal tantisitom, hogy a szervezet az el6irt véleményezési
jogat gyakorolta, a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat nevelGtestiileti elfogadasat
tdmogatta.

1SzSz elndke

4. A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat megkiildése a fenntarténak: 2024. junius ...... A
szabalyzat érvénybelépéséhez, a fenntarté egyetértése szilkséges.. A szabdlyzat
érvénybelépésének idopontja: 2024. szeptember 2. |

i T f = .
,l,/;x»\-c\v\-;i»\( A}%J'aw\'@. ,/&uz:. Aanna
Fanke rile-l lcya = CSa'Fd
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L5z, melléklet

Munkakori leirdsok

Tartalom

. Napkozis nevelG ..o

€ -3 & th B W &

I. IgazgatShelyetties

Munkakér megnevezése:

Munkahely neve, cime:

Kinevezd szerve:
A munkakér betsliésénel feltdtele:

A munkavégzés konkrét helve:
Kozvetlen felettese:

Munkaidé;

Helyettese:
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igazgatohelyettes

Imre Sandor Altaldnos Iskola

2255, Szentlorinckata, Dézsa Gyorgy Ut 48.
Cegledi Tankeriileti Kdzpont igazgatdja
pedagdgus oklevél

kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
(Imre Sandor Altalnos Iskola)

Imre Séndor Altalénos Iskola

igazgatd

napi 8 oras, heti 40 ora

(kotelezd oraszam: 8 6ra)

a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat szerint

Koézremiikddésével segiti az igazgatdt a nevelé-oktatdi munka ranyitisdban.

S EEAZEATORRIYRIEES ...t bt bbb es e bbb bbbt bt bt et 1

. Didkonkormanyzatot segitd Pedago@us.......cooviiiieiiciere et e n bt O

10
14

W 17

19
21
23

A munkakdri leirdsaban foglaltakat az igazgatd utasitisa rendelkezései szerint, személyesen,

illetve a tovabbi — munkakérnek kdzvetleniil alarendelt — munkakorsket ellatok bevondaséval, a

feladat ellatdsara torténd utasitdssal latja el.

A mindenkori tantdrgyfelosztasnak megfeleléen végzi a szakirdny végzettségének megfeleld

tantargyak tanitasat.

1. Az igazgatohelyettes altalanos iranyité munkaja

e Az intézmény alapité okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben

észrevételt tesz az igazgatondl.

e Kdzremikodik az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabélyzatanak elkészitésében.

e Részt vesz az SZMSZ rendszeres felillvizsgélataban, kiegészitésében.



1.5z7. melléklet

e Kozremikddik a hézirend elkészitésében és aktualizdldsdban, javaslatokat tesz a
madositaséra.

e Részt vesz az alkalmazotti és tanuldi adatok nyilvantartasaban, kezelésében.

o Kozremitkddik az SZMSZ, a hdzirend, a pedagogiai program nyilvanossagra
hozataldban.

e Az igazgaté helyettesitése sordn, az SZMSZ-ben meghatdrozott helyettesitési
feladatokat lat el.

e Feladatokat [t el az iskolai munkaterv elkészitése, modositasa sordn, részt vesz a
nevelési év rendjének meghatarozasaban.

o A munkaterv elkészitése sordn kikéri a didkénkormanyzat €s a sziildi szervezet
véleményét.

e Segiti a nevelbtestiilet vezetéset.

e Tamogatja a neveldtestiilet jogkdrébe tartozé déntések eldkészitési feladatait, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellenrzésében.

s Témogatja az igazgat6 neveld és oktatd munkét irdnyit6 és ellendrzo tevékenységet.

o Dontés-eldkészitési feladatokat lat el az intézmény mitkddésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, melyben az igazgat6 dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.

e Egylittmiikddik a(z)

e didkdnkormanyzattal,

e intézményi sziiloi szervezettel.

e Segiti az igazgaté gyermek- és ifjusdgvédelmi munkét irdnyito tevékenységét.

o Segiti a tanuldbaleset megelézésével kapesolatos irdnyitasi tevékenységet.

o Kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megszinésével, a tanuld
fejlddésével, tanulméanyi elémenetelével kapesolatos, tovabba a mikddés rendjérdl
vald értesitési feladatok ellatdsaban.

» Segiti az igazgatét az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran abban, hogy a
mitkddéshez szitkséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.

e Részt vesz a kéltségvetési tervezési feladatok ellatasaban.

e Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjinak dsszeallitdsaban.

o Kozremiikddik a beszamolasi tevékenységben.

o Szaktuddsaval hozzajarul a fenntartd 4ltal az igazgatotdl kért informacidk
biztositasidhoz a koltségvetési gazdalkodas téméban.

e Kozremiikddik az intézményre vonatkoz6 szabalyzatok elkészittetésében.

o Segiti az igazgatét az intézmény -ellenérzési rendszerének kialakitdsdban,
fejlesztésében, mikddtetésében.

2. Az igazgatohelyettes pedagdogiai iranyité munkaja

e Részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak kialakitdsdban, modositasaban,

végrehajtdsdban.



3. Azi

Lsz. mellékiet

Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozd nevelés-oktatasi témakérben altaldnos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen
jelentkezé feladatok megtételére.

Gondoskodik  az  iskolai  rendezvények, iinnepségek  zdkkendmentes
megszervezesérdl, lebonyolitasarol.

Feliigyeli a kiilénféle vizsgdk, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat,

Az igazgatoval vald egyezletetés kovetden ltogatja a tanitisi 6rakat az alsé, felsd
tagozaton, valamint a napkdzis és tanulészobai foglalkozasokon.

Ellendrzi a szakkorok tevékenységét, a sziil§i értekezletek megtartasat,

A pedagbgusok bevondsaval tervezi, szervezi, ellendrzi az alsé és felsd tagozat
szakmai, pedagégiai munkajat.

Megszervezi, az igazgaté tavolmaraddsa esetén megtartja a félévi, tanév vegi és egyéb
nevelSiestiileti értekezleteket.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a pélyakezds, kevés gyakorlattal rendelkezé
tandroknak, tanarjeldlteknek.

Kdzvetleniil iranyitja az alabbi dolgozok munkajat:

- takaritok.

gazgatéhelyettes iigyviteli iranyitdi feladatai

Gondoskodik a mulasztok helyettesitéséral.

Az igazgat6 altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan elkésziti az ligyeleti beosztast,
a helyettesitési rendet.

Javaslatot tesz az alsé és felsd tagozat tantargyfelosztasara.

lévihagyja az alsés napkédzis nevelék és felsés tanuldoszobas neveldk foglalkozasi
tervét.

Gondoskodik a pedagbgus-munkakorben foglalkoztatottak kételezs dra beosztasaré!
és megkiildi a fenntartonak.

A pedagbgusok foglalkoztatiséra vonatkozé jogszabalyok alapjin gondoskodik a
szervezeti és mitkddesi szabalyzat médositasarsl.

Megszervezi a felmentett tanuldk beszamoldinak vizsgait.

Gondoskodik a neveldk adminisztriciés munkajanak iranyitdsarél, ellendrzésérol
(naplék, ellen6rzék, anyakényvek, stb.)

Elkésziti a killénféle hoé végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikakat.

Javaslatot tesz az igazgatonak az alkalmazottak jutalmazasara és kitiintetésére.
Keépviseli az iskola vezet8ségét az intézményen beliil és kiviil.

Ellendrzi a pedagdgusok szakmai munkajat és munkafegyelmét,

Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladést, egyezteti a bejegyzett

anyagokkal.



L.sz. mellélklet

A személyi anyagokat naprakészen vezeti és kezeli, a tanuldkkal és az oktatéssal és
egyeb tigyekkel kapesolatos nyomtatvanyokat rendeli, kezeli.

A targyi eszkdz leltari nyilvantartasokat folyamatosan vezeti. Beszerzi és kiadja az
irodaszereket. Osszeallitja a selejtezési jegyzékeket a szakleltarok jegyzéke alapjan.
A honapvégi tiléra és helyettesitési elszamoldsokat elvégzi.

Gondoskodik arrél, hogy a hataskérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhets allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

A tanuldk részére megrendeli a didkigazolvinyokat, s azok kezelését a
Jogszabélyokban meghatarozottak szerint kezeli,

A pedagdgusok részére megrendeli a pedagdgus igazolvanyokat, s azok kezelését a
Jogszabalyokban meghatarozottak szerint kezeli.

Felel8s kdrnyezete tisztasdgaért és esztetikussagaért.

Végzi az iktatdst, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat,

Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgaté megbizza.
Jegyz6kényvet, emlékeztetst vezet, tantestileti értekezletekrdl, tanulok fegyelmi

tirgyalasrol, minden olyan esetben amikor erre a ; gazgatotol utasitdst kap

4. Egyéb feladatai

Segiti az iskolai didkénkormanyzat munkdjat, részt vesz iiléseiken és az aktuilis
iskolai kérdésekrél folyamatos tajékoztatast ad.

Biztositja az iskola épiiletének tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az ehhez
sziikséges eszkozoket, és szitkség esetén intézkedik.

Ellenérzi az iskolai tanszer és eszkéz elldtasat, gondoskodik a nyomtatvanyok
beszerzésérdl.

Reszt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiilonbdzé szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken.

Az iskolai miikddést ellendrzd kiils§ szervek megallapitdsai alapjan a feltdrt

hidnyossagokat hataridén beliil rendezi, orvosolja.

A munkakéri leirds hatdlya 2024. Jjanudr 1-jét5l visszavondsig érvényes.

a munkavalalé alairasa igazgatd

2. Osztalyfonok

Munkakér megnevezése: pedagdgus

Munkahely neve, cime: Imre Sandor Altalanos Iskola

2255, Szentlérinckata, Dozsa Gyorgy 0t 48.

Kinevez szerve: az igazgatd

A munkakdr betdltésének feltérele: pedagdgus oklevél




Lsz. melléklet

kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
(Imre Sandor Altaldnos Iskola)

3 év szakmai gyakorlat

A munkavégzés konkrét helve: Imre Sandor Altalanos Iskola
Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkaidé: napi 8 oras, heti 40 6ra

(kGtelezd 6raszdm: 24 Ora, drakedvezménye: 2 Ora)

I. F6 feladata

az osztily és annak tanuldit éré iskolai fejlesztd hatdsok koordinalasa,
az osztaly kozdsségi életének szervezése,
tovabba a nevelési tényezék Ssszefogdsa a tanuldk személyiségének az iskolai értékrend

szerint valo fejlesztése érdekében.

II. Osztalyfonoki felelosségek

Munkéjat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiilsd és belsé elvaris-rendszer
szellemében, az SzMSz-ben és a Hazirendben meghatirozottak és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasdval végzi.

Szemelyes felelésséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

NevelOmunkéjat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felelds a tanul6i és sziilSi személyiségjogok maximaélis tiszteletben tartisaért.
Bizalmasan kezeli a kollégdkkal és az osztalyokkal kapcsolatos informécidkat,
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozd szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. éralatogatis).

A hatdskdrét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgaténak vagy
helyettesének.

I Osztalyfonoki feladatok
1L 1. Adminiszirdcios jellegii feladatok:

A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Ssszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitslti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitSket.

A haladisi napl6 kit6ltésének ellenbrzése, a szaktdrgyi drabeirasok (tananyag, sorszém)
hetente t6rténé ellenérzése és a hidnyok pétoliatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
¢rtesitése).

Az érdemjegyek beirdsdnak és az osztalyozo naplé kitéltésének ellenbrzése.

Nyomon koveti a tanuldk elektronikus ellenbrzé kényvébe tortént bejegyzéseket, azak
kivetkezményeit és ellendrzi a tanulék 4ltal beirt érdemjegyeket.
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A tanuldi hisnyzédsok igazoldsa, 8sszesitése. A Hazirend elSirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuléi hidnyzdsok mértékét, modjat, a vezetbknek jelzi az
osztalyozhat6sg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolédassal veszélyezteteft tanuldk
tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a
sziiléket.

A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel kéveti a tanulok késését, szilkség esetén
elekironikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiléket.

Elektronikus tizenetben, illetve ellendrzdbe torténd beirdssal, vagy egyéb modon értesiti
a sziiléket a tanuldval kapcesolatos problémarél.

Folyamatosan nyomon kéveti és aktualizalja a napléban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzdsok adataiban bekévetkez6 valtozasokat.

Elvégzi a tanuldk tovabbtanuldsival kapcsolatos adminisziriciés teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien €s pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tértént bejegyzések sziildi aldirassal vagy egyeéb
Oton torténd tudomasul vételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatrinyos helyzetii tanuldkrdl.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszk0dé tanuldkat,
segitséget nydjt szamukra.

Segiti, nyomon kéveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Min6siti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velilk kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsdval kapesolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfdnsk egyéb adminisztracids feladatait.

II1.2. Irdnyits, vezetd jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hatdskdrébe utal.
A helyi tantervben meghatérozott drakeretben rendszeresen kozosségi nevelés orat tart.
A ktzosségi nevelés 6ra tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere
az osztily éves tanmenete alapjin valésul meg, amely sordn a tanulék tanulményi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozd tematikdval,
relevans tirsadalmi témdakat is érintve sajit maga, vagy meghivott elbadokkal
foglalkozasokat tart.

Céltudatosan térekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésitkre, kozdsségi életik irdnyitdsdra, Ontevékenységik, Onkormanyzd
képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiiktdve az osztaly tanuldival segiti a tanuldkozosségek kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalydval az iskolai hézirendet, vagy az

évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivia a figyelmet egyes elbirdsaira.



L.sz. mellékiet

A tanév elején osztilya szdméara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tdjékoztatot,
az oktatdsrdl szolo feljegyzést aldfratja a tanulokkal.

Tanulbit rendszeresen tédjékoztatja az iskola elétt 4116 feladatokrdl, azok megoldéséra
mozgosit, valamint kézremiikddik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
Felkésziti osztdlyat az iskola hagyomdnyos rendezvényeire, tinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozdsait.

Kirandulasokat, k6z6s kulturdlis programokat szervez osztilya tanuldi szamdara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét,
valamint a sziil6ket.

Részt vesz osztdlyat érintd iskolai rendezvények el6készité munkélataiban és a
rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztély4nak dekordcidjara, a falitijsag karbantart4sara.
Javaslatot tesz a tanulék jutalmazdsira, dijazdsdra. A tanuldkat sajat hatdskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmez0 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljardst kezdeményezhet.

A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kivilli szabadidés
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja bennitk a redlis onértékelés igényét.

113, Szervezd, osszehangold jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magit az iskoléban. Ennek
érdekében tdjékozddik a rébizott tanuldk neveltségi szintjérél, osztalyban, egyéb
kézdsségben elfoglalt helyérol, életvitelérsl, kornyezetérdl.

Kapesolatot tart az intézményben mitk6dé civil szervezet(el)kel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezet(ek) szerepét, kvzremiikodését segits eszkozként hasznalja.
Munkéja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, felel8sséggel vesz részt annak
szervezeéseében, tervezésében, iranyitdsiban.

Koordindlja a sajatos nevelési igény(i tanuldk ellatasat, segiti a tanuldsban lemaraddk
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi médszerek elsajtittatdsdra.

A gyermekekr8l gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a szakértdi bizottsdg véleményét és javaslatit az osztilyban
tanité pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kdzdsen elemzik, és a tovibbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziildi kozdsségével, a tanitvanyaival foglalkozé nevels
tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmdényait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus stb.).
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A hétranyos helyzetli és halmozottan hétrdnyos helyzetl tanuldk segitése érdekében
egyiittmiikadik a gyermekvédelmi szakemberekkel, gondoskodik szamukra szociilis és
tanulmanyi segitség nydjtdsarol.

- Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalat munkatérsaival, szitkség esetén részt vesz az
esetmegbeszéléseken.

- A munkatervben meghatarozott id6kozonként sziildi értekezletet, illetve fogadddrat tart.

- Sziilsi értekezletek, fogadddrak keretében a gyermek pedagdgial jellemzését a
gondviseltkkel egyezteti, tovabbtanuldsi lehetdségekrd] tajékoztatja bket, tandcsot ad ¢s
segitséget nyuhjt felvételi jelentkezésikhdz, tudatosan fejleszti az életpélya-
kompetencidkat.

- A sziil8i értekezletek tapasztalataird] tdjékoztatja az igazgatdt vagy helyettesét.

- Szitkség szerint csaladlatogatasokat végez.

- Torekszik a csaldd és az iskola nevelémunkéjanak dsszehangolasara, egyiittmiikodik a
szillokkel.

- Tanév elején megismerteti a sziildkkel az iskola Pedagégiai Programjat, Hazirendjét,
megbeszéli velitk a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanuldk fejlesztésére vonatkozdan.

- Koordinalja és segfti az osztalyban tanit6 pedagégusok munkéjat, és latogatja az ordikat.

- Szitkség esetén — az igazgatd hozzajaruldsdval — az osztdlyban tanité tandrokat és az
érintett més pedagdgusokat tandcskozasra hivja Gssze.

- Az osztilyozé konferencia napjén ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-¢ zarva az
osztélyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentSsen az osztilyzatok 4tlagdtdl
a tanulok karéara.

- Kozremiiksdik a valaszthat6 foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztilyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési

stb. feladataira.

A munkak®ri leiras hatdlya 2024. janudr 1-t6] visszavondsig €rveényes.

a munkavallalo alairdsa igazgat6

3. Didkdnkormanyzatot segit6é pedagdgus

Munkakdr megnevezése: pedagbgus
Munkahely neve, cime: Tmre Sandor Altalanos Iskola

2255, Szentlérinckéta, Dozsa Gybrgy ut 48.

Kinevez0 szerve: Ceglédi Tankeriileti Kézpont igazgatdja

A munkakér betsltésének feltétele:  pedagégus oklevél

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
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(Imre Sandor Altalinos Iskola)

A munkavégzés konkrét helye: Imre Sandor Altalanos Iskola
Koézvetlen felettese: igazgatd

A diakonkormanyzatot segft6 pedagdgus feladata az iskolai didkénkormanyzat mitkddtetése, a

demokratikus iskolai kizélet szervezeti feliételeinek, a gyermek- és didkjogok iskoldn beliili

érvényesitésének biztosftasa, a neveldtestiilet és a didkkozosség szandékainak, elképzeléseinek

Osszehangolasa.

Kiemelt feladata, hogy

@

A didkdnkorményzat a jogszabdlyokban és az iskolai alapdokumentumokban
biztositott hatiskdrében Sndlidan és célszerfien miikodjon. A didktandcs iilésein
mindig részt vesz, segiti annak tevékenységét.

A tanulok igénye, a nevelbtestillet célja és sajat szakmai tapasztalatai alapjén
szakmal segitséget ny(jt a programok tervezéséhez, megszervezéséhez és
értékeléséhez,

Biztositja a didkénkorményzat hatiskorébe utalt déntések alapos elékészitését,
elésegiti a kozvetlen és a képviseleti demokracia érvényesiilését.

Részt vesz az iskolai forumok, gyiilések, rendezvények szervezésében és
lebonyolitisiban.

Gondoskodik a digkdnkorményzat munkaprogramjanak elkészittetésérél, az abban
foglaltak végrehajtasardl.

Személyesen és a kollégik, sziil6k bevondsival biztositja a felligyeletet a
didkénkorményzat rendezvényein, felelds ezeken a Hazirend betartdsaért.

Szervezi, irdnyitja a didkdnkorményzati valasztdsokat (minden tanév
szeptemberében), 6sszehivja és a didktandcs elndkének megvalasztasdig levezeti a
didktandcs (ilését. Ismerteti a tandcs tagjaival a diskonkormanyzat jogait és
hataskdrét.

Keépviseli a diakonkorményzatot ott, ahol ezt a didkvezeté adott esetben nem teheti
meg (fenntartd, szakbizottsag).

Szoros munkakapcsolatot tart fenn eredményes tevékenysége érdekében az
igazgatoval, az iskolavezetéssel, az osztélyfénskokkel és a sziildk képviseldivel.
Munkdjit egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai
munkatervnek.

El6késziti és levezeti az iskolai didkkozgyiilést.

A munkakdri leirds hatalya 2024. januar 1-jét6] visszavondsig érvényes.

munkavallalé alafrasa igazgatd
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4, Pedagdgus
Munkakér megnevezése: pedagbgus
Munkahely neve, cime: Imre Sandor Altalanos Iskola
2255, Szentldrinckata, Dézsa Gydrgy 0t 48.
Kinevez0 szerve: Ceglédi Tankeriileti Kdzpont igazgatdja
A munkakor bettltésének feltétele;  pedagogus oklevél, szakirdnynak megfeleld végzettség
A munkavégzés konkrét helye: Imre Sandor Altalanos Iskola
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkaidg: napi 8 6ras, heti 40 dra

A pedagégus az intézményi oktato-neveld munkét kozvetleniil segitd alkalmazoit, akit a

tanuldkkal

dsszefiiggh tevékenységével kapcsolatban bilintetdjogi védelem illet meg,

kézfeladatot elldto személy.

1. A pedagégus feladatai altaldban:

A pedagogus felelésséggel és onélldan a tanuldk nevelése érdekében végzi munkéjat.
Munkakéri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a torvények és a pedagdgiai
szaktargyi utmutatok, az iskolai munkaterv, a nevel&testitlet hatdrozatai, tovabba az
igazgatd, illetbleg a felettes szerveknek az igazgat6 0tjan adott Gtmutatdsai alkotjak.
Neveld-oktatdé  munkajat  egységes elvek alapjan, moédszereinek  szabad
megvéalasztisival végzi.

A pedag6gus alaptevékenysége azokat a tandrai és tandran kiviili teend6ket foglalja
magéaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevel-oktaté munkabol az
egyes munkakoroknek megfelelden minden nevelére kételezden vonatkoznak.
Kozremitkodik az iskolakdzdsség kialakitdsdban és fejlesztésében.

Alkotd modon részt vallal:

— anevelbtestiilet (jszerd torekvéseibol,

— akdzds vallalasok teljesitésébdl,

~ az iinnepélyek és megemlékezések rendezésebdl,

- az iskola hagyomanyainak apoldsabdl,

— tanul6k folyamatos felzarkdztatasabol,

— atehetséggondozist szolgald feladatokbdl,

—~ palyavélasztasi feladatokbél,

— a gyermekvédelmi tevékenységbol.

A nevel§-oktatd munkédval Osszefiiggd megbeszéléseken, értekezleten val

részveétel.

10
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Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény

nevel6-oktaté munkaja tesz szilkségessé, illetve az érvényben 1évé jogszabalyok

el6irnak.

Nevel6-oktatéd munkdjat tervszerdien végzi.

A felmér§ dolgozatok megiratdsat elére jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja

vagy a tanulokkal javittatja és veliik egyiitt értékeli.

Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogaddorat tart,

Az intézmény egészére kotelezben haruld feladatok kéziil egyes teenddket, az

intézményen beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulé

munkamegosztas szerint - egy-egy pedagdgus lat el.

— egyes, Oraszdmmal is kifejezhetd feladatok (pl. korrepetdlds, helyettesités,
énekkar vezetése, szakkorok, tfanulmdnyi kirdndulds, tanulészoba, stb.),

- osztdlyvezetdi, osztdlyfonoki munka,

— versenyekre valo fellészités,

rr

~ szertdrakért a feleldsség villaldsa (fejlesziés, rendezés, selejtezés).

2. A pedagégus kitelességei:

a.) A nevelést-oktatast a tiirelmesség elve alapjin végezze.

b.) Kisérje figyelemmel, hogy tanitvdnyait vilagnézeti, lelkiismereti, vagy politikai
meggy6zGdése miatt hatrany ne érje.

c.) A tanuldk fejlddését figyelemmel kisérje és elésegitse.

d.) A sziil8ket és a tanulékat az ket érinté kérdésekrd] rendszeresen tajékoztassa, a
sziildt figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvésa vagy fejlodésének
el6segitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

e.) A szUld és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt adjon.

f) NevelS-oktatd tevékenységében, a tanités sordn a tijékoztatdst és az ismereteket
targyilagosan és tébboldalian nytjtsa.

g.) A gyermekek, tanuldk, emberi méltdsagat és jogait tartsa tiszteletben.

3. A pedagégus jogai

A pedagdgust munkakérével Ssszefliggésben, az aldbbi jogok illetik meg:

A pedagégiai program alapjdn a tananyagot, a nevelés és tanitds modszereit
megvalaszthatja.

Megvalaszthatja az alkalmazott taneszkozdket, tankényveket ¢és tanulményi
segédleteket.

Iranyitsa és értékelje a tanulék munkéjat. Mindsitse a tanuldk tudésat.

A neveltestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedaglgiai programjinak
tervezésében és értekelésében, gyakorolja a nevelétestiilet tagjait megilletd jogokat.
Szakmai ismereteit, tuddsdt szervezett tovibbképzésben vald részvétel utjan

gyarapitsa.
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Személyét, mint a pedagbguskdzdsség tagjat megbecsiiljek, személyiségi jogait
tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatdi tevékenységét elismerjék.

4. A pedagogus konkrét feladatai

4.1. A pedagégus feladatait a kitelezd ora keretében

4.2

a tanuldkkal valé kdzvetlen foglalkozasra, ezen beliil:

~  kételezt tandrai foglalkozdsra,

— nem kotelezd (vilaszthatd) tanérai foglalkozasra (pl. felzdrkéztatasra,
fejlesztésre, tehetséggondozasra, konzulticidra, szakkorok megtartdsira, az
iskolai sportkér megtartisira, tanulményi, szakmai, kulturalis versenyek
megtartasara, stb.)

— epvéni (egy—hdrom tanulé részére szervezett) foglalkozasra. ezen belill: a

tehetség kibontakoztatdsara, a hatranyos helyzetil tanuldk felzarkoztatdsara, az
elsd-negyedik évfolyamra jaré tanuldk eredményes felkészitésére, sulyos
betegség vagy sajatos nevelési igény miatti magéntanulé otthoni felkészitésére,

— az osztaly kézdsségi programjainak megtartdsara (hetenként és osztalyonkent

egy ora idGtartamban),
napkdzis és tanuldszobai foglalkozasra,
kénnyitett testnevelési orak megtartdsara,
a mindennapos testedzés foglalkozasainak megtartasara,

koteles forditani.

Kitelezd oraszamba beszdmitandé tandrai foglalkozdson tili feladatok

)= |

brakdzi sziinetben ellatja a tanuldk feliigyeletét,

orakézi szilinetben el6késziti a kdvetkez6 tanorat,

felkészill a foglalkozasokra, tanitasi drdkra, elokesziti azokat,

értékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét,

elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapesolodé ligyviteli tevekenységet,

részt vesz a nevelStestiilet munkajaban,

részt vesz a hatranyos helyzetll tanuldk és a tehetséges tanulok felkésziilésének
segitésében,

részt vesz az iskola kulturdlis és sportéletének, a szabadidé hasznos elt6ltésének
megszervezésében,

részt vesz az iskola pedagOgiai programjdban régzitett, a tanitasi orak keretében meg
nem valdsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozdsok megtartiséban,

részt vesz a gyermekek, tanuldk feliigyeletének ellatasaban,

1észt vesz a tanulé- és gyermekbalesetek megeldzésével Gsszefliggd feladatok
végrehajtasaban,

részt vesz a gyermek- és ifjusigvédelemmel dsszefliggé feladatok végrehajtasaban,

részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében.



1.57. melléklet

5. A pedagégus konkrét feladat ellitasanak, tevékenységének helye

A pedagogus kotelezben ellitandd munkakori feladatait — jogszabalyi rendelkezés alapjan —

intézményen belill és intézményen kiviil is ellathatja a kévetkezé felsorolds szerint:

A tandr feladatai kilondsen:

munkdjét az eldirisok és pedagdgiai dokumentumok alapjan megtervezi a tanévre, és
tanmenetet készit,

betartja a tanmenetnek megfeleld éves idébeosztast, befejezi az adott évre eléirt
tananyagot,

szakmailag és médszertanilag folyamatosan képzi magat,

cllatja az érék és foglalkozasok el6készitésével kapesolatos pedagdgiai feladatokat,
megtartja az 6rarendjében meghatérozott érakat és foglalkozasokat, azokat pdntosan
elkezdi és befejezi,

ismerteti a tanulokkal az 6sszefoglalé és témazdré dolgozatok idépontjét legaldbb egy
héttel a dolgozatirdst megeldzéen,

folyamatosan - {risban és széban - méri tanitvanyai teljesitményét, az eredményeket
folyamatosan bevezeti az osztdlyoz6 naploba,

bevezeti a megfeleld (osztily, korrepetaldsi) napléba a hidnyzé és a késé tanulok nevét,
valamint a megtartott érékat, sorszdmmal elldtva, (a nem szakszerfien helyettesitett
Orékat nem kell sorszdmozni.)

vizsgéztatja a tanuldkat az osztalyozo és a javitd vizsgakon,

felkésziti a tanulkat a tanulményi versenyekre,

feliigyeletet lat el a tanulmanyi versenyeken, az iskolai rendezvényeken és a tanulok
orvosi vizsgalatdn,

részt vesz és feliigyeletet 14t ¢l az iskola tanitdson kiviili programjain,

részt vesz a nevelftestiileti értekezleteken,

folyamatosan kapcsolatot tart a sziilskkel havonta egy fogaddéra illetve a sziilével
torténd megheszélések folyaman,

cllatja mindazon feladatokat, amelyek az oktatdssal, neveléssel Gsszefiiggnek és
pedagégus szakértelmet igényelnek.

Feladatai a pedagogusokra vonatkozé munkakéri feladatokon tilmenéen a kovetkezék:

1.

Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az 1j tankdnyvek
alapjén, illetve a kivetelményeket figyelembe véve.

A tanitasi orékra felkésziil, az frdsbeliség a kezd® neveléknél kitelezs. A
taneszkozoket az intézményvezetést6l beszerzi és atveszi.

Az altala atvett eszkdzoket megérzi, hidny esetén anyagi felelésséggel tartozik.
Trasbeli munkéjara gondot fordit.

A tanuldk szdméra a témazaré dolgozatot elére jelzi.
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A tanuldk fiizetét szamonkérés alkalméval 1attamozza és jelzi az esetleges hidnyokat.
Félévenként minden flizetet ellenériz (helyesirds javitds minden targybdl kotelezd).

A hazi feladatot kzdsen javitja a tanulokkal és értékeli.

Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja. Személyi adataiban
tortént valtozast (név, lakeim, szabadsdg idején a tartdzkodas helyét) az igazgatonak,
vagy igazgatohelyettesnek azonnal jelenti.

Téavolmaradasa esetén id8ben, elbre értesiti az igazgatot, vagy az igazgatShelyettest és
gondoskodik, arrél, hogy a tanmenet és a tané6rai felszerelés a helyettesité neveld
rendelkezésére alljon.

Az iskolai rendezvényeken a részvétel kitelez8. A tanitasi idén kiviil a tanév
programjanak megfelelden szakmai tandcskozason, értekezleten részt vesz.

A neveldi hazirend betartasa kotelez0, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezhetd.

Oktatd-nevel tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas
feladatat, tevékenységét.

A nevelés oktatis biztonsigos és balesetmentes koriilményeit megteremti. A fentieken

kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettese megbizza.

A munkakori leirds hatdlya 2024. janudr 1-jét6] visszavondsig érvényes.

a munkavallalo alairdsa igazgatd
5. Tanitd
Munkakdr megnevezése: tanito
Munkahely neve, cime: Irmre Sandor Altaldnos Iskola

2255, Szentl6rinckata, Ddzsa Gyorgy 0t 48.

Kinevez§ szerve: Ceglédi Tankeriileti Kdzpont igazgatdja
A munkakor bet6ltésének feltétele:  pedagdgus (tanitdi) oklevél
A munkavégzeés konkrét helye: Imre Sandor Altalanos Iskola
Kozvetlen felettese: igazgatod
Munkaidd: napi 8 orés, heti 40 dra

A pedagégusokra vonatkozé munkakori leirasokon til az alabbi feladatokat Iatja el:

1. A tanitéi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

ooz

e A tanito rendelkezik a korszeri altaldnos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

» Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkdlesi normaékat.

e Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét.
Kozosségi feladatokat vallal.
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2. Egyiittmiikodés a sziilékkel

@

Munkdja soran egyiittimiikédik a szillokkel a tanulok személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsaban.

A sziilok kozosségével egyiittmiikddve végzi nevelé-oktatd munkéajat a
tanulokdzosség kialakitdsa, fejlesztése soran.

Feladatanak elldtdsa sordn tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zédésitknek  megfelelé  oktatdsban  és  nevelésben

részeslilhessenek gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

@

Gondoskedik a tanuldk és sziilk torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenl6 bandsmdd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos déntései,

intézkedései meghozatalakor.

4. Alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

(4

Az alapfokii nevelés-oktatds elsé szakaszdban az iskoldba 1ép6 kisgyermekben 6vija
és tovabbfejleszti a megismerés, a megértés €s a tanulas iranti érdeklBdést és a
nyitottsagot.

Segiti a gyermeket atvezetni az évoda jatékkdzpontd tevékenységeibél az iskolai
tanulds tevékenységeibe.

Fogékonnya teszi a tanuldt a sajat kirnyezete, a természet, a tdrsas kapesolatok,
majd a tdgabb tarsadalom értékei irant.

Tevékenysége soran teret ad a gyermek jaték- €s mozgds irdnti vagyanak, segiti
természetes fejlédését, érését,

Tanit6i tevékenysége kozben a tanultak feldolgozdsinak folyamatiban elemi
ismereteket kozvetit, alapvett képességeket és alapkészségeket fejleszt.

A tanulé kivincsisigara és érdekl6désére épitve fejleszti a tanuldéban a
feleldsségtudatot, a kitartas képességét és elémozditja érzelemvildginak
gazdagodasat.

Mintéakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- €s problémamegolddshoz, megalapozza
a tanulasi szokdsokat.

Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyGjt a tanuldsi
nehezségekkel vald megkiizdés folyamatiban.

Tevékenysége soran tigyel arra, hogy

— atanulok fejlesztése a test €s lékek szempontjabdl harmonikusan térténjen,

f

a tanuldk szocializacios folyamatait elbsegitse,
— megteremtse az elemi milveltségi alapok feltételrendszerét,

— atanuldsi stratégia a tanuldkhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztisra.

5. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

A tanito alapvett feladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, tanitisa.
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gondoskodik a tanulé testi épségének megévasarol, erkolesi veédelmerdl,
személyiségének fejlédésérol,

az ismereteket térgyilagosan és tobboldalian kozvetiti

oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld,

o egyéni képességét, tehetséget,

o fejlddésének litemet,

o szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,

o sajatos nevelési igényét.

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hétrdnyos helyzetben lévé gyermek, tanuld felzarkdzasat
tanuldtarsaihoz,

a tanulok részére az egészségilk, testi épségitk megbrzéséhez szikséges
ismereteket 4tadja, és ezek elsajatitasar6] meggy6zodik,

ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennéll, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,

kozremiikodik a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok elldtiséban.

Kézremiikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd korillmények feltirdsaban,

megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében,

a tanulé életkoranak, fejlettségének figyelembevételével -elsajatittatia a
kozosségi  egyiittmitkddés magatartdsi  szabalyait, és torekszik azok
betartatasara,

a sziildket és a tanuldkat az ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
sziil6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésenek
el8segitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a sziilé és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt ad,

tevékenysége sordn a tanuldk és sziildk emberi méltdsagat és jogait tiszteletben
tartja,

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

6. A pedagégiai programmal, az oktatds gyakorlati oldalival kapcsolatos feladatok

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak ter-

vezésében, és értékelésében gyvakorolja a nevelstestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagbgiai program alapjdn az ismeret dtadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi nevelési terv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdztket,

ruhdzati és mas felszereléseket kivalasztja.

Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet, oraterv alapjan dolgozik.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kiszvetlen adminisztracios feladatokat.

Tavollétekor a tananyagot felettesének elozetesen leadja vagy eljuttatja.
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Javaslatot tesz, figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazisra (sajat osztalyaban
tanulékra) az oktatdi neveldi tevékenysége sordn

A tanitdsi Srakra felkésziil, az irdsbeliség a kezdd neveldknél kételezd.

A taneszkozoket az intézményvezetéstdl beszerzi és 4tveszi. Az altala Atvett
eszktzoket megdrzi, hidny esetén anyagi felelésséggel tartozik.

frésbeli munkajara gondot fordit.

Munkaidejével és munkavégzésével kapcsolatos nyilvantartdsokat naprakészen
vezet.

A tanulok szaméra a témazaré dolgozatot elére jelzi.

A tanulok fiizetét szamonkérés alkalméval lattamozza és jelzi a hidnyokat.
Félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitds kotelezé).

A hézi feladatot kdztsen javitja a tanulokkal és értékeli.

Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

Személyi adataiban tértént valtozast az igazgatdnak azonnal jelenti (név, lakeim,
szabadsag 1dején a tartézkodas helyét).

Az iskolai rendezvényeken a részvétel kdtelezd.

A tanitasi 1d6n kiviil — a tanév programjdnak megfeleléen — szakmai tandcskozéson,
értekezleteken részt vesz.

Iranyitja és értékeli a tanuldok tevékenységét.

7. Munkihoz szitkséges ismeret megszerzése

L]

A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tuddsit szervezett tovabbképzésen vald részvétel ttjan

gyarapitja.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté vagy helyettese

megbizza. A tanitd a munkakéri lefrdsaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitisra

jogosult munkakdrket betoiték irdinymutatdsa alapjan 1atja el.

A munkakori lefras hatdlya 2024. januar 1-t6l visszavondsig érvényes.

a munkavallald alairdsa igazgatd

6. Napkézis nevelé

Munkakér megnevezése: napkdzis neveld

Munkahelv neve, cime: Imre Séndor Altalanos Iskola

2255, Szentlérinckéta, Dézsa Gydrgy Gt 48.

Kinevez0 szerve: Ceglédi Tankeriileti K&zpont igazgatdia

A munkakor betdltésének feltétele:  pedagdgus oklevél

kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

(Imre Sandor Altalanos Iskola)

17



L.sz. melléklet

A munkavégzés konkrét helyve: Imre Séndor Altalanos Iskola
Kbozvetlen felettese: igazgatd
Munkaidd: napi & 6rds, heti 40 6ra

A pedagégusokra vonatkozé munkakori leirasban foglaltakon tilmenden az alabbi
feladatokat kell ellatnia:

L. A napkézis tanuldk rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében heti foglakoztatési
tervet készit.

2. A foglalkoztatasi terv keretében biztositja a napkdzis tanuldk részére a masnapi
felkésziilést:

»  megismerteti veliik az 6nallé és moédszeres tanulést,

s szitkség esetén segitséget nyijt a felkésziiléshez,

= gondoskodik az frasbeli hazi feladatok tanulék dltali maradéktalan elkészitésérol,

e rendszeresen ellenérzi az elkészitett hazi feladatokat,

v a szébeli feladatokat a napkézis tanuldktdl kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja,

= g gyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanuléesoportok keretében korrepetdlja elore
meghatdrozott idépontokban,

= rendszeresen egyiittmiiksdik a napkézis csoportot tanité pedagégusokkal.

3. A tanitisi 6rék végeztével a feliigyeletére bizott napkdzis tanuldk csoportjdt ebédelteti,
melynek soran gondoskodik a kulturdlt étkezési viselkedésrél, a személyi higiénia
szabalyainak megtartasarol.

4. Ebéd utén kétetlen szabadidSben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz
id6 esetén a tanteremben, j6 1d6 esetén pedig a szabad levegon.

5. A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szdmara kulturdlis, sport, jaték
és munkafoglalkozasokat szervez.

6. Kételezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.

Tanitasi id6n kiviil — a tanév programjanak megfelelden — szakmai tandcskozéson,
értekezleten — részt vesz.

8. A nevelés oktatds biztonsigos és balesetmentes kérillményeit megteremti.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza.

A napkozis nevel6 napi feladatai

e Vezeti a napkozis csoportnaplét a KRETA feliileten. Jelzi a hidnyzé tanuldkat.
e Lattamozdassal igazolja a tanuldk leckéjének elkészitését.
A napkozis neveld felel6s
e arabizott tanuldk szellemi, testi épségéért,
o a foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséert,
e az adminisztraci6 pontos vezetéséert,

e afoglalkozasi terv elkészitésért,

18



Lsz. melléklet

e az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvalositasaért.

A munkakdri leirds hatdlya 2024. janudr 1-jét51 visszavonasig érvényes.

a munkavallal6 alairdsa igazgatd

7. Pedagdgiai asszisztens

Munkakér megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Munkahely neve. cime: Imre Sandor Altaldnos Iskola

2255, Szentl6rinckata, D6zsa Gydrgy 1t 48.

Kinevez0 szerve: az igazgatd

A munkakdr betbltésének feltétele:  kozépiskolai végzettség/szakiranyti OKJ-s végzettség

kiznevelési foglalkoztatotti jogviszony

(Imre Séandor Altalanos Iskola)

A munkavégzés konkrét helve: Imre Sandor Altaldnos Iskola
Kozvetlen felettese; igazgato
Munkaidg: napi 8 oras, heti 40 6ra

I. Pedagdgiai feladatok

Eldsegiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

Biztositja az egyéni és kiilonleges bandsmédot.

Viselkedésében, magatartisaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet t51t be.
Kézremiikodik a tandrakon és a tanérkon kiviili foglalkozdsokon.

Kozvetlenill segiti a pedagdgust a tanitdsi-tanulisi segédanyagok készitésében,
alkalmazésaban.

Részt vesz az intézményt érintd események rendezésében, levezetésében.

Segiti, batoritja a tanulot altalanos jellegli egyéni vagy csoportos feladatai megoldésaban.
Kozremitkddik a tanulot fejleszté, korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a
tanuldnak a tanorai és tandran kivili foglalkozasokon.

Kézremikddik a tanérak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositdsdban, a tanérai
foglalkozasokon az dltaldnos jellegili oktatdsi és technikai eszkdzok kezelésében.

IL. Gondozas, mentilhigiéniai, higiéniai szemponti tevékenységek

A gyermek testi és mentdlis egészségét megdvja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti 6ket azok megoldasaban.

Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit,
Ellenérzi a tanuld higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja a
tanuld higiénés és 6nkiszolgalasi tevékenységét.

Teveékenyen részt vesz a tanuld dlttzkddési, étkezési szokédsainak kialakitiséban.
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Felismeri az alapvetd elsdsegélynyGjtast igényls, az orvosi segitséget igenyld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.
Ha szitkséges lazat mér, felligyeli a beteg tanulot, sértiltet.

Szervez, feliigyeli és segiti a tanulok étkeztetését.

II1. Szabadidés tevékenységek szervezése, levezetése

Esetenként (pl. figyeleti id8ben, sziinet alatt) foglalkozdst szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives foglalkozas), beszdmol a pedagdgusnak a tanuldk tevékenységérol.
Kzremiiksdik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elSkészitésében (terem
berendezés, eszkozok, anyagok el8készitése stb.) lebonyolitasiban, feliigyeli a rabizott
tanuldkat, vigyaz a tanulék testi épségére.

Feliigveli, segiti a tanulot a szabadidés tevékenyégben, egyezteti a pedagbgussal a tandrai
foglalkozasokhoz szilkséges teenddket, clOkésziti a tandrai foglalkozdsok sorédn

szitkséges eszkozoket.

IV. Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

Segiti a pedagdgust a sétak, kiranduldsok, egyéb kulturilis, sport- és egészségiigyi
események lebonyolitasaban.

Igény szerint egyéni tanuldi kiséretet 14t el.

Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirAnduldsokra, tanulményi
sétakra, erdei iskoldba stb. kiséri a tanulé(ka)t. Gondoskodik a foglalkozdsokon valo
megjelenésrél, tevékenyen részt vesz a tanuldi kérnyezet, személyi higiénés szokésainak

kialakitdsiban (személyes élettér, kdzis élettér tisztasaga, rendje stb.).

V. Ugyeleti, tanuléfeliigyeleti feladatok

Részt vesz, illetve 6nalléan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban tanitési idd utn,
valamint gytilekezési id6 alatt.

Tanitasi 6rak sziinetében, napkézis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagdgust, illetve
Onalléan latja el az tigyeleti tevékenységet.

Intézményen beliil (fejlesztd terem, rajzterem, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint

kiséri a tanulot.

VI. Gyermek- és ifjiisagvédelmi feladatok

Kézremiksdik — igény szerint — a gyermekvédelmi feladatokat ellatdé pedagogus
munkdajaban.
Segit a kapcsolattartasban (szillok, nevel8sziilok, gyamiigy stb.), segit a gyermek-védelmi

adatszerzésben.

VII. Adminisztracios munkak

Segit az adminisztraciés munkék elvégzésében a pedagbgus, vagy az igazgatGhelyettes
utmutatdsa alapjan.
Atveszi, dtadja a tanulét a sziil6té1, gondozotol.

Vezeti a tanulokra vonatkozdé dltaldnos jellegil nyilvantartasokat (pl. hidnyzés).
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Kételes a rabizott intézményi tigyek titkossdgat megérizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjdn torténhet. Betartja a munkafegyelmet, a
jogszabalyok és szabélyzatok el8irdsait.

A munkakori leirds hatalya 2024. janudr 1-jét81 visszavonésig érvényes.

a munkavillalo alairdsa - igazgatd

8. Takariténé

Munkaidébeosztas:
A munkaid6 kezdete: 7% éra, a munkaidé vége: 15% 6ra
A munkaid$ kezdete: 10° éra, a munkaid§ vége: 18% éra
A déleldttss és délutanos takarito hivatalsegédi teenddket is ellat.
A munkakor célja:
Az iskola als6 és fels6 szintjének helyiségeinek takaritasa, tisztantartasa.
Az 1skola hatsé udvaranak, f6bejaraténak és kérnyezetének takarftisa, tisztantartisa.

A takarito feladatai:

Naponta:

- A tantermek, a szaktantermek, a nevelsi szoba, az igazgatdi iroda, a nyelvi labor, a
szertarak, az iskolai konyvtdr helyiségeinek, a Harménia Alapfoka Miivészeti Iskola
iroddjanak, a tornateremnek takaritasa:

o helyiségek felsOprése, tisztitoszeres vizzel torténé felmosasa, szérazra téirlése,

o padok €s asztalok, székek letérlése, portalanitisa, lemosdsa, padok és asztalok
belsejének kimosasa,

o tablak letdrlése, lemosdsa, krétatart6k tisztdn tartdsa, portalanitisa,

e ablakparkinyok portalanitésa,

e mosdoétalak, esetenként a kancsok tisztantartdsa, friss vizzel vald feltoltése,

e kézmosd csapok letdrlése, siroldsa, tisztén tartisa,

e virdgok locsoldsa, portalanitdsa, gondozésa,

e portérlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken,

o szernéttartélé, -edények kiiritése (WC-ben is!), fertstlenitése, szemetek konténerbe valé
gylijtése.

- A folyosok valtottvizes felmosasa, a folyosén elhelyezett virdgok gondozasa, tirgyak
(tablok, transzparensek stb.) tisztan tartisa

- Mellekhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritdsa, fert6tlenitése, a
mosddk kimosésa, titkrsk, csempézett feliiletek tisztitdsa.

- A veeckben fertStlenité lemosast végez, illetve iigyel arra, hogy WC-papir, folyékony
szappan €s kéztdrlé mindig legyen minden mellékhelyiségben.
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A tornateremben a tornaszerek (ugrészekrény, padok, zsamolyok, szényegek, bordasfalak)
letorlése, a padozat felsSprése, felmosésa.

Az iskola elétti jardat, lépestket, a hatso udvart és kdmyékét rendben tartja, lesopri,
gyomtalanitja, télen a jardan héeltakaritdst, cstiszdsmentesitést végez.

A bejdrati Iépesdk, jardak s6prése, labtorldk kiporolasa.

Az iskolan kiviil elhelyezett szeméttaroldk kitiritése

Az iskola el6tti és hata mogotti teriilet tisztdn tartisa, ndvényeinek gondozdsa, az udvar €s
a kérnyékének (betonozott részeinek) letakaritasa.

o

Napi munkaja végeztével koteles meggy6z0dni, hogy az ablakok, az ajtok, irodak, szertarak,

termek zérva vannak-e, ezutin az épiiletet lezarni, a kulcsokat érizni. Azokat csak az igazgato

vagy a helyettese engedélyével adhatja ki.
Hetenként:

a pokhalézas minden helyiségben,

a szényegek kiporszivézasa, tisztitasa,
a toriilkdz0k kimosasa,

a cserepes virdgok portalanitasa,

radiatorok lemosasa.

Sziikséges rendszerességgel:

padlozat fényezése a tantermekben és az egyéb helyiségekben,

az iskolai, vagy az iskolaban tartandé rendezvények utan takaritas, a tantermek, helyiségek
eredeti rendjének visszaallitasa,

a sziikséges tisztitdszerek, felmosé ruhdk, takaritbeszkozok igénylésérdl kell6 1d6ben az
intézmény igazgatohelyettesénél jelentkezik,

az ajtok és ablakok lemosasa, tisztitasa.

FEvenként:

minden sziinetben (téli, tavaszi, nyari) nagytakaritds. A nagytakaritds fogalmiba
beletartozik tobbek kozostt: filggdnymosas, ajtok, ablakok, biitorzat alapos lemosisa,
padlozat felmosasa,

nydri sziinet alatt szabadsdgon kiviil a viragok ontdzése, gondozasa,

tanitasi sziinetekre esd rendezvényekre a szilkséges tantermek és helyiségek kitakaritasa.

A takaritason kiviil felelos:

az intézmény vagyontargyainak védelméért,

a tantermekben és egyéb helységekben tartott taniti és tanuldi eszkézok sértetlenségéért,
elektromos arammal, vizzel valo takarékossigaért,

munkaja soran koteles a gyermekekkel az iskola nevelési elveinek megfelelden banni,
balesetmentes munkavégzésért,

a munkaidd nyilvintart4s naprakész vezetéseért.
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Anyagi felelosség:

- Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a bittorok, edények, egyéb berendezések
épségeére, ezekért anyagi felel6sséget vallal. Az iskolaépiilettel és a felszereléssel,
berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

- Az dltala hasznalt takaritisi anyagokat és eszkoztket az arra kijelolt helyen, a
munkavedelmi szabdlyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel
tartozik.

- Sziikség szerint igazgatdi, vagy igazgatdhelyettesi utasitisra az ebédld, a fahaz rendben
tartasa, kitakaritdsa rendezvények, vagy bérleti hasznalat utdn; akar munkasziineti napon is.

- Sziikség szerint igazgatél vagy igazgatOhelyettesi utasitasra egyéb az iskola zavartalan
mikddését segitd tevékenység elvégzése.

Munkdjat az igazgatohelyettes ellenérzése mellett és Gtmutatdsa alapjan végzi.

Munkéjénak elvégzéséért sziikség szerint biztositani kell részére tisztitészert, fertbtlenitdszert,

felmos6 és portdrlé rongyot, sepriit, partvist. Egészségének védelmében gumikesztyfit,

mosddszappant, kézvédd krémet kap. Ezen eszkdzok beszerzése csak az igazgatdval vagy az
igazgatOhelyettessel torténé megbeszélés szerint — és hivatalos engedélyével — torténhet!

Jogosult évente 1 db munkaképeny és 1 pér csiszdsmentes cipé megvasarlasara.

A munkakéri lefras médositdsanak jogit a korillményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakori leiras hatdlya 2024. janudr 1-161 visszavonasig érvényes.

a munkavallal6 alairasa igazgato

10. Karbantarté

Munkakdr megnevezése: karbantarto
Munkahely neve, cime: Imre Sandor Altalanos Iskola
2255, Szentlbrinckata, Dézsa Gydrgy ut 48.
Kinevez6 szerve: Ceglédi Tankeriileti Kézpont igazgatdja
A munkavégzes konkrét helve: Imre Séandor Altaldnos Iskola
Kdézvetlen felettese:. igazgatd
Munkaideje: kétetlen (megbizési szerz8dés alapjan)

1. Folyamatos feladatai
Altalanos feladatok ,
o Feladata az épiilet berendezéseinek javitasa, feldjitasa (pl.: székek, padok, ajték).
e Elvégzi a kisebb kbémiives, lakatos és vizszerelési munkakat.
e Elvégzi az asztalos munkdkat, zércseréket.
o Elvégzi az oktatis céljait szolgalé berendezések, felszerelések karbantartsat.
e Rendszeres ellendizi az intézmény terilletén 1évé helységek elektromos

berendezéseit. Hibaészlelés utdn jelzi a hibékat a vezetéség felé.
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Részt vesz, segit az iskolai dekoracidk, rendezvények diszleteinek elkészitésében.
Segit az iskolai rendezvények elékészitésében, a berendezésben és kipakolasban.
Egyéb kisebb javitasi munkék elvégzese.

Az elvégzett munkat naplozza, minden hénap végén a dokumenticiét leadja a
vezetdségnek. A felhasznalt karbantartd &s javitd anyagokkal elszdmol,
munkavégzése sordn a gazdasigossgi és takarékossigi szempontokat betartja.

A mithely berendezési, felszerelési anyagai, szerszdmai, eszkozeiért fegyelmi és
anyagi felelGsséggel tartozik.

Elvégzi a fentieken kiviil az iskola festési munkaélatait.

Felszereli az oktatdsi targyakat.

Az intézmény nevelétestilleti szobdjaban hibabejelents fiizet van rendszeresitve,
amelybe az észlelt hibakat a dolgozdk beitjak, és ezeket ki kell javitani. A karbantartd
fiizetet az igazgatdhelyettes ellendérzi minden hénap végén.

Fentieken kiviil elvégzi mindazt a munkét, ami az iskola érdekeit, az oktatast

szolgéljdk, és amelyeket kiszvetlen felettesei elrendelnek.

Kotelessegei:

e

a2

@

Kételes a munka —és tlizvédelmi elSirdsokat betartani.

Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhidnyt, rongéldsokat azonnal
jelenteni az iskola igazgatdjanak vagy a helyettesnek.
Az intézményre vonatkozé munka-, és tlizvédelmi szabalyokat, tovabbd az
intézményi egyéb szabélyzatokban a red irdnyadé rendelkezéseket, a
munkavégzéshez szitkséges, mindenkori érvényes vonatkoz6 jogszabalyok elSirasait
betartani €s betartatni.

Jelen munkakori lefrasban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek ¢és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.
A munkakéri lefrasban szerepld, ill. hatdskirébe tartozé feladatok végrehajtdsa soran
az okozott kdrokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik.

Kitelessége a munkakori lefrsban szerepld, ill. hatdskdrébe tartozd feladatokat
legjobb tudésa szerint végezni.

2. Elvarasok a munkavégzéssel kapcsolathban

Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Milkddési Szabdlyzat, az egyéb
kapcsol6dé szabalyzatok, valamint a munkakdri leirdsanak el6irasait.

Munkéja legyen preciz, vegye €szre a tennivalokat.

Toérekedni kell a feladatok végrehajtdsa soran a szinvonalas munkavégzésre, s
mindent meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben foly6é munka
eredményes legyen.

Felel a karbantartdé mithely rendjéért, a technikai eszkdzoket, szerszdmokat
rendeltetésszerlien hasznalja, karbantartja.
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e Munkéja soran harmonikus, korrekt egyiittmtikddésre kell térekednie az intézmény
mads dolgozdival.
e Felelds kornyezete tisztasigiért,
A munkakdri leirds hatdlya 2024. janudr 1-jét6] visszavonasig érvényes.

a munkavéallal alairdsa igazgatd

1. szadmi melléklet

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott ................. (sziiletett: ....... , oktatdsi azonosfto: ...... ) e nyilatkozattal kitelezem
magam, hogy az Imre Sandor Altaldnos Iskoldval fennalld munkaviszonyom alatt tudomasomra
jutott allam- és szolgalati titkot megbrzém, a tevékenységem sordn elSttem ismertté valt olyan
adatokrol, tényekrél illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatdst nem adok, amelyek
kiszolgaltatisa az éllam, az intézmény, munkatirsam, vagy az Aallampolgirok szdmara
hétrdnyos vagy jogellenesen el6nyds kivetkezményekkel jarna.

Kelt: Szentlorinckata, 2024. januér 1.

munkavallalé alairasa
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1. Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

I. ALTALANOS ISMERETEK
Az Imre Séndor Altalinos Iskoldban mitksds Didkénkormanyzat feladata a tanulék jogainak,

érdekeinek képviselete. Munkdja a tanitdsi id8 mellett, a didkok iskolai szabadidés
tevékenységére is kiterjed. Az iskola valamennyi tanuldja — valaszthat és vélaszthaté a
Digdkdnkormanyzat testiileteibe — kiteles megismerni az $zMSz-ben meghatarozott jogait, s
eleget tenni a feladatainak, kistelezettségeinek.
A didkdnkormanyzati kézosség mikkddésének alapja/médja a képviseleti demokréacia.
A didktandcs feladatai:

- atanuloi érdekek és jogok folyamatos képviselete a tanév soran

- adidkok iskolai szabadidés programjainak szervezésében és lebonyolitasaban valé aktiv
részvétel,

A Diaktandcs tagjai az aktualis feladatoknak megfelelden, de legaldbb havi rendszerességgel
tartjak megbeszéléseiket.
A Diaktandcs 6sszehivasat kezdeményezheti:

- diakkeépvisel6

- adidkdnkorményzat vezet8je

- aziskoldban tanité pedagdgus

- azintézményvezetés

A didkképviseldk kételesséoe:

- aDidktandcs megbeszélésein val6 rendszeres és aktiv részvétel
- amegbeszéléseken elhangzottak ismertetése az osztalykézdsségekben
- az osztalyk6zdsség kérdéseinek, észrevételeinek, javaslatainak tolmécsolisa a
Diaktandcs iilésein.
A Didktancs hatdskorébe tartozo kérdésekben a képviselék rendszerint szavazas Gtjan hozzak

meg dontéseiket.
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A szavazas akkor tekinthetd érvényesnek, ha a képvisel6k legalabb 60%-a jelen van, s leadja
szavazatit. Egy-egy dontés meghozataldhoz a szavazdk 51%-énak tdmogatésa sziikséges.

A diakoénkorményzati szervezet legfelsSbb szerve a tagok Gsszessége, a Didkkozgytilés.

A didkok minden tanév folyaméan egy alkalommal tartanak éves kiizgytilést, ennek idépontjat
az iskola igazgatdja és a didkdnkormdnyzat vezetdje kdzosen valasztjak meg.

Az évi rendes kozgylilés mellett minden didknak jogdban 4ll, hogy rendkiviili kozgylilés
dsszehivasat inditvanyozza a Didktandcsnal.

A tanév soran a diakok érdekképviseleti foruma a Didktandcs, hova az als6 tagozatosak 1-1,
mig a felsd tagozatosak 2-2 6t delegalhatnak.

Az egyes osztalyok képviseldit minden tanév elején, (de legkésobb szeptember 20-ig) a didkok
valasztjak meg szavazas Gtjan.

A Didkénkormanyzat az érvényben 1év6 jogszabalyok szerint gyakorolja az &t megilletd

jogokat.

11, FELADATOK (JOGOK). KOTELESSEGEK
A Didkkozgylilés a tanulék tajékoztatd és tajékozddd foruma, ahol a Didktandcs é€s az iskola

képviseléje beszamol, az elézd kdzgylilés 6ta eltelt idészakban végzett munkardl.
A Didkdnkorminyzat vezet6iének feladata:
- aDidktanics megbeszéléseinek elkészitése, illetve vezetése
- aDiaktanécs tagjainak tdjékoztatasa a didkok életét érintd iskolai déntésekrdl
- atantestiilet és az iskola vezetésének tajékoztatdsa a Digktandcs iilésein torténtekrdl, a
didkok kérdéseirdl és problémadirdl
- adidkok altal megfogalmazott kérések és javaslatok képviselete az iskola igazgatdja és
a tantestillet elétt
- A Diskénkorményzat képviselete a tantestiileti megbeszéléseken és az Iskolaszék
ilésein
1L A TANULOK JOGAI
- A Kozgyiilésen részt venni.

- Javaslatot tenni 0j tevékenységekre az iskoldban.

- Sérelmei orvoslasara az érdekvédelmi szerv §sszehivéasat kérni.

- Igénybe venni: étkezést (térités ellenében), sportpélyat, eszkdzoket, konyvtarat,
szakkorsket, tAborba menni, részt venni versenyeken és iskolai rendezvényeken

- A rendezvényekre barétot, ismer8st hivni az osztalyfénskével valo egyeztetés alapjan,

ha az magatartasaval nem sérti az iskola rendjét.
V. AZ ISKOLAVEZETES. A TANTESTULET ES DIAKONKORMANYZAT EGYUTT-
MUKODESENEK ALTALANOS RENDJE
Az iskola pedagdgusait a Didkénkorméanyzat vezetGje a fali hirdet6tdblan, a nevelStestilet

megbeszélésein illetve személyes beszélgetéseken tajékoztatja.
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Az iskola igazgatdja és a ’Diékﬁnkonnényzat vezettje kolcstngsen €s folyamatosan
tajékoztatjak egymast a masik fél munkdjat érinté kérdésekben.

A didkok szervezett véleménynyilvanitdsinak €s rendszeres tdjékoztatdsdnak féruma —
Digktandcs tevékenysége mellett — az iskolatjsig, valamint a fali hirdet6tablak.

A Diakdnkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznilhatja az iskola
helyiségeit és berendezéseit, ha ezzel nem korldtozza az iskola miikédését.

A Didkonkormanyzat részére az iskolai kéltségvetésbdl biztositott pénzdsszeg felhasznalasardl
a Diaktanacs tagjai ddntenek, s azt a nevel&testiilet hagyja jova.

A Diakdnkormanyzat pénziigyi gazdalkodasa az eldirt szabélyoknak megfeleléen zajlik.

KOLTSEGVETESI NYOMTATVANY

PROGRAMKOLTSEGVETES

1. Kiadasok:

(A kiaddsoknal nem kotelezé feltiintetni, hogy mib6l fedezziik. Ennek az a lényege, hogy

megalapozottabb, atgondoltabb lehet a koltségvetés.)

Kiadds tipusa Osszeg Fedezet
I. El6készités

koltségek tételesen

II. Lebonyolitas

koltségek iételesen
I1I. Utéélet

koltségek tételesen

GSSZESEHZ

Figyelem! A kiadésokat nem szitkséges, nagyon részletezni! Altaldban elegendd, ha csupan a
kiad4s tipusokat Gsszegezziik, de akar mellékelhetiink egy teljesen részletezett kiltségvetést is,
az Osszefoglalot viszont akkor is készitsiik el!

II. Bevételek:

Bevételek Osszeg

Biztos bevételek:

Forrasl

Forras2
Vart/ Remeélt bevételek:

Forrasi

Forras2

Kért &sszeg:

CI)SSZESBD:

Vigydzzunk arra, hogy a bevételek Osszege Osszhangban alljon a kiaddsok Osszegével!
Amennyiben kevesebb bevételt terveziink, mint kiadast, akkor nem tudjuk fedezni kés6bbi
kiadasainkat. Ha tobb a bevételiink, mint a kiadasunk, az nyerészkedésnek latszik!
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JegyzOkdnyv
Az iilés menete Déontések 1% |[N%

Névsor Hianyzo
1.E
2H

e e s i D o

10.
Megjegyzés:

elndk

2. Az iskolatjsag miikddési szabilyzata

I Az ujsdg megjelenését a Szerkesztd Bizottsag irdnyitja. A tagok sajat rovataikat
vezetik, €s kiilonbsz6 tletekkel emelik az Gjsag szinvonalat.

II. Azujagban barki hirdethet, cikket adhat le. Barmely cikk megjelenhet, ha az nem
sérti senki személyét, jogszabdlyokba nem iitkézik. A cikkek leadhatdk barmely
Bizottsagi tagnal.

III. Az Gjsig havonta legalabb egyszer megjelenik. Amennyiben ez nem tdrténik meg a
Szerkesztd bizottsig tagjai feleldsségre vonhatdk.

IV. Az Gjsag a Didkdnkormanyzat éltal meghatirozott Gsszegért kertil értékesitésre.

<

A befolyt pénzdsszeget a Didkdnkormanyzat hasznositja, kizardlag iskolai célokra.
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Az autébuszos utazdst igénylé tanulmanyi kirandulasck
biztonsagos lebonyolitasarol.

Tanulmanyi kirdnduldsnak csak a pedagégiai programban és a munkatervben szereplS, az
iskola altal szervezett utazas tekinthetd.

. Az igénybe veft autdbusz lizemeltetdjét6l irasbeli nyilatkozatot kell kérni arrdl, hogy a
személyszallitast végzé szolgaltatd személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos
eldirasoknak, valamint arrdl, hogy az érintett gépjarmii megfelel6 mifiszaki allapotban van és
rendelkezik érvényes okmanyokkal.

. Az intézményvezetdnek rendelkeznie kell informacidval az utazasban résztvevokr6l, az utazds
helyszineirdl, tovabba pontos és teljes korll, egyéb utasokat is tartalmazd utaslistdval, amelyen
szerepelnek a torvényes képviseldk elérhetlségel is, illetve megjeldive a felel§s pedagdgus-
kiséretet ellatok személyét.

Az Utvonalrol sz6l6 dokumentum é€s az utaslista két példanyban késziil, egyik példanyt az
utazast vezetd pedagdgus tartja maganal, a masik példany a tanintézményben marad.

. Az €jjel 23 ora és reggel 4 6ra kozotti idSsdvban az utazds nem folytathatd, a soforéknek egy
széllashelyen pihenét kell tartaniuk, ugyanott, ahol a diakokat is elszallasoljék erre az id6re.

. A kirandulast vezett indulas el6iti feladatai:

-~ a szolgéltatd személyi és targyi feltételeirdl, illetve az autdbusz miiszaki dllapotard] szold
irasbeli nyilatkozat beszerzése,

- tajékozédas az auntdbusz befogaddképességét illetden, Osszevetése az utazdk valos
szamaval,

- aszilék frasbeli hozzdjaruldsanak bekérése a tanulmanyi kirandulésra vonatkozdan,

- az autobusz biztonsagi berendezéseinek (biztonsagi ¢v) hasznalatirdl, egyéb lehetséges
veszélyforrasokrol (az til6hely elhagyasa) sz6l6 tdjékoztatis,

- kiillfsldi utazasok esetében a megfeleld utasbiztositds megkotése.
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Az Iskolai Konyvtar Miiksdési Szabalyzata

Az iskolai kényvtar miik&dési rendje
Intézményiinkben az iskolai kdnyvtar feladatait az iskolankkal azonos épiiletben taldlhaté iskolai

konyvtar latja el. A kényvtar helyisége — a kdnyvtarszoba -- az egyik alsd folyosordl nyild teremben

taldlhato. Az iskolai knyvtir az intézmény fennallisa 6ta miikodik.

Feladatai:

» az iskolarendszeren beliili ntevékeny, 6nképzd, életmindsitd és életesélyt javitd tanulasi,
oktatési lehetbségek megteremtése, a pedagdgusok szakmai munkajanak segitése,

* azegyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi €s mas kisebbségi kultira értékeinek megismertetése,

* az ismeretterjesztd, az amatdr alkotd, miivelddd tanuldk, pedagdgusok tevékenységének
tamogatasa,

*  a szabadidd kulturdlis célu eltiltéséhez a feltétele biztositisa,

* egyéb mivelodest segitd lehetGségek biztositasa,

o gylijteményét az iskola a helyi igényeinek megfeleléen folyamatosan fejleszti, megdrzi,
feltarja, gondozza és az olvasck rendelkezésére bocsatja,

 tajékoztat a konyvtar €s a dokumentumainak szolgaltatasarol.

A kényvtar gylijtékore. dlloménygyarapitisa, az dllomany nyilvantartisa:

Gylijteményét lehetdségeihez mérten, vésdrlas formdjaban gyarapitja, igénybe veszi a
kedvezményes konyvvasérlasi lehetéségeket. Allomanyarol egyedi és csoportos leltri nyilvantartast
vezet. Alloményellendrzést és torlést a mindenkori érvényes jogszabalyok alapjan végez. A kényvtar
allomanyfeltardsat papir alapii kataldgussal vagy szdmitogépen biztosftja. A tartés tankényvek
leltarozasa, tarolasa elkiildnitett rendszerben tériénik.

A kényvtar miiktdésének személvi feltételei:

A kbéznevelési térvény alapjan 1 £6 konyvtéros vagy kényvtarostanar/tanité 1atja el a feladatokat.

A kinyvtar hasznalata:

A kbnyvtar szolgaltatdsai ingyenesek:
¢ konyvtarlatogatas,
e konyvtar helyben haszndalata,
»  konyvtart dokumentumok kélestnzése,
* allomanyfeltard eszkdzok haszndlata,
» informécié a kdnyvtar és a kényvtari rendszer szolgaltatisairél.
A kényvtar nyitvatartasi rendjét a kényvtaros tanar tanév elején kizzé teszi. A kényvtarhasznalénak
a beiratkozaskor a nevét és osztilyat kell bejegyezni. A kényvtiros a beiratkozott olvasdk, a
latogat6k és kolesonzott kitetek szamat naprakészen nyilvantartja. A vonatkozo jogszabalyok 4ltal

elrendelt modon és idépontban minden évben statisztikai adatokat szolgaltat.
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Az intézmény nyilvantartasaval, tgyvitelével dsszefiiggd adatvédelmi, adatkezelési, adattovabbitasi

és nyilvanossagra hozatali kévetelményeket, eljarasrendet az alabbiakban szabalyozom.

1. A szabalyzat jogszabalyi krnyezete

@

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalydjardl,

401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalyajardl szold 2023. évi LIL
térvény végrehajtasarol,

2011.évi CXII. tdrvény az informAacids énrendelkezési jogrol és az informdcibészabadsagrol,
2011.évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol, '

229/2012. (VII.28) Kormanyrendelet a nemzeti kéznevelésrdl szl térvény végrehajtasardl,
20/2012(VIIL31) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl,

362/2011(XIL30) Kormanyrendelet az oktatisi igazolvanyokrol,

2. A szabalyozas eélja

-]

[:)

A személyes adatok védelmérdl és a koézérdekil adatok nyilvanossigarél szold térvények
maradéktalan végrehajtdsdnak biztositasa

Az intézményben a hagyomdinyos, vagy az elektronikus forméban nyilvéantartott adatok
kezelésének jogszerli, célhoz kitott felhasznalasnak biztositasa

Az intézményben dolgozdk és tanuldk személyes adatdnak védelme, szabaly €s jogszerl

kezelésének biztositisa

3. Az adatok védelmének és kezelésének alapelvei

a

Intézményiink csak olyan személyes adathoz juthat hozz4, illetve vehet birtokéba, amelyre a
torvényi felhatalmazas lehetdséget ad, vagy pedig amihez az érintett alkalmazott illetve,
tanuld gondviseldje hozzajarult.
Az intézményben érvényesiilni kell a célhoz kototiség elvének, mely szerint
o csak olyan személyes adat gyljthetd Ossze, tarolhatd, vehetd birtokba, amely az
elvégzend6 feladatok ellatdsahoz feltétleniil szitkséges.
o az adatok kezelése, tovabbitisa szigor(ian meghatérozott moédon €s krben torténhet,

de csak olyan mértékben, amilyen az adott cél elérése érdekében szitkséges.

o A pedagbgust, a neveld és oktatd munkét kdzvetleniil segfté alkalmazottat, tovabba azt, aki

kézremiikddik a gyermek, tanulé feliigyeletének elldtasdban, hivatisénal fogva harmadik
személlyel szemben titoktartisi kotelezettség illeti meg. A titoktartdsi kotelezettség nem

vonatkozik a gyermekek, tanulék adatainak meghatdrozott nyilvéntartiséra €s tovabbitasara
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Intézményiinkben biztositani kell az érintett alkalmazottak és tanulék adataik kezelésével
kapcsolatos megismerési és tiltakozasi jogat.

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

Az adatfeldolgozé munkatirs az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a
tudomdséra jutott személyes adatokat kizarélag az igazgato engedélyével illetve tdrvényi
rendelkezések szerint dolgozhatja fel, sajat céljira adatfeldolgozast nem végezhet, tovibba
a személyes adatokat az adatkezeli rendelkezések szerint koteles térolni és megdrizni.
Adatfeldolgozéssal nem bizhaté meg olyan szervezet, amely a feldolgozandd személyes
adatokat felhasznalé iizleti tevékenységben érdekelt.

A statisztikai célra felvett, dtvett vagy feldolgozott személyes adatok - ha térvény cltérben
nem rendelkezik - csak statisztikai célra kezelhetSk. A személyes adatok statisztikai célra
torténé kezelésének részletes szabélyait kiilon t6rvény hatdrozza meg.

4. Fogalmak

adat: a természetes , vagy eléallitott objektumok, folyamatok, 4llapotok, jellemzdi, illetve
azok részleteinek érzékelhett formaban t6rténd megjelenitése, tagabb értelemben szém, rajz,
térképi részletek, vagy barmely mds informacié a megjelenésre vald tekintet nélkiil
személyes adat: az érintettel kapesolatba hozhaté adat - kiilénésen az érintett neve, azonosité
jele, valamint egy vagy t6bb fizikai, fiziologiai, mentélis, gazdasagi, kulturdlis vagy
szocidlis azonossdgdra jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl levonhaté, az érintettre
vonatkozd kivetkeztetés

kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozdsra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy més vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsigra, a szexudlis €letre vonatkozé személyes adat, az egészségi allapotra, a koros
szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a biiniigyi személyes adat

kizérdekil adat: az éllami vagy helyi énkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellitd szerv vagy személy kezelésében 1&v6 &s
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatinak ellatdsédval dsszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy forméban rdgzitett informacid
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének médjatél, 6nallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilondsen a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értdkelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabilyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotsit szerzédésekre vonatkozd
adat

kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekdi adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvdnossagra hozatalit, megismerhetéségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kizérdekbél elrendeli; kozérdekii adat nyilvanossagra hozatala: kozfeladatot elldté szerv

vagy személy kezelésében 1évé, a személyes adat fogalma ald nem esé adat kézzététele
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nyilvinossdgra hozatal: az adat barki szdméra torténé hozzdférhetové tétele
adatdllomdny: az egy nyilvintartdsban kezelt adatok 6sszessége

adatkiézld: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely - ha az adatfelels nem maga teszi kizzé az
adatot - az adatfelelds 4ltal hozza eljuttatott adatait honlapon kézzéteszi

adatrmegjeldlés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol
adatrogzités: a nyilvantartisban szerepld adatok szdmitastechnikai adathordozéra felvitele, az
adatok érdemi mérlegelése nélkiil

adatfeldolgozds: az adatkezelési milveletekhez kapcsolodé technikai feladatok elvégzése,
fuggetlenill a mitveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertél és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétél, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik

adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezel&vel kotstt szerz6dése alapjén - beleértve
a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerzédéskotést is - adatok feldolgozasat végzi
adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely ©nélléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatirozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznélt eszk0zt) vonatkozé dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az 4ltala megbizott adatfeldolgozéval végrehajtatja
adatkezelés: az alkalmazott eljarastél fiiggetleniil, az adatokon végzett barmely miivelet
vagy a miiveletek Gsszessége, igy killondsen gy(ijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
taroldsa, megvaltoztatisa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala,
Gsszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zaroldsa, tdrlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznilasanak megakadalyozdsa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositisdra alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, {riszkép) régzitése

adattovdbbitds: az adat meghatirozott harmadik személy szdmara t6rténéd hozzaférhetvé
tétele

ilzemeltetés: az adathordozd eszkozok, programok mikddtetése

adathordozok: papiralapd, magneses alapt, tavadat-atviteli adattérold, tovabbito eszkdzik
adattirlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges

adatzdrolds: az adat azonositd jelzéssel ellatisa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabol

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitcse
helpeshités: a nyilvantartott téves adatoknak a tényszerii adatokra tbrtén6 jogszerli
megvaltoztatasa

adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Uton kotelez8en
kizzéteendd kozérdekil adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikddése sorén ez az adat
keletkezett
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adatszolgdltatds: egy személyre, vagy személyek meghatirozott korére vonatkozéan a
nyilvantartott adatokrél vagy azok egy részér6l harmadik személy részére adathordozén
torténd informAcid nyljtasa (teljesitdje a személyligyi feladatot ellatd személy)
adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez wvald hozzajutisanak
megakadalyozasa

mdsolat: a nyilvantartott adatoknak bérmilyen adathordozén és terjedelemben torténd
sokszorozdsa (a részleges terjedelmii megsokszorozas: kivonat)

hozzdjdarulds: az érintett akaratanak 6nkéntes és hatdrozott kinyilvéanitasa, amely megfelels
tijekoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd
személyes adatok - teljes korlt vagy egyes miiveletekre kiterjedd - kezeléséhez

tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és
az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok toriését kéri

betekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes korii
megnézeése, az adathordozon, a személyiigyi feladatot ellatd személy hivatali helyiségében
hozziférés: a nyilvéantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez vald hozzéjutés terjedelme
harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével vagy az
adatfeldolgozdval.

3. Adatok kezelésével, védelmével kapesolatos jogok, kotelezettségek

5.1. Altaldnos jogosultsagok

[:3

Az igazgatdnak a munkavégzéséhez sziikséges mértékil, teljes korii adatkezelési, betekintési,
adatrogzitési, masolatkészitési jogosultsdga és adatvédelmi kitelezettsége van az intézmény
személyi &lloméany adataira vonatkozoan.
Az igazgatd €s az igazgatohelyettes jogosultak és kotelesek a tanuldi, taniigyi
nyilvintartdsokban szereplé adatok folyamatos jogszerliségi- és szabalyszerliségi
dokumentélt ellendrzésére.
Az igazgaté akaddlyoztatdsa esetén helyettese jogosult az intézmény alkalmazottjdnak
személyi nyilvantartasaba teljes korfien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatds sordn
tudomdsdra jutott adatot csak rendeltetésének megfeleléen hasznilhatja fel, és csak arra
feljogositott személynek hozhatja tudomasara,
Az alkalmazott kizarélag sajit nyilvantartott adatait illetéen jogosult a nyilvéantartasba térténd
betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére, masolat, kivonat kérésére és felelés
azért, hogy az éltala dtadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.
A rendszergazda a szamitégépes rendszerben nyilvéntartott adatokhoz csak a munka
végzeéséhez sziikséges mértékben férhet hozzd, esetileg engedélyezett hozzaférési
jogosultsdga betekintésre, feldolgozasra terjed ki.
A tamuldk személyi adatainak védelme érdekében az adatok kezeldi kizarélag az alabbiak
lehetnek:

o igazgato, igazgatdhelyettes
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o osztalyfénokok, csoportvezetdk

o napkdzis, tanuldszobai neveldk

e Az intézményi dolgoz6 killonleges adatainak nyilvanossdgra hozatala csak az érintett elézetes

irasbeli hozz4ajarulasa esetén torténhet.

5.2. Az adatkezelésben érintett személvek tdjékozddasi joza

Az intézményben dolgozé alkalmazott, vagy a tanuld gondvisel6jének kérésére az igazgatd
kiteles tajékoztatast adni - az illetét érintd — az intézmény altal kezelt, €s hagyomanyos, vagy
szamitbgépes modon feldolgozott adatokrdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl,
id6tartamard], az adatfeldolgozd nevérSl, cimér8l és az adatkezeléssel Osszefliggd
tevékenységérdl, tovdbba arrél, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az
adatokat.

Az igazgatd a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon belill koteles irdsban, kozérthetd
forméban koteles megadni a tajékoztatast.

5.3. Az adatkezelésben érintett személvek tiltakozdsi joga

Az intézményben dolgozé alkalmazott, vagy tanulé gondviseléje tiltakozhat személyes
adaténak kezelése ellen, ha
o aszemélyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizardlag az adatkezel$ vagy az adatatvevd
jogéanak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges - kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el,
o a személyes adat felhasznildsa vagy tovébbitdsa kozvetlen Uzletszerzés,
kézvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara tortenik,
o atiltakozis joganak gyakorldsat a torvény lehetévé teszi.
Az igazgaté — az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével — a tiltakozdst kételes a kérelem
benyljtasatél szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgélni, és
annak eredményérdl a kérelmezot irasban tajékoztatni.
Amennyiben a tiltakozés indokolt, az adatkezeld kiteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovéabbitist is — megsziintetni és az adatokat zdrolni, valamint a
tiltakozasrdl, illetdleg az annak alapjén tett intézkedésekr8l értesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozdssal érintett személyes adatait kordbban tovibbitotta.
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett

alkalmazott, tanuld vagy annak gondvisel&je az adatkezeld ellen birosdghoz fordulhat.

5.4. Kitelezettségek

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvinosségra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen.

Adattorlés csak a fegyelmi figyiratok selejtezését kivetden, adathelyesbités, modositas pedig
csak igazgatdi engedéllyel torténhet.
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o Ha az adatok tovabbitdsa elektronikus dton térténik, akkor a személyes adatok technikai
vedelmének biztositisa érdekében az adatkezelSnek és az adat tovébbitéjanak legaldbb az
alabbi védelmi intézkedéseket kel tennie:

o ellentrzes,
o jelszavas védelem,
o mentés CD-re
o adatok kinyomtatasa
o adatok tovabbitdsa utdn a hal6zatrdl valo torlés
e Intézmenyiinkben személyes és kiilonleges adat akkor kezelhetd, ha

ahhoz a dolgozé irasban hozzajarul,

o ha azt térvényi vagy kozérdeken alapuld célbél elrendelik
o az adatkezelére vonatkozé jogi kételezettség teljesitése céljabol szikséges,
o azadatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabdl szitkséges,

o

¢s ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelmeéhez fiizéd6 jog korlatozasdval
aranyban all.
° Az igazgato felel jelen szabalyzat kiaddséért, a szabalyzatban foglaltak zokkenémentes
megval6sitisaért €s az adatvédelmi kovetelmények kozzétételéért.

6. Az intézményben nyilvantartott, kezelt személyes adatok

Intézményiink koteles az alkalmazottainak és tanuldinak személyes és kiilonleges adatait a médositott
kbznevelési térvény rendelkezései szerint nyilvantartani, kezelni, a kéznevelés informacids
rendszerébe bejelentkezni, valamint a statisztikai adatgyfijtési programnak megfelelé adatokat
szolgéltatni.

Személyes adat meghatdrozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté minden adat, valamint
az adatokbodl levonhatd, az érintettre vonatkozé kivetkeztetés

Iskolank nyilvantartja az alkalmazottak személyes adatait, amelyek a foglalkoztatassal, a juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasdval és teljesitésével, az &llampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosak. Ezeket az adatokat biztonsagi okokbol, a térvényben
meghatdrozott nyilvantartisok kezelése szerint, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kotstten kezeli.

6.1. A személyes adat

Meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté minden adat, valamint az adatbél
levonhatd, az érintetire vonatkozo kévetkeztetés.

6.2. Az intézményi alkalmazottak adatal

Az intézményi alkalmazottak adatainak nyilvantartdsdt az érvényes jogszabalyok eléirésai szerint
kell nyilvantartani és kezelni:

s nev, sziiletési hely és id6, dllampolgarsdg

e anyjaneve

o alland6 lakefm és tartézkodasi hely, telefonszam,

s oktatdsi azonositdszdma
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o pedagogusigazolvany szama
e munkiltat6ja neve, cime, OM azonositoja
e koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogeime, ideje
e vezetdl beosztasa
e munkaviszonyra, kisznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen
o iskolai végzettség, szakképzetiségre vonatkozo adatok
- felsboktatasi intézmény neve
- adiploma kelte, szdma
- végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje
- pedagdgus szakvizsga megszerzésének ideje
- PhD megszerzésének ideje
o munkaban t5ltétt id6 id6tartama kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba beszdmithato
dd,
besorolassal kapcsolatos adatok
munkaidejének mértéke
tartés tavollétének indoka és idétartama

alkalmazott 4ltal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek

c 0 O ¢ C

munkakdr, munkakérbe nem tartozé feladatra torténdé megbizés, munkavégzésre

iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

o]

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovibba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja

szabadsag, kiadott szabadsag

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogeimei

az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogeimei

c ¢ O 0O

az alkalmazott munkaltatéval szemben fennalld tartozésai, azok jogeimei
o atdbbi adat az érintett hozzajaruldsdval.

o az intézmény igazgatdjinak fentiekben felsorolt adatait a fenntartd (a munkaltatoi jog
gyakorléja) kezeli.

6.3. Az oraadd tanarok adatai

Az éraadé tanarok adatait a Kézneveldsi Torvény eldirdsa szerint kell nyilvantartani és kezelni:
e név, sziiletési hely és ido, allampolgarsag
e anyjaneve
e 4llando lakelm és tartdzkodasi hely, telefonszam,
e oktatisi azonositészama
e pedagdgusigazolviny szama
e munkaltatéja neve, cime, OM azonositdja
o kiznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogeime, ideje
o végzettségével, szakképzettségével kapesolatos adatok,
o felsboktatisi intézmeény neve

o adiploma kelte, szama
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végzetiség, szakkdpzettség megszerzésének ideje
pedagdgus szakvizsga megszerzésének ideje
PhD megszerzésének ideje

oktatdsi azonositd szdma

besoroléssal kapcsolatos adatok

munkavégzésének helye

munkaidejének méridke,

munkakére (az oktatott tantirgy, foglalkozas megnevezését)

részere torténd kifizetések és azok jogefmei

részére adott juttatdsok és azok jogcimei

a tobbi adat az érintett hozzajaruldsaval

6.4. A gvermekek, tanuldk adatai

A gvermekek, tanulok adatait a Kéznevelési Torvény szerint kell nyilvantartani, kezelni az

alabbiak szerint

[

a gyermek, tanuld neve, neme

sziiletési helye és ideje,

allampolgarsiga,

lakd,- és tartdzkodési helyének cime és telefonszéma, nem magyar allampolgér esetén az

orszag teriiletén val6 tartézkod4s jogcime és tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése,

szama

tarsadalombiztositisi azonosfté szama

sziilé(k) vagy térvényes képviseld neve, sllandé lakdsanak és tartézkodasi helyének cime,

telefonszdma

nevelési-oktatasi intézményének neve, cime, OM azonositdja

nevelésének, oktatdsinak helye

éviolyamanak megnevezése

a gyermek tanuldi fejlédésével kapesolatos adatok

tanuléi jogviszonnyal kapesolatos adatok:

o 0 0o ¢ ¢ 0o o

O

felvételivel kapcsolatos adatok

egyéni tanrenddel kapcsolatos adatok

tanké&teles-e

Jjogviszony4t megalapozé kéznevelési alapfeladat megnevezése
jogviszony keletkezésének, megsziinésének jogeime és ideje
esetleges sziineteltetésének oka, kezdete és befejezésének oka
tanuldi jogviszony megsziinésének idSpontja és oka
tanulményainak vérhat6 befejezésénck idépontja

a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudsanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok

a tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok

a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok
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e beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd$ gyermek, tanulé rendellenességére
vonatkozo adatok

e atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozdk adatok

e atanuld didkigazolvanydnak sorszéma

e atanuld azonositd szadma

e tank&nyvellatissal kapcsolatos adatok

e évfolyamismétiésre vonatkozd adatok

e orszagos mérés, - értékelés adatai

e atdbbi adat az érintett hozzédjarulasaval.
Az intézmény nyilvéantartja azokat az adatokat, amelyek mind az alkalmazottak, pedagbgusok és a
tanuldk részére biztosithatd a jogszabalyban elbirt kedvezmények, jogosultsdgok elbirdlasdhoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbél csak azokat az adatokat kell kezelni, amelyekb&l megallapithatd

a jogosult személye, kedvezményre valé jogosultsaga.

7. A személyes adatok kezelésével kapesolatos felelGsségi viszonyok szabdlyai

7.1. A gyvermekek, tanuldk személyes adatai

e A gyermekek, tanuldk személyes adatait csak

pedagogiai,

habilitacids, rehabilitacids feladatok ellatasa,
gyermek,- ifjusdgvédelmi,

iskola-egészségiigyi,

a kdznevelési térvényben meghatarozott nyilvéantartas,

folyamatban 1év6 biintetéeljarasi, szabalysértési eljardsban a biintethet0ség,

o 0o 0O 0 0 0

feleldsségre vonas mértékének megallapitdsa céljabol lehet kezelni a célnak megfeleld

mértékben és kotitt modon.

s A pedagégus, az intézményi az oktaté-neveld munkat végzé és segitd alkalmazott, az
intézmény igazgatodjanak Gtjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgélatot haladéktalanul
értesfteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskor tanulé mas, vagy sajat magatartasa miatt
stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez esetben az adatok kezelésére, tovabbitasara
—torvényi felhatalmazés alapjan — a jogosult beleegyezése nem sziikséges.

o A pedagdgust, a neveld &s oktatdé munkét kizvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikadik a gyermek, tanuld feliigyeletének elldtasdban, hivatisdndl fogva harmadik
személlyel szemben titoktartasi kiitelezettség terheli minden olyan tényt, adatot, informaciét
illetden, amelyrél a gyermekkel, tanuldval, sziilével vald kapcsolattartds soran szerzett
tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatdsi jogviszony fennallasatol, és annak
megsziinése utin, hatiridd nélkiil fennmarad. A titoktartisi kotelezettség nem terjed ki a
nevelbtestiileti értekezleten a nevel6testiilet tagjainak egymdskozti, a gyermek, a tanulo
fejlodésével, értékelésével, mindsitésével §sszefiiggd megbeszélésre. A titoktartasi
kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelStestillet tilésén. A titoktartasi

kotelezettség alo] kiskord tanuld esetén a sziil§ irasban felmentést adhat.
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e A tanulé sziiljével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek, tanulé érdekét.

¢ Adattovabbitisra az intézmény igazgatja és — a meghatalmazas keretei kozétt — agz
igazgatdhelyettes vagy més alkalmazott Jjogosult.

7.2. Az intézmény alkalmazottainak személves adatait

° Az intézmény alkalmazottainak személyes adatait

o afoglalkoztatassal kapcsolatosan,

o  ajuttatasok kedvezmények, kitelezettségek megéllapitasaval és teljesitésével,

o allampolgdri jogok és kotelességek teljesitésével,

o nemzetbiztonsdgi okok alapjan szabad a kiznevelési torvényben meghatirozott
nyilvantartisok kezelése céljabdl a célhoz kétstten felhasznalni,
¢ Az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért s célhoz ktott tovabbitisadrt
az intézményben:
o avezetbo,
o az érintett alkalmazott felettese,
o lgyintéz6,
o az alkalmazott (a sajat adatainak kézlése tekintetében), tartozik felelésséggel.
° Az alkalmazott felelés azért, hogy az altala az intézmény részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.
° A mindsitést végzd dolgozo felelésségi kérén beliil gondoskedik arr6l, hogy a minésités
folyamatdba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerti s targyilagos min8sitéshez
sziikséges adatokat ismerhesse meg,
e A munkatigyi feladatot ell4té alkalmazott felelésségi korén beliil kiteles
o gondoskodni arrdl, hogy az 4ltala kezelt - alkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggs - adat
€s megallapitis az adatkezelés teljes folyamatdban megfelelien a jogszabdlyi
rendelkezések tartalméanak,

o gondoskodni arrdl, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megéllapits
kertilhessen, amely adatforrdson alapul,

o az alkalmazotti jogviszonnyal Ssszefiiggd adat helyesbitését és torlését kezdeményezni
a munkaligyi tigyekkel foglalkozé vezetdjénél, ha megitélése szerint a személyi iraton
szerepld adat val6sagnak mar nem felel meg.

8. Az adatkezelés intézményi rendje

8.1 Adatkezelés rendje
Intézménytink adatkezelési tevékenysége magdba foglalja a kézalkalmazottak és a tanuldk személyes

adatainak felvételét, feldolgozésat, Jogszerfi felhaszndlasét, taroldsat, tovabbitdsat, elbirdsszertt
védelmét.

° Adatkezel6: minden olyan vezetd, ligyintézs, ligykezel (adatrdgzits), aki(k) feladatuk

végzése sordn célhoz kétstten adatnyilvantartassal, személyi irattal Gsszefliggs adatokat

kezelnek
11



5.5z, melleklet

e Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattéri 6rzési idot.
o Az adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél, illetve modositasanal a szilldi szervezetet,
(kizosséget) és az iskolai didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.
o Onkéntes adatszolgaltatas esetén
o az alkalmazottat tajékoztatni kell arr6l, hogy az adatszolgéltatdsban valé részvétele nem
kotelezd,

o kiskorti tanulénal be kell szerezni a sziilo engedélyét.

8.2. Az adatok tovabbitasdnak rendje

e Az alkalmazottak, pedagégusok a kdznevelési torvény alapjdn kotelezben nyilvantartott
adatai a térvényben meghatarozott céloknak megfeleléen tovabbithatok

o finanszirozdshoz sziikséges adatok tekintetében a fenntartonak,

o a torvényi felhatalmazas alapjan, a tirsadalombiztositdssal Gsszefliggd jogviszonnyal
sszefiiggd adatok tekintetésben az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztarnak, illetve a
NAV-nak

o SZJA térvény felhatalmazésa alapjén az adézdssal Ssszefiiggd adatok esetében a NAV-
nak

o a kbznevelési torvény alapjdn meghatdrozott pedagdgusi és alkalmazotti nyilvanos
adatok tekintetében a KIR szadmara

o a pedagbgusigazolvany  kiaddsahoz  szitkséges  adatok tekintetében  a
pedagbgusigazolvany kibocsatojanak

o a kozneveléssel dsszefiiggd adatokat az igazgatasi tevékenységet végz6 kozigazgatasi
szervnek,

a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak

o jogszabalyi felhatalmazésok alapjan a birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a

nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
e A gyermekek, tanulok, a koznevelési torvény alapjén kotelez6en nyilvantartott adatai a
trvényben meghatérozott céloknak megfelelden tovibbithatok az alabbiak szerint:
o fenntartd, birdsag, rendérség, ligyészség, telepiilési onkorményzat jegyzdje, kozigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
- aneve, szliletési helye és ideje,
- lakohelye, tartozkodasi helye,
- sziiléje neve, térvényes képviseldje neve,
- sziilsje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama,
- jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
- egyéni tanrend szerinti jogallasa,
- mulasztasainak széma
- atartdzkoddsinak megallapitasa céljabol,
- ajogviszonya fennallaséval,

- atankételezettség teljesitésével Osszefliggésben

12
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® egeszségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény részére az egészségi
allapotinak megéllapitisa céljabdl
a neve, sziiletési helye €s ideje,
lakdhelye, tartozkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonositd jele,

o
o
o
o szillbje, térvényes képviseldje neve, lakohelye tartézkodasi helye és telefonszéama,
o iskolai egészségligyi dokumentacid,

o atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok

a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezet, gyermek- és ifjusig-
védelemmel foglalkozé  szervezet, intézmény részére a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése céljabdl

a neve, szitletési helye és ideje,

lakohelye, tartézkodasi helye,

szillgje, torvényes képviselsje neve,

szilloje, trvényes képviseldje lakdhelye, tartézkod4si helye és telefonszéma,

O ¢ o o ©

a gyermek, tanuld mulasztdsaval kapcsolatos adatok,
o akiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok

e afenntart6 részére,az igényjogosultsig elbiralasahoz és igazoldsdhoz sziikséges adatai az
igénybe vehet6 4llami tdmogatis igénylése céljabol

e atankdnyvforgalmazok részére a szamla kiallitdsdhoz sziikséges adatai

¢ apedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatisi intézmények egymas kizit,
o atanuld sajdtos neveldsi igényére, beilleszkedési zavarara vonatkozd adatai
o tanuldsi nehézségére, magatartasi rendellenességére vonatkozé adatai

° aszild, a pedagdgiai szakszolgélat intézményei, az iskola részére, az iskoldba lépéshez
sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai

® a KIR adatkezeldje, a didkigazolviny elkészitésében kozremiikadsk részére
didkigazolvany kiéllitdsdhoz sziikséges valamennyi adata

8.3. Az adatkezelésben részivevék kére

8.3.1. Igazgatd

-]

elkésziti €s kiadja az intézmény adatvédelmi, - adatkezelési szabdlyzatat,

teljes korti adatkezelési, betekintési, adattovabbitdsi jogokkal. rendelkezik,

titoktartasi és adatvédelmi kételezettsége van az intézmény személyi illomany adataira
vonatkozdan,

ellendrzi, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a térvényi el6irdsoknak,
biztositja az adatkezeléshez &s védelemhez szilkséges személyi, szakmai, targyi feltételeket,
kijel6li az adatkezeléssel foglalkozok korét, feladatait,

rendszeresen ellendrzi a kéiznevelési torvény alapjan nyilvantartott tanuléi és alkalmazotti
adatok nyilvantartdsanak kezelésének, tovabbitdsanak szabalyossagét, jogszerliségét,
intézményvaltds esetén gondoskodik a magatartds, szorgalom és tudds értékelésével

kapcsolatos tanuléi adatok megfeleld tovabbitasarol,
13
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gondoskodik az indokolt mértékben és médon meghatarozott adatok kezelésének rendjérél, s
amennyiben sziitkséges az érintettek hozzajaruldsinak beszerzésérdl,

szamitégépes adatkezelés esetén jogosuli a szdmitogépes rendszerben tarolt Osszes
alkalmazofti, tanuléi és taniigyi adatok betekintésére,

esetileg engedélyezi a szdmitastechnikai rendszer tizemeltetését biztosito rendszergazda irasi,
olvasasi jogosultsagat,

meghatérozza az intézmény szdmitastechnikai rendszerében tarolt adatok hozzéférésének
jogosultsdgi korét és a hozzaférés mérteket.

8.3.2. Igazgatdhelyettes

A munkaiigyi feladatokhoz nélkiilozhetetlen adatok tekintetében teljes adatkezelesi,
betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van.
Kételes munkajat az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az adatvédelmi,- és kezelési
szabalyzat el6irdsai alapjan végezni.

Feladatainak elltdsa sordn titoktartasi kételezetiség terheli. A titoktartdsi kotelezettség nem
vonatkozik az alkalmazottak adatainak azon korére, amelyeket nyilvantartasi, illetve
adatszolgaltatasi célbdl feldolgoz €s tovabbit.

Sz&mitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitégépes adatokhoz valé hozzaférésre.
Nyilvantartja a pedagégusok és alkalmazottak adatait a koznevelési torvény kotelezo eldirasa
szerint.

Kezeli a pedagogusok és alkalmazotiak személyi anyagit és vezeti a sziikséges
nyilvantartasokat.

Az intézmény tanuldira vonatkozéan az adatfelvételt és megvaltoztatdst nem tartalmazd
részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, mésolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik.
Nyilvéantartja a tanulék adatait a kéznevelési trvény kotelez6 eldirdsa szerint.

A pedagégusok és alkalmazottak adatainak a kiadott utasitds szerinti tovébbitdsa.

A szémitastechnikai rendszerben tarolt sszes tanuldi, taniigyi adataihoz hozzaférhet.

. Pedagdgusok. osztalviéntk

Koteles munkéjat az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az adatvédelmi,- és kezelési
szabélyzat r4 vonatkozd elbirdsail alapjan végezni.

Kételes a tudomdaséra jutott hivatali, és a tanulék gyermekek feliigyelete soran birtokédba jutott
titkot megorizni.

Az érintett osztalyon és a nevel6testiileten belill, a tanulok magatartasira, szorgalmara a
tudasuk értékelésére vonatkozdan részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési,
masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik.

Az igazgatd utjan kiteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek, a kiskord tanulé mds, vagy sajat magatartasa miatt sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez esetben az adatok kezelésére, tovabbitdsara —
térvényi felhatalmazas alapjdn - a jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A tanul6kkal kapcsolatos munkavégzése sordn az alabbi adatokat kezelheti:
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o a tanul6 neve, szilletési helye és ideje, allampolgarsiga, 4llandé lakasanak és
tartézkodasi helyének cifme és telefonszdma, nem magyar allampolgdr esetén a
tartozkodasi jogeime és tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama
o szllb neve, allandé lakdsinak és tartozkodasi helyének cime, telefonszdma
o tanuldi jogviszonnyal kapesolatos adatok, igy kiilondsen
- felvételivel kapcesolatos adatok
- a tanulomagatartisdnak, szorgalmanak és tuddsdnak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok

- atanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok

- asajatos nevelési igényre vonatkozd adatok

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozé adatok

- atanuld azonositd szama

8.3.4. Rendszergazda

[

Kételes munkdjéat az adatkezelésre vonatkozo6 jogszabalyok és az adatvédelmi,- és kezelési
szabilyzat ra vonatkozo el6irdsai alapjan végezni.

Kételes a tudomaséra jutott hivatali titkot meg6rizni.

Felel a szamftastechnikai rendszer adatbiztonsdgi kovetelményeinek betartisaért, a
z8kkenbmentes {izemeltetésért.

Gondoskodik a rendszer folyamatos karbantartasardl.

Kizir6lagossal biztositia az adatkezelésben résztvevd szaméra biztositott hozzaférési
jogosultsagot.

Biztositja, hogy az intézményben minden adatkezelS csak egyéni azonositds utin léphessen
be az elektronikus rendszerbe.

Biztositja, hogy a szamitégépes hélézatban az adatok ,,feltérése™ ne legyen lehetséges.
[gazgato eseti engedélye alapjan jogosult a szamitdgépes rendszer adatainak olvasasi és irdsos
hozzéféréséhez.

9. Az intézményi adatkezelés végrehajtisdnak szabalyai

9.1. A személyi adatok forrdsa

Az intézményi dolgozdk és tanulék esetében azok az adatok, amelyek az intézmény nyilvantartssi,

adatszolgaltatasi, tovéabbitdsi feladataihoz, kotelezettségeihez kapesolddnak, s amelyekhez

kezeléséhez az érintettek is hozzajarultak.

8.2. A személyes adatok felvételének formaja

Az adatok felvétele minden esetben frasbeli formaban torténik, Szébeli tajékoztatés alapjin az

adatbazisba semmilyen adat nem keriilhet be.

9.3. A személyes adatok felvételének média

A felvett adatok nem térhetnek el az azok forraséul szolgald iratban szerepld adatoktol.
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Ha a forras-irat valamilyen okbdl értelmezhetetlen, olvashatatlan, ellentmondasos, vagy hidnyos,
akkor az adat szolgaltat6tol frasbeli moédon tortént kijavitdst, kiegészitést kell kerni az
L Adatnyilvantarto/valtozast Jelentd Lap” kitdltésével. Az Adatnyilvantart6/valtozast Jelentd Lapon
szereplé adat felvétele — mint kiegészitési, médositasi, javitasi kérelem - csak akkor végezhet ¢l, ha

azt a dolgoz6, vagy a tanulé gondviselsje datummal ellétva sajatkezi aldirdsaval hitelesiti.

9.4. A személvi adatokhoz tdrténd hozzaférds

A nyilvantartasban és a szamitogépes napldban szerepld adatok hozza-féréséhez az adatkezeld,
felhasznalo csak a szitkséges mértékben, ideig és a feladatdnak elvégzéséhez kotott modon férhet
hozza.

A szémitégépes adatkezelés esetén a rendszer felhaszndl6i egyes adatfajtékhoz olvasési, vagy iras €s
olvasasi jogosultsaggal férhetnek hozza.

A megismert adatokat a hozzéférési jogosultsiggal rendelkez6 dolgozd kimasolhatja, illetve
kinyomtathatja, azzal a kételezettséggel, hogy az ily médon nyert adatokat csak feladataiboz kbtotten
hasznalhatja fel, s gondoskodik arr6l, hogy az ne keriiljon illetéktelenek birtokaba.

Szamitogépes adatkezelés esetén a hozzaférési jogosultsdg a rendszergazda altal kiadott személyes

kéd és jelszd alkalmazasaval nyilik meg.

9.5. A személyi adatok felhasznaldsa az intézményi nyilvntartasokban.

a.) Az intézményben dolgozé alkalmazottak adatai az alkalmazotti nyilvantartisokban vehetok. Az
alkalmazotti nyilvantartdsok elééllitasa alapjaul szolgalé adatok bevitelére az igazgatchelyettes
jogosult.

b.) A kotelez8en eldallitandd és hasznaland6 nyilvantartdsokban a tanulok, gyermekek személyi

adatait osztalyonként, vagy csoportonként kell feldolgozni.

9.6. Az intézményiinkben kezelt adatok
Az intézményiinkben kezelt adatokat nyomtatott forméban vagy elektronikus modon tartjuk nyilvan.

A tovébbitasra szolgild adatkdzlé lapokat ugyancsak hagyomdnyos nyomtatott formaban vagy
elektronikus modon vezetjitk
Az intézmény minden dolgozojanak személyes adatainak dsszegy(jtésérol, karbantartasardl,

biztonsdgos kezelésérdl az igazgatShelyettes gondoskodik

10. Az adatkezelés iigyvitele, dokumentumai

10.1. A személvi iratok

Az intézményben személyi irat minden - bdrmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznaldsival keletkezett adathordozé, amely a munka - és a koznevelési foglalkoztatoiti
jogviszony létesitésekor, fennalldsa alatt, megsziinésekor illetve azt kovetSen keletkezik €s az

alkalmazott személyével dsszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

10.2. Személvi iratok csoportositisa

e az alkalmazott személyi anyaga
e az alkalmazott tdjékoztatdsarol szolo irat

e az alkalmazotti jogviszonnyal &sszefliggd egyéb iratok
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az alkalmazott bankszdmldjanak széma
az alkalmazott sajét kérelmére kiallitott, vagy onként atadott adatokat tartalmazé iratok
tanuloi iratok

10.3. Az intézményi dolgozbk személyi anvaginak adattartalma

Az intézmény alkalmazotijait érintd személyes adatokat dolgozénként minden esetben egyiittesen

kell tarolni és személyi anyagként kell kezeln] és nyilvantartani.

A kbznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor az igazgaté gondoskodik az alkalmazoit

személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.

a.) Személyes alapadatok iratai

L)

L4

az alapnyilvéntartds adatnyilvantart6 lapja,

az Snéletrajz,

az erkdlcsi bizonyitvény,

a kinevezés,

a besorolasrdl, illetve az 4thelyezésré] rendelkezé iratok,
a mindsités,

az alkalmazotti jogviszonyt megsziinteté irat,

a hatalyban 1évé fegyelmi biintetést ki szabé hatérozat,
kdzalkalmazotti (vagy mas) igazolds masolat.

hatalyos fegyelmi ligyek

b.) Kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal osszefiiggd egyéb iratok:

L]

-]

juttatasokkal kapcsolatos iratok (kitiintetés, jubileumi jutalom, kiilén juttatds,

céljutalom, eseti jutalom, munkéltatéi kdlestn, képzésre kotelezés, tanulmanyi szerzddés,
tanulményi igazolas, tanulményi juttatas, elhelyezés, egyéb joléti iigyek),

a jogviszonyt érinté egyéb iratok (palyazat, alkalmassag igazolasok, nyilatkozat, szolgalati
igazolvany, munkavédelmi oktatas, kartérités, Osszeférhetetlenség, helyettesités elrendelés,
fizetés nélkiili szabadsdg, (GYES, GYED, GYES, sajat lakdsépités,

hozzitartozé 4polas, hazastirssal kiilfsldre utazas, egyéb) szabadidd, eltérd munkarend
megéllapités,

c.) Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal bsszefiiggd mds Jjogviszonyok iratai

katonai szolgalat,
felkérések,
tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, ill. elutasitisa),

d.) Az alkalmazott kérelmére kidgllitott, vagy onként dtadott ivatok

@

szocialis tAmogatas,

egyéni kérelmek,

munkaképesség csékkenés,

munkavégzés aléli mentesség igazolasa,

koézszolgalati alapnyilvantartisban szerepls adatok alapjat képezd iratok,
nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,

iskolai végzettség, szakképzetiség, tudoméanyos fokozat,
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e nyelvvizsga,
o kozigazgatdsi alap- és szakvizsga,
e itigykezelti vizsga,
e egyeb képzettség,
o szakértdi okiratok madasolatai,
e betekintési kérelem,
e.) Hlletménnyel és ezzel dsszefiiggd, mds jogviszonyokkal kapesolatos irafok
o személyl jovedelemadd, tirsadalombiztosités, fizetés - letiltds, melyek a b.) pont szerinti

iratcsoport részei, elkiilgnitésiik azonban a kézponti bérszdmfejtéshez kapesoladik.

10.4. A személyi iratokba tdrténd betekintés

A személyi anyagba vald betekintésre jogosultak:

e sajit adataiba az alkalmazott,

e az alkalmazott felettese,

o a mindsitést végzd vezetd

o atorvényességi ellenbrzést végzd testiilet, vagy személy

e afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

e munkaiigyi per kapcsdn a birdsag

o feladatkorilkben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal &sszefiiggésben indult
biintetéeljarasban a nyomozd hatésag, az ligyész és a birbsag, nemzetbiztonsigi szolgalat

o aszemélyzeti, munkaiigyi és illetmény- szamfejtési, munkaiigyi feladatokat ellatd munkatérs
feladatkorén beliil.

10.5. A személyi iratol kezelésének feladatai

Az alkalmazotti nyilvantartisban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvéntartott adatokkal
kapcsolatban minden ezen szabélyzat szerint informdcichoz juté személyt adatvédelmi kotelezettség
terhel, felel6s a tudoméséra jutott adat rendeltetésének megfeleld felhaszndlaséért, valamint azért,
hogy az ezen szabélyzat szerint illetéktelen személy birtokaba ne juthasson.

A személyiigyi/munkatigyi feladatokeért felelds vezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes
adat a meglfelels személyi iratra, adathordozdra a keletkezésétél, véltozdsatdl, helyesbitésétdl
szdmitott 15 munkanapon belill ravezetésre keriiljon, illetve kezdeményezi a munkaltatéi jogkdr
gyakorl6jdnal az altala kiadott irasbeli rendelkezés szilkség szerinti helyesbitésct.

Koteles kezdeményezni vezetdjénél a megitélése szerint valésdgnak méar meg nem feleld adat
helyesbitéset, torlését.

Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak ezen szabélyzat szerint teljes kor(i adatkezelési jogkdrrel
rendelkezd személyligy/munkaiigyi feladatot ellatod alkalmazott vezetheti, akit az adatnyilvantartds

minden szakaszaban és a tirolds sordn terhel az adatvédelmi kotelezettség.

10.6. A személvi iratok iktatdsa, taroldsa

Az intézmény alkalmazottjait érint8 személyes adatokat dolgozonként minden esetben egylittesen

kell tarolni és személyi anyagként kell kezelni €s nyilvantartani.
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A személyi iratokat kiilon iktatSkonyvben gylijtészamon kell iktatni. Az igy beiktatott személyzeti
iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra kialakitott
iratgy(ijtoben kell érizni.

A személyzeti iratokbdl az iktatoba masolati példényt nem kell lerakni. Személyi iratot tdrolni csak
a személyiigyi feladatot ell4t6 alkalmazott helyiségében, a munkavégzést kivetden biztonsagi zarral
ellatott lemezszekrényben elzartan lehet. A személyligyi feladatot elldtd dolgozd helyiségét - ha az
ott dolgozdk koziil senki nem tartézkodik bent - zdrva kell fartani. Az ilyen helyiségek ajtajat
biztonsagi zarral kell ellatni.

Az alkalmazotti jogviszony megsziinését kivetSen az irattarba t5rténd helyezése elbtt az iratgy(ijtd
tartalomjegyzékén fel kell tiintetni a személyi iratokkal kapcsolatban az irattirozas tényét, idépontjat
¢s az iratkezel$ aldfrdsat. Ezutdn az alkalmazott személyi iratait - az irattdrozasi tervnek megfeleléen
- a kézponti irattarban kell elhelyezni. Az irattirban elhelyezésre keriilé "régi anyag" elnevezési
személyi iratokat Ggy kell tarolni, hogy ahhoz csak az igazgatd, vagy helyettese férhessen hozz4.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megsziinésétsl szamftott Stven évig meg kell 6rizni.
Tarolasarol és levéltarba helyezésérdl az intézmény tgyirat kezeldsi szabalyzatéban és irattdrozasi
tervében kell rendelkezni.

10.7. Személyi iratok nvilvantartdsa

Az iratokat, tartalmuknak megfelelden, a megjelslt csoportositasban, személyi iratgy{ijtdben kell
tarolni é€s &rizni. Az iratgyfijtében az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott lappal kell
clhatirolni az attekinthetd kezelhetGség érdekében. Az iratgytijtd el6lapjat  kévetben
tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az iratgytijtében elhelyezett iratokat, annak szerkezeti
rendjében - az alkalmazotti alapnyilvantartds oldalai kivételével - nyilvan kell tartani. A
tartalomjegyzéknek tartalmaznia kell az iktatészamot és az Ugyirat keletkezésének idépontjat is, s

révid szoveges megjelslést.

2

10.8. Személyi adatokban torténé valtozdsok kezeldse

Minden alkalmazott az aldbbi adataiban bekdvetkezd valtozast koteles S napon belill irasban
bejelenteni és okirattal (vagy annak mésolatival) igazolni a személyligyi/munkaiigyi feladatot ell4té
munkatirsnak:

e név,

e csaladi allapot,

e eltartott gyermek (név, sziiletési id6, eltartas kezdete),

e lakcime, ideiglenes tartdzkod4si hely cime,

e iskolai végzettség,

e szakképzettség,

e tudomanyos fokozat,

e 4llami nyelvvizsga,

o iskolai végzettség, szakvizsga, stb.
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A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezeld személyligyi munkatars a
bejelentéstd] szamitott 15 munkanapon beliil koteles a megfelelé személyi iratra ravezetni.

A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi és kinevezési okiratok mddositasanak rendelkez6 részében
- a besoroléasi fokozathoz tartozé fizetési fokozat meghatérozasa mellett - zardjelben fel kell tiintetni
ezen okiratok fejrészében a munkakdr FEOR szamat.

Az 4thelyezés elfogaddsa esetén a két fél egyetértd nyilatkozatit tartalmazd okiratban kell
megéllapodni az 4thelyezés részletes feltételeir8l (Athelyezéshez hozzijarulds, idépont, munkakdr,
illetmény, szabadsag, fennéllé kotelezés, klcsdntartozés, egyéb megéllapodasok, valamint annak
rogzitése, hogy az athelyezési megallapodasban nem szerepld kérdésekben a fogadd szervezetnek

nincs jogfolytonos teljesitési kotelezettsége).

11. K6zérdekii adat

Kdzérdekli adat: allami, vagy helyi 8nkorményzati feladatot ellité szerv vagy személy kezeléseben
1évé, a személyes adat fogalma ald nem esé adat. Az intézmény kozérdekil adatai az adatvédelmi
torvény eléirdsai alapjan nyilvanosak, kiviilallok szdmadra hozzaférhetSk, megtekinthetdk.

A Kiilonés kozzétételi listaban szereplé adatok megtekinthetok az intézmény honlapjan
hivatkozds formajaban. Az adatok személyazonositds nélkiil korlatozds nélkiil betekinthetOk,
kimésolhatok kinyomtathatok, internetrdl letSlthetok.

Az intézmény kozérdekil adatainak nyilvanossiga

o Az intézmény nevelési és pedagdgiai programja és annak hatélyos véltozata megtekinthetd az
intézmény honlapjan, az intézmény KIR- és Kréta-rendszerében, papir alapon az intézmeény
igazgatdjanal és helyettesénél az igazgatéi irodaban.

e Az intézmény szakmai, miikédési és mindségirdnyitdsi dokumentumait az iskola haszndléi
megtekinthetik az intézmény honlapjan, az intézmény KIR- és Kréta-rendszerében, papir
alapon az intézmény igazgatdjanal és helyettesénél az igazgat6i irodaban.

o Az intézményben a papir alapi adatok munkaidében tekinthet6k meg.

Az iskoldban szervezett versenyek, név szerinti eredményeinek nyilvénos kihirdetése csak a tanuld,

illetve a sziil§ el6zetes hozzéjaruldsa, illetve rdutalé magatartisa kovetkeztében torténhet.

12. A kézoktatas informaciés rendszere (KIR)

1. A kézoktatis informéeiés rendszere — kzponti nyilvantartds keretében — az dllami szintii
tervezéshez sziikséges fenntartéi, intézményi, foglalkoztatdsi, gyermek- és fanuldi adatokat
tartalmazza. A kozoktatas informdcids rendszerébd) személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve
hozz4jaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett, meghatérozoit esetben adhato ki.
2. Intézményiink, mint kznevelési feladatokat elldté adatszolgiltatd (intézménytérzs) térvényileg
eléirt médon és tartalommal adatot szolgaltat postai iton a KIR 4ltal biztositott adatlapon.

Az intézmény jogszabélyi eléiras szerint a bejegyzett adatokban bekdvetkezett valtozdsokat nyole
napon beliil bejelenti, és meghatirozoit adatszolgaltatdssal adatokat, és ezzel egyidejiileg
kozérdekii informaciékat szolgaltat a Kézoktatasi Informacids Iroda részére:

A véltozésjelentéshez csatolandd az intézmény alapitd okirata, megsziinés esetén, pedig megsziintetd

hatérozat, és a térzskonyvi nyilvantartasbhol vald tdrlés igazolasa.
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3. A Kézoktatdsi Informéciés Iroda intézménylink adatszolgaltatdsa alapjan a pedagogus-
munkakdrben, illetve neveld- &s oktatémunkat kézvetleniil segité alkalmazotti munkakdrben,
foglalkoztatott dolgozdink részére, valamint a tanuldink részére azonosité szamot ad ki.

4.. AKIR tartalmazza azoknak a pedagégusoknak és tanuléknak a nyilvantartasét, akik azonosito
szammal rendelkeznek. A nyilvéantartas kotelezé adatait a jogszabdlyban meghatirozottak alapjan
vezetjik.

5. A KIR tartalmazza a tanuléi nyilvantartast. A tanuléi nyilvantartas tartalmazza mindazokat az
adatokat, melyeket az idevonatkozé Jjogszabaly meghatéroz.

6. Az intézmény pedagdgus-munkaksrben munkakdrben a foglalkoztatottak részére — kérelemre —
pedagégus-igazolvanyt ad ki. A pedagdgusigazolvanyt a Kézoktatasi Informéacios Iroda készitteti
el &s kiildi meg a intézményiinkdn keresztiil a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kézoktatés
informdciés rendszerében taléthaté adatokat tartalmazhatja,

7. Az iskola a tanulé diskigazolvamy irinti kérelmét a KIR rendszerében tovébbitja. A
didkigazolvanyt a Kozoktatasi Informécids Iroda készitteti el, és kiildi meg a jogosult részére.

wr

13. Adatkezelésre vonatkozé biztonsagi el6irasck

13.1. Az intézmény biztonsiea

o Az adatkezelésre hasznilt szdmitdstechnikai és manudlis eszkozokhoz térténd illetéktelen
fizikai hozzaférés megakadalyozasat — biztonsagi zdrak, riaszté beszerelésével.

e Az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemasoldsanak, megvaltoztatisanak
vagy az adathordozo eltavolitdsénak a megelzését — zarhatd szekrénybe torténé elzirdssal,

e Annak megakadalyozasat, hogy adatkezelésre hasznalt tav-adatitviteli vonalon az adatokhoz
illetékteleniil hozzaférjenek — a szamitistechnikai rendszer jelszoval valé védelme.
Kémprogramok ellen védé szoftverek telepitése.

e A hozzaférési jogosultsag betartdsat.

e Azoknak az azonositésat, akiknek az adatkezeléshil adatokat tovabbitanak.

¢ Annak azonositdsit, hogy a szamitastechnikai, valamint manudlisan vezetett eszkbztarba
milyen adatokat, mikor és ki rogziti, illetve intézkedett a rogzitésrol. Az adatkezeléssel
megbizott dolgoz6 munkakéri leirasaban keriil rés gzitésre,

13.2. A szamitogéppel vezetett alkalmazotti alapnyilvantartas fizikai védelmének szabalvai

° Az adathordozé eszkizok elhelyezésére szolgald helyiségeket tigy kell kialakitani, hogy
lehet6ség szerint elegendd biztonsdgot nyujtsanak illetéktelen vagy erészakos behatolds ellen.

e Szdmitdstechnikai eszkdzzel olvashaté és manudlis adathordozdk taroldsét, felhasznalasat és
a hozzaférést ellendrizni kell.

e Meg kell hatdrozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozd eszkéziket
iizemeltethetik.

® A szamitdstechnikai eszk&zdk hozzaférési kulcsat (Jelszé) szolgalati titokként kell kezelni.

° Gondoskodni kell arrél, hogy a szémitastechnikai eszkézésk biztonsdgi megoldasainak
dokumenticidjahoz csak az arra felhatalmazott személyek férjenek hozza.
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o A személyiigyi feladatot ellaté dolgozé felelds az 4ltala hasznalt adathordozdk biztonsagos
elzarasaért, illetéktelen személyek hozzaférésének megakadalyozasaért.

s A szamitdstechnikai eszkdzokhtz (szamitdgépek) vald hozzaférési jogosultsig biztositasat
azonosito jelszdval kell lehetdvé tenni.

e A jelszét ugy kell kialakitani, hogy sajit jelszavét az adatkezel6n kiviil csak a vezetdje
ismerhesse meg.

o A személyiigyi adatkezelést ellatd szamitdstechnikai munkahelyet csak a szimitogép
kikapesolt allapotaban hagyhatja el kezelgje. |

o Személyiigyi feladatot ellaté szdmitégépes nyilvantartdsi rendszerhez mas feladatot ellato

szamitbgépes rendszer nem férhet hozza.

13. 3. Az iizemeltetés biztonsagi szabdlyai

L]

A személyiigyi nyilvantartishoz alkalmazott szdmitéstechnikai eszkozok hasznalatara

felhatalmazott személyek feladatai:

Az adatvédelmi szabdlyzatban meghatirozott biztonsdgi eldirasok €s szabdlyok szerint

végezzék feladataikat és annak megfelelden gondoskodjanak az adatok védelmértl.

o A szimitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a személy/munkatigyért felels vezetd
felhatalmazasaval valtoztathaté meg.

o A hozzaférés jelszavait id6kozonként, de az lizemeltetd személyének megvéltozdsakor azzal
egyidejiileg meg kell véltoztatni. Jelszét ismételten nem lehet kiadni.

o A rendszerbe keriils adatokat tartalmazé (hagyomanyos vagy szdmitdstechnikai eszkozzel

olvashaté) dokumientumokat tGgy kell kezelni, hogy elvesztésik, elcserélésik vagy

meghibasodasuk lehetdség szerint elkertithetd, kikiiszobolhetd legyen.

14. Zaro rendelkezések

1.
2.

Jelen szabélyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara.

Az adatkezelési szabalyzat rendelkezéseinek megtartdsa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara kotelezd.

Adatkezelési szabdlyzat eldirasait a jévahagyast kovetd ditummal létesitett koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony esetén is kisteles a dolgozé tudomdsul venni.

Az igazgaté 4ltal kijelolt felelés vezetének folyamatosan gondoskodni kell jelen szabalyzat
karbantartasarol, aktualizalasardl.

Az adatkezelési szabalyzatot - az igazgaté eléterjesztése utdn - a nevelbtestitlet 2024. prilis x.
napi tantestiileti értekezletén elfogadta és jovahagyta, az err6l késziilt nyilatkozat csatoldsra keriil.
Az adatkezelési szabalyzat a jovahagyas iddpontjaval 1ép hatalyba.

A szabalyzat elfogadasakor véleményezési jogat gyakorolta az Intézmény Sziiléi Szervezete és a

didkdnkormanyzata.
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8. Jelen adatkezelési szabalyzat és kapcsoldd6é dokumentumai minden érdeklédd iskolahasznald

szamara megtekinthetd az intézmény vezet6inél, és a titkdrsagon.

202%, 63,67

Szentl6rinckata, .70 ... 0000

igazgato\ /
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