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I. AZ SZMSZ CELJA

1.§ A szabalyzat tartalma és hatdlya

1. A szabalyzat célja, tartalma

A szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az
intézmény (szervezet) szamara a struktira és a mikidés alapveto iranyelveit és rendszerét. Az
SZMSZ biztositja:

a szervezetl felépitettség kialakitasat,

a mkodés kézben megvalositandod rendezettséget,

az alkalmazottak szamara kbvetend6 magatartasi szabdilyokat.

Az SZMSZ a pedagdgiai programban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és hatékony
megvaldsitasdt szabalyozza.

A szervezeti és mukodési szabalyzat fartalmazza:

az intézmény szervezeti felépitését és vezetését,

a benntartézkodas és a mikodés belsé rendjét,

a tanulok (gyerekek) és az alkalmazottak munkarendjét,

a nevelGtestulet feladatkorét és munkarendiét,

a pedagdgiai munka ellenérzési rendjét,

a szulSk tajékoztatasanak szabalyait, a kapcsolattartas rendjét,

az intézményi kozosségek jellemzdit, a kapcsolatok formait,

a hagyomanyok és az iinnepségek rendjét,

az egészséglgyi ellatas megvalositasat,

a balesetmegel6z6, védé és 6vo rendszabalyokat,

a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat,

a rendelkezéseket, amit jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

2. Az SZMSZ a jogszabilyi alapja:

- a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LI torvény (a tovabbiakban: Paéty.),

- a nemzeti kbznevelésrdl szo6l6 2011, évi CXC. t6rvény (a tovabbiakban: Nkt.),

- a Puétv. végrehajtasarol szol6 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Vhr.),

-a20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarél (a tovabbiakban: R.),

-2 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl (a tovabbiakban:
TER rend.).

3. A szabalyzat batilya

3.1. Az SZMSZ és a mellékletét képezé szabalyzatok (vezet6i utasitasok) betartasa
kitelezd érvényii  az  intézmény minden koznevelési alkalmazotti, szerzédéses
jogviszonyban all6 dolgozodjara, tanuldkra és az intézményben tartézkodd valamennyi
személyre.




A SZMSZ -t az igazgato késziti el, és a neveldtestiilet fogadja el, - a szilbi szervezet és a
diakénkormanyzat véleményezési joganak gyakorlasa mellett.

A szabalyzat a fenntartd j6vahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Ezzel
egyidejileg hatalyon kivil kertil az el6z6 SZMSZ.

32. Az SZMSZ mobdositasat kezdeményezheti az intézmény vezetbje, a
nevel6testilet, a fenntarto.
A moédosito inditvany elfogadasaig a korabbi SZMSZ van életben.

Hasznalt fogalmak:
Nevel6testtlet: Az altalanos iskolaban dolgozé pedagdgusok kozodssége.

II. INTEZMENYI JELLEMZOK, DOKUMENTACIO
2. § Jogdllds, gazdilkodds, szakfeladatok

1. Intézmeény adatok

Az Osszevont kézoktatasi intézmény négy telepiilés (Sirok, Biikkszék, Szajla, Terpes)
alapfoku koznevelési — kézoktatasi feladatokat latja el a szakmai alapdokumentumban
megfogalmazottak szerint.

Név: Orszagh Krist6f Altalanos Iskola

Székhelye: 3332 Sirok, Borics Pal ut 2.

Az intézmény mukodési terilete: Sirok, Bukkszék, Szajla, Terpes, kozségek
kozigazgatasi teriilete.

Az intézmény tipusa: kozoktatasi intézmény, altalanos iskola

Az intézmény évfolyamainak szama: 8 évfolyam

Az intézménybe felveheté maximalis tanuldi létszam: 216 £6

Az intézmény OM azonositdja: 031521

2. Az intézmény jogalldsa, gazddlkoddsi midja

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.

Fenntarto és vagyonkezel6 neve: Hatvani Tankertleti Kozpont
Fenntart6 székhelye: 3000 Hatvan, Radnoti tér 2.

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

Klebelsberg Kézpont jogkore: vagyonkezel6i jog

Az igazgatoi megbizas rendje:

Az intézmény vezetGje az igazgatd, akit a Belugyminiszter bizza meg a hatalyos
jogszabalyokban meghatarozott eljarasi rend szerint. Az igazgaté magasabb vezetd alldsa
dolgozo, felette a munkaltatdi jogokat a Hatvani Tankertleti Igazgaté gyakorolja.

Az intézmény jogi személy, szakmailag 6nallo.

3. Intézmeényi szakfeladatok
Az intézmény alaptevékenysége:




- altalanos iskolai nevelés-oktatis,

- altalanos iskolai oktatas 1-8 évfolyamokon

- sajatos nevelési igényd tanuldk integralt nevelése-oktatasa 1-8 évfolyamokon

- kulturalis, egészségfejleszt6 feladatok ellatasa

- diaksportkori tevékenység

- napkozi otthoni ellatas

- hatranyos helyzetd tanulok oktatasa

- hatranyos helyzetd tanuldk integracios és képesség-kibontakoztato felkészitése
- bejaré gyermekek ellatasa.

Az intézmény alapfeladatat az alabbi szakfeladatokon latja el:
- 852011 Altalanos iskolai nappali rendszert nevelés-oktatas 1-4.évf.
- 852012 Sajatos nevelési igényl tanulok nappali altalanos iskolai oktatasa 1-4.évf.
- 852021 Altalanos iskolai nappali rendszer( nevelés-oktatas 5-8..évf.
- 852022 Sajatos nevelési igényt tanulok nappali altalanos iskolai oktatasa nappali altalanos
iskolai oktatasa5-8.évf
- 855911 Altaldnos iskolai napkézi otthoni nevelés
- 855912 Sajatos nevelési igényt tanulok napkozi otthoni nevelés
4. Intézmeényi jogosultsagok
Altalanos iskolai bizonyitvany kiallitsa.

3. § Szakmai alapdokumentumok

1. Szakmai alapdokumentum
Az intézmény jogszerld mikodését a szakmai alapdokumentum biztositja. Az szakmai
alapdokumentum zartalma:
*  azalapit6 és fenntartd szerv neve és cime (székhelye),
* az intézmény neve, cime (székhelye), tipusa, alaptevékenysége, feladatai, vagyona,
rendelkezési joga,
»  az évfolyamok szama, a maximalis gyermek (tanul6) létszam.

2. Pedagdgiai (nevelési) program
Az intézmény szakmai mikodését, feladatait — a Nemzeti Alaptanterv alapjan — a pedagdgia:
program hatarozza meg, melynek zartalma:
*  a nevelés és az oktatds alapelvei, céljai, feladatai,
* apedagogiai munka eljarasai, eszkozei és felszerelései,
*  személyiség- és a kozosségfejlesztés feladatai,
*  aszil6k és a pedagdgusok egylittmikodésének formai,
*  atchetségfejleszts és a felzarkoztatd pedagogiai tevékenység,
*  agyermek- és gfisdagrédelmi, és a szocialis feladatok,
* amunka ellenérzési, értékelési, mindségfejlesztési rendszere,
o a kimyegeti- €5 az, egésyséanevelési program,
* nem formalis és informalis tanulas
*  ILMT alapt lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tamogatasa
*  ahelyi tanterv, ezen belil:

— atantargyak és az Oraterv (6raszamok) évfolyamonként,
— eldirt tananyag, a kotelezé és valaszthato foglalkozasokra,
— kovetelmények, a magasabb évfolyamra 1épés feltételei,

— abeszamoltatas és a szamonkérés modjai,

— tanulok fizikai allapot — mérésének modjai,
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— atankonyvek, taneszk6zok kivalasztasanak elvei,
— atanuldk értékelésének, mindsitésének szempontjai, stb.
3. Eves munkatery

e Az igazgato tajékoztatja a kollégakat az alakul6 értekezleten a tanévre vonatkozé
nevelési és oktatasi célkitizésekrol, a szervezeti egységek munkaterveinek tartalmi
és formai elvarasairol.

e Az alakul6 értekezleten az igazgatd tajékoztatast ad a személyi feltételekrol.

e Az igazgato a targyi és szervezeti feltételeket is ismerteti, a nyar folyaman milyen
fejlesztések torténtek.

e A fenticket figyelembe véve a munkakozosségek az elsé megbeszéléstikon
meghatarozzak a célokat, célértékeket.

e A DOK és az ifjusigvédelmi felelés elkésziti éves munkaterviiket.

e Ugyanezen a megbeszélésen a munkakozosségek cselekvési tervet allitanak 6ssze a
célok eléréséhez, felosztjak a feladatokat, meghatarozzak az id6kereteket,
felel¢soket rendelnek a feladatokhoz, azok ellendrzéséhez, értékeléséhez.

¢ A munkak6zosség-vezetSk Osszeallitjak és {rasba foglaljak a munkak6zosségi
terveket.

e Bzutan a munkako6zosségek értékelik a terveket. Ha tartalmilag, formailag
megfelelének tartjak, akkor elfogadjak és az igazgaté elé terjesztik. Ha valamilyen
igazitast javasolnak, akkor az adott 1épésnél beavatkozas sziikséges.

e Bzt kévetben az igazgatd a munkakozosségi munkatervek alapjan elkésziti az iskola
feladattervét, amelyben rogziti az adott tevékenység idépontjat és felelseit is.

e Ugyanakkor a munkakoz6sségi tervekkel 6sszhangban az igazgatd elkésziti a mérési
tervet, amely tartalmazza a mérések varhat6 idejét, szerepl6it és felelSseit.

e Fzzel egyidében az igazgatd Osszeallitja a tanévben varhaté események naptarat.

e Bzek utan az igazgat6 6sszeallitja és irasba foglalja az iskola éves munkatervét.

e A tanévnyito értekezleten a nevel6testillet dont a munkaterv elfogadasarél. Ha
tartalmilag, formailag megfelelének tarjak, akkor elfogadjak, ha nem akkor az adott
terileten beavatkozas sziikséges.

e Szeptember 15-ig az igazgato egy példanyt elkild a fenntarténak, az iskola
honlapjan nyilvanossa teszi, egyet pedig elhelyez az igazgatoi irodaban.

V24

4. Az elektronifus és az elektronifus ston eléallitott nyomtatvinyok kezelési rendpe

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet elGirdsainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapui masolatat:

* azintézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa

» az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések

* atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

» az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a
KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kilon e célra
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létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgato-helyettes) férhetnek hozza.

5. Teenddk rendfiviili események esetére

Az intézmény mukodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re
nem lathaté eseményt, amely a nevel6 és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza,
lletve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkivili eseménynek mindsil killénosen
- a természeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés, arviz),
-atlz
-a robbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozdjanak az intézmény épuletét
vagy a benne tartézkodoé személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utal6 tény
jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az intézmény vezetbjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felel6s vezet6vel, aki azonnal értesiti az igazgatot.
Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetSk:

—  1gazgatd

— igazgatd-helyettes
A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
a) fenntartot
b) az igazgatot
¢) az igazgato-helyettest,
e) tliz esetén a tlzoltdsagot
f) robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget
2) személyi sériilés esetén a mentSket
h) egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztrofa-
elharit6 szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

Az éptlet kitiritési rendje
Az éptiletben tartézkodd személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tart6 csengetés.
Ezutan haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épilet kitiritéséhez. A
gyermekcsoportoknak a "Tilzriadé terv" alapjan kell elhagyniuk az éptletet.
A veszélyeztetett éptlet kiliritése soran fokozottan tgyelni kell a kovetkez&kre:
-Az épiletbsl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az orat, a foglalkozast tartd
nevel6nek a tantermeken kivil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartézkodé gyerekekre is
gondolnia kell.
-A kitrftés soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az éptilet
elhagyasaban segiteni kell.
-A gyermekeket a helyiség elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevel6nek meg kell szamolnia.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel6s személynek a veszélyeztetett épiilet
kiuritésével egyidejlleg - felel6s dolgozok kijelélésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

* a"Tuazriad6 terv'"-ben szerepld kijaratok kinyitasarol

¢ akoézmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

* avizszerzési helyek szabadda tételétdl

* az els6segélynyujtas megszervezésérol
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* a rendvédelmi, illetve katasztrofa elharité szervek (renddrség, thzoltdsag,
tazszerészek, stb.) fogadasarol.

Az épuletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetéjét az intézmény
igazgatdjének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

— arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél

— aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

— az épiletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

— az épuletben tartdézkodd személyek létszamardl, életkorarol

— az épulet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kévetéen a szerv
illetékes vezet6jének igénye szerint kell intézkednie az intézmény vezetSjének. Az illetékes
szerv vezetOjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és gyermeke koteles
betartani.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek
részére az egészséguk, testi épségiik megbrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, valamint
ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szitkséges
intézkedéseket megtegye. Ha a balesetet az intézményhez nem tartozé személy észleli és
értesiti az intézmény valamely alkalmazottjat, annak haladéktalanul meg kell adnia a
szitkséges segitséget, és értesitenie kell az intézmény vezetSjét a tovabbi intézkedések
megtétele érdekében.

A rendérség, a mentd és a tlzoltésag telefonszamat minden intézményben a telefonok
kozelében, jol lathaté helyen ki kell figgeszteni.

Az igazgato, akadalyoztatasa esetén az igazgatd-helyettes szikség esetén intézkedik arrdl,
hogy a fenntarté és mas érintett hivatalos szerv értesitése miel6bb megtorténjen.
Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

* Ha az intézmény munkavallaléja az éptletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelenté telefon tzenetet vesz, a rendkivili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkénnyebben elérhet6 vezet6jének vagy az
iskolatitkarnak. Az  értesitett vezet6 vagy iskolatitkir a  bejelentés
val6sagtartalmanak vizsgalata nélkil kételes elrendelni a bombariadot.

* A bombariadé elrendelése a tlzriadohoz hasonléan csengetéssel torténik.

* Aziskola épiiletében tartézkodo tanulok és munkavallalok az éptletet a tlzriado
tervnek megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni, a gytlekezésre kijelolt
tertletre sietni.

* A bombariadét elrendel6 személy a riadé elrendelését kévetSen haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariadé tényét a rendérségnek. A renddrség
megérkezéséig az éplletben tartdzkodni tilos!

4.§ Szervezési dokumentumok és a nyilvinossag

1. Intézmeényi munkatery

Az intézmény egy tanévre szo6l6 helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg
és rO6gziti munkatervben, az érintettek véleményének figyelembe vételével. A
munkatervet tanévenként legkésébb szeptember 30-ig jévahagyasra a nevel6testiilet
elé kell terjeszteni.

A muntkatery a tartalma:

*  a konkrét feladatok, tevékenységek megnevezését,
o a kitGzott iddpontok és hatdridik datumat,
* amunkatevékenységet ellatod feleldsik név szerinti felsorolasat.
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2. Tantdrgyfelosztis
A tantargyfelosztds tantigy-igazgatasi dokumentum, amit a pedagogiai iranyitasért felel6s
vezets tanévenként készit el. A tantargyfelosztast a nevelStestilet véleményezi, és a
fenntart6 fogadja el. Tartalmazza:

»  évfolyamonként a tanulicsoportokat és a csoportbontasokat,

* az oraterv alapjan tartando fantdrgyakat,

» az alkalmazott pedagigusok név sgerinti feladatait: a megtartand6 tanoérakat,

foglalkozasokat,

* mindezek intézményi szintQ dssgesitését.
A tantargyfelosztas a pedagogus munkarend alapokmanya: a feltiintetett, kotelez6
oraszamba beszamithat6 feladatok 6sszegzésével magaban foglalja az intézmény
pedagogia tevékenységének iddriforditdsat, sét a gazdasagi és pénziigyi konzekvenciait
is.

3. Orarend
A tantargyfelosztas alapjan a pedagogusok konkrét napi munkaidi beosgtdsa drarend
szerint torténik, mely el6irja a pedagégusok és a diakok, gyermekek részére, hogy
mikor, kinek és milyen tanitasi 6ran (foglalkozason) kell részt venni. Orarend készitési
szempontjai:

* az egyes tanuldcsoportok egyenletes terhelése,

* acsoportbontasok végrehajthat6saga,

* atanul6k napi valtozatos tanéra Gsszeallitasa,

* apedagbdgus beoszthatdsaga.

4. Feliigyeleti beosztas: iigyeleti rend

A pedagogusi feliigyelet célja a bigtonsdgos intézményi kornyezet megvalositasa. A
tapasztalatlan gyermekek, a fejl6dé diakok életkorukbdl adodéan korlitozottan
cselekviképesek, csokkent belatasuak. A kozoktatasi torvény kiemelt feleldsséget harit az
intézményekre az egészségvédelem és baleset elharitas terén.

A feliigyeletre beosztott pedagdgus £dteles a biztonsagi feladatkort teljes figyelemmel
ellatni, mert sgemiélyesen felelds a rabizott fiatalokért.

A felijgyeleti beosztas Orarendhez igazodd taniigyi dokumentum, amely a teljes
nyitvatartasi idGtartamban név szerint jeloli ki tgyeletre a pedagégusokat, nagy
pontossaggal. A beosztis azonos id6tartamban minden helyszinre két pedagogust
nevez meg: az ugyeletes pedagogust, és tavollétére a helyettesit tigyeletest.

A feligyeleti beosztas véglegesitése a masodik tanitasi hét.

A torvényesség biztositasara a fenntartd ellendryi az intézmény gyermek- és tanulébaleset
megel6z6 tevékenységét.

Biztonsagos intézményi kérnyezet biztositasaban az iskoladr is részt vesz.

5. A dokumentumok kitelezd nyilvanossdga
Az intézmény koételes a mikodési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, hogy
az alkalmazottak, a szilék, érdekl6dék tdjékozddhassanak a helyi tantervrdl,
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programokrol, rendszabalyokrol. A dokumentacid hivatalos taroldsi helye a titkdrsag.
Ebben a helyiségben a kévetkezé dokumentumokbdl kell tartani 7 hiteles példanyt:

* pedagogiai (nevelési) program,

» SZMSZ,

*  Dbels6 szabalyzatok,

*  hazirend,

e ¢éves munkaterv,

* pedagogus feliigyeleti beosztas,

* napkozis Ugyeleti beosztas.
A dokumentumok hozzaférhet6ségét az érdekl6dék szamara oly modon kell
biztositani, az hogy az iratok helyben olvashatik legyenek!
A pedagdgiai program, SZMSZ, Hazirend és az éves munkaterv az iskola honlapjan
is olvashato, valamint a KIR felilletén és a Kréta tanulmanyi rendszerben.

III. SZERVEZETI FELEPITES ES VEZETES
5. § Az intézmény szervezeti egységer

1. Szervezeti egységeke és vezetdi sgintek
A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanak alapelve, hogy az
intézmény a feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelel6en magas szinvonalon lathassa el. A raciondlis és gazdasdgos miikodtetés, a helyi
adottsagok és az igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti format.
Intézménylnk szervezets egységei és az egységek felelds vezetdi:
Orszagh Kristof Altalanos Iskola (Sirok, Borics Pil iit 2.)
igazgato: Nagyné Kotroczé Maria
igazgatohelyettes: Galné Eged Adrien
Szervezeti felépités diagramja:

igazgato

technikai dolgozok:
iskolatitkar DOK vezet6 takaritok
kozfoglalkoztatott

munkakozosségvezetd pedagdgiai asszisztens

tanarok taniték
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2. Kapcesolattartis
2.1. Iskolan belili kapcsolattartas formai — gyakorisaga — tartalma:

Nevel6testuleti értekezletek: Tartalma

1. Alakul6 értekezlet Tantargyfelosztas és a tanév
rendje

2. Tanév eleji nevel6testiileti A tanév aktualis feladatai

értekezlet

3. Oszi nevelés értekezlet Aktualis nevelési nevelStestuleti
feladatok atgondolasa

4, Félévi nevelési értekezlet A félévi munka értékelése I1. félévi
feladatok attekintése.

5. Tavaszi nevelGtestileti Aktualis nevelési, nevelGtestileti

értekezlet feladatok atgondolasa,
kompetenciamérés eredményeinek
elemzése

6. Tanévvégi nevel6testiileti A tanév értékelése a kovetkezd

értekezlet tanév elGkészitése.

7. Munkaértekezlet szerdai Eves munkaterv szerint feladtok,

napokon. aktualis feladatok.

Napi kapcsolattartas formai — tartalma az iskolaban:

Hirdet6tabla: hataridék, feladatok kiirasa havonta datum és felel6s megjelolésével
Személyes kapcsolat-keresés

KRETA tanulmanyi rendszer

elektronikus levelez6rendszer

2.2. Iskolan belili és —kiviili - az tizemeltetést segitd - dolgozdkkal torténd
kapcsolattartas:

Napi kapcsolattartas: a Hatvani Tankertlet dolgozoival, az iskolatitkarral, pedagogiai

asszisztenssel, iskolaérrel, élelmezésvezetével, hivatalsegédekkel.

FELELOSSEGI RENDSZER
6. § Az intézmény vezetdje

1. A vezetd személye
Az igazgaté a kozoktatasi torvény feltételeinek megfelelé személy, kivalasztisa
nyilvanos palyazat utjan tértént. A vezetSi megbizas legfontosabb kdvetelményei:
* azintézményhez sziikséges fels6foku végzettség és szakképzettség,
*  pedagogus munkakorben hatarozatlan idejt alkalmazas,
* aszikséges szakmai gyakorlat.
Az igazgatot a fenntartd bizza meg az iranyito feladatok ellatasaval.
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2. lgazgatdi jogkir

Az igazgat6 feladatait, jogkorét, felel6sségét a kozoktatasi torvény és a fenntartd
hatarozza meg. Kiemelt feladatai és hataskire:

Stratégiai tervezes, kiils-belsd valtozasok felmeérése, intézmény joviképének kialakitisa
Stratégiai terveziés figyelemmel kisérése, célok eléréséhes, feladatok meghatirozdsa, nyomon
kdvetése.

Intézmeny onértékelés: célok megvalositisa, erdsségek, gyengeségek meghatdrozdsa.

a neveld és oktatdo munka iranyitasa és ellen6rzése,

a nevelGtestiilet vezetése és dontéseinek elGkészitése,

a dontések végrehajtasanak szakszerd szervezése, ellendrzése,

a muikodéséhez szikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a
rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan,

az intézményt iranyit6 belsé szabalyzatok vezetéi utasitasként valéd kiadasa,
a hatalyossagrol torténé gondoskodas,

a kézoktatasi intézmény képviselete,

egyuttmukodés a sziilékkel, a didkokkal, az érdekképviselettel,

a nemzeti és intézményi tinnepélyek mélté szervezése,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanulo- és gyermekbaleset
megel6zésének iranyitasa,

dontés minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe,
tankonyvrendelés szabalyozasa.

Az igazgatd kizardlagos hatdskorében altalanosan nem helyettesithetd feladatok:

a munkaltatéi jogkor gyakorlasa

3. lgazgatdi feleldsség:

Az igazgat6 egy személyben felel6s:

az intézmény szakszerd és torvényes mikodésért,

az észszerl és takarékos gazdalkodasért,

a pedagdgiai munkaért,

a gyermekekkel val6 egyenlé banasmod megkoveteléséért,
a tanulok, gyermekek érdekeinek els6bbségéért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

a nevel6- és oktatomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

a tanul6- és a gyermekbalesetek megel&zéséért,

a gyermekek egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért,

a méltanyos és humanus tgykezelésért és dontésekért.
vezetdi felkésiiltség folyamatos fejlesztése.

4. Az igazgatd dltal dtadott feladat- és hatdskirik

Az igazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskéreibdl atadja az
alabbiakat:

az igazgatohelyettes szamara a tanulok felvételi tigyeiben valé dontést

az igazgatohelyettes szamara az 6rarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat
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- azigazgatOhelyettes az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat

- amunkaltatoi jogkorbe tartozé egyéb feladatokat (szabadsagolas,
helyettesités) a helyettesek szamara a koznevelési alkalmazottak tekintetében

7. § Vezeto helyettes

1. A vezetd helyettes (igazgatihelyettes) személye

Az igazgato feladatait a pedagogiai helyettes, és az iskolatitkar kozremikoédésével latja
el. A vezetd helyettesi megbizist az Orszagh Krist6f Altalanos Iskola igazgatdia adja - a
nevelStestileti véleményezés megtartasaval - hatarozott ideji megbizassal

Az igazgatOhelyettes fels6foku végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalabb 6t
év pedagdgus munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkezé személy, aki kézvetlenil
iranyitja a beosztottak munkajat.

2. Viezetd helyettes jogkire és feleldssége

A vezeté helyettes munkajat munkakiri leirdsa alapjan és az igazgaté kozvetlen
iranyitasaval végzik. A vezet6 helyettes hatiskire és felelissége kiterjed teljes
feladatkorikre, és tevékenységlikre. Tevékenységében szemzélyes feleldsséggel tartozik az
intézmény vezetSjének. Beszdmoldsi kotelezettsége az intézmény egész muikodésére és
minden alkalmazott munkajara vonatkozik. Ellenérzései tapasztalatait, lényegi
észrevételeit, az intézmény érdemi problémait jelzi az igazgatonak, konkrét megoldasi
javaslatokat tesz.

3. Viezetik kapesolattartdsa és belyettesitési rendje.

Az igazgatd, a helyettes kapcsolattartasa folyamatos: a sziukségletnek és a konkrét
feladatoknak megfelel6 rendszerességt.

Az igazgatd helyettesitése:

Az igazgatOt szabadsdga és betegsége, valamint hivatalos tavolléte esetén helyettese
helyettesiti.

Az igazgatl tartds tavolléte esetén a teljes vezetSi jogkor gyakorlasara kilon irasos
intézkedésben ad felhatalmazast.

A vezetd helyettes helyettesitése:

Tartos tavollét esetén a nevelGtestiilet egy-egy tagja helyettesiti eseti megbizassal
elsédlegesen a munkak6zosség-vezeto.

4. A intézmény vezetdsége
Az iskola vezetdségének tagai :
*  azigazgato,
* igazgatOhelyettes,
*  munkak6zosség-vezetd
» didksag valasztott segitdje,

Alkalmazott potlékok:
vezetbi potlék
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osztalyfénoki potlék
munkako6z6sség-vezet6i potlék
gyogypedagogiai potlék

IV. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

8. § A képzés rendje

1. Az iskola dltalinos rendje, nyitva tartdsa:
A fébejarata mellett cimtablit, a tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét kell
elhelyezni. Az intézmény teljes tertiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodé
minden sgemély koteles:

* védeni a k6z6sségi tulajdont,

*  megdbrizni az iskola rendjét és tisztasagat,

» takarékoskodni az energiaval, a sziikséges anyagokkal,

* cljarni a tlz- és balesetvédelmi el6irasok szerint,

*  betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,

* rendeltetésszerlien hasznalni a berendezéseket.
A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 27. § (2) bekezdésének
valtozasa értelmében 2023. szeptember 1-t6l az iskolaban a nevelés-oktatast a délel6tti
és délutani tanitasi idészakban oly médon szervezzitk meg, hogy a foglalkozasok
legalabb 16 6raig tartanak, tovabba 7 6ratol 18 éraig — vagy addig, amig a tanulok
jogszerden tartozkodnak az intézményben - gondoskodunk a tanulok
felugyeletér6l sziil6i igény esetén. Szombaton és vasarnap az intézmény —
rendezvény hianyaban - gdrva van. A zarasért a hivatalsegédek a felel6sek. A szokasos
nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt, kérelem alapjan.
Sziinetek 1dGtartama alatt nyitva tartas csak az zgaggatd  engedélyével szervezett
programokon van. Az intézmény a tanitasi szinetekben zgyeleti rend szerint tart nyitva.
Az intézmény tertlete a felugyelet ala tartozo fiatalok szamara tanitasi 1d6 alatt csak

osgtdalyfoniki, vagy jigyeletes tanari engedéllyel hagyhaté ell

2. A tanéy belyi rendje
A tanév szeptember 1.-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31.-ig tart. Az altalanos rendrél
a miniszrer tanévenként rendelkezik.
A tanév helyi rendjét és a kapcsolodd 6 feladatokat a nevelStestilet a tanévnyito
értekezleten véglegesiti, igy meghatarozasra keral:

* anevelGtestileti érrekezletek idSpontja,

* arendezvények és sinnepségek modja és idSpontja,

* a tanitas nélkili munkanapok programja és idépontja,

*  awisgak (osztalyozo, javitd) rendje,

*  atanitasi sgzinetek id6pontja (a rendelet kereteihez igazodva),

* a nyilt napok megtartasanak rendje és ideje,

*  afogads orik rendje és ideje,

* versenyek, vetélkeddk, iskolai rendezvények stb.
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A munkaterv havonkénti feladatsorat, programjait, feleléseit az aktualis hénapra a
tanari falivjsagon is meg kell jeleniteni.

A tanév helyi rendjét az osztalyfénok az e/sd tanitdsi héten ismerteti a diakokkal. A sztil6k
tajékoztatasira az elsé szil6i értekezleten kerill sor, valamint ag iskola honlapjan.

3. Tanitdsi drdk rendje
Az intézményben a pedagogiai foglalkozasok:

* az dratervnek és a tantdargyfelos3tasnak megfelel6en,

* az drarend alapjan, a kijeldlt pedagégusok vezetésével,

> a terembeos3tds szerinti foglalkozasi és tantermekben torténik.
A napi tanitasi idé: 8%. oratol 1330 oraig tart. Az elsé tanitasi ora reggel 8%.6rakor
kezdédik (,,0.” 6ra csak kiillon engedéllyel tarthato). A fakultacios tandrakat 167 oraig
be kell fejezni. Az igazgatd sziikség esetén rividitett drikat és sziineteket rendelhet el.
A tanitasi 6rak id6tartama 45 perc. A tanitisi drdk latogatasara csak a tantestilet tagjai
jogosultak. Egyéb esetekben a /litogatisra az igazgats adhat engedélyt! A tanitasi orak
kezdéstk utan nem zavarhatok, kivételt az igazgat6 és a vezetS helyettes tehet!
A tanitasi 6rak tanulékra vonatkozo szabalyait a hdzzrend tartalmazza.

4. Orakizi sziinetek rendje

Az elsé orakozi szinet idétartama 10 perc.

A masodik 6rakézi sziinet id6tartama 20 perc. (Ebben a sziinetben nyilik lehet6sége
a gyerekeknek a tizoéraijuk elfogyasztasara).

A harmadik, negyedik, 6t6dik 6rakozi sziinet id6tartama 10 perc.

A 20 perces szlinetet a tanulok - egészségiik érdekében - lehet6ség szerint a szabad
levegdn - az udvaron - toltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére!

Az étkezést 1200 6ra és 134 6ra kozott kell lebonyolitani.

9. § Tanuloi hazirend

Az intézményi élet részletes szabalyozasat, a tanulok munkarendjét a hdzirend hatarozza
meg. A hazirend betartasa - a pedagdgial program megvaldsitasa érdekében - minden
tanul6 szamara kdtelezd. A hazirend megallapitja:
* 2 tanul6i munkarendet,
* a tanuloktdl elvart mindenkori viselkedést, a szervezett rendezvényeken
tiltott tanuldi magatartast,
* atanuldi jogokat, és gyakorlasi modjukat,
* akotelezettségeket, és ezek végrehajtasi modjat,
* atandrai és tanoran kivili foglalkozasok rendjét,
*  atavolmaradasok igazolasanak maodjat,
* ajutalmazasok és fegyelmezések szabalyait,
* azintézményi megbizatast teljesité felel6sok feladatait,
* ahelyiségek és az intézmény teriiletek hasznalati rendjét,
* azintézményben szikségtelen dolgok bevitelének tiltasat, vagy a feltételhez
kotését,
* akartéritések rendezésének modjat,
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* aszul6k jogait, és kotelességeit,

» az Ugyeletes tanulok feladatait,

» didkénkormanyzat létrehozasanak rendjét.

* az osztalyozo vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit,

* atanulmanyok alatti vizsgak tervezett idejét,

* az osztalyozo vizsgara jelentkezés modjat és hataridejét.

* a tankonyvkolesonzéssel, a  tankonyv-értékesitéssel, a  tankonyv
elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a kartéritési
kotelezettség mérséklésével, ill. elengedésével Osszefiiggd kérdések
meghatarozasat.

A hazirendet az igazgatd késziti el, és a neveldtestiilet elfogadasa utan a fenntarto
ellenérzi, az igazgatd hagyja jova. Az elfogadasakor, illetve médositaskor «

didkinkormanyzat véleményezési jogot gyakorol.

10. § A dolgozok munkarendje

1. Vezetdk munkarendje

Az intézmény hivatalos teljes munkaidejében felelds vezetinek fkell az épuletben
tartozkodni! Ezért az igazgatd és helyettese heti beosztas alapjan latjak el az zgyeletes
vezetd feladatait.

Az ugyeletes vezetd akaddlyoztatisa esetén az SZMSZ. vezetdi helyettesitési rendje jeloli ki
az ugyeletes vezetd személyt.

2. Alkalmazottak dltalinos munkarendye

Az intézmény zavartalan muikodése érdekében, figyelembe véve az idevonatkozé
torvényi el6irasokat, az alkalmazottak munkarendyét az intézmény vezetdje allapitja meg.
A munkakori lefrdsokat a vezet6 helyettes késziti el, és az igazgatd hagyja jova.

A vezet6 helyettes tesz javaslatot, — a torvényes munka és pihend 1d6
tigyelembevételével — a napi munkarend dssgehangolt kialakitisdra, valtoztatasara és a
kéznevelési foglalkoztatottak szabadsaganak kiadasara.

Minden alkalmazottnak és tanulonak be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi
szabdlyokat és a hazirendet az intézményben! Az ezzel kapcsolatos képzés a TMMT
feladata minden tanév elején.

3. Pedagdgusok munkarendje

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 dra (melybdl 32 orat az intézményben koteles
tolteni).

A pedagégusok napi  munkarendjét, a felugyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettes allapitja meg, az igazgaté jovahagyasaval. Trasos kérelemre a tan6rak
(foglalkozasok) eleserélését a vezetd helyettes engedélyezheti.

A pedagogus kételes munkakezdése elott 10. perccel korabban munkahelyén megjelenni!
A reggeli Ugyeletet ellité pedagogusnak az elsé 6ra kezdete elétt 35 perccel kell
korabban érkeznie.

A munkabdl vald tavolmaradast elozetesen kérvényezni kell, hogy feladatellatasarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen! Rendkiviili tavolmaradast legalabb egy 6raval
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az 1. tanitasi 6ra megkezdése elott jelezni kell a vezetS helyettesnek. Az ,,anyanapok”
igénybevételére csak kérelem engedélyezése utan keriilhet sor.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilésére a pedagogust hianyzasa esetén -
lehet6ség szerint - szakszerden kell helyettesiteni. Ennek érdekében a fanmeneteket az iskola

tanari szobajaban kell tartani, és a helyettesitend6 6rak anyagait el kell juttatni az
iskolabal

4. Pedagdgusok feliigyeleti rendszere

Az egészségvéds és biztonsagi rendszabalyokat — a munka és balesetvédelmi szabalyzat
kavetelmenyeit, — fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott gyermekek,
tanulok esetében. A fiatalok biztonsaga, zesti épségének megovdsa nagy felelbsségu, kiemelt
feladat.

A kozoktatasi intézmény felel6ssége miatt meg kell valositani a fiatalok folyamatos, az
egész nyitvatartasi id6tartamra terjedd feliigyeletés (félévente vagy évente valtozik)

Az épuletben és a szabadban fanuld feliigyelet nélkiil nem tartizkodhat! Az intézmény
tanévenként az orarend flggvényében feligyeleti rendet hataroz meg. A beosztasaért a
vezets helyettes a felelSs.

Az iskola tanitasi id6ben torténd feliigyeleti rendjét az alabbiakban hatarozzuk meg:
Az oOrakozi sziinetekben: 1-1 nevel§ (iskola, napkézi), a 20 perces sziinetben
valamennyi nevel6 tgyel. Az autébusz indulasaig az udvaron és a napkozi éptiletében
azok a nevel6k is tigyelnek akiknek mar nincs tanérajuk. Az tigyelet biztositja a tanulok
buszmegallobodl, buszmegalloba torténd kisérését.

/////

Az 6rarend szerinti fanitdsi orik alatt a tanulokra a tandrat tartd pedagdgus feliigyel.
A tanéran kivili foglalkozasokat tarté pedagdgus feltigyeli a didkjait.

Az iskolaban 730 6ratol diakugyeletesek segitik a feltigyeletet.
Tanitas nélkili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt legalabb 10
tanulé szamara {rasban igénylik a sziil6k.

5. A tobbi alkalmazott munkarendje

Az iskolaban az oktaté-nevel6 munkat segité alkalmazottak munkarendjét, - a
vonatkozé jogszabalyok betartasaval az igazgaté allapitja meg.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elotr 10  perccel kell munkahelyikén
megjelennitik. Tavolmaradasukrol el6zetesen értesiteniiik kell a vezetSt, vagy vezetd
helyettest.

A tavollevOk helyettesitési rendjét Ggy kell megszervezni, hogy a hianyzé kolléga
feladatainak id&szakos ellatasa ne jelentsen aranytalan terhelést. Biztositani kell a
teladatok sztikséges szakértelemmel val6 ellatasat!

6. Dolgozidk megbizdsinak és kijelolésének elyei
Az alkalmazottak feladatokra valé kgjelilésének és meghizdsanak, a munkabeosztasok
Osszeallitasanak alapelves:

* azintézmény zavartalan feladatellatasa,

* adolgozdk egyenletes terhelése,

* aratermettség és alkalmassag,
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» aszikséges szakmai felkésziltség,
A 3 hinapnal hosszabb idétartamra vonatkozé megbizast (pl. allandé helyettesités,
pedagégusok koételez6 oraszam feletti tanitasa, munkatervi feladat ellatasa, stb.) az
igazgatd adja, a vezetS helyettes javaslata segitségével.

7 Munkaidi-nyilyantaridas

A munkaidé nyilvantartas — a neveléssel, oktatassal lekotott és le nem kotott
munkaidé; 6sszesen heti 32 6ra — a Kréta alapjan torténik.

A munkaidé nyilvantartasanak moédjara a vonatkozo jogszabalyok nem tartalmaznak
kételez6 elbirast.

8. Az intézmeényben alkalmazott munkakor leiras mintdak

A pedagoégus az intézményi oktatd-nevelé munkat kozvetlenil segité alkalmazott,
akit a tanuldkkal 6sszefiiggd tevékenységével kapcsolatban biintetéjogi védelem illet
meg, kozfeladatot ellito személy.

Feladatat az intézmény igazgatdjanak, vagy az altala kijelolt igazgatohelyettes altalanos
iranyitasa és ellenérzése mellett végzi.

A pedagégust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy hasznalatra
megkapja a munkajahoz sziukséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, informatikai
eszkozoket. A pedagogus a munkaideje alatt hasznalhatja az iskola adathordozéit,
pendriveokat, notebookokat, laptopokat, tableteket. Az eszkozoket az iskola
titkarsagarodl kell elkérni, és oda is kell hasznalat utan visszavinni. Tartos vagy alkalmi
kihelyezésrol a pedagogus és az igazgatd kihelyezési nyilatkozatban allapodnak meg.
A tartos kihelyezés nem tarthat tovabb egy tanévnél. A kihelyezett eszkoz muszaki
allapotanak megovasaért a pedagogus felel, esetleges meghibasodasat azonnal jelzi az
iskolavezetésnek. A kihelyezett eszkéz elvesztése anyagi felel6sséget vonhat maga
utan.

A pedagogus kotelezettségei, feladatai

" A nevelést-oktatast a tirelmesség elve alapjan végzi.

* Figyelemmel kiséri, hogy tanitvanyait vilagnézet, lelkiismereti, vagy politikai
megey6z6dése miatt hatrany ne érje.

* Nevel6-oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanulé testi épségének
megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlédésérol.

= Az ismereteket targyilagosan kozvetiti.

»  Nyelvhaszgnilata igényes, kommunikdcidja érthetd

* Nevel6-oktaté munkdja soran figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, fejlédésének
utemét, szociokulturalis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

" Segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat.

* Gondot fordit a tehetséges tanulok fejlesztésére.

* A tanulok részére az egészséguk testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, s meggy6z6dik annak elsajatitasarol.

* Baleset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.
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* Elsajatittatja a tanuloval a k6z6sségi egytittmiikodés magatartasi szabalyait és torekszik
annak betartatasara.

»  Szul6i értekezletet, fogaddorat tart.

» A szulSket és a tanuldkat az Sket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja.

* A szulSket figyelmezteti gyermekiik jogainak megdvasa, fejlédése érdekében, s
tajékoztatja Gket, hogy milyen intézkedések megtételét tartja szitkségesnek ezek
érdekében.

" A szul6 és a tanul6 javaslataira, kérdésire érdemi valaszt ad.

* A tanuld és a szilé emberi méltdsagat, jogait tiszteletben tartja.

* Az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket a tanulo részére atadja és ezek
elsajatitasarél meggy6z6dik.

" Jogszabaly altal meghatarozott id6szakonként és -moédon szakmai tovabbképzésen
vesz részt. Ennek elmulasztasa esetén pedagogus munkaviszonya megsziintethetd.

»  Szakmai fejlédése érdekében figyelembe veszi a kollégak, igazgatd, szaktanacsadd
visszajelzéseit.

»  Sajat pedagodgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti, tisztaban van szakmai
felkésziltségével. Személyiségének sajatossagaival, és képes alkalmazkodni a
szerepelvarasokhoz.

* Rendszeresen tajékozodik szaktargyahoz kapcsoldddan a digitalis tananyagokrol,
eszk6zokrél. Konstruktivan szemléli felhasznalhatosagukat.

*  Részt vesz intézményi innovaciokban, palyazatokban, alkalmazza az Gj médszereket.

" Kozremikodik a gyermek - és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlédését
veszélyeztet6 korilmények megel6zésében, feltarasaban, megszintetésében.

" Mego6rzi, illetéktelen szervnek, személynek nem szolgaltatja ki a hivatalosnak mindsitett
titkot. A titoktartasra vonatkozé rendelkezések alapjan csak az iskola vezet6jének
felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei k6z6tt tovabbithatja az
adatokat.

A titoktartasi kotelezettség nem foglalja magaban a gyermek, tanul6 fejlédését,
értékelését végzd pedagogus kozosség egymas kozotti megbeszélését, a tanuld
munkajanak értékelését.

Ha a gyermek bizalmas informaciét ad magardl, vagy a csaladjarol, akkor a pedagogust
titoktartasi kotelezettség terheli, amely alol csak az érintett irasbeli felhatalmazasa adhat
felmentést, minden esetben a tanul6 gyermek érdekét kell figyelembe venni.

» Az ugyeleti rend szerint ellatja a tanuldk felugyeletét (reggeliztetés, rakozi sziinetek,
délutan az iskolabusz indulasaig) és a kovetkezd tanitasi 6ra el6készitésével kapcesolatos
feladatokat.

»  Aktivan részt vesz killonb6z6 mérésekben: tantargyi, neveltségi, orszagos
kompetencia, partneri elégedettség stb.

A pedagogus dontési jogkore

Pedagdgiai, nevelési program és modositasanak elfogadasa.
A nevelési oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa.

A nevelési oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa.
A nevel6 testiilet érdekében eljaré pedagogus kivalasztasa.
* Az intézményi hazirend elfogadasa.
A tanul6k magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa.
Részvétel tanul6 fegyelmi tgyeiben valé déntésekben.
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* A tanul6 osztalyozo vizsgara bocsatasa.
» Az igazgatoi palyazathoz készitett vezet6i programmal 6sszefiiggh szakmai
vélemény kialakitasa.

A pedagoégust munkakorével 6sszefiiggésben még az alabbi jogok illetik meg:

- mint a pedagoguskozosség tagjat megbecstljék,
- emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
- neveldi és oktatol tevékenységét értékeljék, elismerjék,
- megvalaszthatja a nevelési pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a
tananyagot, a nevelés és a tanitas modszereit,
- a helyi tanterv alapjan - a szakmai munkako6z6sség véleményének
tigyelembevételével
- megvalaszthatja az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket és
taneszkozoket, (@ pedagdgus nem vilaszthat olyan tankinyvet, amelynek igénybevétele az, iskolai
tankdnyvrendelés és tankonyvellatds meghatdrogott rendje szerint nem bigtosithatd valamennyi
tanulonak)
- A pedagogus - a mindség, tipus és ar megjelolése nélkdl - olyan ruhazati, vagy
mas felszerelés beszerzését kérheti a tanul6tol, amely nélkilézhetetlen az altala
tartott tanorai foglalkozasokon valé részvételhez, illetve a tananyag
elsajatitasahoz és amelyet a tanodrai foglalkozasokon egyidejtleg minden tanulénak
rendszeresen alkalmaznia kell. Az e korbe nem tartozo felszerelések biztositasa az
iskola feladata.
- bar az oktatasi intézményében vallasi, vilagnézeti kérdésekben semlegesnek kell
maradnia, joga hogy sajat vilagnézete, értékrendje szerint végezze oktato - neveld
tevékenységét anélkil, hogy annak elfogadasara kényszeritené a tanulot,
- iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat, mindsitse teljesitményét,
- hozzajusson a munkajahoz szitkséges ismeretekhez,
- nevel6testtlet tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsolédo jogokat,

A munkako6zosségvezetd 6 feladata az intézmény szakmai munkajanak tervezése,
szervezése, ellenérzése, az oktato-neveld munka szinvonalanak emelése.
Ennek érdekében:
e részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak korszerisitésében,
végrehajtasaban,
e részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében,
ellen6rzésében,
* javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozo témakorokhoz, tantargyakhoz
kapcsolddo tantargyfelosztas kialakitasara,
* modszertani szaktargyi értekezletet, bemutat6 foglalkozasokat szervez,
* szakteriletén fejleszti az oktatas nevelés modszereit,
e részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken,
* a tanul6i kovetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellendrzése érdekében
vizsgalja a munkak6zosségéhez tartozo tagok bevonasaval - a tanulok
tudas és képességszintjét,
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* eclkésziti a munkakozosségi tagokkal egytitt a munkakozosség
tématervezeteit, foglalkozasi terveit, s ellenérzi azok megvalosulasat,

e rendszeres id6kozonként (negyedévente) tantargycsoportjaban a
munkak6zosség tagjainal 6ralatogatast végez, s arrol elemzést, 6sszesitd
értékelést tart,

* rendszeresen ellenérzi a dolgozatok, hazi feladatok, témazaré feladatlapok
vezetését, s a javitasra vonatkozo szabalyok megtartasat,

¢ kapcsolatot tart mas munkak6zosségek vezetbivel, tagjaival,

e cllendrzi és értékeli a munkak6zosség tagjainak szakmai tevékenységét, s

ennek megfelel6en javaslatot tesz az igazgatd részére jutalmazasukra, vagy

fegyelmezésiikre,

e rendszeresen vizsgalja a feltigyelete ala tartozé szaktargyak , vagy
tevékenységekhez sziikséges targyi és személyi kérilményeket, s szitkség
esetén javaslatot tesz a fejlesztésre,

e évente Osszefoglald elemzést készit a munkak6zosség tevékenységérdl a

nevelGtestilet szamara,

e felettesének igénye szerint adatokat szolgaltat a hozza tartozé

munkateriletrdl.

Az osztalyfénokot az igazgatd jeloli ki a munkakozosségek javaslata alapjan.
Munkéjat az intézményi SZMSZ, a neveldi, - tanuléi hazirend és az éves
tantargyfelosztas alapjan végzi

Osztalyara vonatkozoan osztalyfénoki munkatervet készit.

Uj osztaly esetén az osztalyfénoki munkatervet megel6z6en neveltségi felmérést
készit.

Az osztialyfondk kotelezettségei, feladatai

Feladatai a pedagégusokra vonatkozé altalanos munkakori feladatokon tulmenden a
kévetkezok:

e Osztalyaban tanité pedagégusokkal szoros szakmai egytuttmtkodést alakit ki.
e [igyelemmel kiséri tanitvanyai elémenetelét.
e (saladlatogatasokat, szul6i értekezleteket szervez.

e A KRETA naplén keresztiil figyelemmel kiséri a tanarok tanuldkra vonatkozé
értesitéseit.

Az osztilyfondk dontési jogkore

Dontési jogkore a pedagogusokra vonatkozo altalanos jogkérokon tulmenden a
kévetkezok:

e A tanulék munkajanak iranyitasa, értékelése, mindsitése.
e A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja az 6t megillet jogokat.
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Az osztilyfondk felelbs a pedagdgusok szamara altalanosan megfogalmazott
felel6sségi feladatokért.

Altalinos jogok

* igényelheti feletteseitdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, sziikséges
informaciokat, a kitGzott célok elérése érdekében,

* azelérendd célok megismerése és megvaldsitasa érdekében, javaslatot tehet és
kezdeményezhet,

* részt vehet a munkaja értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érint6
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithat,

* felszolithatja az iskola vezet6it intézkedésre, ha az oktatéintézmény érdekeit,
vagyonat, vagy dolgozoit veszély fenyegeti.

Altalinos kitelezettségek

*koteles betartani az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok el6irasait,

*koteles az el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

*koteles a megallapitott munkaidét munkaban tolteni,

evégre kell hajtani az oktat6 intézményben megnevezett fiiggelmi felettesek
utasitasait,

*torekedni kell a beosztasban feladatai végrehajtasa soran a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenni az oktatd - nevel6 munka eredményes
végzésére,

*munkaja soran harmonikus, korrekt egytttmikodésre kell torekedni az intézmény

mas dolgozoéival.

V. ALKALMAZOTTI KOZOSSEGEK, KAPCSOLATAIK

11. § Alkalmazotti jogok és kapcsolattartdsi rend

1. Kiznevelési foglalkotatotts jogok

A koznevelési foglalkoztatottak munkavégzésével kapcsolatos kotelességeket és
jogokat a munka torvénykinyve és a kignevelési foglalkoztatotti tirvény szabalyozza. A
szakmai munkat végz6 pedagdgusok mellett a tobbi dolgozo az oktaté-nevel6 munkat
kozvetlenul vagy kozvetve segiti. Az alkalmazotti kozosséget és azok képvisel6it
jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és
dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivit kap.

Javaslattételi és vélemeényezési jog lleti meg az intézmény jogviszonyban all6 kéznevelési
foglalkoztatottait és kozosségeit. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontési
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jogkor gyakorléjanak kell mérlegelnie. A dontést hozo személynek (k6z6sségnek) az
irasos javaslatra, véleményre allaspontjat a javaslattevével, véleményez6vel kozolni
kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja csak ugy
rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy vagy kozosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

A dintési jog a rendelkezd személy, vagy testllet szamara kizarélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felel6sséggel egy személyben, - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50%
+ 1 £6) alapjan dont. Dontést hozo testiilet kétharmados jelenlétnél hatarozatképes.

2. A kapesolattartds formdi

Az intézmény kozbsségeit - a megbizott vezetSk és a valasztott kozosségl képvisel 6k
segitségével - az jgazgald fogja ossze.

A kapcsolattartasi formak kozil azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban
szolgalja az egylttmtkodést.

A kapesolattartis kiilinbozd formai:

»  kozOsségi értekezletek, szakmai megbeszélések,

» nyilvanos férumok, intézményi gytlések,

*  bizottsagi tlések,
Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkreét idipontjait a munkaterv tartalmazza.
A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kulonboz6 dontési férumokra,
nevelStestileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegilt képuiselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.
A teljes alkalmazotti gyiilést az igazgatd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly eléitja,
vagy az intézmény egészét érinté kérdések targyalasara kertil sor. Az alkalmazotti
koz6sség értekezleteirdl jegyzikinyvet kell vezetni.

12. § Nevelotestiileti feladatok és jogok az altalinos iskoldban:

1..A nevelitestiilet és tagiai

A nevel6testilet (tantestiilet) az intézmény pedagdgusainak kiz0ssége, nevelési — oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatdrozathozd szerve.

A nevel6testilet dssgehangolt pedagdgial munkdval valdsitia meg a pedagdgiai program
céljait és feladatait: az intézményre bizott fiatalok magas szinvonali nevelését és
oktatasat.

A neveldtestiilet tagjai: a pedagégusok.

2. Neveldtestiilets feladatok
A nevelGtestiilet jogkore és feladatai 6sszhangban vannak. A nevelStestiileti k6z0sség
gyakorolja a jogokat, és tagjai hajtjak végre a nevelGtestileti feladatokat, melyek a
kovetkezok:
* apedagbgiai program feladatainak minéségi megvaldsitasa,
* agyermek és tanulok egységes szellemi nevelése és oktatasa,
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* atanulok személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkajuk értékelése és
mindsitése,

* a szulok, az alkalmazottak, a tanulok emberi méltésaganak tiszteletben
tartasa és jogaik érvényre juttatasa,

* akozOsségi élet szervezése és a hagyomany6rzés ellatasa,

* akornyezeti és egészségnevelési program megvalositasa,

* aszervezett mindségfejlesztési program végrehajtasa,

* atanév munkatervének elkészitése,

» atfogo értékelések és beszamolok készitése,

* a torvények, a rendeletek, a belsé szabalyzatok és a munka- fegyelem
elGirasainak betartasa,

* alétesitmények és kornyezet rendben tartasa, védelme,

* kiemelt figyelmet forditunk a nevel6testiletiink tagjainak az iskolai
lemorzsolddas megel6zését tamogatd (ILMT) szervezet fejlesztésben valod
személyes elkotelez6désének novelésére.

3. Neveldtestiilets jogkir
A nevelGtestilet vélemeényezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden intézményt
érint6 ugyben. Egyetértési joga szikséges a diakénkormanyzat mikodési rendjéhez. A
nevelGtestilet dontési jogkore:

* apedagbgiai program elfogadasa és modositasa,

* az SZMSZ és a hazirend elfogadasa és modositasa,

* kornyezeti- egészségnevelési program elfogadasa,

* atanév munkatervének elfogadasa,

»  atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

* a tanulék magasabb évfolyamba Iépésének és osztalyozo vizsgara

bocsatasanak megallapitasa,
* atanul6k fegyelmi tigyeiben valo6 eljaras,
* anevel6testiletet képvisel6 pedagdgus kivalasztasa,

* adiakonkormanyzat mikodésének jovahagyasa,

* sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.
A nevel6 testtlet dontési jogkorébe tartozo tugyeiben (eltekintve a tanulék magasabb
évfolyamba 1épését és fegyelmi tigyeit) az 6raado tanarok nem rendelkeznek szavazati

joggal.

4. Nevelotestiileti értekezletek, hatdrozatok
A nevelGtestilet feladatainak ellatasara szamos értekezletet tart. Az értekezletek egy
részét az éves munkaterv rogziti. Az értekezletek vonatkozé napirendi pontjahoz az
egyetértési jogot gyakorlok (iskolaszék, szilbi szervezet, diakonkormanyzat, stb.)
képvisel6jét meg kell hivni. A tanév rendes értekezletei az iskolaban az alabbiak:

* tanévnyito értekezlet,

»  félévi és tanévvégi osztalyozo értekezlet,

» OGszi nevelési értekezlet

* tavaszi nevelési értekezlet,
* tanévzaro értekezlet,
* havonkénti munkaértekezlet.
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*  bemutato foglalkozdsok, - kiilsd s3akmai munkakozosségek meghivdsa - kiilsd
ldtogatdsok s3ervezése — modsertani tapas3talateseréfe.

Rendkiviili értekezlet hivhaté Gssze, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint
az intézmény igazgatdja vagy vezetosége szitkségesnek latja.

A nevelGtestilet dintéseit és hatirogatait dltalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazdssal és egyszert szotobbséggel hozza.

Titkos szavazds esetén a nevelGtestilet szavazatszamlalé bizottsagot jeldl ki a tagjai
kozil. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dont.

A nevel6testiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzikonyvét kijelolt személy
vezeti, melyet tisztazas utan az igazgato, a jegyzOkonyvvezetsd és a 2 hitelesits ir ala.
A dontéseket, hatarogatokat az értekezleti jegyz6konyvtol elkilonitve is ki kell gydjteni
dossziéba.

5. Neveldtestiileti jogok dtrubizdsa
A nevel6testilet a jogkorébe tartozo tigyek el6készitésére, végrehajtasara, eldontésére
tagjaibol bizottsdgot hozhat létre, egyes teladatait atruhazhatja masra. A hatarozatlan idére
vagy esetenként atruhazott jogkor gyakorléir kotelesek munkajukat felelsségteljesen
ellatni, és beszamolasi kitelezettséggel tartoznak félévenként a nevel6testileti értekezletek
idépontjaban.
Szakmai munkakozisségeknek dtadott jogkirik
A nevelGtestilet a szakmai munkak6ézosségekre ruhazza at az alabbi feladatokat:
* ahelyi tanterv kidolgozasa, médositasa,
* ataneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa,
* atovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,
* ajutalmazasra, kitintetésre valé javaslattétel,
* a hatarozott id6re kinevezett pedagogusok véleményezése,
* aszakmai munkakoz6sség vezetd véleményezése,
A beszamolasi kotelezettség a munkakozosség vezetd kotelessége.

13. § Szakmai munkakozosségek

1. Az intézmeény szakmai munkakioissége:
Nevelési munkakozosség.  Szaktertilete: Az eléforduld feladatok, szakfeladatok,
nevelési feladatok megoldasa:

e A munkak6zosségek segitséget adnak az iskola pedagégusainak szakmai,
modszertani kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a  palyakezdé
pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetStanaranak megbizasara. A munkak6z0sség — az igazgaté megbizasara —
részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében,
lebonyolitasaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

e Tovabba az azonos tagozaton tevékenykedé pedagégusok munkajanak
Osszehangolasa, az adott tantargy, tantargycsoport pedagogiai feladatainak
meghatarozasa, a végrehajtas rendszeres ellenérzése és értékelése, a nevel6-
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oktaté munka fejlesztése, a tovabbképzés, az onképzés segitése, az egységes
kovetelményrendszer kialakitasa, az iskolavezetés segitése.
2. Munkakozisség vegetii feladatok és jogok
A szakmai munkakozosség tagjai tanévenként sajat szakmai tevékenységik
iranyitasara, koordinalasara kimagaslé felkésziiltségl és jOl szervezs munkakizosség
vezetdt valasztanak. A munkak6zOsség vezetSt az igazgatd bizza meg feladatainak
ellatasaval, aki tevékenységéért havonta fizetendé potlékban részesil.
A munkak6zOsség vezetdje Aképviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetbsége felé, és az iskolan kivil. Allésfoglalésai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni
a munkakozosség tagjait, tdjékoztatja Oket az értekezletek szakmai napirendi
pontjairol.
A /ﬁﬂﬂ/éméozomeg vezetd feladatai:
iranyitja és felel6s a munkak6zosség tevékenységét,
» értekezleteket hiv 6ssze, bemutaté foglalkozasokat szervez,
* Osszeallitia a pedagdgiai program alapjan a munkakozsség  éves
munkaprogramjat,
* ecllenérzi a munkako6zosség tagjainak munkajat,
*  beszamol a tantestiiletnek a munkakozsség tevékenységérol,
sgakmai munkakoisség vegetd jogai:
*  biralja és j6vahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkak6zosségi tagok
tantervhez igazod6 tanmeneteit,
* ecllen6rzi a munkak6zosségl tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti
el6rehaladast és az eredményességet,
* hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetSk felé,
* javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkak6z0sségi tagok jutalmazasara.

14. § Nevelotestiileti bizottsdgok

1. A bizottsagi munkavégzés elonye:
A nevel6testtlet feladat- és jogkorének részleges atadasaval allando és ideiglenes
bizottsagokat hoz létre tagjaibol, melynek elényei:
» A bizottsagi tagokat a célirdnyos szakmai felkésziiltség, és a feladattal valo zényleges
kapesolat alapjan lehet kijelolni.
* A Kkis taglétszam rugalmas csoport tevékenységet: batékony team munkdt tesz
lehetévé.
» A feladattal val6 érdemi kapesolat:
— atényadatok és a folyamat részletes ismerete,
— a konkrét helyzetmegitélés elésegiti a korrekt dontést és a lényegi
javaslatot.
A bizottsagok fontos vizsgalatokat, alapos szakmai értékelést végeznek a pedagogiai
program megvaldsitisa teriletén.

2. Fegyelpmi Bizottsdg feladatai:
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* A hazirendet megszegé tanuldk fegyelmi tigyeinek vizsgalata.
» Targyilagos dontés hozatala és indoklasa, dokumentalas.
> fagok: - az intézmény vezetSje vagy vezets helyettese,
- az érintett tanulo osztalyténoke,
- egy, a tanuld altal felkért pedagdgus,
- a diakonkormanyzat diakképviseldje.
4. Javitovizsga bizottsig — osztalyozo vizsgabizottsag

15. § Kiilsé intézményi kapcsolatok

1. Kiilsd kapesolatok célja és modjai
Az intézmény feladatai ellatasa és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban van mas
intézményekkel, cégekkel. Az egészségiigyi, gyermekvédelmi, szocialis gondozas, a
tovabbtanulas, palyavalasztas stb. indokoljak a rendszeres munkakapcsolatot mas
szervezetekkel.
A vezetOk és a szakteriletek képvisel6i munkakapcsolatot tartanak a tarsintézmények
azonos beosztasa alkalmazottaival az alabbi mddokon:

»  kOzOs értekezletek tartasa, jinnepélyek rendezése,

*  szakmai e/daddsokon és megbeszéléseken valo részvétel,

* modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

* intézményi rendezvények latogatasa,

*  hivatalos Ugyintézés levélben vagy telefonon,

» digitalis formaban (e-mail, online platformok)

2. Rendszeres kiilsd kapesolatok
Intézménylunk az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart
szamos szervezettel, nevezetesen a kovetkezbkkel:

*  Oktatasi Hivatal Egri POK,

* Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértéi Bizottsaggal,

* a fenntartoval,

» agyermek — egészségligyl és nevelési tanacsado szolgalattal,

* agyermek- és ifjusagvédelmi hatésagokkal, a csaladsegitével,

* akozségi egyhazzal,

* teleptilések Onkormanyzataival,

*  kisebbségi 6nkormanyzatokkal,

* azintézményt timogaté alapitvanyokkal: Siroki Var Alapitvany,

Vartarsasag, Nyirjes nyugdijas klub

* patronal6 cégekkel: MES Zrt., Matrametal Kft.

» Siroki SE sportegyestilettel,

*  egyéb szervezetekkel, hatosagokkal: polgarérség rendbrség, birdsag, stb.

VI. TANULOK ES KOZOSSEGEIK, KAPCSOLATAIK

16. § Tanuloi jogok és kételességek
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1. Tanuléi jogviszony ltesitése
A tanuldi jogviszony létesitésérdl, a felvételrdl és az atvételrdl az igazgatd dont.

2. Tanuléi jogok
Az intézmény megteremti a tanuléi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek
teljesitésének feltételeit. A tanuld joga, hogy:

»  Részesiiljon:

— az adottsagainak, a képességeinek, az érdekl6désének megfelelé
nevelésben és oktatasban,
— egészségvédelemben, baleset és munkavédelemben,
¢rdemi tajékoztatasban és érdekvédelemben.
. Veaﬁe/é tiszteletben tartsafk:
- emberi méltosagat, jogait, azok gyakorlasat,
— vilagnézeti meggy6z6dését,
— nemzeti, etnikai 6nazonossagat.
o Igénybe vegye:
— anapkézi otthoni, tanulészobati,
— az egészséglgyi, étkezési szolgaltatast;
— az intézmény létesitményeit,
— a diakjuttatasokat, kedvezményeket.
o Rés3t vegyen:
— adiakonkormanyzat munkajaban, a valaszthat6 foglalkozasokon,

— az érdekeit érinté dontések meghozatalaban,
»  Kérelmezze:
— a tanorai foglalkozasok aloli felmentését;
— mas intézménybe val6 atvételét,
o Véleményt nyilvanitson masok emberi méltosagat tisztelve, ismerje és
gyakorolhassa jogait.

3. Tanuloi kitelességek
Az intézmény tanuldjanak kotelessége, hogy:
o Telesitse  tanulmdnyi  kotelezettségét  rendszeres munkaval, fegyelmezett
magatartassal, képességeinek megfelel6en.
o Tisgtelethen tartsa masok emberi méltosagat és jogait.
o Aktivan és pontosan vegyen rés3t a szikséges felszereltséggel:

— akotelez6 és a valasztott foglalkozasokon,
— az intézmény Unnepélyein és koz6sségi rendezvényein,
— a tanulmanyi kirandulasokon.
»  Megtartsa:
— a hazirendet, az intézményi szabalyokat,
— atandrak (foglalkozasok) rendjét,
—  az egészségvédd és a biztonsagvédd ismereteket,
- az eszk6z6k, berendezések hasznalati szabalyait.,
*  Ovja sajat és tarsai:
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—  testi épséget, egészscgét €s biztonsagit.
»  Eletkordhoz igazoddan kigremiikidion pedagdgusi iranyitassal:
—  a kozosségi €let feladatainak ellatasaban,
—  kornyezete rendezetten tartasaban,
—  szertaros a tanoérak, foglalkozasok el6készitésében, lezarasaban;
*  Haladéktalanul jelentse a pedagbogusnak a veszélyes allapotot, tevékenységet,
balesetet.

4. Tanuléi alkotisok dija

Nkt. 46. § (9) A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti eltérd
megallapodas hianydban a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat
minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanuldi
jogviszonyabdl ered6 kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta. A tanulét az SZMSZ-ben meghatarozott mértékt dijazas illeti
meg, ha a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kerilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert. Ha az eléallitott dolog a Ptk. szerinti szellemi
alkotas, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotas
atadasara a munkaviszonyban vagy mas hasonlé jogviszonyban létrehozott szellemi
alkotas munkaltatdé részére torténé atadasara vonatkozo rendelkezéseket kell
alkalmazni.

Intézménytnk esetében a tanuloi alkotasok dija nem relevans.

5. A tanuldval szemben lefolytatott feoyelmi eliards részletes szabdlyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a
tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban
hatarozzuk meg.

* A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd
30 napon belil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a
kotelességszegés ténye nem dertl ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrdl sz016 informacid megszerzését kovets 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

* A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét és szulot személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkOvetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

* A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testilet bizza meg, a
nevelStestulet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni  kell. A
nevelStestilet nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra
vonatkozodan javaslatot tehet.

* A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz6 nevelbtestileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal
szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé nevelGtestilettel. A
jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
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fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a szitkséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovets tanuld, sziildje
(szilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz&konyv vezetGje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalé teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzékonyv készil,
amelyet a targyalast kéveté harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény vezet6jének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulénak és sztl6jének.

A fegyelmi targyalds jegyz&konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetéen az elséfoku hatarozat meghozatalat célzé
nevelGtestileti értekezlet id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kitGzni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara
az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tOrtvonal
beiktatasaval) meg kell jel6lni az irat ezen belili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel626 egyeztets eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kéznevelési torvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan
egyezteté eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kételességszegéssel gyanusitott és
a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo és a sértett tanuld
kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a
szul6t a fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras lehet&ségérdl, a
tajékoztatasban meg kell jel6lni az egyeztets eljarasban torténé megallapodas
hataridejét

az egyeztets eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztets eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
err6l a tanulot és a szilét nem kell értesitent

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
vezetlje thzi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus dton és
irasban értesiti az érintett feleket

az egyeztets eljaras lefolytatasara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jelol
ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetS eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban
az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztets eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziléjének
egyetértése szukséges

a feladat ellatasait a megbizand6 személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza
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* az egyeztet6 személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedS féllel kiilon-kiloén egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak
kozelitése

* ha az egyeztet$ eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél
azzal egyetért, az intézmény vezetSje a fegyelmi eljarast a szitkséges id6re, de
legfoljebb harom honapra felfiiggeszti

* az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetSjének arra kell torekednie,
hogy az egyeztet6 eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon belll irdsos
megallapodassal lezaruljon

* az egyeztetS eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas
készil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 pedagogus irnak ald

* az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet
okoz6 tanuld osztalyk6zosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek
megfelel6 mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriilheté legyen a két ¢l
kozotti nézetkulonbség fokozodasa

* az egyeztet$ eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik

* a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban  foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

17. § Diikkozosségek

1. Osztalykizosségek és tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jard, tobbségében agonos drarend szerint egyiitt tanuld diakok egy
osztalyk6zosséget alkotnak, tanuldlétszamuk jogszabalyban meghatarozott. Az
osztalyk6zosség élén pedagogus vezetSként az osztalyfénok all.

Az osztalyfonikot az igazgatohelyettes javaslatat meghallgatva az igazgatd bizza meg.
Szervezi és iranyitia a koosség életet, jelentds neveld hatdst fejt ki és érdemben foglalkozik a
rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az osztalyfénok indokolt esetben jogosult - a
vezet6 helyettes tudtaval - neveldi osztdalyértekezletet Gsszehivni, melyen az osztalyban
tanitd pedagogusok kételesek megjelenni!

Bontott fanuldcsoporfban vesznek részt az osztalykézosség didkjai azokon a tanitasi
orakon, melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanul6létszam
(idegen nyelvi, digitalis kultara, stb.). A tanulécsoportok bontasat a tantargy sajatos
jellege, eszkozigénye, vagy a tanrend szervezése indokolja.

2. Iskolagysilés
A tanulokozosség legmagasabb zdjékoztatd és véleményezd foruma az iskolagytlés. Az

iskolagyilésen az igazgatd és a diakonkormanyzat vezetSi beszdmolnak az el6z6 gytlés
Ota eltelt id6szak munkdjardl, a tanuldi jogok és koételességek helyzetérdl,
érvényesilésérél. Az iskolagytGlés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti
kozérdekd észrevételeit, javaslatait. A tanulok kérdéseket intézhetnek a vezetSséghez,
kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat, melyekre legkésébb 30 napon belil érdemi
valaszt kell kapniuk..
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Rendes iskolagyiilés az igazgaté altal, vagy a diakonkormanyzat mikoédési rendje szerint
hivhat6 Ossze, tanévenként legalabb 3-4 alkalommal. A diakkozgyGlés napirendjét a
kozgytlés elétt 1 nappal nyilvanossagra kell hozni. Indokolt esetben rendkiviili
iskolagyilést is 6sszehivhat a diakénkormanyzat vezetSje és az igazgato.

18. § Didkonkormadnyzati miikodés

1. A didkinkorminyzat szervezete és mikidési feltétele

A tanulokozosségek és a tanuldk érdekeinek képuiseletére diakonkormanyzatot hozhatnak
létre. A diakonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre
kiterjed, és akkor jarhat el az intézmény egészét érinté tigyekben, ha megvalasztasaban
a tanul6k t6bb mint 50%-anak képviselete biztositva van.

A diakénkormanyzat tanulokozosség altal elfogadott, nevel6testiilet altal jovahagyott
sgervezeti és miikodesi rendje szerint mikodik. Az osztalykozosségek a diakonkormanyzat
legkisebb egységei, minden osztalyk6z6sség megvalaszthatja az Oszzdly Didakbizottsdgit
(ODB) és az osgraly titkdrit. A tanulokozosségek dontenek diakképviseletikrél:
kildottet delegalhatnak az intézmény diakvezetSségébe.

A teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott Intézményi Didktandes (1IDT)
latja el. Az IDT tagjai alkotjak a diadkonkormanyzat vezetSségét, rajtuk keresztil
gyakorolja jogat.

Az intézmény tanévenként megadott id6ben és helyen biztositja a diakénkormanyzat
zavartalan  wiikidésének  feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit,
berendezéseit az SZMSZ és a hazirend hasznalati szabalyai szerint téritésmentesen
veheti igénybe.

2. Didkinkormdnyzat jogok
A diakonkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik a mikodéssel és a
tanulékkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkénkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a kévetkezSkben:

* azintézményi SZMSZ elfogadasakor és modositasakor,

* a hazirend elfogadasakor és médositasakor,

* atanuldi szocialis juttatasok elveinek meghatarozasakor,

» azifjasagpolitikai célok pénzeszkozeinek felhasznalasakor,
A didkénkormanyzat dontési jogkdre kiterjed:

* sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara,

*  egy tanitas nélkili munkanap programjara,

* tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és mikodtetésére,

VII. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

19. § Ellendrzési célok, teriiletek, értékelés

1.A pedagdgiai muntka belsd ellendrzési rendje
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A pedagdgiai munka belsé ellenérzése: a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyipedagogiai tevékenységére kiterjed.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja az esetlegesen el6fordulé hibak
mielSbbi feltarasa, majd a feltarast kévetd helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellenbrzés célja masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

2.A pedagdgiai munka bels ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

-fogja at a pedagogiai munka egészét,

-segitse elé valamennyi pedagdgiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat,

-a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus altal elért
eredményeket, 6sztonézzon a minél jobb eredmény elérésére,

-tamogassa az egyes pedagdgial munka legcélszertibb, leghatékonyabb, tanulébarat
ellatasat,

-a szul6éi kozosség, és a tanuld kozosség  (iskolaszék, diakonkormanyzat)
észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az oktatds valamennyi
szerepl6jének megfelelé pedagdgiai moédszer megtalalasat,

-biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

-tamogassa a kilonféle szintl vezetéi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

-hatékonyan mikodjon a megel6z6 szerepe.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésére elsGsorban, altalanos jogkorben jogosult:
a) az intézmény vezetoje,
b) az igazgatd helyettese.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésébe  bevonhatéak a  szakmai
munkako6zosségek.

A szakmai k6zosségek a pedagogiai munkat csak az érintett szakmai vonalon
jogosultak ellenérizni.

A pedagogiai munka bels6, valamely témaja tertiletre vonatkozoé ellenérzésére az
intézmény valamennyi pedagogus dolgozdja javaslatot tehet.

A pedagbgiai munka belsé ellenérzésének formai kilondsen a kovetkezék
lehetnek:

- szObeli beszamoltatas,

- frasbeli beszamoltatas,

- értekezlet,

- oralatogatas,

- foglalkozas latogatas,

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az igazgaté a pedagdgiai munka belsé ellenérzése céljabdl éves munkatervet
készithet.

Belsé ellen6rzési célok és tipusok
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A munkavégzés tartalmanak, szinvonalanak és az eredmények bels6 vizsgalatanak
célja, hogy:

* biztositsa a vezet6knek a megfelel6 mennyiségli, és mindségli informaciot,
segitse a vezetdl iranyitast, a dontések megalapozasat,

* jelezze az alkalmazottaknak és a vezet6knek a pedagogiai, gazdasagi és jogi
koévetelményektdl valo eltérést,

» megszilarditsa a belsé rendet és fegyelmet,

* tarja fel a szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat,

* biztositsa az intézmény pedagogiai, gazdasagi, pénziigyi és munkatigyi el6irasok
szerinti mikodését,

* vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

Atfogé az ellen6rzés, ha az adott tevékenység egészére iranyul, attekinté moédon
értékeli a pedagogiai feladatok végrehajtasat, azok 6sszhangjat.

A célellenérzés: egy adott részfeladat, s azon belill egy vagy tobb meghatarozott
probléma feltarasara iranyul6 eseti jellegl vizsgalat.

A témaellen6rzés: azonos idében, tobb érintettnél ugyanarra a témara iranyulo,
Osszehangolt Gsszehasonlité vizsgalat. Célja az altalanosithaté kovetkeztetések
levonasa az intézkedések érdekében.

Utoellenérzés: egy korabban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasara, az eredmények feltlvizsgalatara iranyul.

A pedagogiai ellenérzés tertiletei

A pedagogiai tevékenység tertiletén kiemelked6 ellendrzési feladatok:

* apedagdgiai program feladatainak végrehajtasa,

* ahelyi tanterv megvalositasa, a tagozatok megfelel6 mikodése,

* a munkatervi feladatok hatarid6s megvalositasa,

* a  nevelés-oktatas  tartalmanak, szinvonalanak ~ viszonyitisa  a
kévetelményekhez,

* apedagdgusok szakmai és modszertani munkajanak vizsgalata,

* valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellenérzése,

* a tanuldk elméleti, gyakorlati tudasanak, képességeinek magatartasanak és
szorgalmanak felmérése, értékelése,

* a torzskonyvek, haladasi és gyakorlati naplok folyamatos, szabalyszerd
vezetésének ellenGrzése,

* atulorak, helyettesitések pontos megallapitasa,

» anapkozis nevelémunka hatékonysaga,

e a szakmai felszerelések, a szertarak, eléadotermek berendezéseinek
szabalyszerd hasznalata,

* atanuldk egészség- és balesetvédelmi, tlzrendészeti oktatasa,

* afenntart6 altal el6irt ellenérzések végrehajtasa,

Ertékel6 (realizal6) megbeszélés

Az ellenbrzési jelentés leadasat koéveté héten értékelé megbeszélésen kell
megallapitani a vizsgalat tapasztalatait. A feltart hianyossagokat, és a kedvezé
tapasztalatokat is célszert bemutatni és értékelni. Az értékel6 megbeszélésen
mindig ra kell mutatni:
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* ahibdk és a mulasztasok jellegére,

* arendszerbeli okokra,

* azel6idéz6 korilményekre,

* afelel6s személyekre.

A megallapitott hianyossagok megsziintetésére, a megallapitasok hasznositasara, az
ellen6rzott tevékenység javitasara vonatkozo intézkedési javaslatokat is az értékel
megbeszélésen egyeztetik.

Az értékel6 megbeszélésen részt vesznek: az ellendrzést végzé személyek, az
ellenérzott tertilet felel6s vezetdie, és az igazgatd altal kijelolt személyek.

Az ellen6rzést kovetd intézkedések
Az értékelé megbeszélés utan a sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket a
felel6s vezets helyettes koteles elvégezni.. Intézkedik:

* a hibak, hianyossagok javitasarol,

* akaros kovetkezmények ellensulyozasarol,

* a megel6zés feltételeinek biztositasarol,

* azigazgatd és az érintett kollégak tajékoztatasarol,

* afelel6sség vizsgalatardl, annak modjardl,

* akedvezs tapasztalatok alapjan a megfelel$ elzsmerésérol.

Kirfvé szabalytalansag vagy hidnyossag esetén az intézmény vezetdje rendeli el a
sziikségesnek itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

3, Az igazgatd ellendrzd tevékenysége

Az egyszemélyes felel6s vezet6 a belsé ellenérzés iranyitdja. Ellendrzési joga
mindenre kiterjed: az Osszes alkalmazottra, munkavégzésitkre, és a teljes
intézményi mikodésre. Az igazgato ellendrzési feladatai:

* biztositja ellenérzési rendszert: a targyi- és személyi feltételeket,

* hatarid6ket ad az éves ellendrzési Utemterv és az ellenérzési programok
Osszeallitasara,

» megkoveteli a belsé ellenérzési rendszer hatékony mikodését,
* megtartja (megtartatja) az értékel6 megbeszéléseket,
* clrendeli az ellenérzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.

4. Lgazgatibelyettes ellendrzése

A vezetdi ellendrzés az iranyito tevékenység szerves része. A vezetSk alapvetd
feladata a beosztott alkalmazottak munkajanak és a tertiletnek a folyamatos
ellenérzése. A vezetéi ellenérzés az intézmény hierarchikus felépitésének
megfelel6en megosztottan torténik.

Az igazgatd, a vezetd helyettes, a munkak6zosség vezetSk ellenérzéseinek le kell
fedniiik a teljes intézményi mikodést! A vezetSk hataskorét és ellenbrzési korét
munkakori lefrasuk tartalmazza.

A vezetdi ellendrzés kiemelt vizsgalati teriiletei:

* a hatalyos jogszabalyok: belsé szabalyzatok el6irasainak betartasa,

* az igazgatdi utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa,
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tanigy-igazgatasi, szaktantargyi, modszertani, statisztikai, szamviteli és egyéb

belsé végrehajtasi utasitasok megtartasa,

a hataridés feladatok teljesitése,

az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga,
utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési jogkorok gyakorlasa,
a jogszabalyok, hatarozatok, a vezetdi utasitasok betartasara,

a pedagégusok és mas koznevelési foglalkoztatottak munkafegyelme,
a pedagdgiai program megvaldsitasa:

a pedagogusi tigyelet feladatellatasa, pontossaga,

a hataridSk pontos betartasa,

a tanoran kivili tevékenységekben vald részvétel,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka,

az intézményi rendezvényeken val6 feladatellatdas minGsége,
az intézményi tulajdon védelme, a balesetek megel6zése,

a tantgyi dokumentaci6 vezetése:

— a tanul6i adminisztracio ellatasa,

— az nyilvantartasok, a statisztikak, vezetése,

— az értékelések készitése.

5. A munkakizisség vezetd ellendrzd feladatai

A szakmai munkakozosség vezeté kozépvezets, teljes ellenérzési jogkorrel
rendelkezik a munkak6zosség tagjai felett. Felel6s a munkakozosségi tevékenység
szervezéséért, a szakmali, tantargy-pedagogiai iranyitasaért és az ellenérzéséért.
Ellenérzési feladatai.

a tanterv szinvonalas megvalositasa,

a realis kovetelményrendszer kidolgozasa, alkalmazasa,

a tanmenetek tantervhez igazodo elkészitése,

a munkako6z6sségi munkaterv 6sszeallitasa és megvalositasa,

tantargyi és egyéb versenyek megszervezése, és lebonyolitasa,

tanulmanyi, kulturalis palyazatok kiirasa, elbirdlasa, a tanuldi részvétel
segitése,

a szakkorok, tehetséggondozo és felzarkodztatd foglalkozasok, tanfolyamok,
stb. szinvonalas megtartasa,

a szertarak fejlesztése, leltarozasa, selejtezése,

a taneszk6z0k karbantartasa, rendelési listajanak Osszeallitasa,

az anyagok célszerl és takarékos felhasznalasa,

a tanligyl dokumentacié ¢és az adminisztracié ellatdsa: nyilvantartasok,
statisztikak, értékelések, vezetése,

a pedagégus munkéjaval 6sszhangban allé kévetkezetes értékelés.

20. § Eves ellenorzés, értékelés

SZEPTEMBER
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Az ellenorzés kiemelt

A

tlizvédelmi szemle
Eves munkaterv

tizvédelmi fel.
Testiilet javaslata

szabalyzat alapjan
Eves m. {itemezése, tanév rendje

Tevékenység Felel6s szempontjai, a tevékenység végrehajtasért
lényege, megfelelése és ellenérzésért

felelos
vezeto(k)

Termek dekoralasa | tanitok, szakszerli szemléltet6 anyagok, igh.

szaktanarok izléses dekoracio;

Tanévnyitd éves feladatok, neveld-oktato isk.igazgatd

értekezlet munka szervezési teendok

Munkavédelmi és Munka- és Munkavédelmi és tiizvédelmi

isk.igazgato

egyéni fejlesztési
tervek elkészitése
Sportkdri m.terv

napkdzis neveldk

testnevelés sz.

szempontok érvényestilése, helyes
idébeosztas (heti és éves 6raszam)
Tartalmi fel., kiadasok tervezése

Veszélyeztetett GYI1V - felelésok | koriiltekintd felmérés isk.igazgatd
helyzetti tanulok

Osszeirdsa

Tanmenetek, tanitok, tanterveknek vald megfelelés, mkv-Kk,
foglalkozasi -, és szaktanarok, didaktikai és szaktudomanyos isk.vezetés

isk.igazgato

(normal és eltérd
tantervii

Munkakozosségi- és | mkv-k, didkonk. | iskolai munkatervvel vald dsszhang, | isk.igazgatd
diak-6nkorm.-i vez. nevelo; oktatasi és nevelési célok
munkatervek meghatarozasa;
Osszeallitasa
Naplok, torzslapok | oszt.f6nokok, tanuloi érkezés és tavozas vezetése, | igh.
felfektetése, napkdzis neveldk | tanuloi adatok pontos kitoltése,
kitoltése, megfeleld zaradékok hasznalata
osztalystat.
elkészitése.
Tanév eleji sziil6i oszt.fonokok éves feladatok, elvarasok,
értekezletek aktualitasok isk.igazgato
SZMK megalak.,
éves terve
Tanulo6- 0szt.fénokok, tanuloi érkezés és tavozas vezetése | igh.
nyilvantartas iskolatitkar

mk.vezetd

OKTOBER
Az ellendrzés kiemelt A
Tevékenység Felelos szempontjai, a tevékenység végrehajtasért
Iényege, megfelelése és ellendrzésért
felelés
vezeto(k)

Oralatogatasok pedagdgusok az Oralatogatasok értékelésének igh.

kiiloén beosztas szempontjai, tanorai fegyelem

szerint
Statisztikai oszt.fénokok, igh. | pontossag, hataridé betartasa isk.igazgato
adatszolgaltatas

osztalyoknal)

Oktober 6-i megemléke- dekoracio eldkészitése, osztalyok isk.igazgatd
megemlékezés zésért felelds beosztasa

elokészitése nevelok,6.0f.
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Tanul6i minden neveld tartalom, kiilalak isk.igazgato
m.tankonyvek
ellendrzése
Oktober 23-i az linnepségért miisor és dekoracid igh.
tinnepség felelds
elOkészitése neveldk,8.0.0f.
Tanuldi étkezés napkozis neveldk | az étkezés kulturaltsaga, azebédld |élelmezésv., igh.
(ebédeltetés) tisztasaga
Tanuldi fiizetek ell. | minden neveld kiilalak, egyez0ség isk.igazgato
H és T orak igh. a tantargyfelosztasnak valo igazgatd
vezetése megfelelés,
a KRETA naplo pontos vezetése
NOVEMBER
Az ellenorzés kiemelt A
Tevékenység Felelés szempontjai, a tevékenység végrehajtasért
lényege, megfelelése és ellendrzésért
felelos
vezet6(k)
Oralatogatasok pedagogusok Az oralatogatasok értékelésének igh.,
kiilén beosztas Szempontjai, tandrai fegyelem isk.igazgatd
szerint
Palyavalasztasi 8.0sztalyfonok Pontos tajékoztatas, hataridék isk.igazgatd
sziildi értekezlet
Naploellendrzés pedagdgusok Tanorak, foglalkozasok pontos igh.
(osztaly-, napkdzis vezetése.
és tanoéran kiviili Szaktargyi érdemjegyek szama.
foglalkozasok
naploi)
DECEMBER
Az ellen6rzés kiemelt A
Felelés szempontjai, a tevékenység végrehajtasért
Tevékenység lényege, megfelelése és ellendrzésért
felelos
vezeto(k)
Téli miisorok | az tinnepségért Miisor és dekoracio osztalyféonokok
elokészitése felel6s
pedagdgusok
Naploellendrzés szaktanarok Tanmenetek és tanitasi orak igh.
(osztalynaplok) megfelelése.
Szaktargyi érdemjegyek szama.
JANUAR
Az ellen6rzés kiemelt A
Felelos szempontjai, a tevékenység | végrehajtasért
Tevékenység 1ényege, megfelelése és ellendrzésért
felelos
vezeto(k)
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Oralatogatasok

pedagdgusok kiilon
beosztas szerint

Az 6ralatogatasok értékelésének
szempontjai,
tandrai fegyelem.

isk.igazgatd
igh.

A Magyar Kultara | a megemlé- Program(ok) el6készitése isk.igazgato
Napjarol torténd kezésért felelos

megemlékezés neveld

elkészitése

Tanuldi étkeztetés | napkozis nevelok Az étkezés kulturaltsaga. isk.igazgato, igh.
(ebédeltetés) A konyha, az ebédl§ tisztasaga. | élelm.vez.

Félévi osztalyzatok,

minden pedagdgus

A helyi tanterv

isk.igazgato, igh.

tanulmanyi kovetelményeinek valo
eredmények megfelelés
Ertesités a félévi osztalyfénokok isk.igazgatd
tanulmanyi Pontossag, hatarid6
eredményekrol
FEBRUAR
Az ellendrzés kiemelt A
Felelos szempontjai, a tevékenység | végrehajtasért
Tevékenység Iényege, megfelelése és ellendrzésért
felelds
vezet6(k)
Tovabbtanulasi 8.0szt.f6ndk pontossag, egyezdség isk.igazgatd
lapok
kitoltése,elkiildése
Napkozis napkdzis csop.vezetdk | foglalkozasi tervnek vald igh.
foglalkozas ok megfelelés
latogatasa
kozépiskolai oszt.fénokok, pontossag, hatarid6 betartasa | isk.igazgato
kérddivek iskolatitkar
elpostazasa
Farsangi bal Nevelési mk. osztalyfonokok
MARCIUS
Az ellendrzés kiemelt A
Felelds szempontjai, a tevékenység | végrehajtasért
Tevékenység lényege, megfelelése és ellendrzésért
felelds
vezeto(k)
Oralatogatasok pedagogusok kiilon Az édralatogatasok
Orszagos beosztas szerint értékelésének szempontjai,
kompetencia tanorai fegyelem.
mérések értékelése, | -igh.,mkvez. isk.igazgato igh.

elemzése - ez alapjan
intézkedési terv

készités. Ki, hol, miért kell, hogy isk.igazgato
Beiskolazasi terv tanuljon

Marcius 15-i megemléke-zésért dekoraci6 el6készitése, igh.
linnepség felelds nevelok:7.of. | osztalyok beosztasa

elokészitése
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Leend6 elsOs tanuldk
érettségérol vald

ovonok, alsos mk.

létszam, iskolaérettség

isk.igazgatd

(osztaly-, napkozis
¢és tandran kiviili

vezetése.
Szaktargyi érdemjegyek szama.

tajékozodas
APRILIS
Az ellenérzés kiemelt A
Felel6s szempontjai, a tevékenység | végrehajtasért
Tevékenység lényege, megfelelése és ellendrzésért
felelos
vezet6(k)
Oralatogatasok pedagdgusok kiilon Az dralatogatasok isk.igazgato igh.
beosztas szerint értékelésének szempontjai,
tandrai fegyelem.
A Fold napjarol a megemlékezésért Program(ok) el6készitése igh.
torténd felelds neveld
megemlékezés
elokészitése
Tavaszi szabadidés | Testneveld tanar Egészséges életmod DOK,
program isk.igazgatd
Naploellendrzés Szaktanarok Tanmenetek és tanitasi orak
megfelelése. isk.igazgatd
Leend6 1. oszt. Szaktargyi érdemjegyek szama.
beiratkozasa Alsos mk. Tankotelesek szambavétele
MAJUS
Az ellenérzés kiemelt A
Felelos szempontjai, a tevékenység | végrehajtasért
Tevékenység lényege, megfelelése és ellendérzésért
felelos
vezeto(k)
Oralatogatasok pedagdgusok kiilon Az oralatogatasok isk.igazgato igh.
beosztas szerint értékelésének szempontjai,
tanorai fegyelem.
Ertékelés, isk.igazgatd
folyamatmeghatarozas
A gyermeknap a rendezvény Programok el6készitése, isk.igazgatd
programjanak szervezéséért felelés | szervezése.
elokészitése neveldk
Naploéellendrzés pedagogusok Tanorak, foglalkozasok pontos | igh.

foglalkozasok
naploi)
Tanév végi érintett nevel6k orszagos eredményekkel, isk.igazgato,
szintfelmérések. csaladi hattérindex- valo igh.
Orszagos Osszehasonlitas
kompetencia mérés
JUNIUS
Az ellen6rzés kiemelt Végrehajtasért
Felelos szempontjai, a tevékenység | és ellendrzésért
Tevékenység lényege, megfelelése
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felelos
vezet6(k)

Ballagas el6készitése

az linnepségért felelds

Musor és dekoracio

isk.igazgato, igh.

feladatok
teljesitésérol.
Tanévzard értekezlet
Didknap - ballagés

neveldk elokészitése
Tanévzaré tinnepély | az tinnepségért felelds | Misor és dekoracio igh.
elokészitése neveldk elokészitése
frasos beszamolo az | minden neveld szakmaisag, értékelés, isk.igazgatd
éves munkarol, éves feladatok igh.

Tanév végi
adminisztracios
munkak ellendrzése:
osztalynaplok
haladasi és értékelési
része, csoportnaplok,
foglalkozasi tervek,
szakkori naplok,

minden neveld

pontossag, egyezdség

isk.igazgatd, igh.

torzskonyvek,
bizonyitvanyok.
Eves szakleltarak minden neveld pontossag igh.
elkészitése
Jovo tanévi eldzetes | igh. érvényes tanterveknek vald isk.igazgatd
tantargyfelosztas megfelelés
elkészitése
Osztalyozo- és érintett nevel6k igh.
javitovizsgara valod
felkészités,
lebonyolitas modja,
ideje, kijelolés, adm.
munkdk
AUGUSZTUS
Az ellenérzés kiemelt Végrehajtasért
Felelds szempontjai, a tevékenység | és ellendrzésért
Tevékenység lényege, megfelelése felelés
vezet6(k)
Epiiletek, tantermek, | takaritok, Tisztasag. isk.igazgatd

el0készitése a
tanitasra
Alakul6 értekezlet

Baleset megel6zés.

Nevelok jelentkezése a
munkéhoz

isk.igazgato

Osztalyozo- és
javitovizsgak

érintett nevel6k

Tantervi kovetelményeknek
valé megfelelés

gh.

Tanévnyito tinnepély

az tinnepségért felelds
neveldk

Misor és dekoracio
elokészitése

isk.igazgato

(tanari, osztaly)
Terembeosztas

érvényesiilése. Oratervnek,
tantargyfelosztasnak valo
megfelelés.

Tantargyfelosztas igh. Optimalis munkamegosztas az |igh.
jovahagyasa oraterv szerint isk.ig.
Orarend elkészitése | igh. Pedagogiai szempontok isk.igazgato
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Munkavédelmi  és | TMMT munka- és A munkavédelmi és tlizvédelmi | Igh.
tlzvédelmi oktatas tizvédelmi felelds és | szabalyzat szerint.

minden dolgozd

A fentieken tul:

Fogadoorak, szildi értekezletek, osztalyon beltli rendezvények, iskolai szintd
tnnepségek latogatasa, értékelése.

Ugyviteli dolgozék: iskolatitkir munkéjinak ellenbrzése folyamatos, illetve
célellenérzés a munkakori lefrasban foglalt felel6sség és kotelezettség alapjan.
Altalanos ellenérzésiik: félévente.

Az altalanosithato tapasztalatokat - a hianyossagok és feladatok megallapitasaval - az
ellenérzott személlyel kozoljik.

Az ellenbrzést a leirtak alapjan az igazgato6 és az igazgatohelyettes végzi.

VIII. SZULOI KOZOSSEGEK
21. § Sziiloi jogok, kotelességek, és a tdjékoztatds rendje

1. S%ildi (gondyiseld) jogok
A szul6t megilleti a nevelési és oktatasi intézmény szabad vilasztisanak joga. Gyermeke
adottsagainak, képességeinek, érdekl6désének, és sajat vilignézeti meggy6z6désének
megfelelen valaszthat kézoktatasi intézményt. A gyermek 14. évétdl a szilé az
iskolavalasztas jogat gyermekével koz6sen gyakorolhatja. A s37ild joga, hogy.

o Lgényelje, kezdemiényezze:

—  atargyilagos ismeretkOzvetitést,
—  atanoran kivili foglalkozasok szervezését,
— avallas- és hitoktatast.
o Megismerje.
— apedagdgiai programot, a helyi tantervet,
— az SZMSZ. —t, a hazirendet,
—  gyermeke fejlédésének, tanulmanyi elémenetelének, magaviseletének
részletes jellemzabit, értékelését,
*  Rés3t vegyen:
— aszil6i szervezet munkajaban,
—  aszul6i képvisel6k megvalasztasaban,
—  az érdekeit érinté dontések meghozatalaban,
— anevelési-oktatasi intézmény munkajaban,
—  vezetbi engedéllyel a tanérakon, foglalkozasokon.
Vilaszto és valaszthatd legyen a szul6i szervezetbe.
»  Irdsbeli javaslatot tegyen, és arra 30 napon belil érdemi valaszt kapjon.
* A polgarmester segitségét kérje, ha a teleptlésen nincs tankotelezettségig
képz6 iskola.
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2. Sziildk kotelességer
A szul6i (gondvisel6i) kotelességek:
*  Gondoskodjék utodjardl, biztositsa gyermeke:

— testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlédésének feltételeit,
— nevelését, tan- és képzési kotelezettségének teljesitését.
»  Figyelje és segitse gyermeke:
— személyiségének sokoldalua fejlédéséért,
— tanulmanyi el6rehaladasat,
— kozosségbe illeszkedését: a hazirend és a magatartasi szabalyok
elsajatitasat.
—  akotelességek teljesitését,
»  Kapesolatot tartson rendszeresen gyermeke pedagogusaival,
o Tartsa tisgteletben az intézmény vezetéinek, dolgozéinak jogait, emberi
méltdsagat.

. Intézkedjen gyermeke jogai érdekében.

3. S2iilok s30beli tdjékoztatdsa

Az intézmény a tanulokrdl a tanév soran rendszeres szoébeli tajékoztatast tart. A
szobeli tajékoztatas csoportos, vagy egyéni. A szilSk csoportos tajékoztatasa a sziili
értekezlet, az egyéni tajékoztatas a fogadoorakon torténik.

S 2iild7 értekezletek rendje:

Az osztalyok sziiléi kézossége szamara az intézmény tanévenként legalabb kétszer a
munkatervben rogzitett idéponta, rendes s3iildi értekezletet tart az osztalyfénok
vezetésével Rendkiviili sziildi értefezletet hivhat Ossze az igazgatd, az osztalyfénok és a
szul6i szervezet a kozosség problémainak megoldasara. (tovabbtanulas, kirandulas,
taborozas, ballagas...)

A szeptemberi szil6i értekezleten a sziil6k értestilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl.
Ekkor be kell bemutatni az osztalyban oktat6-nevel6 4j pedagégusokat!

S2iiloi fogadddrak rendje, évente kétszer (maximum négys3er) a munkatervben roggitett modon.

A pedagogusok a sziléi fogaddoérakon egyéni tajékoztatast adnak a tanuldkrol a
szul6k szamara. A tanulmanyaiban jelent6sen visszaesé tanuld szilGjét az
osztalyfénok irasban is behivja a fogaddorara.

Ha a gondvisel6 a munkatervi fogadoorin kiviil is talalkozni szeretne gyermeke
pedagbgusaval, telefonon vagy {rasban iddpontot egyezret az érintett tanarral, nevelével.

4. S2iilok irdsbeli tdjékoztatdsa
Az intézmény a tanulokrél rendszeres frasbeli tjékoztatast ad a KRETA napléban.
Irasban értesitjiik a szil6t gyermekiik:

*  magatartasardl, szorgalmardl és fanulmdnyi elomenetelérd),

* azintézményi élet kiemelkedd eseményeirdl,

*  aszikséges aktudlis informaciokrol,
A pedagégusok kotelesek minden érdemjegyet a KRETABA beirni. A szébeli feleletet
aznap, az {rasbeli sziamonkérés eredményét a kiosztas napjan kell rogziteni.
A tanulok elémenetelét, magatartasat és szorgalmat az osztalyfénok indokolt esetben
s0vegesen mindsiti, és a3t irdsban kol a s3iildokkel.
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22. § 8ziiloi szervezet és a kapcsolattartds

1. Intézmenyi siild szervezet: a Sziildi Kozosség.

A szil6k jogaik érvényesitésére és kotelességlk teljesitésére sziiléi szervezetet
(kozosséget) hozhatnak létre. Az intézményi szil6i szervezet dont sajat mikodési
rendjérél, munkatervérdl, tisztségvisel6i megvalasztasarol, a képviseletrol.

Egy - egy tanulokozosség, gyermekcesoport sgiildi kigisségével a gyermeket vezetd
osgtalyfonok  tart kozvetlen kapcesolatot. A sztlék véleményét, javaslatait az
osztalyk6zosség sziiléi szervezetének vezetdje juttatja el az intézmény vezetségéhez.
Az intézmény Szildi Kozisség képuiseleti riton valasztott szUl6i szervezet, mert a tanulok
szileinek t6bb mint 50 %-a valasztotta meg, ezért jogosult eljarni valamennyi sziilé
képviseletében, és az intézmény egészét érint6 tgyekben.

2. A Sziiloi Kozosség jogkore
Véleményezési jog illeti meg a Szuléi Kozosséget az SZMSZ azon pontjaival
kapcsolatban, amelyek a szuldkre, illetve a tanulokra vonatkoznak. Véleményt
nyilvanithat, javaslattal élhet a szil6kkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.
A képviseleti uton valasztott Szil6i K6zosség jogai:
»  Figyeli:
— agyermeki (tanuldi) jogok érvényestlését,
— a pedagdgiai program megvalosulasat,
— a tanari, nevel6i munka eredményességet.
El kell érni, hogy a sziil6 merjen szélni probléma esetén és ne kelljen
tartania attol, hogy gyermekét hatranyosan kezelik. Mindenkinek
érdeke kell, hogy legyen, hogy a szilé és a szaktanar megtalalja a
megoldast.

o Tdjékoztaia megallapitasairdl a nevel6testiletet, a fenntartot.

o Tandeskozdisi joggal részt vehet képvisel6je a nevel6testiilet értekezletein.

o Tdjékoztatist kérbhet az igazgatotol gyermekkozosségek nagyobb csoportjairdl:
az  osztalyk6zosségekrdl,  foglalkozasi  csoportokrdl, a  felmertlt
problémakrol.

*  véleményezgze az iskola szmsz-ét

3. Kapesolattartis a Sziloi Kozisséggel

A Sziildi Kozdsséget az igazgato egyeztetett idOpontban, tanévenként legalabb egyszer
hivja Gssze. Hivatalos tdjékoztatast ad a munkardl és feladatokrdl, meghallgatja a
szul6i szervezet véleményét, javaslatait. A Szildi Kozisség képuiseldie folyamatos
kapcsolatot tart az igazgatoval és az igazgatd tajékoztatja az egyes nevelGtestileti
értekezleteken az alabb felvet6dott témakrol:

» agyermekek érdekeinek és jogainak érvényestilésérol,

» a pedagdgiai munka eredményességérdl,

* akozosségi élet szinvonalardl,

* azintézményi szervezettség és mikodés rendjérol,

* a pedagégusok munkajardl,
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e ésaszulSk altal vallalt kiadasok mértékérdl,
*  aszuldi k6zosség tevékenységérdl.

IX. TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK RENDJE

23. § Rendszeres tanordn kiviili délutini foglalkozdsok

Biztositjuk az intézmeény szolgdaltatisaiboy vald egyenld hozgzaférést, kiemelten a napkozis és
délutani foglalkozds. a s3akkirik a servexett kulturdlis, szabadidds és s34ildi programok
informatikai es3kiok hasndlata esetében.

1 Tandrdn kiviili foglalkozdsok rendje

Az iskola a tanulok érdeklédése, igényei, szitkségletei szerint tandran kivili
foglalkozasokat szervez. Tanoran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kézossége, a
szul6i  szervezetek, az iskolaszék, tovabba a szakmai munkako6zsségek
kezdemeényezhetnek az igazgatonal.

A tanév tanoéran kivili foglalkozasait az intézmény szeptember elsd’ hetében hirdeti mreg,
és a tanulok érdeklédésiiknek megfelel6en szeptember 15-ig valaszthatnak. A tanulék
jelentkezése onkéntes, de felvétel esetében a foglalkozasokon a résgvétel kitelezd! A tandran
kivili foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatohelyettes régziti az iskola ciklus
tandrdn kiviili orarendjében, terembeosztassal egyiitt.

2. Napkizis foglalkozdsok

Az iskola a szil6i igényeknek megfeleléen bigtositia minden tanul6 szamara a napkozi
otthoni ellatast.

A napkizis foglalkozasok rendje:

A napkozi otthoni ellatas keretében tanitasi napokon a tanitasi 6rak befejezésétdl 16
— Oraig (igény esetén: 18 oraig) pedagdousok foglalkoznak az iskolaban maradd

gyermekekkel. Biztositjak szamukra az étkezési lehetéséget, a masnapra vald
tanulmanyi felkésziilést és a szabadid6s foglalkozasokat, a szabadban valé mozgast.

3. Szakkirik
A kilonbozé  szakkoroket a magasabb szintd  képzés igényével a tanuldk

érdekl6désétdl fugegden inditja az iskola. A foglalkozasok el6re meghatirozott tematika
alapjan torténnek.

A szakkorok ismeretanyagarol és a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A
szakkort vezetd pedagogust az igazgatd bizza meg, aki felel6s a szakkor mikodéséért.
A szakkori aktivitas titkrozédhet a tanuld szorgalomi és szaktargyi osztalyzataban.

4. Onképziokirik

Az iskola ismeretterjeszts, muivel6dési, mavészeti, képesség- és kozosségtejlesztd
célokkal 6nképz6 koroket szervez. Az Onképzékorok munkaja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitasara, dnfejles3td tevékenységére (szinjatszoé kor,
tanc, ugyes kezek, gyongyfizés, Gjsagiras stb.).

Az onképz6korok szakmai iranyitasat kimagaslé felkésziltségti pedagogusok végzik
az igazgatd engedélyével és a mikodés feltételeinek tamogatasaval.
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5. Sportfoglalkozdsok

A tanuldk mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tart a
testneveld tanar.

Iskolank lehet6séget nyujt tanuldinak a kialonbo6zé sportagi (roplabda, labdartagas,
atlétika, jatékos sportvetélkeds stb.) edzéseken és versenyeken valo részvételre.

Az intézményben iskolai sportkér mukdédhet. Jogszabaly szerd mutkodéséért az
igazgatd felel, a sportkor tevékenységét az iskolavezetésen belili munkamegosztas
alapjan az igazgaté-helyettes ellenérzi. Minden tanév elején a sportkort irdnyitd
pedagdgus elkésziti a sportkor éves munkatervét, és azt benyujtja az igazgatonak. A
munkaterv meghatirozza a sportagakat, amelyekkel a tanév soran megismertetik a
tanuldkat, valamint a sportkoéri foglalkozasok és versenyek rendjét. Tanév végén a
sportkort iranyité pedagégus beszamolot nyujt be az intézményvezetésnek az
elvégzett munkarol.

6. Felzdrkdztato foglalkozdsok, integrdcids foglalkozdsok, egyéni korrepetdldsok

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez
valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagogus tartja. Az
1. — 4. évfolyam korrepetalasai orarendbe illesztett idépontban az osztalyfénok
javaslatara, kotelez6 jelleggel torténnek.

Az 5. évfolyamtol a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal - egyes tanulokra vagy
kijel6lt tanulécsoportokra kotelez6 jelleggel - a szaktanarok javaslatara torténik.

24. § Alkalomszeri délutini foglalkozdsok

1. Versenyek és bajnoksdgok

A diakok tanulmanyi, szakmai, kulturdlis és sportversenyeken, valamint
bajnoksagokon valo részvétele kiemelkeds teljesitmények tiggvényében lehetséges.
Tanuléink az intézményi, a telepilési és az orszagos meghirdetésti versenyeken

vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

2. Tanulmdnyi és kozisségfejlesztd kiranduldsok
Az intézmény a diakok részére tanulmdinyi kirdnduldsokat szervez, melyek célja (a
pedagdgiai program célkitizései alapjan):

* alermésget és a hazai kulturdlis orikség megismerése,

» a fiatalok k6z0sségi életének fejlesztése.
A kirandulasok a munkaterv alapjan tanitas nélkili munkanapon, vagy tanitasi
szinetben szervezhetSk. Az osgtdlykirindulis tervezetét (id6tartam, dtvonal, program,
kozlekedési eszkoz, szallashely, étkezés modja, létszam, kisérék neve, stb.) {rasban kell
leadni az igazgatohelyettesnek. A kirandulasokat az igazgatdé engedélyezi a felelds
pedagogus kijelolésével.
A kirandulasok uti céljat, programjait ugy kell Osszeallitani, hogy a tanulék a teljes
tanulmanyi id6 végére megismerhessék szlik, majd tavoli kornyezetiik nevezetességeit
A tanulmanyi kirandulasokat a sziildi értekezleten a szili kbzosséggel egyeztetni kell, a
kirandulas szervezését és a koltségkimélé megoldasokat. A varhaté koltségekrdl a
szul6ket az ellen6rzé utjan kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a &dltségek
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villaldsardl. Azok a tanul6k, akiknek sziileik nem tudjak vallalni a kirandulas koltségeit,
nem vesznek részt a kirandulason. Abban az esetben, ha a kirdndulasrél tavolmaraddk
létszama meghaladja a 10 {6t, szamukra az iskolaban feliigyeletet biztositunk.

A kirandulashoz annyi &#sérd nevelit vagy szilét kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges, osztalyonként legalabb két f6t. Gondoskodni
kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszereléstdl is.

3. Kulturalis programok ldtogatisa

Muzeum, szinhaz, mozi, hangverseny, kiallitas és tarlatlatogatasok, valamint
sportrendezvények a tanitasi id6n kivil barmikor szervezhet6k az osztalykézosségek,
vagy kisebb tanul6csoportok szamara. A kulturalis rendezvények latogatasa az anyagi
vonzatok miatt a silok engedélyéhez kotott, ezért az informaciokat elézetesen be kell
jegyezni a KRETA napléba (program, id6tartam, helyszin, varhaté kéltség).

25. § Szabadidds rendezvények

Az iskola tanuldi kézosségei: osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok stb. egyéb
szabadid6s rendezvényeken is részt vehetnek intézményi szervezésben palyazati
lehet6ségek fuggvényében.

X. HAGYOMANYOK APOLASA, UNNEPEK

26. § Hagyomanydpolasi cél és tartalom

1. A bagyomdnyapolds célja, nemzeti jinnepélyek
Az intézményi hagyomanyok apolasa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény 6
hirének megbrzése az alkalmazotti és gyermekk6z6sség minden tagjanak kotelessége.
A nemzeti innepélyek, megemlékezések megtartasa a fiatalok nemzets identitistudatat és
hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi hagyomanyok apolasa a k6zosségi élet formalasat
szolgaljak. A felel6s k6z0s cselekvés a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre neveli.
Intézményi és kozségl innepséget tartunk:

*  Aradi Vértanik napja

*  Oktéber 23.

*  Marcius 15.

Az osztalykizosségek szintien tartott megemlékezések:
*  Kommunizmus aldozatairdl

* Anyak napjan

2. Az intézmeény bagyomdnyos rendezvényei
Tanévnyito
Ballagas
Tanévzard

Az intézmény hagyomanyos szdrakoeztato rendezvényet:
*  Oszi osztalymulatsagok
e TFarsang
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*  Csaladi nap: gyermeknap

Palyazati lehet6ségek fligevényében: Csodaszarvas, stb.
A pedagoégusok és tanuldink csatlakoznak a kézségi éves rendezvényekhez:
Varnapok, Adventi esték.

3. A bagyomdnydpolds tovabbi formdi

Az iskolatjsdg évi 4 alkalommal jelenik meg, Osszeallitasaban intézménytink tanuléi és
pedagégusai egyarant részt vesznek. Az iskoladjsag rovatai, tartalma, kilséségei
szerepet jatszanak a fiatalok izlésformalasaban, ezért sziikséges a kivant szinvonal
megtartasa.

27. § Hagyomadnydrz6 feladatok, kiils6ségek

A bagyomdnydpoldssal kapesolatos feladatok

A hagyomanyapol6 feladatokat, idépontokat, feleléscket a munkaterv hatarozza meg.
Alapelv, hogy a rendezvényekre, innepélyekre valé megfelel szinvonald pedagdgusi
felkészités és tanuloi felkészulés - a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve
- egyenletes terhelést adjon.

Az intézményi szintG Unnepélyeken és rendezvényeken a pedagégusok és tanulok
részvétele kitelezd, az alkalomboz, illd és gondozott dltozékben!

Intézménytnk neve: Orszagh Kristof Altalanos Iskola
Honlapunk cime: oki.edu.hu
Intézményunk cimere:

XI. INTEZMENYI EGESZSEGNEVELES
28. § Az egészségiigyi feliigyelet rendje

1. Egészségrigyi prevencid: ag iskolaorvosi elldtas
Az egészségugyi ellatas a vonatkozé jogszabalyokban rogzitett egészséguéd orvosi
intézkedéseket és szirovigsgdlatokat tartalmazza. Az iskolaorvosi egészségugyi ellatas a
kovetkezbkre terjed ki:

* atanulok torzslapozo vizsgalata és ortopéd szirése,
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* agyermekek kételez6 védboltasokban vald részesitése,

* konnyitett- és gyogy testnevelés besorolasanak elkészitése,

» szinlatas és latasélesség vizsgalat,

» fogaszati kezelés,

*  egészségugyi felvilagositas tartasa,

* a konyha, étterem, tornaterem, mosdok, WC-k, egyéb helyiségek

egészségugyi ellenbrzése,

* abeteg tanulok aktualis orvosi kezelése,
A kotelezd omvosi vigsgdlatok, védioltasok iddpontiat a védind a gyermek egésgségiigyi
torgskonyvébe jegyzi be. A kapcsolattartasért felel6s vezet6 helyettes tajékoztatja az
aktualis egészségligyi ellatasrdl az érintett osgzalyfonikiket, akik gondoskodnak
osztalyuk tanul6inak az orvosi vizsgalaton valé pontos megjelenésérol.
Az iskolaorvosi ellatast ugy kell megszervezni, hogy az a tanulmdinyi munkdt a legkisebb
mértékben zavarja. Ha méd van ra, a vizsgalatok a tanitas sziineteiben, vagy azt kévetéen
torténjenek!

29. § Testi nevelés és egészséges életmod

1. Testnevelés és egészséoferlesztd testmozgds
Intézménytink a tanulok egészséges fejlédése érdekében egészségnevelési programot: azon
beltl egészségfejlesztési feladatokat valdsit meg. Kiemelt feladatként kezeljik - a
kotelez6 és nem koételez6 tandrai foglalkozasok keretében — a sgervezert testmozgdst,
tekintettel az intenziv testi fejlédésben lev6 fiatalkoruak nagy mozgasigényére.
Biztositjuk:

* atanulék mindennapi testedzését,

* ajatékos egészségfejlesztd testmozgast a szabadban,

* az iskolai sportkér mikodését,

» akonnyitett és a gyogy-testnevelést a raszoruloknak.
A napkizis, délntani foglalkozdsok kdzott is biztositani kell a tanul6 életkorahoz igazodé
Jjatékos testmozgdst lehet6ség szerint a sgabadban. 1d6tartama — a torvény alapjan -

legalabb napi 45 perc.

2. Kinnyitett testnevelés és gydgytestnevelés

A tanulok egy részét - egészségl allapota miatt - az iskolaorvos konnyitett- vagy
gyogytestnevelési foglalkozasra utalja. A &dnnyitett testnevelés soran az érintett tanuld
részt vesz az Orarendi testnevelés 6rakon, de bizonyos mozgasokat, gyakorlatokat -
allapotatol figgben - nem végez. A testnevelS differencidlt foglalkozdsa biztositja a
megfelel6 gyakorlatok végzését.

3. Egészséges életmidra nevelés, egészségiigyi felpildgositds
Az intézmény nevelési programjanak kiemelt része az egésgségnevelés és a kornyezeti nevelés
programja. A program részletesen tartalmazza az egészségfejlesztési célokat és a
konkrét feladatokat. Kulonosen meg kell ismertetni a tanuldkkal az alkalmazas
szintjén:

* atesti - lelki harmonia 6sszefliggéseit,
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* az egészséges ¢letmad, stresszmentes életvezetés jellemzdit,
* ahelyes taplalkozas és a testmozgas jelentéségét,
* az egészségre artalmas hatasokat,
» aszenvedélybeteg allapot lényegét és az elkertilés modjat.
A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlédése sziikségessé teszi az egészségiigyi
felvildgositast. Az iskolaorvos az osztalyfénok kérésére felvilagosito eldadasokat tart. Az
iskolaorvos és a védond fogadja, és tanaccsal latja el a tanuldkat a rendelési idében
egyéni problémaikkal kapcsolatban is. Kilonosen fontos, hogy a tanulok
* az egészséget veszélyeztets dlvegeti szerek karos hatasairdl (dohanyzas,
droghasznalat, alkoholfogyasztas, stb.), és
* a sgenvedélybeteg dllapotrdl, annak alattomos kialakulasardl az életkoruknak
megfelel6 médon tajékozdédhassanak.
Az iskola keresi a kilonb6zé egészséges életmddra nevelésben dolgozéd civil
szervezetekkel a kapcsolatot a tanulok egészséges életmodra torténé nevelése
érdekében.

XII. LETESITMENY HASZNALATI REND
30. § Intézményi védo elbirasok

1.1/¢d0 eldirdsok

Az intézményi vagyon és a személyi védelem miatt az épuletnek csak a fébejarati ajtaja
nyitott.

Zarva kell tartani — nyitvatartasi idében is - az intézmény dresen hagyott termeit: a
tantermeket, szaktantermeket, szertarakat és egyéb helyiségeket. Az osztalytermeket a
takaritok kotelesek nyitni és zarni! . A szaktantermeket és a tantermeket a tanitasi 6ra
el6tt és utan a tanorat tartd szaktanar nyitja és zarja.

A tantermek zarasat tanitasi id6 utan a takaritok, az éptlet nyitvatartasi ideje utan az
épuletet utolsonak elhagyd személy ellendryi, akiknek feladata, hogy az elektromos
berendezések aramtalanitsa is.

2.4 belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a nevelési-
oktatdsi intéménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartézkodasa a
kovetkezok szerint torténhet:

A gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy csak az iskola kapujaig
kisérheti a gyerekeket, az iskola éptletében nem tartézkodhat, oda csak elGzetes
idépontegyeztetés utan 1éphet be. Az els6 osztalyosokat délutan a kapunal varjak meg,
ahova a napkozis nevel6 kiséri le 6ket.

Kilon engedély és feltigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
valamint,

- minden mas személy.

51



A kiilén engedélyt az iskola valamely dolgozojatdl kell kérni. Csak az altala adott
szobeli engedély, és szitkség szerint egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az
intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
- a szilének, gondvisel6nek a sziiléi értekezletre vald érkezéskor, illetve

- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartézkodaskor.

31. § Helyiségek hasznalati rendje

1. Alkalmazottak és tanulok belyiséghaszndlata
A dolgozik az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartdsi iddben csak ugy

hasznalhatjak, hogy ne zavarjik a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény mas
teladatainak ellatasat. Kotelesek betartani mindeniitt a  munkavédelmi és  balesetvédelmi
sgabalyzat eldirdsait!

Ha az intézmény alkalmazottja nyitvatartasi idén tdl is igénybe szeretne venni egy
helyiséget, ezt az igazgatotol kérvényezni kell, a hasznalati cél és idépont megjelolésével!
A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi id6ben
és azutan is Aigdrdlag pedagigusi feliigyelettel, vagy megbizott kiilsd eldads feliigyelete mellett
hasznalhatjak! A szaktantermekben a tanuldk csak a terembeosztasi id6ben
tartozkodhatnak, kizarélag a szaktanarok jelenlétében. Tanitasi id6 utan tanuld csak
szervezett foglalkozas vagy engedélyezett tanulvi foglalkozdis keretében tartézkodhat az
iskolaban - a hazirend betartasaval.

2. Berendezések és felszerelések haszndlata

A szaktantermek  felszerelési targyainak hasznalata - oktatastechnikai eszkozok,
elektronikus berendezések stb. - csak a basgndlati ntasitis betartasaval engedélyezett.
Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkozeit mem lebet elvinni
abbdl a terembdl, amelynek helyiségleltiriba tartoznak! Indokolt esetben révid idére
(1-2 6ra) a székek és a padok masik helyiségbe val6 atvitele a terem felel6sének
(osztalyfénok) engedélyével lehetséges, de a butorokat épségben, eredeti helytkre kell
visszatenni annak, aki elhozta.

3. Karbantartds és kdrtérités

Az iskolatitkar a tantermek, szaktantermek, el¢addk, laboratériumok, tornatermek és
mas helyiségek balesetmentes haszndlhatdsigaért és az eszk6zOk karbantartasaért. Az
eszk6zOKk, berendezések hibdjdt a terem felel6se koteles az iskolatitkar tudomasara hozni.
A hiba megjeldlésével az eszkézoket le kell adni az iskolatitkirnak. Uijbdli
hasznalatbavételr6l az iskolatitkar tajékoztat. A javithatatlan eszkozoket,
berendezéseket a szabalyzat alapjan selejtezni kell.

Az éptlet felszereltségében és a berendezési targyaiban el6idézett kdrt a kdrokozdnak
meg kell tériteni a kartéritési szabalyok szerint.
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4. A rendkiviili esemény, bombariadd stb. esetén sziikséges teendik
A rendkivili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni
kell az igazgatot.

Az igazgato a rendkiviili esemény jellegének megfelelen
a) haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatésagokat,

- a fenntartot,

- a szulbket;

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanuldk
védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilénésen:
- a tlz,

- az arviz,

- a foldrenggés,

- bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas médon akadalyozd, nehezité
korilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:

kitritésérol, amely a tzvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen.

Az egyéb intézkedést kovetels rendkivili események bekovetkeztekor az igazgaté a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

5. Az intézmény dolgozdinak teendoi baleset bekivetkezésekor
A tanulok feligyeletét ellatd nevel6nek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezé intézkedéseket:
* asérult tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sztikséges orvost kell hivnia
* a balesetet, sérulést okozd veszélyforrast a téle telhet6 moédon meg kell
szuntetnie
* minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az

intézmény
vezetbjének.
Az erre a feladatra kijel6lt iskolatitkar kitolti a baleseti jegyzékonyvet.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevel6nek is részt
kell vennie. A balesetet szenvedett tanulét elsésegélynyijtasban részesité dolgozé a
sérilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott
esetben mit kell tennie, akkor feltétlenil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg
kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sértilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia.
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A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna
clkeriilhetS a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a szitkséges intézkedéseket végre
kell hajtani.

A tanul6balesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

* A tanul6ébalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

* A harom napon tul gyégyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyz&konyvet kell
felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell killdeni a fenntartonak, egy
példanyt pedig at kell adni a tanulénak (kiskord tanul6 esetén a sziilének). A
jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

* A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kézépfokui munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezé személyt kell bevonni.

Az iskolai nevel6 és oktat6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi
szabalyokat az iskolai munkabiztonsagi szabalyzat (munkavédelmi) szabalyozza.

XIII. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az Szervezeti és miikodési szabdlyzat midositdasa, mellékleter

Jelen SZMSZ moédositasa csak a nevel6testilet effogadasdval, a koznevelési torvény altal
meghatarozott kozosségek egyetértésével, és a tenntartd jovihagydsdaval lehetséges.
Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez szikséges tovabbi
rendelkezéseket zgazgatii utasitasok 6nalld szabalyzatként tartalmazzak, a kovetkez6
targykorokben:

*  munka, baleset és tlizvédelem,

e Ugyvitel, iratkezelés,

* adatvédelem és adatkezelés

*  kulcskezelés

»  oktatasi igazolvanyok kezelési rendje

*  gyakornoki

* dgyrend, selejtezés, leltarozas,

*  pedagogusok teljesitményértékelése

A szabalyzatok az SZMSZ valtoztatasa nélkil is modosithatok, ha jogszabalyi
el6irasok, belsé intézményi megfontolasok, vagy az intézmény vezetGje ezt
szukségessé teszik.

2. A Szervezeti és mikidési szabdlyzat elfogaddsa és jovabagydsa
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XIV. MELLEKLETEK
1 sz.

Munkakort leirasmintik

Munkakori leiras (iskolatitkar)

Intézmény megnevezése: Orszagh Kristof Altalanos Iskola

Intézmény cime: 3332 Sirok, Borics Pal u. 2.

Alkalmazott neve:

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

FEOR szama:

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend®:
Heti munkaidé: 40 6ra

A munkaltatoéi Kinevezési jogkor gyakorldja: Tankeriileti igazgatd
jogkor gyakorloja: Egyéb munkaltatdi jogkor gyakorloja: Igazgato

Kozvetlen vezetdje: ,
Igazgato neve

Ellatando feladatok:
Javaslat iskolatitkari feladatokra

Altalanos szakmai feladatok

= A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat a titkar részben 6nallé munkaval, részben vezetdi,
vezetOhelyettesi iranyitassal oldja meg.

=  Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddo levelezési, gépirasi, illetve szovegszerkesztési
feladatokat.

= Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egytttmiikodik a sziil6kkel.

Részletes szakmai feladatok

= Gépirasi, szovegszerkesztdi és levelezési feladatok - Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar
nyelvtan és helyesiras szabalyait.

= Tevékenysége sordn alkalmazza a szdmitastechnikai, a szovegszerkesztdi és tdblazatkezel6i alapismereteket.

= Informatikai feladatainak ellatasa soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.

= Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

= Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.

= Ellatja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek elszamolésat elkésziti. -
Kezeli a szakmai folyoéiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

= Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

= Intézi a tanulok adminisztracios jellegii iigyeit. Titkari feladatok Ellatja az adminisztracios, szervezési
munkakat.

= Feladatellatasa soran alkalmazza: - a kommunikécios alapismereteket, - az irodatechnikai alapismereteket, -
a protokoll szabalyait.

= FEllatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

e 1 A megfeleld rész alahtizando.
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= Kezeli az oktatds dokumentécioit és eszkozeit.

= Kozremikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

= Jgazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatokat lat el, betartva az adatkezelési
szabalyokat

= Kozremikddik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi feladatokban.

= Fllatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartési, igénylési, kiadasi feladatokat. Gondoskodik az
igazolvanyok Orzésérol.

= Tankonyvekkel kapcsolatos feladatai

= Az Igazgatd utasitasara ellatja a tankdnyvmegrendeléssel, a tankdnyv kiosztassal kapcsolatos egyes
feladatokat.

= Koézremikodik a tanligyi nyilvantartasok vezetésében ellatja az érkezd, tavozo tanuldkkal kapcsolatos
adminisztracios tevékenységet

= Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelelé mennyiségben
rendelkezésre alljanak.

= Nyilvantartja a tanulok igazolasait (iskolavaltozas, iskolalatogatasi igazolas, stb.)

= Kozremiikodik az oktober 1-i statisztika elkészitésében.

= Részt vesz a tanév elokészitésében, lezarasaban: osztalyozd €s javitd vizsgak szervezésében, adminisztracios
teenddiben.

= Intézi az els osztalyosok beiratasat.

=  Tovabbitja a végzos tanulok jelentkezési lapjait.

= Egyiittmiikddik az iskolaorvossal, fogorvossal és védondvel.

Felelosségi Kor
o Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhato:
o  Munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
o A vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
o A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eléirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért, — A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

Az alkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LII. torvény valamint a 2012. évi
I. tv. rendelkezéseinek megfeleléen. A munkakoéri leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leiras érvényessége: visszavonasig
Hatvan,

A munkakori leirast kiadta:

Igazgato

Az aldbbi munkakdri leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezének ismerem el.
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Hatvan,

munkavallald
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Munkakori leiras (pedagégiai asszisztens)

Intézmény megnevezése: Orszagh Kristof Altalanos Iskola

Intézmény cime: 3332 Sirok, Borics Pal u. 2.

Alkalmazott neve:

Munkakér megnevezése: pedagogiai asszisztens

FEOR szama:

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaiddé, munkarend?:

Heti munkaid6: 40 6ra

A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorldja: Tankeriileti igazgato
jogkor gyakorloja: Egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorloja: Igazgato

Kozvetlen vezetdje:

Igazgatd neve

Ellatando feladatok:
Javaslat pedagogiai asszisztens feladatokra

F6 feladata:

Gyerekekkel valo kdzvetlen foglalkozasok ellatasa ezen beliil a tanulok feliigyelete, kisérése,
szabadidds foglalkoztatasa.

A tanitas — tanulas eszkozeinek elokészitése, pedagdgus munkajanak segitése.

A tanorak alatt a tanitd/ tanar Gtmutatasa alapjan végzi a feladatat.

Szervezi, feltigyeli a tanuldcsoport étkezéseit, tigyel a személyi és kornyezeti higiénés
szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.

A tanulok kiséri iskolan kiviili helyszinekre (Pl.: bejard tanuldk buszhoz valé kisérése,
orvosi, fogorvosi vizsgalatra, nevelési tanacsadoba, uszasoktatasra valo kiséret).

Az 6rakozi sziinetekben jatékok kezdeményezésével, szervezett testmozgassal (gimnasztika,
labdajatékok, stb.) feliigyeli a rendet.

Ebéd utan a tanulasi id6 kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanulok szervezett
foglalkoztatasarol: gimnasztika, labdajatékok, stb.

A délutani tanulasi id6 alatt a napkdzis neveld itmutatasaval egyénileg foglalkozik a
tanulokkal vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket.

Rendszeresen egyeztet a tanitotoval /tanarral a tanulok fejlodésérdl, magatartasukrol, az
eredményekrol.

Aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében és szervezésében, az intézményi
rendezvényeken segiti a programok megvalositasat.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, a munkatervi fogadodrakon.

Sziikség szerint megbizassal ellatja a téli, tavaszi, nyari napkozis és tabori feliigyeletet, és ott
gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol.

Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.
Részt vesz az intézmény baleset megeldz€si munkajaban.

e 2 A megfeleld rész alahtizando.
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Felelosségi Kor
o Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.
o Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhato:
e Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e A vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
o A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eléirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért, — A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

Az alkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LII. torvény valamint a 2012. évi
I. tv. rendelkezéseinek megfeleléen. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leiras érvényessége: visszavonasig

Hatvan,

A munkakori leirast kiadta:
XY
Igazgato

Az aldbbi munkakoéri leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Hatvan,

Alkalmazott
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Munkakori leiras (pedagogus)

Intézmény megnevezése:

Orszagh Kristof Altaldnos Iskola

Intézmény cime:

3332 Sirok, Borics Pal u. 2.

Alkalmazott neve:

Munkakor megnevezése:

tanito/tanar

FEOR szama:

2431

Kinevezés datuma

Felsoéfoku iskolai végzettsége,
képzettsége:

altalanos iskolai tanitd/tanar (féiskolai végzettség)

Munkavégzés helye: Munkaidd, munkarend:

............... Heti munkaidé: 40 éra
Munkaidd kedvezmény: -
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: A
pedagdgusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL
torvény 1. sz. mellékletében meghatarozattak szerint:
........ ora
A kotelez6 tanorak ellatdsa az adott tanév
tantargyfelosztasa alapjan.
Tanulokkal valo kozvetlen foglalkozas: tantargyfelosztas
alapjan.

A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorldja: Tankertileti igazgatod

jogkor gyakorloja: Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgato

Kozvetlen vezetdje: ,
Igazgato neve

FEllatando feladatok:

e A tantargyfelosztas és az drarend szerinti tandrai foglalkozasokra valo felkésziilés, azok
megtartasa valamint a pedagogusok 11j €letpalydjarol szolo 2023. évi LI torvény
végrehajtasarol rendelkez6 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 28 §-ban rogzitett

feladatok

Feladat és hataskore:

Altalanos szakmai feladatok

e A pedagogus munkajat az iskolai SZMSZ, a Pedagogiai Program szem eldtt tartdsaval
széleskorli modszertani szabadsaggal, az igazgatd és a tagintézmény-vezetd altaldnos
iranyitasa és ellendrzése mellett végzi.

e A pedagogus az intézményben €s azon kiviil is valamennyi sziil6 el6tt hivatalos személy,
ezért ehhez 1116 magatartast kell tanusitania.
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A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében,
gyakorolja a neveldtestiilet tagjaként megilletd jogait.

Tovabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Munkahelyére idoben érkezik, koteles 15 perccel a tanitasi oraja vagy foglalkozasa,
tigyeleti beosztasa / illetve a tanitas, nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete
elott, annak helyén megjelenni.

Adminisztraciés munkajat pontosan, hataridére, az iskolai dokumentumokban
meghatarozottak szerint végzi (elektronikus naplo, tajékoztatd fiizet, bizonyitvany,
anyakonyv, félévi, év végi statisztika). Adminisztracidés munkaja sordn betartja a
kovetkezOket: Az elektronikus naploban, bizonyitvanyban, anyakényvben a rontast
zaradékolassal kell javitania.

A tanulok osztalyzatait és értékeléseit az elektronikus naploban folyamatosan vezeti.

Az iskolai munka folyamatossaganak és zavartalansaganak érdekében a torvényben
meghatarozottak szerint helyettesitésre kotelezhetd.

Amennyiben munkdjat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a
megszabott idében nem tudja megkezdeni, errdl az igazgatdt, vagy tagintézmény-vezetot
idében, lehetdleg el6z6 nap értesiti, de legkésébb az adott munkanapon 7 éra 30 percig.
Tavolmaradas esetén - a szakszer(i helyettesités érdekében - a sziikséges dokumentumokat
/tankdnyv, tanmenet/ idoben a helyettesito rendelkezésére bocsatja.

Egyéb esetben az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb1 nappal eldbb a tanora, foglalkozés
elhagyasara, a tantargyi programtodl eltérd tartalmu tanora, foglalkozas megtartasara. A
tanorak, foglalkozasok elcserélését az igazgatd engedélyezheti.

Leltari felelossége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi felelosséggel tartozik.
A tanévre vonatkozo iitemterv alapjan a leltarozasban részt vesz.

Elvégezi mindazon a munkakorén kiviil es6, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri
feladatokat, amellyel az igazgato, illetve az altala kijelolt vezetd megbizza.

Szakmai feladatai:

e Munk4jat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztalynak megfelelden aktualizal. A
munkatervben meghatdrozott hatariddre késziti el, melyet a jovahagyéassal megbizott
személlyel engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola helyi tanterve.

e Ugyeleti munkajat az iskolai dokumentumokban meghatirozott modon latja el.
Ugyeleti munka4jat 7:30-kor kezdi és az aktualis iigyeleti rend szerint végzi, latja el.

e Az elsé tanitasi napon tiiz-, baleset- és munkavédelmi oktatast tart az osztalyanak. Az
elektronikus naploba az oktatds megtartasat beirja, a megismertetés tényét aldiratja a
tanulokkal.

e Osztalykirandulds, erdei iskola, iskolaépiileten kiviili foglalkozasok elott
balesetvédelmi oktatast tart, alairatja a jegyz6konyvet a tanulokkal.

e Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban. (Unnepélyek,
megemlékezések, sport- szabadidds €s egyéb tevékenységek).

T4amogatja a DOK munkajat.
Részt vesz a tankdnyvek kivéalasztdsdban, tankonyvlistdjat hataridére Osszeéllitja,
leadja.

e Az utolsé tanitasi ora, illetve a délutani foglalkozasok utan gondoskodik arrdl, hogy a
tanulok rendben hagyjak a tantermeket.

Tanul6i baleset estén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el.

Beérkez0 panasziigyekben a Panaszkezelési eljarasrend szerint intézkedik.
Rendszeresen tajékoztatja a sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl. Sziiloi
értekezletet, fogadd Orat tart az éves munkaterv szerint.
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Felkésziil a tandrakra, foglalkozasokra, el6késziti azokat.

A tanulok sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

Iranyitja és értékeli a gyermekek, tanulok munkéjat, mindsiti a teljesitménytiket.

A tanulok flizeteit, munkafiizeteit rendszeresen ellenorzi.

A témazar6 felméréseket idében jelzi a tanuldknak.

Az 6nall6 munkékat rendszeresen ellendrzi, az esetleges hibakat kijavitja, vagy a kozos
ellendrzés soran a tanulokkal kijavittatja.

A tantargyi témazar6 felméréseket a szaktanar 1 évig koteles megOrizni.

Fejleszti a hatranyos helyzetli tanulokat, gondozza a tehetségeket.

A tantargyfelosztasban meghatarozott tantargyakat tanitja.

Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az
osztalydban tanitd neveldkkel, az iskolai munkarendnek megfelelden egyeztet az
aznapi tevékenységekrol.

Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valasztja meg a felhasznalni kivéant
taneszkozoket és modszereket. Valasztdsa soran tekintettel kell lennie arra, hogy
munkéjaval a nevelOtestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgélja. A felelds
taneszkdz ¢s modszervalasztas feltétele, hogy a tanité megismerje a rendelkezésre allo
tanitasi programokat és eszkdzoket.

Folyamatos Onképzéssel kell tdjékozodnia az 0j szakmai torekvésekrdl. Mindezek
érdekében konzultal a szakmai munkakozossége vezetdjével.

Tanoraira €s tandran kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit
a tanuloknak az életkori sajatossagoknak megfeleld foglalkoztatasara, a modszertani
innovaciora, a rendelkezésre 4ll6 id6 optimalis kihasznalasara.

Tanorai munkajat a tanulok adottsdgainak, haladési tempdjanak megfeleléen
differencialtan szervezi. A lemarad6 tanuldk szamara felzarkéztatd foglalkozasokat
szervez, egyéni segitségnyljtassal biztositja tovabbhaladasukat.

Sziikség esetén szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez.

Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tanorai
differencidlason kiviill egyéni tehetséggondoz6 foglalkozas illetve tanulmanyi
versenyekre vald felkészités formajaban is megtehet.

Gondoskodik arrdl, hogy minden tanul6 — ha kiilonb6z0 litemben is — elsajatitsa a hely1
tanterv kdvetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

A tanulok tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznélt szemlélteté €s technikai eszk6zok
helyes tarolasarol, épségének megdrzésérdl.

Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanulok tanulmanyi munkajat annak figyelembe
vételével, hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatast
legyen. Betartja a Pedagogiai Program értékelésre vonatkozd eldirdsait. Az
értekelésben torekszik az irdsbeli és szobeli formdk egyenstlyanak megtartasara. A
kotelezo irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli.
Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint
a NAT kulcskompetenciak komplex fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamatdban tervszerlien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit allando, tudatos megfigyeléssel,
valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, sziikség szerinti csaladlatogatasokkal
¢s kiilonbozo vizsgalatok segitségével érhet el.

A tanulokat az iskolai élet szabalyainak betartasara neveli, megismerteti veliik az iskola
hazirend;jét.
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Biztositja tanul6i szamara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogad6 kornyezetben

fejlodjenek.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a tanuld
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

A tanulas megszerettetésére, a szellemi erdfeszitésekben rejlé Oromforrasok
felfedeztetésére, a tanulok spontan érdeklédésének fenntartdsdra, fejlesztésére
torekszik munkéja soran.

Felelds azért, hogy a tanulok tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld 1dot toltsenek
szabad levegén valo mozgéssal is.

Egyéb foglalkozasok keretében tandran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez a
tanulok életkoranak, igényeinek megfelelden.

A tanitasi ordkon és az egyéb foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanuldk
egylttmiikddési készségeinek, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara.

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

Tiszteli a tanulé emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol
IS.

Gondoskodik a szocialis segitségre szorulo, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyermekek segitésérol. Ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez
(rendszeres iskolaba jarasra valo felszolitas, feljelentés, segélyezés, étkezési és
tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés stb.).

Részt vesz az 4ltala tanitott tanulokat érintd sziildi értekezleteken, osztilyozo
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldé forumokon, évfolyam- illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes
tanulokat érintd — kérdésrdl rendszeresen tdjékoztatja. A tanuldk eldmenetelérdl szold
mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a KRETA elektronikus naploba.
A munkatervben meghatarozott idokozonként sziiléi értekezletet, fogadoorat tart.
Tajékoztatja a sziildket az iskolaban hasznalatos taneszkzokrol, sziikség szerint részt
vesz a tankonyvek kiosztasdban, meghatdrozza a sziikséges flizetek és irdeszkozok
korét.

SzervezOmunkat végez a sziil6i szervezet megalakitdsdban. Az arra alkalmas és
vallalkoz6 sziiloket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidds foglalkozasok,
kirandulédsok, tdborozasok megszervezésébe.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként
hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

A sziil6ket tajékoztatja az iskola Pedagdgiai Programjarol, Hazirendjérdl, az iskolai
értekelési rendszerrdl.

Mint a nevelGtestiilet tagja részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghatarozasaban,
kotelessége az értekezleteken, kozds iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Az iskolai iinnepélyek mélté megtartdsdhoz osztdlya megfeleld felkészitésével — a
megbeszéltek szerint a tanulok életkoratol fliggden miisorok betanitasaval — jarul
hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi €s
helyettesitési teenddk ellatasa.
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Sziikség szerint kapcsolatot tart az Ovodaval valamint az alsd tagozaton tanitd
kollégaival.

Szakmai munkak6zdsségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, kihasznalja
az iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

Munkakdzosségével egylitt alkotd6 munkéat vallal az iskola programjainak
kialakitasaban.

Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalatdban
SzZervezl.

Osztalyfonokként a kovetkezo feladatokat koteles ellatni:

.... osztalyért felelds pedagdgus.

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a Pedagogiai Program hataskorébe utal.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatdnak,
tagintézmény-vezetdjének vagy az igazgatd-helyettesének.

Munkajat az érvényben 1évé dokumentumok alapjan latja el.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik irdnyitasara, ontevékenységiik fejlesztésére.
Kapcsolatot tart az osztalydban tanitd pedagdgusokkal, gyermekvédelmi feleldssel,
gyogypedagogussal.

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitdo pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, €s a tovabbhaladési célokat
meghatarozzak.

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylttmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégéaval, gondoskodik
szamukra szocidlis €s tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Munkdja soran figyelembe veszi a didkonkormanyzat programjat, feleldsséggel vesz
részt annak szervezésében.

A rabizott kozossége minél jobb megismerésére €s a koordinacid miatt latogathatja
osztalyat mas nevel6k tanitdsi Ordin és tanitdson kiviili foglalkozésain, eldzetes
egyeztetés alapjan. SziilOi értekezletek, fogado ordk keretében a gyermek fejlodését a
gondviseldkkel megbeszéli.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatodt vagy a tagintézmény-
vezetot.

A sziiloket az intézmény 4altal a sziilok szdmara hasznalt tdjékoztatdsi formdban
(KRETA elektronikus napl6) folyamatosan informalja ugy, hogy minden fontos
informacidhoz hozzéjussanak.

Elektronikus iizenetben/ egyéb modon értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos
problémarol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanuldkat,
segitséget nyujt szdmukra.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazéséra, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza.

Fegyelmi vétség esetén fegyelmezo intézkedéseket hoz, eljarast kezdeményezhet.

A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandéran kiviili szabadidds

64




foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis 6nértékelés igényét.

e Rendszeresen ellendrzi - a sziil6i hattértdl fiiggden -, hogy a sziilok a bejegyzéseket
alairasukkal, vagy egyéb uton tudomasul vették-e.

e A gyermek hidnyzésait nyomon kdveti, az igazolasokat dokumentélja.

e Pontosan végzi a megbizatdsaval jard adminisztracios teenddket, vezeti a
dokumentumokat (térzskonyv, napld, bizonyitvany, tajékoztatd filizet, statisztika,
kérddivek - kiosztasa, begyljtése, értékelése)

e Folyamatosan ellendrzi az osztalynaplo bejegyzéseit.

e Havonta értékeli az osztalydba jard tanuldk magatartasat, szorgalmat, az iskola
kozosségi ¢letében vald részvételért jutalmaz és biintet a jogkorében elérhetd
eszkozokkel.

e Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdésen az osztalyzatok
atlagatol a tanul6 karara.
allapotanak megorzése folyamatos feladata.

e Az iskolai munkaterv szerint el6késziti a tanulmanyi kirdndulasokat, illetve azon
aktivan részt vesz.

e Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban.

Testnevelés tantargyat tanitd pedagoguskeént:

A tanév elsé 6rdjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie /visszakérdezéssel/, hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket.

A feldolgozott balesetvédelmi anyagot a KRETA elektronikus naploba be kell jegyeznie.
A pedagdgus mindig mutassa be a veszélyes gyakorlat elemeit, és hivja fel a figyelmet a
balesetek megeldzésére.

A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdenie, ha a targyi és személyi feltételek
veszélytelenek /61tozEk, talaj, szerek allapota, stb./.

A testneveld biztositsa, hogy a testnevelési foglalkozasokon a tanulok karorat, gytirtit,
nyaklancot, 16go fiilbevalot ne viseljenek!

A testnevelési Orakra, foglalkozasokra, ha azok nem az iskolaban torténnek /pl. sportpalya,
uszoda/, a testnevel0 koteles a tanulokat oda-vissza kisérni.

Balesetet, sériilést, rosszullétet a testneveld koteles jelenteni a tagintézmény-vezetonek.
Gyakorlat bemutatasa el6tt a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanulokkal torténd
gyakoroltatas elott is gondoskodjon a bemelegitésrol.

A tornaeszkozoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaszoba valamint az 6lt6z0k
allapotat, biztonsagat a testnevel6 koteles folyamatosan ellendrizni.

A tornaszobaban ¢s az oOltozOkben az orat /foglalkozéast/ vezetd pedagogus koteles
gondoskodni a rend és fegyelem megtartasardl, személyes feleldsséggel tartozik a
balesetvédelmi eldirdsok megtartasaért.

A zart tornaszobat, 6ltozoket az ora elején nyitja, az o6ra végén zarja.

Kornyezetvédelmi feleldsként:

o feliigyeli ¢és irdnyitja a szelektiv hulladékgytjtéssel (PET palackok zsugoritasa,
haszndltelem- gyiijtés, kupakgylijtés) dsszefiiggd feladatokat;
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e kornyezetvédelmi napot szervez az iskolai munkatervben megjeldlt idépontban
(forgatokonyv, szervezés, lebonyolités);
kornyezetvédelmi akcidcsoportot hoz 1étre, feliigyeli és irdnyitja miikodéstiket;
részt vesz a kornyezetvédelmi palyazatok elkészitésében;
akciocsoportjaval ligyel az iskola belsé és kiils6 kdrnyezetének tisztantartasaban, részt
vesz belso kdrnyezetiink arculatanak kialakitasaban;

o clkésziti minden év szeptember 15-ig az iskola kornyezetvédelmi programjat;

o cldadasokat szervez a kornyezetvédelem témakorben.

Diabétesz ellatas

e vércukorszint sziikség szerinti mérése
e sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilével / torvényes képviselovel tortént
egyeztetést kdvetden, eldirt idokozonkeént a sziikséges mennyiségii inzulin beadasa

A képességkibontakoztatd és/vagy integracios felkészités keretében a pedagogus feladata a
pedagogiai rendszernek megfeleltethetd tevékenységek megvalositasa, ezek:

e cgyéni fejlesztési terv készitése €s ennek alapjan torténd kompetenciafejlesztés,

e az 6nallo tanulast segitd tanuloi fejlesztés, az egytittmiikodésen alapuld modszertani

elemek alkalmazésa tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasokon,

a tanuloi teljesitmény értékelése, értékeld esetmegbeszéléseken torténd részvétel,

mentori tevékenységek ellatasa,

a tanulo6 csaladjaval torténd rendszeres kapcsolattartas.

kozremiikodés az integracids pedagdgiai rendszer megvaldsitasara létrehozott intézményi

munkacsoport munkéjaban

o kozremiikddés az integracids tdmogatasi rendszerrel 0sszefliggd mddszertani adaptaciot
segitd munkacsoport munk4jaban,

e részvétel olyan tovabbképzésen, amely az érintett gyermekek, tanulok felkészitéséhez
sziikséges

e részvétel az Ovodabol az iskolaba illetve az alsobol felsébe torténd atmenet
megkonnyitését szolgald tevékenység segitésében

e Az integracids program rovid —k6zép- és hosszutavu miikddési litemtervének teljesitése.

e Az IPR megvalositisanak dokumentaldsa a KRETA elektronikus naploban.

e A tanitast- tanulast segitd eszkdzrendszer elemeinek alkalmazasa.

Bizalmas informaciok kezelése (pedagogusként):
a gyerekek, a sziilok, a dolgozok személyiségi jogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb esetben
a koznevelési alkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.

Munkakoriilmények:

e Munkdgjat az igazgatd és a tagintézmény-vezetd altal meghatarozott munkabeosztas és
szabalyok betartasdval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.

e Munkaszobdja a neveldi iroda, ahol irdasztala, szekrénye van; hivatalos beszélgetéseket
itt folytat, latogatokat elére egyeztetett idopontban itt fogad.
Kiils6 kapcsolattartdsahoz telefon all rendelkezésére.
A tanuloi és egyéb nyilvantartasokhoz szamitogép nyomtatoval all rendelkezésére
Fénymasolasi lehetdség all a rendelkezésére.
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Zaradék:

A pedagogus koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LIIL. torvény bekezdésében
foglaltaknak megfeleléen. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapveto feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhdz kapcsolodo eseti
feladatokat is.

A munkakori leirds érvényessége:.... .-tol visszavonasig.
Kelt: .o

A munkakori leirast kiadta:
igazgato

Az alabbi munkakori leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Kelt: o

munkavallalo

Titoktartasi nyilatkozat

Nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy kotott munkaviszonyom fennalldsa alatt tudoméasomra
jutott allam- és szolgalati titkot megdrzom, a tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan
adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatdst nem adok, amelyek
kiszolgéltatdsa az allam, az intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgar szamara hatranyos,
vagy jogellenesen elényds kdvetkezményekkel jarna.

Kelt: o

dolgoz6 alairasa
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Munkakori leiras (takaritd)

Intézmény megnevezése: Orszagh Kristof Altalanos Iskola

Intézmény cime: 3332 Sirok, Borics Pal ut 2.

Alkalmazott neve:

Munkakor megnevezése: Intézményi takaritd

FEOR szama: 9124

Kinevezés datuma:

Iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaid6, munkarend:

3332 Sirok, Borics Pal ut 2. Heti munkaidé: 40 6ra

A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankertileti igazgat6
jogkor gyakorléja: | Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgatd

Kozvetlen vezetdje:

Igazgato neve

Ellatando feladatok:

Igazgato kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban

Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, padlozatukat felmossa,
tiszta langyos vizzel lemossa a tablat.

Napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat, fertStleniti az ajtokilincseket és
teriiletéhez tartozo szamitogépek billentylizetét.

Napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben
az asztalok lapjat fertGtleniti.

Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 folyosorészeket.

A tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat.

Mindennemti olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat

Vezetdi utasitasra végez folyosoi nagytakaritést.

Kotelessége a tantermekben ¢€s a folyosdkon elhelyezett szemétgyiijté edényzet rendszeres
liritése, tisztitasa

porszivdzza a szOnyegeket.

Sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢€s a folyoson 1évo viragokat.

Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének
surolasat, a padok és falburkolok surolédsat. 61tozdszekrények, padlas rendbetétele.

A nagytakaritasok idészakaban — a tobbi takaritoval kozdsen — az igazgato utasitasa
szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat, fliggdnymosast, ajtok, csempék
lemosasa.

A nagytakaritasok alkalméval — az igazgato utasitdsa szerint — a szokasosnal alaposabban
elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkéjahoz tartoznak.
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¢ A hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval. Munkaidd utan az intézmény ablakainak és ajtéinak megfeleld
Zarasa.

e Ha meghibasodast észlel, azt jelezze az iskolatitkarnak.

e A vegyi anyagokkal takarékosan gazdalkodjon.

e Feladata az intézmény kornyékének (udvar) tisztantartasa, havazas esetén az épiiletek
kozotti szabad eljaras biztositasa ho eltakaritassal az iskola épiiletének, kozvetlen
kornyezetének kornyékén, és az udvaron.

o Osszel a faleveleket Osszetakaritani, télen a havat elsoporni és a bejaratnal a jeget sozni
sziikséges.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszElyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az igazgatonak.

e Szabadsag miatt hidnyz6 munkatarsat koteles helyettesiteni. Tartosan tavollévo (pl.:
beteg) helyettesitésérdl az iskolavezetés atszervezéssel gondoskodik.

Felelosségi Kor
o Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hatdriddre torténd elmulasztisaért, vagy hianyos
elvégzéséért;
e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e A munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,
e A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd

hasznalataért, elrontasaért, — A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
Zaradék:

Az alkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LII. torvény valamint a
2012. évi L. tv. rendelkezéseinek megfelelden. A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd
alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a
munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leiras érvényessége: visszavonasig
NI1¢0)
A munkakori leirast kiadta:

Igazgato

Az alabbi munkakori leirast 1 példanyban 4tvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezének ismerem el.
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Alkalmazott
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2. sz.

Jarvanyhelyzettel kapcsolatos szabalyok

Amennyiben jarvanyhelyzet alakul ki, egészségiink megovasa érdekében
kérjiik az alabbi szabalyok betartasat:

1.

oL

A tanitas ideje alatt minden tanul6 a sajat osztalytermében tartozkodik. Mas
osztaly tantermében csak az iigyeletes tanulok tartozkodhatnak, szamukra a
maszk viselése kotelezo.

A tanulok nem hagyhatjak el sajat emeletiiket.

A szajmaszk hasznélata ajanlott a folyosdkon €s a kozdsségi tereken.

A masfél méter tadvolsag betartasa tanordkon €s azon kiviil kotelezd.

Az osztalyokat az utolsé orat tartd tanar kiséri az ebédldbe.

A sziilok csak az iskola kapujaig kisérhetik a gyerekeket, az iskola
¢épiiletében nem tartozkodhatnak. Az elsé osztalyosokat délutdn a kapunal
varjak meg a sziilok, ahova a napkdzis nevelo kiséri le oket.

Kérjiik a ,,kohogési etikett betartasat”: papirzsebkendd hasznélata kohogeés,
tiisszentés esetén, a hasznalt zsebkendd kukaba dobasa, alapos kézmosas.
Az étkezések elott és utan kiemelt figyelmet kell forditani az alapos
kézmosasra és az altalanos tisztasagra.

Az iskolat csak egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek latogathatja.
Laz, kohogés esetén értesiteni kell a haziorvost. A betegségrol az iskolat
haladéktalanul tajékoztatni kell.
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3.

SZ

ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI SZABALYZATA

TARTALOMJEGYZEK

A SZABALYZAT JOGSZABALYI KORNYEZETE
A SZABALYOZAS CELJA

FOGALMAK, ERTELMEZESEK

IV. AZ ADATOK VEDELMENEK ES KEZELESENEK ALAPELVEI
V. AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT, KEZELT SZEMELYES
ADATOK
VI.  ADATOK KEZELESEVEL, VEDELMEVEL KAPCSOLATOS JOGOK,
KOTELEZETTSEGEK
VII. SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS FELELOSSEGI
VISZONYOK SZABALYAI
VIIl.  AZ ADATKEZELES INTEZMENYI RENDJE
IX. AZ INTEZMENYI ADATKEZELES VEGREHAJTASANAK SZABALYAI
X.  AZ ADATKEZELES UGYVITELE, DOKUMENTUMAI
Xl.  KOZERDEKU ADAT
XIl. A KOZNEVELESI INFORMACIOS RENDSZER (KIR)
XIll.  ADATKEZELESRE VONATKOZO BIZTONSAGI ELOIRASOK
XIV. ZARO RENDELKEZESEK
MELLEKLETEK
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Az intézmény nyilvantartdsaval, ligyvitelével Osszefliggd adatvédelemi, adatkezelési,
adattovabbitasi €s nyilvanossadgra hozatali kovetelményeket ¢€s eljarasrendet az
alabbiakban szabalyozom.

A szabalyzat jogszabalyi kornyezete

2011.evi CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalydjarol

229/2012. (VIIL.28) Korményrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo térvény
végrehajtasarol

20/2012(VIIL31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukddésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol

362/2011(XI1.30) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol

A szabalyozas célja

Biztositsa intézménylinkben

a munkavégzés sordn az alkotmanyos jogok érvényesiilését

a hagyomdanyos, vagy az elektronikus formédban nyilvantartott adatok
kezelésének jogszert, célhoz kotott felhasznalasat

az intézmény tanuldinak és munkavallaloinak t4jékoztatasara vonatkozo
eldirasok megtartasat

az intézmény munkavallaléi és tanulok személyes adatainak védelmét,
szabaly,- és jogszerl kezelését.

Fogalmak, értelmezések

erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetleniil vagy kdzvetve - azonosithato természetes személy

adat: a természetes , vagy eldallitott objektumok, folyamatok, allapotok,
jellemzdi, illetve azok részleteinek érzékelhetd formdban torténd megjelenitése,
tagabb értelemben szadm, rajz, térképi részletek, vagy barmely mas informécio a
megjelenésre vald tekintet nélkiil

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiilondsen az érintett
neve, azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis,
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gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az
adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés

kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az
érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis €letre vonatkozo személyes
adat,

az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint
a buinligyi személyes adat

kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1€évo €s tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen
médon vagy formédban rogzitett informécid vagy ismeret, fliggetleniil
kezelésének modjatol, 6nalld vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a
hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a
mikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerzddésekre vonatkoz6 adat

kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdeki adat fogalma ala nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvdnossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy
hozzaférhetévé tételét torvény kozérdekbol elrendeli; kozérdeki adat
nyilvanossagra hozatala: kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében
1év0, a személyes adat fogalma ald nem es6 adat kozzététele

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szadmara torténd hozzaférhetové tétele
adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége

adatkozIlo: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelds nem maga
teszi kozzé az adatot - az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon
kozzéteszi

adatmegjeldlés: az adat azonositd jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése
céljabol

adatrogzités: a nyilvantartasban  szerepld adatok  szamitastechnikai
adathordozora felvitele, az adatok érdemi mérlegelése nélkiil

adatfeldolgozads: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddo technikai feladatok
elvégzése, fliggetleniil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl és
eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik

adatfeldolgozo. az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezelével kotott szerzédése
alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerzodéskotést is
- adatok feldolgozasat végzi

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely onalloan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt
eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az A4ltala
megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja
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adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil, az adatokon végzett barmely
mivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy kiillonosen gytjtése, felvétele,
rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, O0sszehangoldsa vagy oOsszekapcsolasa,
zarolasa, torlése ¢és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdok (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése

adattovabbitdas: az adat meghatarozott harmadik személy szadmara torténd
hozzaférhetdvé tétele

tizemeltetés: az adathordoz6 eszk6zok, programok mitkddtetése

adathordozok: papiralapt, magneses alapu, tdvadat-atviteli adattarolo, tovabbito
eszk6zok

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitdsuk
tobbé nem lehetséges

adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges
vagy meghatarozott idore torténd korlatozasa céljabol

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordoz6 teljes fizikai
megsemmisitése

helyesbités: a nyilvantartott téves adatoknak a tényszerli adatokra torténd
jogszerli megvaltoztatasa

adatfelelos: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus uton kételezéen
kozzéteendd kozérdekli adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran
ez az adat keletkezett

adatszolgaltatas: egy személyre, vagy személyek meghatarozott korére
.vonatkozoan a nyilvantartott adatokrol vagy azok egy részérél harmadik
személy részére adathordozén torténd informacid nytjtasa (teljesitdje a
személyligyi feladatot ellatd személy)

adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez valo
hozzajutasanak megakadalyozasa

madsolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon és terjedelemben
torténd sokszorozésa (a részleges terjedelmii megsokszorozas: kivonat)
hozzdjarulds: az érintett akaratanak onkéntes €s hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja
a ra vonatkoz6 személyes adatok - teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedd
- kezeléséhez;

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését
kifogésolja, €s az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri
betekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes
korli megnézése, az adathordozon, a személyiigyi feladatot ellatd személy
hivatali helyiségében

hozzaférés: anyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez valo hozzajutas
terjedelme

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az
érintettel, az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozéval.
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IV. Az adatok védelmének és kezelésének alapelvei

Intézménylink csak olyan személyes adathoz juthat hozz4 illetve vehet birtokéaba,
amelyre a torvényi felhatalmazéds lehetdséget ad vagy pedig amihez az érintett
koznevelési foglalkoztatott / tanuld gondviseldje hozzajarult.

Az intézményben érvényesiilni kell a célhoz kotottség elvének, mely szerint csak olyan
személyes adat gyljthetd Ossze, tarolhatd, vehetd birtokba, amely az elvégzendd
feladatok ellatasdhoz feltétleniil sziikséges.

Az adatok kezelése, tovabbitasa szigorian meghatarozott modon és korben torténhet, de
csak olyan mértékben, amely az adott cél elérése érdekében sziikséges.

A pedagdgust, a nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének ellatasaban, hivatdsanal fogva
harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség kotelezi. A titoktartasi
kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek, tanulok adatainak meghatarozott
nyilvantartasara és tovabbitasara.

Intézménytlinkben biztositani kell az érintett kdznevelési foglalkoztatottak és tanuldok
adatainak kezelésével kapcsolatos megismerési €s tiltakozési jogot.

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

Az adatfeldolgoz6 munkatars az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a
tudomasara jutott személyes adatokat kizardlag az intézmény vezetdje engedélyével
illetve torvényi rendelkezések szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem
végezhet, tovabba a személyes adatokat az adatkezeldi rendelkezések szerint koteles
tarolni és megdrizni.

Adatfeldolgozassal nem bizhaté meg olyan szervezet, amely a feldolgozand6 személyes
adatokat felhasznalo iizleti tevékenységben érdekelt.

A statisztikai célra felvett, atvett vagy feldolgozott személyes adatok - ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik - csak statisztikai célra kezelhetdk. A személyes adatok
statisztikai célra torténd kezelésének részletes szabalyait kiilon torvény hatarozza meg.

V. Az intézményben nyilvantartott, kezelt személyes adatok
Intézményiink koteles a munkavallaldinak €s tanuldinak/gyermekeinek személyes és
kiilonleges adatait a moddositott a 2011.évi CXC Toérvény rendelkezései szerint

nyilvantartani, kezelni, a kéznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint a
statisztikai adatgytijtési programnak megfeleld adatokat szolgaltatni.
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Személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté minden
adat, valamint az adatokbol levonhato, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés.

Iskolank nyilvantartja az alkalmazottak személyes adatait, amelyek a foglalkoztatassal,
a juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosak. Ezeket az adatokat
biztonsagi okokbol, a térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése szerint, a
célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezeli.

Az intézményi koznevelési foglalkoztatottak adatainak nyilvantartasa:
a Kjt. és a Koznevelési Torvény eldirasa szerint kell nyilvantartani és kezelni:
e név, sziiletési hely és 1dd, allampolgarsag
e anyjaneve
e 4llando lakcim ¢s tartézkodasi hely, telefonszam,
e oktatasi azonositdszama
e pedagodgusigazolvany szama
e munkaltatdja neve, cime, OM azonositoja
o koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének
jogcime, ideje
e vezetdi beosztasa

e munkaviszonyra, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok,
igy kiilondsen
> iskolai végzettség, szakképzettségre vonatkozo adatok
- felsOoktatasi intézmény neve
- adiploma kelte, szama
- veégzettség, szakképzettség megszerzésének ideje
- pedagogus szakvizsga megszerzésének ideje

» munkaban toltott id6 idétartama koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba
beszamithato 1do,

» Dbesorolassal kapcsolatos adatok

» munkaidejének mértéke

» tartos tavollétének indoka €s idOtartama

» alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek

» munkakor, munkakoérbe nem tartozé feladatra torténé megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés,

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

» szabadsag, kiadott szabadsag

» alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei

» az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei

» az alkalmazott munkaltatdval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei

» atdbbi adat az érintett hozzajarulasaval.
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Az igazgatonak fentiekben felsorolt adatait a fenntartd (a munkaltatdi jog gyakorldja)

kezeli.

Az éraadé tanarok adatait a Koznevelési Torvény eldirasa szerint kell nyilvantartani

és kezelni:

név, sziiletési hely és 1dd, allampolgarsag

anyja neve

allando lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam,
oktatasi azonositoszama

pedagogusigazolvany szama

munkaltatdja neve, cime, OM azonositdja

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének
jogcime, ideje

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,
felsdoktatasi intézmény neve

a diploma kelte, szdma

végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje
pedagbgus szakvizsga megszerzésének ideje

PhD megszerzésének ideje

oktatési azonositd szama

besorolassal kapcsolatos adatok

munkavégzésének helye

munkaidejének mértéke,

munkakore (az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését)
részére torténd kifizetések és azok jogcimei

részére adott juttatasok és azok jogcimei

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval

YVVVYVYY

A gvermekek, tanulok adatait a Koznevelési Torvény szerint kell nyilvantartani,

kezelni az alabbiak szerint

a gyermek, tanuld neve, neme

szliletési helye és ideje,

allampolgarsaga,

lakd,- és tartdzkodasi helyének cime és telefonszdma, nem magyar allampolgar
esetén az orszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és tartozkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama

tarsadalombiztositasi azonositd szama

szilo(k) vagy torvényes képviseld neve, allandd lakasanak és tartozkodasi
helyének cime, telefonszama

nevelési-oktatasi intézményének neve, cime, OM azonositoja

nevelésének, oktatdsanak helye

évfolyamanak megnevezése

a gyermek tanuloi fejlédésével kapcsolatos adatok

tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

78



felvételivel kapcsolatos adatok

magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok

tankoteles-e

jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladat megnevezése

jogviszony keletkezésének, megsziinésének jogcime €s ideje

esetleges szilineteltetésének oka, kezdete és befejezésének oka

tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka

tanulmanyainak varhat6 befejezésének idopontja

e a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok

e atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok

e asajatos nevelési igényre vonatkozo6 adatok

o beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek, tanulod
rendellenességére vonatkozé adatok

e atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozok adatok

e atanulo didkigazolvanyanak sorszdma

e atanuld azonositd szdma

e tankoOnyvellatassal kapcsolatos adatok

o ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok

e orszagos mérés, - értékelés adatai

e atobbi adat az érintett hozzajaruldsaval.

VVVVVVVYY

VI.  Adatok kezelésével, védelmével kapcsolatos jogok, kotelezettségek

A tanulok személyi adatainak védelme érdekében az adatok kezeldi kizarolag az
alabbiak lehetnek:

e azigazgatod

e igazgato altal kijelolt igazgato-helyettes

e aziskolatitkér

e osztalyfonok

o GYIV-felelds

Az intézmény vezetdjének a munkavégzéséhez sziikséges mértékil, teljes korli adat-
kezelési, betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési, jogosultsdga és adatvédelmi
kotelezettsége van az intézmény személyi dllomany adataira vonatkozoan.

Az igazgat6 altal kijelolt személy / igazgatd-helyettes jogosult €és koteles a tanuloi,
tanligyi nyilvantartasokban szereplé adatok folyamatos jogszerliségi, - ¢és
szabalyszerliségi dokumentalt ellendrzésére.

Az igazgatd, kijelolt helyettese jogosult az intézmény alkalmazottjdnak személyi
nyilvantartasaba teljes kortien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatds soran
tudomasara jutott adatot csak rendeltetésének megfelelden hasznélhatja fel, és csak arra
feljogositott személynek hozhatja tudomasara.
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Az iskolatitkdrnak az intézményre vonatkozdan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem
tartalmazod részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési
jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van.

A koznevelési foglalkoztatott kizarolag sajat nyilvantartott adatait illetden jogosult a
nyilvantartasba torténd betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére, masolat,
kivonat kérésére ¢s felel0s azért, hogy az altala atadott adatok hitelesek, pontosak,
teljesek ¢€s aktudlisak legyenek.

Az intézményi dolgozé személyes és kiilonleges adatainak nyilvanossagra hozatala csak
az érintett eldzetes irasbeli hozzajaruldsa esetén torténhet.
Intézményiinkben személyes és kiilonleges adat akkor kezelhetd, ha
e ahhoz a dolgoz6 irasban hozzajarul,
e ha azt torvényi vagy kozérdeken alapuld c€lbol elrendelik
e az adatkezeldre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitése céljabol sziikséges,
e az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése
céljabol sziikséges, és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok
védelméhez fiiz6d0 jog korlatozasaval ardnyban all.

Ha a dolgoz6 cselekviképtelensége folytan vagy mas elharithatatlan okbdl nem képes
hozzdjaruldsat megadni, akkor - a sajat vagy mas személy létfontossagli érdekeinek
védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen
vesz€ly elharitdsdhoz vagy megel6zéséhez - sziikséges mértékben, a hozzéjarulas
akadalyainak fennéllasa alatt az érintett dolgozo személyes adatai kezelhetdek.

Az adatkezeléshez sziikséges hozzajarulast irasban kell rogziteni. A megallapodasnak
tartalmaznia kell minden olyan informdaciot, amelyet a személyes adatok kezelése
szempontjabol az érintett dolgozonak ismernie kell, igy kiilondsen

e akezelend6 adatok meghatarozasat,

e az adatkezelés idOtartamat,

o afelhasznalas céljat,

e az adatok tovabbitasanak tényét, cimzettjeit,

o adatfeldolgozo igénybevételének tényét.

e az ¢rintett alairdsat, amellyel hozzdjarul adatainak a szerz6désben

meghatarozottak szerinti kezeléséhez.

Az adatkezelésben érintett személyek tdjékozdodasi joga

Az intézményben dolgozo koznevelési foglalkoztatott, vagy a tanuld gondviseldjének
kérésére az intézmény vezetdje koteles tdjékoztatdst adni - az illetét érinté — az
intézmény altal kezelt, és hagyomanyos, vagy elektronikus moédon feldolgozott
adatokrol, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idoétartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy
kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat.
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Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil koteles
irasban, kozértheté forméaban koteles megadni a tajékoztatast. Ennek alapjan a dolgozo
tajékoztatast kaphat.

A dolgozé tajékoztatasa meghatarozott esetekben megtagadhat6, melyet irasban kell
ko6zolni az érintettel, hogy a felvilagositas megtagadasara a torvény mely rendelkezése
alapjan keriilt sor, valamint tajékoztatni kell a birdsagi, hatdsagi jogorvoslatok
lehetdségeirdl.

Az adatkezelésben érintett személyek tiltakozasi joga
Az intézményben dolgoz6d koznevelési foglalkoztatott, vagy tanuldé gondviseldje
tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
o a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az
adatatvevo joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve,
ha az adatkezelést térvény rendelte el,
e a személyes adat felhasznildasa vagy tovébbitisa kozvetlen iizletszerzés,
kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,
o atiltakozas joganak gyakorlasat a torvény lehetéveé teszi.

Az intézmény vezetdje — az adatkezelés egyideji felfliggesztésével — a tiltakozast
koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb iddn beliil, de legfeljebb 15 nap
alatt megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmez6t irasban tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést — beleértve a
tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni €s az adatokat zarolni,
valamint a tiltakozésrol, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatait kordbban tovabbitotta.

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
koznevelési foglalkoztatott, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen
birdsaghoz fordulhat, és kartéritést kérhet.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen.

Adattorlés, adathelyesbités, modositas csak igazgatoi engedéllyel torténhet.

Ha a dolgozodra vonatkozo6 személyes adat a valdsdgnak nem felel meg, és a valosagnak
megfeleld személyes adat az intézmény rendelkezésére all, a személyes adatot az
adatkezeld munkatars helyesbiti. Az adatkezel6 munkatars megjeldli az altala kezelt
személyes adatot, ha az érintett dolgoz6 vitatja annak helyességét vagy pontossagat, de
a vitatott személyes adat helytelensége vagy pontatlansaga nem dallapithato meg
egyértelmiien.

A személyes adatot a dolgozo irasbeli kérelme alapjan tordlni kell, ha
o kezelése jogellenes;
e az érintett kéri;
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e az hianyos vagy téves

e az adatkezelés célja megszlint, vagy az adatok taroldsanak toérvényben
meghatarozott hatarideje lejart;

e azta bir6sag vagy a hatosag elrendelte.

A torlési kotelezettség nem vonatkozik azon személyes adatra, amelynek adathordozojat
a levéltari anyag védelmére vonatkozd jogszabaly értelmében levéltari orizetbe kell
adni.

Torlés helyett a személyes adatot zarolni kell, ha az érintett dolgozo ezt kéri, vagy ha a
rendelkezésére allo informaciok alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett
jogos érdekeit. Az igy zarolt személyes adat kizardlag addig kezelhetd, ameddig fennall
az adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését kizarta.

A helyesbitésrdl, a zéarolasrdl, a megjelolésrdl és a torlésrdl a dolgozot, tovabba
mindazokat értesiteni kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak.
A helyesbitésrdl, zarolasrol, megjelolésrol, és a torlésrol szolo értesités melldzhetd, ha
az a dolgozd jogos érdekét nem sérti.

Ha az iskola adatkezeldje az érintett dolgozd, vagy tanuld (illetve annak torvényes
képviseldje) helyesbités, zarolds vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti, a kérelem
kézhezvételét kovetd 30 napon beliil irdsban koteles kdzolni a kérelem elutasitdsanak
ténybeli és jogi indokait, és tajékoztatni az érintettet a birdsagi jogorvoslat, tovabba a
hatésdgokhoz forduléas lehetdségérol.

Ha az adatok tovabbitasa elektronikus iton torténik, akkor a személyes adatok technikai
védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak legalabb
az alabbi védelmi intézkedéseket kell tennie:

e cllenOrzés,

e jelszavas védelem,

e mentés CD-re

e adatok kinyomtatasa

e adatok tovabbitdsa utan a héalozatrdl valo torlés

Intézménylink adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza
e az altala kezelt személyes adatok tovabbitasanak idépontjat,
e az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét,
e atovabbitott személyes adatok korének meghatarozasat,
e az adatkezelést eldird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

Az adatok adattovabbitasi nyilvantartasban valé megdrzésére iranyuld - és ennek
alapjan a tdjékoztatasi - kotelezettség idétartamét az adatkezelést eldird jogszabaly
korlatozhatja. E korlatozas korében személyes adatok esetében 6t évnél, kiilonleges
adatok esetében pedig husz évnél révidebb id6tartam nem allapithaté meg.
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Kiilso ellendrzési jogosultsag az adatvédelmi hatdsag altal megbizott személyeket illeti
meg, akik felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek az adatok nyilvantartasi
rendszerébe, megismerhetik az adatkezelést intézményi gyakorlatat, beléphetnek az
adatkezeld helyiségekbe.

VIIl. személyes adatok kezelésével kapcsolatos felelosségi viszonyok szabalyai

A gyermekek, tanulok személyes adatai

A gvermekek , tanuldk személyes adatait csak

pedagdgiai,

habilitacios, rehabilitacios feladatok ellatasa,

gyermek,- ifjisagvédelmi,

iskola-egészségiigyi,

a koznevelési torvényben meghatdrozott nyilvantartas

folyamatban 1év6 biintetdeljarasi, szabalysértési eljarasban a biintethetdség,
felelésségre vonas mértékének megallapitasa céljabol

VVVVVVY?®

lehet kezelni a célnak megfelelé mértékben és kotott modon.

e A pedagogus, oktato-nevelé munkat végzo és segité koznevelési foglalkoztatott,
az intézmény vezetdjének Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgadlatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskort tanul6 mas,
vagy sajat magatartasa miatt sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez
esetben az adatok kezelésére, tovabbitasara — torvényi felhatalmazas alapjan —a
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

e A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat,
tovabba azt, aki kozremiikddik a gyermek, tanuld feliigyeletének ellatasaban,
hivatasanal fogva harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli
minden olyan tényt, adatot, informacidt illetden, amelyrél a gyermekkel,
tanuloval, sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsz{inése utan,
hataridd nélkiil fenn marad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymaskozti, a gyermek, a tanulo fejlodésével, értékelésével, mindsitésével
Osszefiiggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt
vettek a neveldtestiilet iilésén. A titoktartasi kotelezettség alol kiskort tanul6d esetén a
szlil6 irasban felmentést adhat.

e A gyermek és a kiskort tanulo sziiléjével minden, a gyermekével 6sszefliggd
adat ko6zolheto, kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulod
testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-
oktatdsi intézmény vezetdje uUtjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskort tanul6 - mas vagy
sajat magatartasa miatt - stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a
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helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

o Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas
keretei kozott — a kijeldlt vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az intézmény alkalmazottainak személyes adatai

o Az intézmény alkalmazottainak személyes adatait
» a foglalkoztatassal kapcsolatosan
» a juttatasok kedvezmények, Kkotelezettségek megallapitasaval és
teljesitésével,

» allampolgari jogok ¢és kotelességek teljesitésével

» nemzetbiztonsagi okok
alapjan szabad a kozoktatdsi torvényben meghatdrozott nyilvantartisok kezelése
céljabol a célhoz kototten felhasznalni.

e Az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért és célhoz kotott
tovabbitasdért az intézményben:
» avezeto és kijelolt helyettese
» az érintett alkalmazott felettese,
» iskolatitkar
» az alkalmazott (a sajdt adatainak kozlése tekintetében)
tartozik felelosséggel.

e Az alkalmazott, felelés azért, hogy az altala az intézmény részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

e Az dolgoz6 feleldsségi korén beliill minden esetben koteles az adatlapon
dokumentdlni a jogosultsag gyakorlasanak jogalapjat, valamint a megismerni
kivant adatok korét.

o A mindsitést végzd dolgozo feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a
mindsités folyamataba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerii és
targyilagos mindsitéshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

e A munkaiigyi feladatot ellaté dolgozo feleldsségi korén beliil koteles intézkedni
arrol, hogy a megfelel6 személyi iratra az adatot a keletkezésétdl, illet6leg
valtozasatdl szadmitott legkésébb 15 munkanapon beliill rdvezessék az alabbi
esetekben:

» az alkalmazott altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitésekor és
kijavitasakor,

> ha az alkalmazott nem az altala szolgaltatott adatainak kijavitasat, vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezi.

e A munkaiigyi feladatot ellatd alkalmazott feleldsségi korén beliil koteles
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» gondoskodni arrdl, hogy az altala kezelt - alkalmazotti jogviszonnyal
Osszefliggd - adat ¢és megallapitds az adatkezelés teljes folyamatdban
megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,

» gondoskodni arr6l, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve
megallapitas keriilhessen, amely adatforrason alapul,

» az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését és torlését
kezdeményezni a munkaiigyi ligyekkel foglalkozo6 vezetdjénél, ha megitélése
szerint a személyi iraton szerepld adat valésagnak mar nem felel meg.

VIIl. Az adatkezelés intézményi rendje

Intézményilink  adatkezelési tevékenysége magaba foglalja a  koznevelési
foglalkoztatottak és a tanulok személyes adatainak felvételét, feldolgozasat, jogszerii
felhasznalasat, tarolasat, tovabbitasat, eloirasszerti védelmét.

Adatkezeld: minden olyan vezetd, ligyintézo, ligykezeld (adatrégzitd), aki(k) feladatuk
végzése soran célhoz kototten adatnyilvantartassal, személyi irattal 6sszefiiggd adatokat
kezelnek

Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve modositasanal a sziildi szervezetet,
(kozosséget) €s az iskolai diakonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén

e az alkalmazottat tajékoztatni kell arr6l, hogy az adatszolgaltatasban valo
részvétele nem kotelezo,

e kiskoru tanuldndl be kell szerezni a sziilé engedélyét.

Az oktatéasi azonositd szam igénylése, kiadasa és a valtozas-bejelentés

e Azadatvédelmi torvényben foglaltak megfelelése érdekében minden dolgoz6 és
tanulo

e részére —a KIR adatbazisbol torténd kigytijtéssel — irdsbeli igazolast kell kiadni
a 11 jegybdl allo azonositd szamarol.

e Ha az érintett dolgozo tajékoztatast kér az oktatasi azonositd szamarol és a KIR-
ben rola nyilvantartott adatokrdl, az intézmény adatfeleldse a kérelem napjén,
téritésmentesen a KIR-bdl nyomtathato tajékoztatast allit ki.

e Ha az intézmény olyan gyermekkel, tanuloval, o6raadoval vagy mas
alkalmazottal 1étesitett jogviszonyt, aki rendelkezik oktatasi azonositd szdmmal,
a jogviszony létesitését kdvetd 6t napon beliil koteles a jogviszony 1étrejottét
bejelenteni a KIR-en keresztiil. A bejelentéskor az érintett részére nem lehet 1)
oktatési azonositd szamot kérni és kiadni.

e Ha az oktatasi azonositd szdmmal rendelkezé személy jogviszonya megsziinik,
a jogviszony megsziinését — a megsziinés iddpontjatol szamitott — 6t napon beliil
be kell jelenti be a KIR-en keresztiil.
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Ha a gyermek, tanul6 jogviszonya a nevelési-oktatasi intézménnyel megsziinik,

az intézmény statisztikai céllal kozli a KIR-en keresztiil, hogy

» ajogviszony milyen jogcim alapjan sziint meg,

» tanuld esetén kozli, hogy az érintett az adott koznevelési alapfeladatban
szerzett-e iskolai végzettséget, szakképesitést, valamint — iskolai végzettség
hianyaban — hany évfolyamot végzett el.

Az adatok tovabbitasanak rendje

Az alkalmazottak, pedagdgusok a kotelezOen nyilvantartott adatai a torvényben
meghatarozott céloknak megfelelden a személyes adatok védelmére vonatkozd
célhoz kotottség megtartasaval tovabbithatok

» finanszirozashoz sziikséges adatok tekintetében a fenntartonak,

» a torvényi felhatalmazas alapjan, a tarsadalombiztositassal Osszefliggd
jogviszonnyal  Osszefiiggd  adatok  tekintetében az  Orszagos
Egészségbiztositasi Pénztarnak, illetve a NAV-nak

» SZJA torvény felhatalmazasa alapjan az adozassal Osszefliggd adatok
esetében a NAV-nak

» a koznevelési torvény alapjan meghatarozott pedagogusi és koznevelési
foglalkoztatotti nyilvanos adatok tekintetében a KIR szamara

» a pedagogusigazolvany kiadasdhoz sziikséges adatok tekintetében a
pedagdgusigazolvany kibocsatojanak

» a kozneveléssel Osszefiiggd adatokat az igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatési szervnek,

» amunkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak

» jogszabalyi felhatalmazasok alapjan a bir6sagnak, rendérségnek,
igyészségnek, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

A gyermekek, tanulok kotelezéen nyilvantartott adatai a térvényben
meghatarozott céloknak megfelelden tovabbithatok az alabbiak szerint:

» fenntartd, bir6sag, rendérség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére
o aneve, sziiletési helye ¢és ideje,
lakohelye, tartézkodasi helye,
sziildje neve, torvényes képviseldje neve,
sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye ¢és
telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
magantanuloi jogalléasa,
mulasztasainak szama
a tartdzkodasanak megallapitasa céljabol,
a jogviszonya fennallasaval,
o atankotelezettség teljesitésével osszefliggésben
» az érintett felsoktatasi intézmény részére
o iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai
o aziskoldhoz, felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan

o O O

O O O O O
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> egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatdo intézmény részére az
egészségi allapotanak megallapitasa céljabol
o aneve, sziiletési helye ¢és ideje,
o lakohelye, tartozkodasi helye,
o tarsadalombiztositasi azonosito jele,
o sziildje, torvényes képviseléje neve, lakohelye tartozkodasi helye és
telefonszama,
o iskolai egészségligyi dokumentacio,
o atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok
» a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezet, gyermek- ¢és
ifjusag-védelemmel foglalkozo szervezet, intézmény részére a gyermek,
tanulo veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol
o aneve, sziiletési helye és ideje,
o lakohelye, tartozkodasi helye,
o sziildje, torvényes képviseldje neve,
o sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama,
o a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
o akiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozo6 adatok
> a fenntartd részére, az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
szlikséges adatai az igénybe vehetd allami tamogatés igénylése céljabol
» atankonyvforgalmazok részére a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai
» a pedagogiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-oktatasi intézmények
egymas kozott,
o a tanuld sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara vonatkozo
adatai
o tanuldsi nehézségére, magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai
» a sziil6, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, az iskola részére, az
iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
» iskolavaltas esetén az uj iskola részére
O magatartasa,
o szorgalma
o tudéasa
o értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil
» aKIR adatkezeldje, a diakigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére
didkigazolvany kidllitdsahoz sziikséges valamennyi adata

A tanul¢ fejlédésének nyomon kovetése

Az iskola és vezetdje, tovabba a tanulo és a pedagdgus - jogszabalyban meghatarozottak
szerint - koteles részt venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak végrehajtasaban.
A méréshez, értekeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatott
dokumentum alkalmazhatd, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kito1td
tanuld azonosithato.

A tanuloi teljesitmény mérése és értékelése céljabol az orszagos mérés-értékelés soran
keletkezett, a tanulok teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok
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feldolgozhatdk, s e célbol a mérési azonositoval ellatott dokumentumok atadhatok a
kozoktatasi feladatkorében eljard oktatasi hivatal részére.

Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan modon kapcsolni lehet az
Onkéntes adatszolgaltatas utjan gyljtott, a tanuld szocialis helyzetére, a tanulasi és
¢letviteli szokésaira, a sziilok iskolazottsagara, foglalkozasara vonatkozd adatokat. A
kozoktatasi feladatkorében eljard oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat visszakiildi az
iskolanak.

Az orszagos mérések, értékelések soran az €rintett tanuléonal minden esetben azt a mérési
azonositot kell alkalmazni, amelyet az altala elsd izben kit6ltott dokumentumon
alkalmaztak. Az adatokat a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd 6tddik tanitdsi év
végén tordlni kell.

Az iskola az 6nkéntes adatszolgaltatassal gyiijtott adatokat a dokumentumoknak a
koznevelési feladatkorében eljard oktatési hivatalnak torténd megkiildést kovetd harom
munkanapon beliil torli. A személyazonositasra alkalmas modon tarolt adatok csak az
iskolan beliil hasznalhatok fel, a tanul6 fejlédésének figyelemmel kisérése, a fejlddéshez
sziikséges pedagogiai intézkedések kidolgozasa ¢és megvaldsitisa céljabol. A
személyazonositasra alkalmas modon tarolt, a tanuld fejlodésének figyelemmel
kisérésére vonatkozd adatok a sziild egyetértésével atadhatok a pedagogiai szakszolgalat
részére a tanuld fejlédésének megallapitdsdval kapcsolatos eljarasban torténd
felhasznalas céljara.

Ha a tanulo atlépéssel iskolat valt, adatait - beleértve a mérési azonositot is - a masik
iskoldnak tovabbitani kell. Az iskola értesiti a kdzoktatasi feladatkorében eljard oktatasi
hivatalt arr6l, hogy a mérési azonositét melyik iskoldnak kiildte tovabb. A kdzoktatési
feladatkorében eljard oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat a honlapjan az érintett
tanul6 és sziiloje részére hozzaférhetove teszi.

A palyakdvetési rendszerbe torténd adatszolgaltatas

A szakiskola és a szakkozépiskola a szakmai vizsga letételérdl jelentést kiild a
palyakovetési rendszer mikodtetéséért felelds szerv részére. A jelentés tartalmazza a
vizsgédzd nevét, tanuldi azonositd szamat, a megszerzett szakképesités megnevezését, a
vizsga helyét ¢és iddpontjat. Az adatok személyazonositasra alkalmatlan moddon
feldolgozhatok, iskolanként csoportosithatok, nyilvanossagra hozhatok. Az adatok a
megkiildéstdl szamitott 6t évig tarolhatok.

A volt tanuld jogszabalyban meghatirozott rend szerint informdacidt szolgaltat a
palyakovetési rendszer részére abban az esetben, ha nem Iétesitett foglalkoztatasi
jogviszonyt.

Az adatkezelésben résztvevok kore

Adatkezelés feliigyelete, iranyitasa

e [gazgato
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elkésziti és kiadja az intézmény adatvédelmi, - adatkezelési szabalyzatat;
teljes korti adatkezelési, betekintési, adattovabbitasi jogokkal. rendelkezik.
titoktartasi ¢és adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi
allomany adataira vonatkozoan

ellendrzi, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a
torvényi eldirasoknak

biztositja az adatkezeléshez és védelemhez sziikséges személyi, szakmali,
targyi feltételeket.

kijeloli az adatkezeléssel foglalkozok korét, feladatait;

rendszeresen ellendrzi a kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott tanuloi és
alkalmazotti adatok nyilvantartasanak kezelésének, tovabbitasanak
szabalyossagat, jogszeriiségét,

intézményvaltas esetén gondoskodik a magatartds, szorgalom és tudas
értekelésével kapcsolatos tanuldi adatok megfeleld tovabbitasarol
gondoskodik az indokolt mértékben és modon meghatarozott adatok
kezelésének rendjér6l, s amennyiben sziikséges az érintettek
hozzajarulasanak beszerzésérol.

szamitdgépes adatkezelés esetén jogosult a szamitégépes rendszerben tarolt
Osszes alkalmazotti, tanuloi és taniligyi adatok olvasasi, valamint a tantargyi
érdemjegyek téves bejegyzéseinek javitdsdnak irdsos hozzaférésére.
Meghatarozza az intézmény szamitastechnikai rendszerében tarolt adatok
hozzaférésének jogosultsagi korét és a hozzaférés mértékét,

az adatkezelés feliigyeletére, ellendrzésére vonatkozd feladatait és jogait
(részben vagy egészben) irasban atruhdzhatja.

Igazgatd-helyettes

>

>

ellendrzi, hogy az intézményben az adatkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok €s
az adatvédelmi és kezelési szabalyzat eldirdsai szerint torténjen;
haladéktalanul intézkedik az esetleges szabalytalansdgok esetén azok
megsziintetéseére,

figyelemmel kiséri az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyokat, és annak
valtozésait. Sziikség esetén konkrét javaslatot tesz az igazgatd részére
adatkezelési szabalyzat modositasa érdekében

mint az igazgatd altal kijeldlt helyettes, jogosult az intézmény
alkalmazottainak, tanuldoinak személyi nyilvantartdsdba teljes korlien
betekinteni.

A betekintés vagy adatszolgaltatas sordn tudomasara jutott adatot csak
rendeltetésének megfelelden hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott
személynek hozhatja tudomasara.

a munkakori leirdsdban meghatarozott felosztds szerint felligyeli a
kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott tanuldi és alkalmazotti adatainak
kezelését, tovabbitasat

rendszeresen ellendrzi a munkaiigyi el6ado adatkezelésével és védelmével
kapcsolatos munkéjat

A szémitastechnikai rendszerben tarolt Osszes tanuloi, taniigyi adathoz
olvasasi jogosultsdggal hozzaférhet
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Az adatkezelési operativ feladatai

Munkatigvi/személyiigyi eléado

>

a munkatligyi feladatokhoz nélkiilozhetetlen adatok tekintetében teljes
adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga ¢&s
adatvédelmi kotelezettsége van.

koteles munkdjat az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok ¢és az
adatvédelmi,- és kezelési szabalyzat el6irasai alapjan végezni;

feladatainak ellatasa soran titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartasi
kotelezettség nem vonatkozik a koznevelési foglalkoztatottak adatainak azon
korére, amelyeket nyilvantartasi, illetve adatszolgaltatasi célbol feldolgoz és
tovabbit;

szamitdégépes adatkezelés esetén jogosult a szamitdogépes adatokhoz valo
hozzaférésre;

nyilvantartja a pedagdgusok és alkalmazottak adatait a kdzoktatasi torvény
kotelezd eldirdsa szerint.

kezeli a pedagdgusok és alkalmazottak személyi anyagat és vezeti a
szlikséges nyilvantartasokat;

a szamitastechnikai rendszerben tarolt 0sszes alkalmazotti adathoz irasi és
olvasasi jogosultsaggal hozzaférhet;

Iskolatitkar

>

>

koteles munkéjat az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok ¢és az
adatvédelmi,- és kezelési szabalyzat eldirasai alapjan végezni,

feladatainak ellatasa sordn titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartasi
kotelezettség nem vonatkozik a tanulok adatainak azon korére, amelyeket
vezetdi utasitas alapjan nyilvantartasi, illetve adatszolgaltatdsi célbol
feldolgoz és tovabbit.

az intézmény tanulodira vonatkozdan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem
tartalmazo részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezik.

szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz valo
hozzaférésre.

nyilvantartja a tanulok adatait a kozoktatasi torvény kotelezo eldirdsa szerint.
a pedagogusok ¢és alkalmazottak adatainak a kiadott utasitds szerinti
tovabbitasa

a szamitastechnikai rendszerben tarolt Osszes tanulodi, taniigyi adathoz
korlatozott (irési) jogosultsdggal hozzaférhet

Pedagogusok, osztalyfonok

>

>

koteles munkajat az adatkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok ¢és az
adatvédelmi,- és kezelési szabalyzat ra vonatkozo eldirdsai alapjan végezni;
koteles a tudomdsara jutott hivatali, és a tanulok, gyermekek feliigyelete
soran birtokaba jutott titkot megdrizni;
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>

az érintett osztalyon és a nevelOtestiileten beliil, a tanulok magatartisara,
szorgalmara a tudasuk értékelésére vonatkozdan részleges adatkezelési,
betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik.
az intézmény vezetdjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanuld
mas, vagy sajat magatartasa miatt sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy
keriilt. Ez esetben az adatok kezelésére, tovabbitdsara —torvényi
felhatalmazas alapjan — a jogosult beleegyezése nem sziikséges.
a tanulokkal kapcsolatos munkavégzése soran az alabbi adatokat kezelheti
o a tanuld neve, sziiletési helye ¢s ideje, allampolgarsaga, allando
lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama, nem
magyar allampolgar esetén a tartozkodasi jogcime €s tartozkodasra
jogositd okirat megnevezése, szama
o szilé neve, alland6 lakasdnak és tartdzkodéasi helyének cime,
telefonszama
o tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen
- felvételivel kapcsolatos adatok
- atanulomagatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok
- atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok
- asajatos nevelési igényre vonatkozo6 adatok
- beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek,
tanul6 rendellenességére vonatkozo6 adatok
szamitdgépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes rendszerben tarolt
Osszes tanulora olvasasi, valamint az altala oktatott tantargyi érdemjegyek és
a hianyzasok irasos hozzaférésére. Az 4ltala oktatott tantargyak
érdemjegyeinek modositasa, csak az igazgatd irasos hozzaférési
jogosultsagan keresztiil torténhet.

Gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds

>

>

koteles munkajat az adatkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok ¢és az
adatvédelmi,- és kezelési szabalyzat ra vonatkozo eloirasai alapjan végezni;
koteles a tudomasara jutott hivatali, €s a tanulok, gyermekek feliigyelete
soran birtokaba jutott titkot megdrizni,
feladatara vonatkozoan részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési,
masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik.
a tanuld, gyermek osztalyfonokével, neveldjével egyiittmikodve,
konzultadlva az intézmény vezetdjének Utjan koteles az illetékes
gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek, a kiskort tanuldé mads, vagy sajat magatartdsa miatt sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez esetben az adatok kezelésére,
tovabbitasara —torvényi felhatalmazas alapjan — a jogosult beleegyezése nem
szlikséges.
munkavégzése soran az alabbi adatokat kezelheti

o atanul6 neve, sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga

o lakcime, telefonszama
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o szilé neve, alland6 lakdsdnak és tartdzkodéasi helyének cime,
telefonszdma

o atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozok adatok

o atanulo6 didkigazolvanyanak sorszama

o atanul6 azonositd szama (didkigazolvanyban szerepel)

» munkavégzése soran tovabbithatja az eldzdekben részletezett adatokat:

o az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek
(iskolaorvos, fogorvos), a tanuld egészségiigyi allapotanak
megallapitas céljabol

o a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek,
gyermek-  ¢és  ifjasagvédelemmel  foglalkozd  szervezetnek,
intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol (gyermekjoléti szolgélat, illetékes jegyzd)

Szamitastechnikai munkatars, rendszergazda

o koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi,-
¢s kezelési szabalyzat ra vonatkoz6 eldirasai alapjan végezni,

e koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megorizni;

o felel a szamitastechnikai rendszer adatbiztonsagi kovetelményeinek betartasaért,
a zokkendmentes lizemeltetésért

e gondoskodik a rendszer folyamatos karbantartasarol

e kizarélagossal biztositja az adatkezelésben résztvevd szdmara biztositott
hozzaférési jogosultsagot

e Dbiztositja, hogy az intézményben minden adatkezeld csak egyéni azonositas utan
lIéphessen be az elektronikus rendszerbe

e gondoskodik arr6l, hogy az adatok bevitelének adatmodositasanak tényét
1d6pontjat, az adatkezeld azonositod adatait a rendszer automatikusan naplozza

e Dbiztositja, hogy az adatokrol naponta biztonsadgi mentés késziiljon

e Dbiztositja, hogy a szdmitdégépes haldzatban az adatok ,.feltdrése” ne legyen
lehetséges

e az igazgatd eseti engedélye alapjan jogosult a szdmitogeépes rendszer adatainak
olvasasi és irasos hozzaféréséhez.

IX. Az intézményi adatkezelés végrehajtasanak szabalyai

A személyi adatok forrasa

Az intézményi dolgozok és tanulok esetében azok az adatok, amelyek az intézmény
nyilvantartdsi, adatszolgaltatasi, tovabbitasi feladataihoz, kotelezettségeihez
kapcsolddnak, s amelyekhez kezeléséhez az érintettek is hozzéjarultak.

A személyes adatok felvételének forméja
Az adatok felvétele minden esetben irasbeli formaban torténik. Szébeli tijékoztatas
alapjan az adatbazisba semmilyen adat nem keriilhet be.

A személyes adatok felvételének modja
A felvett adatok nem térhetnek el az azok forrasaul szolgalé iratban szerepld adatoktol.
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Ha a forras-irat valamilyen okbol értelmezhetetlen, olvashatatlan, ellentmondasos, vagy
hidnyos, akkor az adat szolgaltatotol irasbeli modon tortént kijavitast, kiegészitést kell
kérni az ,©2Adatnyilvantartd/valtozast Jelent6 Lap” kitoltésével. Az
Adatnyilvantartd/valtozast Jelenté Lapon szerepld adat felvétele — mint kiegészitési,
modositasi, javitasi kérelem- csak akkor végezheto el, ha azt a dolgozd, vagy a tanuld
gondviseldje ddtummal ellatva sajatkezl aldirasaval hitelesiti

A személyi adatokhoz torténd hozzaférés

A hagyomanyos nyilvantartdsban és a szamitogépes naploban szereplé adatok hozza-
féréséhez az adatkezeld, felhasznalo csak a sziikséges mértékben, ideig €s a feladatanak
elvégzéséhez kotott modon férhet hozza.

A szamitogépes adatkezelés esetén a rendszer felhaszndloi egyes adatfajtdkhoz olvasasi,
vagy iréas és olvasasi jogosultsdggal férhetnek hozza.

A megismert adatokat a hozzaférési jogosultsaggal rendelkezd dolgozd kimasolhatja,
illetve kinyomtathatja, azzal a kotelezettséggel, hogy az ily modon nyert adatokat csak
feladataihoz kototten hasznalhatja fel, s gondoskodik arrdl, hogy az ne keriiljon
illetéktelenek birtokaba.

Szamitogépes adatkezelés esetén a hozzaférési jogosultsdg az igazgatd/rendszergazda
altal kiadott személyes kod és jelsz6 alkalmazéasaval nyilik meg.

A személyi adatok felhasznalasa az intézményi nyilvantartasokban.

a) Az intézményben dolgozo koznevelési foglalkoztatottak adatai az alkalmazotti
nyilvan-tartdsokban taldlhatok. az alkalmazotti nyilvantartdsok eldallitasa
alapjaul szolgdld adatok bevitelére a munkaiigyi dolgozo és az iskolatitkar
jogosultak.

b) A kotelezéen eléallitando és hasznalando nyilvantartasokban a tanulok személyi
adatait osztalyonként, kell feldolgozni.

Az iskola dltal kételezben hasznalt nyilvantartas

e abizonyitvany,

e anemzetiségi bizonyitvany,

e az ¢rettségi bizonyitvany, az érettségi tanusitvany,

e aszakmai vizsga letételét tantsitd bizonyitvany,

e atorzslap kiilive, belive,

e anemzetiségi torzslap kiilive, belive,

e atorzslap kiilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata,

e atorzslap kiilive, belive szakmai vizsgéhoz,

e az értesitd (ellenérzd),

e az osztalynaplo,

e acsoportnaplo,

e azegy¢b foglalkozési naplo,

e ajegyzOkonyv a tanulményok alatti vizsgahoz,

e az osztalyozo6iv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

e az érettségi vizsga vizsgaszabalyzataban meghatirozott nyomtatvanyok,

e az Orarend,

e atantargyfelosztas,
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e atovabbtanuldk nyilvantartasa,

e azegyéni ¢s csoportos foglalkozasi naplod az alapfoku miivészeti iskolaban,

e az egyéni ¢s csoportos foglalkozasi napld a zenemiuivészeti szakkozépiskolaban,
e az ¢étkeztetési nyilvantartas,

e akozosségi szolgalati jelentkezési lap,

e atanuloi jogviszony igazolo lapja,

e atanUsitvany a Hidprogram elvégzésérol.

Az intézményiinkben kezelt adatokat nyomtatott formaban vagy elektronikus modon
tartjuk nyilvan. A tovabbitasra szolgald adatkozld lapokat ugyancsak hagyomanyos
nyomtatott forméaban vagy elektronikus modon vezetjiik.

Az intézmény minden dolgozdjanak ¢és tanuldjdnak személyes adatainak
Osszegyljtésérol, karbantartasardl, biztonsagos kezelésérol, ellendrzésérol az igazgatod
altal kijelolt munkaiigyi feladatokat ellatod dolgozd, vagy vezetd gondoskodik

X. Az adatkezelés iigyvitele, dokumentumai

A személyi iratok

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznalasaval keletkezett adathordozo, amely a munka - és a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor, fennéllasa alatt, megsziinésekor illetve azt
kovetéen keletkezik és az alkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

Személyi iratok csoportositasa

e akoznevelési foglalkoztatott személyi anyaga
e akoznevelési foglalkoztatott tajékoztatasarol szolo irat
e akdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok

e a koznevelési foglalkoztatott sajat kérelmére kiallitott, vagy onként atadott
adatokat tartalmaz6 iratok

e tanuldi iratok

Az intézményi dolgozok személyi anyaganak adattartalma
Az intézmény alkalmazottjait érintd személyes adatokat dolgozonként minden esetben
egyiittesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni €s nyilvantartani.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony Iétesitésekor az intézmény vezetdje
gondoskodik a kdznevelési foglalkoztatott személyi anyagdnak Osszeéllitasarol, s azt a
vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.

Személyes alapadatok iratai:
e az alapnyilvantartds adatnyilvantart6 lapja,
e az Onéletrajz,
e az erkolcsi bizonyitvany,

e akinevezés,
e abesorolasrol, illetve az athelyezésrdl rendelkezd iratok,

94



e amindsités,

e az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

e ahatéalyban 1év0 fegyelmi biintetést ki szabo hatarozat,
e koznevelési foglalkoztatotti igazolas masolat,

e hatélyos fegyelmi tigyek.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal sszefiiggd egyéb iratok:

* juttatasokkal kapcsolatos iratok (kitiintetés, jubileumi jutalom, kiilon juttatas,
céljutalom, eseti jutalom, munkaltatéi kolcson, képzésre kotelezés,
tanulmanyi szerz6dés, tanulmanyi igazolas, tanulmanyi juttatas, elhelyezés,
egyéb joléti ligyek),

* koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt érinté egyéb iratok (palyazat,
alkalmassag igazolasok, nyilatkozat, szolgalati igazolvany, munkavédelmi
oktatas, kartérités, 6sszeférhetetlenség, helyettesités elrendelés),

* fizetés nélkiili szabadsag, (GYES, GYED, GYES, sajat lakasépités,
hozzatartozo apolés, hazastarssal kiilfoldre utazas, egyéb) szabadido, eltérd
munkarend megallapitas.

Koznevelesi foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefliggd mas jogviszonyok iratai:
e katonai szolgélat,
o felkérések,

e tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, ill. elutasitasa.

Koznevelési foglalkoztatott kérelmére kidllitott, vagy onként datadott iratok:
e szocialis tamogatas,
e cgyéni kérelmek,
e munkaképesség csokkenés,
e munkavégzeés aloli mentesség igazolasa,
o kozszolgalati alapnyilvantartasban szerepld adatok alapjat képez6 iratok,
e nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,
o iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,
e nyelvvizsga,
e kozigazgatasi alap- és szakvizsga,
e ligykezeldi vizsga,
o cgyeb képzettség,
e szakértdi okiratok masolatai,
e betekintési kérelem.

A személyi anyag része a kozmevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas, mely e
szabalyzat mellékletét képezi. A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas elso
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is
vezethetd. A szamitdgéppel vezetett alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

e a Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsd alkalommal val6 1étesitésekor

e a Koznevelési foglalkoztatott athelyezésekor
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e a Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésekor
e haa Koznevelési foglalkoztatotti adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak

A személyi iratokba torténd betekintés

A személyi anyagba val6 betekintésre jogosultak:

e sajat adataiba az alkalmazott,

o az alkalmazott felettese,

e amindsitést végzo vezetd

e atdrvényességi ellendrzést végzo testiilet, vagy személy

o afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

e munkaiigyi per kapcsan a birdsag

o feladatkoriikben a kozmevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefliggésben
indult biintetdeljarasban a nyomozdé hatésdg, az ligyész és a birdsag,
nemzetbiztonsagi szolgalat

e a személyzeti, munkaiigyi ¢és illetmény- szdmfejtési, munkaiigyi feladatokat
ellatdo munkatars feladatkorén beliil.

A személyvi iratok kezelésének feladatai

Az alkalmazotti nyilvantartdsban, a személyi anyagban, a személyi iratokban
nyilvantartott adatokkal kapcsolatban minden ezen szabdalyzat szerint informaciéhoz
jutdé személyt adatvédelmi kotelezettség terhel, felelds a tudomésara jutott adat
rendeltetésének megfeleld felhasznaldsaért, valamint azért, hogy az ezen szabalyzat
szerint illetéktelen személy birtokéba ne juthasson.

A személyiigyi/munkatigyi feladatokeért felelds vezetd koteles gondoskodni arrol, hogy
a személyes adat a megfeleld személyi iratra, adathordozora a keletkezésétdl,
valtozasatol, helyesbitésétdl szamitott 15 munkanapon beliil ravezetésre kertiljon, illetve
kezdeményezi a munkaltatoi jogkor gyakorlojanal az altala kiadott irdsbeli rendelkezés
sziikség szerinti helyesbitését.

A személyligyi/munkaiigyi feladatot ellatd alkalmazott az altala kezelt - a
(koz)alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd - személyi iratra adatot, megallapitast csak
kozokirat, az alkalmazott irdsbeli nyilatkozata, a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak
irasbeli rendelkezése, birdsdg vagy mdas hatésdg dontése, jogszabalyi rendelkezés
alapjan tehet .

Koteles kezdeményezni vezetdjénél a megitélése szerint valosagnak mar meg nem feleld
adat helyesbitését, torlését.

Az alkalmazotti nyilvantartds adatlapjat csak ezen szabdlyzat szerint teljes korl
adatkezelési jogkorrel rendelkezd személyligy/munkaiigyi feladatot ellatd alkalmazott
vezetheti, akit az adatnyilvantartds minden szakaszaban és a tarolas soran terhel az
adatvédelmi kotelezettség.
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A személyi iratok iktatdsa, tarolasa

Az intézmény alkalmazottjait érinté személyes adatokat dolgozonként minden esetben
egyiittesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

A személyi iratokat kiilon iktatokonyvben gytijtdszamon kell iktatni. Az igy beiktatott
személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében,
az e célra kialakitott iratgytijtoben kell 6rizni.

A személyzeti iratokbdl az iktatoba masolati példanyt nem kell lerakni.

Az irattarazas az alkalmazotti jogviszony fenndllasaig iskolatitkarnal torténik.

A szamitogépes iktatasi rendszert ugy kell kialakitani, hogy a személytigyi targykodon
nyilvantartott iratok adataihoz, csak a hozzaférési jogosultsaggal rendelkez6
munkatarsak férhessenek hozza.

Személyi iratot tarolni csak az igazgatoi irodaban, a munkavégzést kovetden biztonsagi
zarral ellatott irattaroloban (pancél- vagy lemezszekrényben) elzartan lehet.

A személyligyi feladatot ellatd dolgoz6 helyiségét - ha az ott dolgozok koziil senki nem
tartozkodik bent - zarva kell tartani.

Az ilyen helyiségek ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni, kulcsait csak az ott dolgozok
vehetik fel a portardl és munkaidd végén oda kell visszajuttatni.

Az alkalmazotti jogviszony megsziinését kovetden az irattarba torténd helyezése elott
az iratgy(ijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni a személyi iratokkal kapcsolatban az
irattarazas tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat. Ezutan az alkalmazott személyi
iratait - az irattarazasi tervnek megfelelden - a kozponti irattarban kell elhelyezni.

Az irattarban elhelyezésre keriild "régi anyag" elnevezésii személyi iratokat ugy kell
tarolni, hogy ahhoz csak az igazgatd, kijelolt helyettese és a személyligyi
feladat/munkaiigyi feladatot ellato vezetd férhessen hozza.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg
kell Orizni. Tarolasardl és levéltarba helyezésérdl az intézmény {ligyirat kezelési

szabalyzataban és irattarazasi tervében kell rendelkezni.

Személyi iratok nyilvantartasa

Az iratokat, tartalmuknak megfelelden, a megjeldlt csoportositdsban, személyi
iratgylijtében kell tarolni és Orizni.

Az iratgylijtOben az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény kartonlappal
kell elhatarolni az attekinthet6 kezelhetéség érdekében.

Az iratgylijtd elodlapjat kovetden tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az
iratgytjtoben elhelyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében - az alkalmazotti
alapnyilvantartas oldalai kivételével - nyilvan kell tartani. A tartalomjegyzéknek
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tartalmaznia kell az iktatoszamot és az tigyirat keletkezésének idépontjat is, s rovid
szoveges megjelolést.

A tartalomjegyzék lezarasa az iratcsoportonkénti utols6 nyilvantartott iratot koveto iires
sor egy vonallal torténd athuzasat, alatta a lezaras datumanak és a személyligyi
ligyintéz6 alairdsanak feltiintetését jelenti. Az iratgylijté €s a benne elhelyezett iratok
kezelése az intézmény személyiigyekkel foglalkozo ligyintézéjének feladata.

A személyi jovedelemadod, tarsadalombiztositds, fizetés letiltas, csaladi potlek stb.
iratok, kdzponti bérszamfejtéshez kapcsolodnak. Az iratok tarolasa, 6rzése a gazdasagi

iroda feladata.

A hatalyos fegyelmi iligyek nyilvantartasdt - a késébbi torolhetdség érdekében -
ceruzaval kell vezetni.

Személyi adatokban torténd valtozasok kezelése

Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekdvetkezd valtozast koteles 15 napon beliil
irasban  bejelenteni és  okirattal (vagy annak madsolataval) igazolni a
személyiigyi/munkaiigyi feladatot ellat6 munkatarsnak:

e név,

e csaladi allapot,

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

e lakcime, ideiglenes tartozkodasi hely cime,

e iskolai végzettség,

o szakképzettség,

e tudomanyos fokozat,

e 4llami nyelvvizsga,

o iskolai végzettség, szakvizsga,

A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezeld személyligyi
munkatars a bejelentéstol szamitott 15 munkanapon beliil koteles a megfeleld személyi
iratra ravezetni.

A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi és kinevezési okiratok modositasanak
rendelkezd részében - a besorolasi fokozathoz tartozo fizetési fokozat meghatdrozasa
mellett - zarojelben fel kell tiintetni ezen okiratok fejrészében a munkakdor FEOR
szamat.

Az athelyezés elfogadasa esetén a két fél egyetértd nyilatkozatat tartalmazo okiratban
kell megallapodni az athelyezés részletes feltételeirdl (athelyezéshez hozzajarulas,
idépont, munkakor, illetmény, illetve az elért palyagyorsitd intézkedések elfogadasa,
szabadsag, fennallo kotelezés, kolcsontartozas, egyéb megallapodasok, valamint annak
rogzitése, hogy az athelyezési megallapodasban nem szerepld kérdésekben a fogado
szervezetnek nincs jogfolytonos teljesitési kotelezettsége).
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XI. Kozérdekii adat

Kozérdekii adat: allami, vagy helyi dnkormanyzati feladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1év0, a személyes adat fogalma ala nem es6 adat.

Az intézmény kozérdekli adatai nyilvanosak, kiviildllok szdmara hozzaférhetok,
megtekinthetok.

Az intézmény kotelessége a feladatkorébe tartozo kozérdeki tigyekben a sziilok, tanulok
gyors pontos tajékoztatasa az alabbi kozérdeklinek mindsithetd adatairol:

e alapadatai (az alapito okirat szerint)

o feladatai,

e hatéaskore

e szervezeti felépitése

o miikddésének rendje, ezzel kapcsolatos dokumentumok

e nevelési programja

e pedagbgiai programja

e hazirendje

e feladatok, kdvetelmények

o a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd

e a beiratkozasra meghatarozott id6,

e a fenntart6 altal engedélyezett osztalyok, csoportok szamat,

o koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcime és mértéke,

e a fenntartd altal adhaté kedvezmények, beleértve a jogosultsdgi és igénylési
feltételeket is,

e a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasai és ideje,

e a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitdsokat
tartalmazd — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasa, ideje,

o akiilsd szervek altal végzett ellendrzések nyilvanos megallapitasai,

e a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasai a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

e anevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendje éves munkaterv alapjén a
nevelési évben,

e tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjai

Az intézmény kozérdekii adatainak nyilvanossaga
e Az intézmény nevelési és pedagdgiai programja és annak hatalyos véltozata
megtekinthetd az intézmény igazgatoi irod4jaban, az iskola nyitva tartdsa idején.
e Az intézmény szakmai ¢s miikddési dokumentumait az iskola hasznaloi
megtekinthetik az igazgatdi iroddban, az intézmény hivatalos nyitva tartasi
idejében.
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Az iskolaban szervezett versenyek, vizsgak név szerinti eredményeinek nyilvanos
kihirdetése csak a tanulo, illetve a sziilo elézetes hozzdjarulasa, illetve rautald
magatartdsa kovetkeztében torténhet.

Az intézmény Kiilonds kozzétételi listdban ad tdjékoztatast a tevékenységéhez
kapcsolodo jogszabalyilag meghatarozott (személyes adatokat nem sértd) adatokrol,
informaciokrol az alabbiak szerint:

a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntartd altal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamat,

a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogeimét €s mértékét,
tanévenként az egy fore megallapitott dijak mértéket,

a fenntarté altal adhatd kedvezményeket, beleértve a jogosultsidgi ¢és
igénylésifeltételeket is,

a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét,

a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megéallapitasokat
tartalmazo — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét,

egy¢b ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

az intézmény nyitva tartdsdnak rendjét,

éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb
rendezvények, események idopontjait,

a pedagodgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabéalyok megtartasaval,

a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot,
a betoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét ¢s
szakképzettségét,

a betoltott munkakorok alapjan a neveld és oktaté munkat segitdk szamat, iskolai
veégzettségét és szakképzettségét,

az orszagos méreés-értékelés évenkénti eredményeit,

a tanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

a tanoran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,

a hétvégi hazi feladatok ¢€s az iskolai dolgozatok szabalyait,

az osztalyoz6 vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a
tanulmanyok alatti vizsgak tervezett idejét,

az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanulok l1étszamat,
szakkorok igénybevételének lehetdségeit.

mindennapos testedzés lehetdségeit

hétvégi hazi feladat szabalyait,

iskolai dolgozatok szabdlyait.

Az intézmény tajékoztatod rendszere az oktdber 1-jei allapotnak megfelelden kozzéteszi
az eldzéekben felsorolt adatokat és dokumentumokat. A kozzétételi lista tartalmat
sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, tanévenként egyszer, az OSAP- jelentés
megkiildését kdvetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgélni.
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A Kiilonos kozzétételi listaban szerepld adatok megtekinthetok az intézmény igazgatoi
irodajaban, az iskola nyitva tartasi ideje alatt, valamint honlapjan digitalis forméban. Az
adatok személyazonositas nélkiil korlatozas nélkiil betekinthetok, kimasolhatok
kinyomtathatok, internetrdl letolthetok.

XIl. A koznevelés informacios rendszere (KIR)

A koznevelés informacidés rendszere — kozponti nyilvantartds keretében — a
nemzetgazdasagi szintll tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza. A koznevelés informacids rendszerébdl
személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzdjarulasa esetén, illetve az érdekelt
egyideju értesitése mellett, meghatarozott esetben adhatunk ki.

Intézménylink, mint koznevelési feladatokat ellatd adatszolgaltatdo (intézménytorzs)
torvényileg eldirt modon és tartalommal adatot szolgaltat a KIR honlapjan keresztiil
fokozott biztonsagu elektronikus alairassal, vagy postai Gton a KIR altal biztositott
adatlapon (amennyiben az elektronikus hitelesités az intézményben nem megoldott)
mely tartalmazza az alapit6 és a fenntarté nevét és székhelyét, az intézmény - kiilon
jogszabalyban meghatdrozott - hivatalos nevét, az intézmény tipusat, az intézmény
feladat ellatasi helyét, az intézmény székhelyét, OM azonositojat tagintézmény nevét
telephelyét, alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezését,
nevelési, oktatdsi feladatot ellatdé feladat ellatdsi helyenként felveheté maximalis
gyermek-, tanulolétszamot, iskolatipusonként az évfolyamok szamat, a feladatellatast
szolgalo vagyont, a vagyon feletti rendelkezés jogat, a gazdalkodéssal Osszefliggd
jogositvanyokat.

A nyilvantartasban szerepld adatok kozhitelesek. A nyilvantartds fennallo és torolt
adatai, tovabba az alapitd okirat nyilvanosak, azokat barki megtekintheti, azokrol
feljegyzést készithet, valamint elektronikus tton is hozzaférhetok.

Az intézmény jogszabdlyi eldirds szerint a bejegyzett adatokban bekovetkezett
valtozasokat nyolc napon beliil bejelenti, és meghatarozott adatszolgéltatassal adatokat,
¢és ezzel egyidejiileg kozérdekll informaciokat szolgaltat a Kozoktatasi Informaciods
Iroda részére:

A valtozasjelentéshez csatolandd az intézmény szakmai alapdokumentuma, megsziinés
esetén, pedig megsziintetd hatarozat, €s a torzskonyvi nyilvantartdsbol vald torlés
igazolasa.

A bekovetkezd valtozasokrol, illetve az esetleges megsziinésrél nyilvantartast kell
vezetni, mely tartalmazza a koznevelési intézmény nevét, 1étesitd és modositod alapitd
okiratanak keltét, OM azonositojat, alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly szerinti
megnevezését, valamennyi feladat ellatasi helyét, képviseletére jogosult személy nevét,
ad6szamat, valamennyi pénzforgalmi szdmlaszamat, a nyilvantartasba vétel, 1étesités
napjat, a fenntartd képviseletére jogosult személy nevét, a jogutodlassal, atalakulassal,
fenntartovaltozassal, intézményi Aatszervezéssel kapcsolatos alapitdi, fenntartoi
hatarozatok szamat €s a dontést tartalmazo hatarozatokat, a megsziinésrol szol6 alapitoi,
fenntart6i hatdrozatot, a megsziintetd okiratot, a megsziinés idejét és modjat, valamint a
megszlint intézmény iratainak 6rzési helyét.
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A nyilvantartas fennall6 €s torolt adatai, tovabba az alapitd okirat nyilvanosak, azokat
barki megtekintheti, azokrol feljegyzést készithet, valamint elektronikus uton is
hozzaférhetok.

A Kozoktatasi Informacios Iroda intézményiink adatszolgaltatdsa alapjan azonositd
szamot ad ki annak, aki tanuldi jogviszonyban all, akit pedagégus-munkakdrben, neveld
és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak, illetve akit 6raadoként
foglalkoztatnak.

Pedagogus igazolvany

Az Iskola a pedagdgus-munkakorben pedagogusigazolvany kiadéasat kezdeményezi.
Annak részére, akit pedagdgus-munkakorbdl helyeztek nyugallomanyba, az utolsod
munkaltaté kezdeményezi a pedagégusigazolvany kiadasat.

A pedagogusigazolvany elektronikus adattarolasra és adatellenérzésre alkalmas
eszkozzel ellatott igazolvany. A pedagogusigazolvany elkészitésére iranyulo eljarasban
az intézmény, elektronikus uton terjeszti eld a pedagogusigazolvany elkészitésére
iranyuld kérelmet, €és szolgaltat adatot. Az intézmény az eljards soran - ha jogszabaly
masként nem rendelkezik - a kozponti adatszolgaltatdsra alkalmas rendszerrel
elektronikus uton tart kapcsolatot a KIR mitkddtetdjével.

A pedagogusigazolvany tartalmazza a jogosult fényképét, a jogosult csaladi és utonevét,
szlletési helyét és idejét, lakohelyét vagy tartdzkodasi helyét, az alairasat, az igazolvany
kiallitdsanak napjat és az érvényesithetdség évét, érvényességre vonatkoz6 adatot, az
igazolvany egyedi azonositdjat (igazolvanyszam, adatchip azonositd), azon
intézmény(ek) nevét és székhelyét, amellyel a pedagogus koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, munkaviszonyban all.

Intézményiink vezeti azoknak a pedagdgusoknak a nyilvantartasat, akik azonositd
szammal rendelkeznek.

A nyilvantartas tartalmazza az elektronikus igénylésrdl kinyomtatott és a pedagogussal
alairatott ellen6rzd adatlapot, az igénylés elkiildésének tényét €s idejét, az oktatasi
igazolvany egyedi azonositojat, az érvényesitd matricadk megrendelésének tényét €s
idejét, a megrendelt érvényesitd matricak megérkezésének tényét és idejét, a pedagdgus
igazolvany érvényesitésének tényét €s idejét, a kiadott érvényesitd matrica sorszamat, a
pedagogus igazolvany bevonasanak okat, tényét és idejét, az igazolvany egyedi adatchip
azonositojat, a megfizetett hatosagi dijakat

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivill — csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolodd juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast nyjtd vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossidganak, teljességének,
1ddszertiségének biztositasa, valamint a pedagogus-igazolvany igénylésével kapcsolatos
eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv
részére.

Diakigazolvany

Az iskola a tanul6 kérelmére elektronikus uton diakigazolvany kiadasat kezdeményezi
a hatalyos jogszabalyok szerinti modon és tartalommal. A diakigazolvany kozokirat.

A didkigazolvany elektronikus adattarolasra és adatellendrzésre alkalmas eszkdzzel
ellatott igazolvany.
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A didkigazolvany tartalmazza a didkigazolvany szamat, a tanul6 nevét, sziiletési helyét
¢és idejét, lakcimét és a 14. életévét betdltott tanuld esetében az aldirdsat, a tanuld
fényképét, azonositd szamat, az iskola nevét és cimét, a didkigazolvany lejaratanak
napjat, az igazolvany érvényességére vonatkoz6 adatot és az igazolvany tipusat.

Az Intézmény a didkigazolvany igényléséhez és eldallitasahoz sziikséges személyes
adatokat, a koznevelési intézmény adatait, a diakigazolvany egyedi azonositojat, a
kiadott érvényesitd matrica sorszamat, valamint a jogosultsdg ellendrzéséhez ¢s
nyilvantartasdhoz sziikséges tovabbi, személyes adatnak nem mindsiild adatot
tartalmazo nyilvantartast vezet.

Az intézmény a didkigazolvany elkészitése kdrében tudomasara jutott személyes adatot
a didkigazolvany érvényességének megsziinését kovetd 6t évig kezelhetik.

Tanuldi nyilvantartas

A KIR tartalmazza a tanul6i nyilvantartasban a tanuld teljes nevét (ha pl két keresztnév
van), nemét sziiletési helyét és idejét, tarsadalombiztositasi azonositod jelét oktatasi
azonositd szamat, anyja teljes nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, allampolgarsagat,
sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartdsi nehézsége tényét,
diakigazolvanyanak szamat, magéantanulo-e, tankoteles-e, tanuldi jogviszony kezdetét,
megsziinésekor a kijelentkezés adatait valamint az érintett nevelési-oktatdsi intézmény
adatait, a jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot, nevelésének, oktatasanak
helyét, évfolyamat, tanulményai varhat6 befejezésének idejét

A tanul6i nyilvantartdsbol személyes adat — az érintetten kiviill — csak a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolddé juttatds jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd a szolgaltatast nyujtdo vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére.

A tanuloi nyilvantartdsban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozd
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

XIIl. Adatkezelésre vonatkozo Biztonsagi eléirasok

Az adatbiztonsig kovetelménye

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

A kiilonb6z6 nyilvantartdsokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme
érdekében megfeleld technikai megoldéssal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban
tarolt adatok - kivéve ha azt torvény lehetdvé teszi - kozvetleniil ne legyenek
Osszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetok.
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A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezel0 és az adatfeldolgozo
tovabbi intézkedésekkel biztositja

a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerek jogosulatlan személyek Aaltali,
adatatviteli berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;

annak ellendrizhetdségét ¢s megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottdk vagy
tovabbithatjak;

annak ellendrizhetdségét €s megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat,
mikor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe;

a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és

azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon.

Az adatkezeldnek és az adatfeldolgozonak az adatok biztonsagat szolgalo intézkedések
meghatarozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori
fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell valasztani, amely a
személyes adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan
nehézséget jelentene az adatkezeldnek.

A szamitdgéppel vezetett koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas fizikai

védelmének szabalvyai

az adathordozd eszko6zok elhelyezésére szolgald helyiségeket ugy kell
kialakitani, hogy elegendd biztonsadgot nyujtsanak illetéktelen vagy erdszakos
behatolas, tliz vagy természeti csapas ellen,

azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a
hivatalos feladataikkal dsszhangban megallapitott felhatalmazas alapjan kell
szabalyozni, ellendrizni,

szamitastechnikai eszko6zzel olvashatdo és manualis adathordozok tarolasat,
felhasznalasat és a hozzaférést ellendrizni kell,

az adathordozokrél, azok mozgdsarol, tartalmarol és felhasznalasukrol
nyilvantartast kell vezetni

a nyilvantartasban szerepelnie kell

» anyilvantartasi szamnak,

» ahasznalatba vétel id6pontjanak,

» akezelésre atvevo alairasanak,

» szamitastechnikai nyilvantartas esetén nevének.

meg kell hatdrozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozd
eszkozoket tizemeltethetik;

a szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat (azonosité kartya, jelszo)
szolgalati titokként kell kezelni;

gondoskodni kell arrdl, hogy a szamitastechnikai eszkozok biztonsagi
férjenek hozza.

A szamitastechnikai mdagneses adathordozokat, amelyeken személyiigyi
programok ¢€s adatok vannak,
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felhasznéalasuk megkezdésekor egyedi azonositdé szammal, nyilvantartasba kell
venni, azt a magneses adathordozokon fel kell tiintetni.

A személyiigyi feladatot ellatd vezeto felelds az altala vezetett nyilvantartasban
dokumentaltan atvett magneses adathordozé biztonsagos elzarasaért, illetéktelen
személyek hozzaférésének megakadalyozasaért

A szamitastechnikai eszk6zokhoz (szamitogépek) vald hozzaférési jogosultsag
biztositasat azonosito jelszoval kell lehetové tenni.

A jelsz6t ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezelon kiviil csak a
vezetdje ismerhesse meg.

Az azonosito jelszordl szolgalati titkos kezeléssel nyilvantartdsi dokumentaciot
kell felfektetni, amit az adatbiztonsagért felelds vezetd lemezszekrényben vagy
kazettaban koteles tarolni.

A személyligyi adatkezelést ellatd szamitastechnikai munkahelyet csak a
szamitogép kikapcsolt allapotaban hagyhatja el kezelgje.

Személyligyi feladatot ellatd szdmitdgépes nyilvantartasi rendszerhez mas
feladatot ellatd szamitogépes rendszer nem férhet hozza.

Az lizemeltetés biztonsdgi szabdlyai tartalmazzak:

a szamitastechnikai eszk6zok hasznalatara felhatalmazott személyek névsorat

a személyligyi nyilvantartdshoz alkalmazott szamitistechnikai eszk6zok
hasznalatara felhatalmazott személyek feladatai

a szamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentalni kell.

a szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a személy/munkatigyért
felelds vezetd felhatalmazasaval valtoztathatdo meg.

a szamitogépben kezelt, tarolt alkalmazotti nyilvantartasi adatokhoz - sajat
jelszavuk felhasznalasaval - Kizarolag a személyligyi feladatot ellatd vezetd
dolgozo, valamint megbizott munkatarsak férhetnek hozza.

a hozzaférés jelszavait 1d6kozonként, de az lizemeltetd személyének
megvaltozasakor azzal egyidejlileg meg kell valtoztatni. Jelszot ismételten nem
lehet kiadni,

a rendszerbe keriil6 adatokat tartalmazo (hagyomanyos vagy szamitastechnikai
eszkozzel olvashatd) dokumentumokat gy kell kezelni, hogy elvesztésiik,
elcserélésiik vagy meghibasodasuk elkertilhetd, kikiiszobolhetd legyen,

olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszk6zok elére nem
lathato lizemzavaranak hatasat ellensulyozni képes intézkedéseket tartalmaz.
Az alkalmazotti nyilvantartds programjat tigy kell kialakitani, hogy automatikus
modon nyilvantartsa az lizemeltetést az lizemeltetés idopontjat, a kezelést végzo
személyeket, a kezelt adatokat - valamint az lizemzavarok hat4sainak elharitasa
érdekében legalabb napi mentést kell biztositania.

Az alkalmazotti nyilvantartasban kezelt adatokat legalabb hetente egyszer
magneses adathordozora is ki kell vinni, mindig a legutols6 adatdllomény
megorzésével, - az adatdllomanyok valtozasat naplozni kell.

Annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy az alkalmazotti
adatnyilvantartasban szereplé adatokbol rola kinek, milyen célbol és milyen
terjedelemben szolgéltattak adatot (adattovabbitds), az adatszolgéltatasra
jogosultsaggal ezen szabalyzatban felhatalmazottak részére  torténd
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adatszolgaltatasrol - a megjelolt adatokkal - a személyiigyi feladatokkal
foglalkoz6 dolgozonak nyilvantartast kell vezetnie, melyet 6t évig meg kell
driznie.

A technikai biztonsag szabalyai
e az adatok ¢és programok véletlen vagy szandékos ~megrongaldsat
szamitastechnikai modszerekkel is meg kell akadalyozni,
e az adatallomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhaté legyen,
e azadatallomanyok tartalmat képez6 adattételek szamat folyamatosan ellendrizni

kell.
e ahozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni,
e az adatok és az adatdllomanyok véltozasat naplozni kell,
e az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,
e on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell,

e programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhaszndldsat - ha a probat
kiils6 szerv vagy személy végzi - el kell keriilni.

Az informécid tovabbitasa

Az intézmény szamitdgépes rendszerébdl az alkalmazotti nyilvantartas adatait az alabbi
modon kell tovabbitani: jogszabalyi megjelolése, kinek, mely szervnek, tartalom
megjeldlés, a teljesitett adat-szolgaltatds soran a dolgozdk, vezetdk nevét és technikai
azonositd kodjat tartalmazé adathordozojukat.

XIV. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat hatéalya kiterjed

e az intézmény valamennyi dolgozdjara, aki személyes valamint kozérdekil
adatok kezelésével, tarolasaval, szolgaltatasaval kapcsolatos tevékenységet
lat el, illetéleg ilyen adatokat tartalmaz6é dokumentumokat (jelentések,
tajékoztatok, stb.) készit

e Dbarmely azonositott, vagy azonositatlan személyre, vonatkozé informaciora

e valamennyi az intézmény székhelyén ¢és telephelyein vezetett
nyilvantartasok, adatbazisok, valamennyi egyedileg kezelt adatokra,
dokumentumokra.

Az adatkezelési szabdlyzat rendelkezéseinek megtartdsa az intézmény valamennyi
koznevelési foglalkoztatottjara kotelezo.

Adatkezelési szabalyzat el6irasait a jovahagyast koveté datummal 1étesitett koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony esetén is koteles a dolgozo tudomasul venni.

Az igazgato altal kijelolt felelds vezetdnek folyamatosan gondoskodni kell jelen
szabalyzat karbantartasarol, aktualizalasarol.
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Az igazgato felel jelen szabalyzat kiadasaért, a szabalyzatban foglaltak zokkendmentes
megvaldsitasaért s az adatvédelmi kovetelmények kozzétételéért.

Az adatkezelési szabalyzatot - az igazgatd elbterjesztése utan - a neveldtestiilet 2025.
év. januar ho 21. napi tantestiileti értekezletén elfogadta és jovahagyta.

Az adatkezelési szabalyzat a jovahagyas idépontjaval 1ép hatalyba.

A szabalyzat elfogadasakor véleményezési jogat gyakorolta az iskola sziil6i szervezete
¢s a didkdnkormanyzata, amelyet a zarofejezetben alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzat és kapcsolodd dokumentumai minden érdeklddd
iskolahasznalé szamara megtekinthetd az igazgatdi irodaban.

Sirok, 2025. januar 30.

Nagyné Kotroczé Maria
igazgat6

Az Adatvédelmi ¢és Adatkezelési Szabalyzatban foglaltakkal kapcsolatban
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

a sziildi szervezet elndke a didkdnkormanyzat vezetdje

ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI SZABALYZAT MELLEKLETE
A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatkore
(2023. évi LIL torvény 4. sz. melléklete alapjan)

A koznevelési foglalkoztatottak alapadatai
A koznevelésben foglalkoztatott
l.
csaladi és utdneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,
sziiletési helye, ideje,
anyja sziiletési csaladi és utoneve,
lakohelye, lakéscime, tartézkodasi helye, telefonszama,
csaladi allapota,
addazonosito jele,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,
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fizetési szamlaszama,

e-mail-cime,

tigyfélkapu elérhetdsége,

Il.

legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,
szakképzettségei, szakiranyl tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,
iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatarozott munkakdr betoltésére jogositd okiratok adatai,

tudoményos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

pedagogus-tovabbképzésre, valamint a koznevelésért felelds miniszter altal eldirt
képzésre vonatkozo adatai,
jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatdsdhoz sziikséges,

I"i.

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a
beszamitasnal figyelmen kiviil hagyando tavollét jogcime, idétartama,

a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegli jogviszony tipusénak, kezdd és
befejezd idopontjanak megnevezése,

szakmai gyakorlati idok a betdltott munkakdr vagy 6raaddi megbizas megjelolésével,

a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak
alapjaul szolgélo6 iddtartamok,

jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idétartama,

(AVA

allampolgarsaga,

a blinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szdma, kelte,
munkakdre, FEOR-szama,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo jelenlegi besoroldsa, besorolasanak
1d6épontja, kovetkezd mindsitésének esedékessége,

vezetdi megbizasa,

probaidd adatai,

teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol szol6 munkaltatéi dontés,
jutalom, kitlintetés, céljuttatas, egyéb juttatisok idOpontja, Osszege, a korabbi
szabalyozas alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

szabadsag mértéke, igénybevétele,

kinevezéstol eltérd foglalkoztatasra vonatkozo adatok,

kartéritési feleldsségre vonatkozé adatok,

Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

kotelezo alkalmassagi vizsgalatra vonatkozo adatok,

palyazata, onéletrajza,

érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
oktatasi azonositd szama,

pedagbdgusigazolvanyanak szama,

fegyelmi feleldsségre vonatkoz6 adatok,
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V.

eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
utoneve, lakohelye, lakascime, tartézkodasi helye, addazonositd jele,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,

egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete,

csaladtamogatasi kedvezményei,

az allami készfizetd kezességvallaldssal Osszefiiggd adatok, a hitelszerzodést kotod
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel
lejartanak idopontja,

VI.
munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,
feladatellatési helye,

VII.

koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyanak, munkaviszonydnak megsziinése,
megsziintetése iddpontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel Osszefiiggésben
jaré juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi 1d6, végkielégités adatai,

athelyezés esetén a fogadd munkaltato adatai,

a koznevelési alkalmazottti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a
hatarozott idejli athelyezés idOpontja, mddja, a végkielégités adatai.
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A szervezeti és miikodési szabalyzat legitimacios zaradéka

A diakonkormanyzat véleményezési nyilatkozata
Az Orszagh Kristof Altalanos Iskola diakénkormanyzata az intézmény szervezeti és
miikddési szabalyzataval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Sirok, 2024. ...

a didkonkormanyzat didk-vezetdje

A sziildi szervezet véleményezési nyilatkozata
Az Orszagh Kristof Altaldnos Iskola sziiléi szervezete az intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzataval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Sirok, 2024. ...

a szlloéi szervezet képviseldje

A fenntarto jovahagyo nyilatkozata
Az Orszagh Kristof Altaldnos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat az Nkt. 25. §
(1) és 83. § (2) g) pontja értelmében a mai napon jovahagyom.

Hatvan, 2024. .................... .

a fenntart6 képviseldje

A szervezeti €s miikddési szabalyzat 2024. szeptember 1-jét6l hatalyos.

Nagyné Kotrocz6 Maria
igazgato
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