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Jogszabalyi hattér
Az SZMSZ elkészitésénél az alabbi jogszabalyi eldirasok alkalmazanddk:

©2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
¢ A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

e2011. ¢évi CXII. toérvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol

e A Kormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérol és alkalmazaséardl szol6 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet modositasarol

¢ 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

©20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérol

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

©326/213. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok clémeneteli rendszerérdl és a
koznevelesi foglalkoztatottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. toérvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl

©20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miiksdésérdl és a
kdéznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet)

©32/2012. (X. 8.) EMMI rendelete a Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényti tanuldk iskolai oktatdsénak irdnyelvérdl

¢16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvéanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél

oA Kormany 196/2019. (VIII. 1)) Korm. rendelete egyes koéznevelési targyi

kormanyrendeletek modositasardl



Intézményi adatok

Intézmény neve:
Székhelye:

Intézmény OM azonosito szima:

Egység kodja:
E-mail cim:
Honlap:
Telefonszam/fax:
Miikédési teriilet:
Intézmény tipusa:

Alaptevékenység:

Abranyi Emil Altalanos Iskola
4264 Nyirabrany, Iskola u. 8.

OM 031162

HA 3801
abranyiemil(@altisk-abranyi.edu.hu
http://altisk-abranvi.edu.hu/
52/208-006

Nyirabrany
altalanos iskola

altalanos iskolai nevelés, oktatas

Az intézmény vezetbje az igazgatd, akit a Debreceni Tankeriileti Kozpont javaslata alapjan az

Emberi Er6forras Minisztere nevez ki.



1. Bevezetés

1. 1. Az SZMSZ célja

A koznevelési intézmény milkodésére, bels6 ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatérozza
meg. Megalkotdsa a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol 25. §-a alapjan tortént.
Az SZMSZ célja az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa, a neveld munka zavartalan
miikddésének garantalasa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak
érvényre juttatdsa.

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatirozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabély
nem utal mas hataskdrbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is

sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazést ad.

1. 2. Az SZMSZ. teriileti, személyi, idébeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban 4116 személyekre.
Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatot a nevelotestiilet fogadta el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitottak:

o Sziiloi szervezet

e Didkénkormanyzat



1. 3. Az iskola nyilvanos dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkGdését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatarozzék meg:

e Abranyi Emil Altaldnos Iskola szakmai alapdokumentum

o SZMSZ,

e Pedagodgiai Program,

e Hazirend.
Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathaté miikddésének részenként az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),

o cgyéb bels6 szabalyzatok.

2. Az intézmény szerkezete

2. 1. Az intézmény szervezeti abraja

Intézményvezetd
Intézményvezet6-helyettes
Kozalkalmazotti Tanécs DOK Onértékelést Tamogatd
Munkacsoport
Elnok Vezetd Vezetd
Tag Tag Tanuléi DOK Tag  Tag Tag



Klebelsberg Kozpont

}

Debreceni Tankeriileti Kézpont

|

Abranyi Emil Altalanos Iskola

|

Igazgato

!

Igazgatéhelyettes

}

/ Munkakfzﬁsségek \

Felsss Meérés-értékelési Alsds
vezetd vezetd vezetd

N _
g

Nevelotestiilet

2.2, A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

2.2.1. Az intézmény szervezeti egységei

Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a koznevelési térvény elbirasai szerint — felelss az
intézmény szakszer(i €s torvényes miikk6déséért, dont az intézmény milkddésével kapcsolatban
minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly nem utal méas hataskorébe.

Az igazgat6 kozvetlenill irdnyitja az igazgatohelyettes munkéjat, az iskolatitkart. Kapcsolatot
tart a didkonkormanyzattal, a sziili szervezettel, illetve biztositja a miikddésiik feltételeit.

Az igazgat6 kdzvetlen munkatérsa az igazgatohelyettes.



Az iskolavezetés havonta munkaértekezletet tart, amelynek id6pontja az éves munkatervben
rogzitett.

Neveldtestiilet

A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és donteshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort bet6lté alkalmazottja, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezo, neveld és oktaté munkat kézvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatottak k6zossége. A neveldtestiilet negyedévente munkaértekezletet tart, amelyet
az igazgatd vezet. A nevelGtestiilet évente két alkalommal beszdmolé értekezletet, évente két
alkalommal osztilyoz6 értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv

tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek
A munkak6zOsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagdgusok. Ennek megfeleléen az iskoldban harom munkakézosség
miikodik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.
Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak

e iskolatitkar

e lgyviteli dolgozo
Feladataikat a munkakéri leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az

iskola szervezeti dbrdja mutatja.

Diikénkormanyzat

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatissal Osszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelésségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatérozottak
szerint — diakkoroket hozhatnak létre, amelyek 1étrej6ttét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak
kiildottel képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban. A didkonkorményzat munkajat e
feladatra kijelslt, felsofoku végzettségli és pedagdgus szakképzettségii személy segiti, akit a

didkonkormanyzat javaslatara az igazgato biz meg 6téves iddtartamra.

Sziiléi szervezet

Iskoldnkban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikddését, munkajat érinté6 kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd
sziildi szervezet mikodik. Az osztalyszint(i sziiléi kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a

kapcsolatot, az iskolai szinti sziil6i szervezettel pedig az igazgato.
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Intézményi Tanacs
A koznevelési tdrvény 73. §-dnak (3) (4) bekezdése biztosit a lehetbséget az intézményi

tanics megalakitasara és miikodtetésére.

2.2.2. A belso kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezet6k és az egyes belsd szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:

e amindennapos szébeli kapcsolattartas formajaban;

e a havi rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasira Ssszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;

* azigazgaté és az igazgatohelyettes munkanapokon torténé meghatdrozott rend szerinti
benntartézkodasa soran;

e az igazgatOhelyettessel ¢és a szakmai munkak6zOsség-vezetdkkel —torténd
munkamegbeszélések Gtjan;

e az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes részvételével zajlo szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein;

e aziskolai munkatervben szerepl$ nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.
A felsoroltakon kiviil az iskola vezet6sége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az
osztalyfdnokok a munkatervben meghatirozott idépontokban tartanak kozos értekezletet.
Ezek biztositjdk a rendszeres informacidcserét az iskola vezetdsége és a munkak6zosségek
vezetdi, illetve az osztilyfénokok kozott, biztositjdk az egyes munkak6zdsségek és

osztalyfénokok egymas kozotti kapesolattartasat, informacioeseréjét is.

Szakmai munkakézosségekkel valé kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek és az osztilyban tanité tandrok kozdssége folyamatosan
kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, és a didk6nkormanyzattal. A kapcsolattartds a
tandrai €és a tandran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygyiilések,
didkk6zgytilés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartds része, hogy az osztalykdzosségek és

a tanulék a DOK tisztségvisel6in keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
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pedagdgusokhoz, az osztalyfénokhdz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak irdsban és
szoban.

Sziilékkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyfonskei, vezetdi a sziil6i értekezleteken, sziil6i fogadonapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy
tanuléi csoportokat érinté kérdésekben az osztalyfénokok, illetve az iskola vezetGsége tart
kapcsolatot a sziil6i kozosséggel és a sziiloi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb harom sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi
pedagdgusa — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — hetente egy alkalommal tart
fogadoorat. A sziiléi szervezet részt vallalhat az iskolai tandran kiviili programok
megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott feladatot
végrehajto pedagogus kozosséggel.

A munkakozdsségek a pedagogusok munkaja megismerésének segitése érdekében a sziiloi

szervezet szamara évente két alkalommal nyilt napot tarthatnak.

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetGsége, pedagogusai és a didkonkorméanyzat kozotti kapcsolat felelose
elsésorban a didkmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezetdségi tilésen részt vesz. A
hataskorileg  illetékes igazgatOhelyettes tartja a kapcsolatot és tajékozodik a
didk6nkormanyzat munkéjarol. A didkénkorményzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat
érintd6 és intézkedést igénylé esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat

kezdeményezze.
3. Az intézmény iranyitasa

3.1. Az intézmény vezetési struktaraja, a vezetdk kozotti

munkamegosztas

3.1.1. Az intézmény vezetioje

Az iskola vezetbje az igazgatd
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A nevelési-oktatasi intézmény vezetGje rendkivilli sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili

id6jaras, jarvany, természeti csapds vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi

intézmény miikddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel,

illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését,

illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntart6t haladéktalanul értesitenie kell.

A koznevelési intézmény igazgatdja

a)

b)

d)
e)

felel az intézmeény szakszerli és torvényes mitkodéséért, a fenntart6 altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tdle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért,

onall6 koltségvetéssel nem rendelkezé intézmény igazgatdja kivételével a 17. §
alapjan  gyakorolja ~ amunkaltatéi  jogokat akoznevelési  intézményben
foglalkoztatottak felett

dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
végrehajtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozod szabaly
nem utal mas hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatési intézmény igazgatoja felel

a)
b)

c)

d)

g
h)

b))
k)

a pedagogiai munkaért,

a nevelbtestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszer(
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

6nallo  koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében arendelkezésre 4llé
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
a gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodd
feladatai koordinalasaért,

a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

az iskolaszékkel, akoznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és
a didkdnkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiik6désért,

a tanulé- és gyermekbaleset megel6zéséért,

a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 éves teljesitményértékeléséért és
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1) aKar 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartisaért és betartatdsaért.
A koznevelési intézmény igazgatoja a pedagdgiai munkaért valé feleldssége korében szakmai
ellenbrzést indithat az intézményben végzett nevel6 és oktaté munka, egyes alkalmazott

munkéja szinvonalanak kiils6é szakért6vel t6rténd értékelése céljabol.

Jogkdre:
e gyakorolja a Debreceni Tankeriileti Kozpont éltal raruhdzott jogkoroket,

e elsé fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a térvények és
mas jogszabalyok hataskorébe utalnak,

¢ tanul6i fegyelmi tigyekben az els6fokd fegyelmi jogkor gyakorldja,

e szabdlyozza az iskolai szervezet mitkodését, tovabba az iskolai élet belso rendjét,

e meghatirozza az iskolan kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és modjait, az
ligyvitel rendjét és ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre €s aldirasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét,

e cllenérzi az iskolai nevel6-oktat6 munkat, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mik§dését,

e intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor,

e fizetési kotelezettségek, utalvinyozds esetén gyakorolja a Debreceni Tankerlileti
Ko6zpont altal meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét,

e dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa aldl torténd felmentésérol,

e meghatdrozza az oralatogatisok alol felmentett tanulok és az egyéni munkarenddel

rendelkez6 tanuldk felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

e kapcsolattartas és egyiittmiikodés a Debreceni Tankertileti Kézpont vezetbjével és
munkatarsaival.

e apedagdgiai és az adminisztrativ feladatok ellatasa,

e az iskola nevel6-oktatd munka elveinek, ellen6rzési és mindsitési tervének
kidolgozasa,

e a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez irdnyelvek adésa,

o gondoskodds az eldirt adatszolgéltatisok elkészitésérél és hataridére torténd
tovabbitasarol,

e azintézményi feladatok végrehajtidsanak szervezése €s ellendrzése,
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e abelso ellendrzési rendszer mitkGdtetése,

e a NOKS dolgozdk és a technikai dolgozok feladatainak szakszerli megtervezése,
iranyitasa, ellendrzése,

e a gyermek-¢s ifjisdgvédelmi feladatok megszervezése és ellatésa,

* aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek biztositasa,

¢ atanuld-és gyermekbaleset megel6zése,

o abelso vizsgak elokészitésének irdnyitdsa, és ellendrzése,

e az etika ora helyett véalaszthaté hit- és erkolcstan oktatds megszervezésére vonatkozé
szabalyok betartatasa,

o atanulék rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezése,

e az iskola mikodésének, a zavartalan nevel8-oktaté munka feltételeinek, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalésitasanak biztositasa,

e gondoskodas az iskolai €let demokratikus légkorérél, az egymast segitd emberi
kapcsolatok er6sitésérél, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
kialakitdsardl és fenntartdsarél, a sajat, valamint az iskola dolgozéinak tervszer(i és
folyamatos tovabbképzésérol.

¢ gondoskodds a nevelGtestillet jogkorébe tartozé dontések  eldkészitésérol,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.

e gondoskodds a pedagdgus munkakozosségek megalakulasarél és miikodésérdl, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkaroldsardl és tdmogatasarol, a nevelétestiileti dontések
végrehajtasarol, a nevel6testiileti értekezletek megtartasarol,

e asziildi szervezet, a didk6nkormanyzat miikédési feltételeinek a biztositasa,

e az iskola — pedagbgus és nem pedagbgus beosztisu — dolgozdi tevékenységének
irdnyitasa és Osszehangolésa,

o aziskolai dolgozok munkdjanak értékelése, mindsitése, jutalmazasa,

* a kiemelkedd munkat végzok javaslasa kitiintetésre, de sziikség esetén a felelésségre
vonas alkalmazasa,

e a nevelo—oktatdé munka tervszerli fejlesztését, a korszerlisitd és 1jité torekvések
kibontakozasanak tamogatasa,

e az iskolatitkdr munkéajat irdnyitasa, szervezése és ellendrzése,

e atankOnyvellatassal kapcsolatos feladatok iranyitasa,
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e a tanitisi 6rak, tovabba allandé jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a tanuldk
tanulményi és magatartisi fegyelmének betartdsa, az osztalyfondkok, a pedagégusok
adminisztrativ tevékenységének ellendrzése €s értékelése,

"~ e a sziildk tijékoztatisaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziildi fogadonapok,
SZK értekezletek stb.) megszervezésének iranyitasa,

e gondoskodas az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérdl,

e abeszerzések szervezése és ellenorzése,

e akarbantartasi és feltjitasi munkalatok felligyelete,

o gondoskodas a vagyonvédelem megszervezésérol,

Az igazgatd kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettes munkajat, az iskolatitkart. Kapcsolatot
tart a didkonkormanyzattal, a sziil6i szervezettel, illetve biztositja a miikddéstik feltételeit.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettes.

Az iskolavezetés havonta munkaértekezletet tart, amelynek id6pontja az éves munkatervben
rogzitett.

A Koézoktatasi intézmény vezetSje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére, vagy tavollétében a szakmai

munkak6zosség vezetbire atruhdzhatja.

Az intézményi bélyegz0k hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak:
- az igazgato és az igazgatohelyettes minden {ligyben,
- az iskolatitkar a munkakdri leirdsukban szerepld tigyekben,
- az osztalyféndk az év végi érdemjegyek térzskényvbe, bizonyitvanyba, valamint a

félévi tanulmanyi értesitd iratba valéd beirdsakor.

Az igazgaté altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol é4tadja az
igazgatOhelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat.

Az iskola igazgatéja gyakorolja a nemzeti koznevelési térvényben, a munka
torvénykonyvében és a kdznevelési foglalkoztatotti térvényben raruhdzott vezetdi jogkort, és

ellatja az ezzel 6sszefliggd feladatokat.

Az igazgatb kdzvetlen munkatarsai:
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e az igazgatohelyettes
* aziskolatitkar
Az iskolatitkdr szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személy, hataskore és feleldssége kiterjed a

munkakdre és munkakori leirdsa szerinti feladatokra.

Az igazgatohelyettes

Az igazgatOhelyettes munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az igazgaté kozvetlen
iranyitasa mellett végzik.

Az igazgatOhelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének /EMMI rendelet 117.§ (4)/
megtartasaval a tankeriileti igazgaté bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény a
hatérozatlan idére alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbizas az igazgaté megbizatasaig tart.
Az igazgatOhelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz. (1-2. szdmu fiiggelék)

Felelosséggel osztoznak az iskola nevelési céljainak megvalésitdsiban. Feleldsséggel
osztoznak az iskola taniigy-igazgatdsi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban.
Ellen6rzéseik sordn személyesen gy6zddnek meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.

Az igazgatOhelyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén teljes hatdskorrel
veszik at egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely

olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollév igazgatohelyettes hataskérébe tartozik.

3.2. A vezetbknek a nevelési-oktatasi intézményben valé

benntartézkodasanak rendje

3.2.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

A tanitasi napokon az igazgat6 és az igazgatOhelyettes a tanévre megallapitott heti beosztas
szerint tartozkodnak az iskoladban. A beosztis napi bontdsban a tanitas megkezdésétél, az
adott napon az utolsé foglalkozds végéig tartalmazza a vezetdk beosztasit. A beosztas

kifliggesztve megtalalhato a tanari szobédban.
Az igazgaté vagy helyettesei koéziil legalabb egyikiik hétfotél péntekig 7.30 és 16.00 6ra

kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és

aktualis feladataiknak megfeleld id6ben és id6tartamban 14tjak el.
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3.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadméanyozas rendjét a Debreceni Tankeriileti Kozpont igazgatdja altal kiadott utasitas
szabalyozza.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra a kiadvanyok tovabbkiildhetoségének €s
irattirazasanak engedélyezésére az igazgatdé jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ala.

Az igazgatd akadélyoztatisa esetén a kiadményozasi jog gyakorldja az igazgaté altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjeldlt magasabb
vezet6 beosztasi alkalmazottja az intézménynek.

Az igazgatd kiadmanyozza:

. A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras
meginditdsa, a fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kdznevelési
foglalkoztatottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

o Az egyéb szabdlyzatban meghatirozott, a szervezeti egység jogi
személyiségéhez kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

. Az intézmény napi mikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyeb leveleket;

o Az intézmény szakmai feladatai ellatidsahoz kapcsolédd azon dontéseket,
amelyek kiadmanyozasi jogat a tankeriileti igazgat6 szamara nem tartott fenn;

e A kozbensé intézkedéseket;

. A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi déntést nem igénylé tovabbitando
iratokat, a kOzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi az igazgatohelyettesek.
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez6 {igyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, iranyitoszam, telefonszam, fax szam, e-mail cim)

e azirat iktatoszama

e azligyintézo neve

e aziigyintézés helye ¢s ideje
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A kiadvény jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
e azirat tdrgya
e az irat iktatészama,
e {igyintéz6 megnevezése,
e az esetleges hivatkozasi szam

o amellékletek szama

A kiadvanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozoé eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szdvegének végén a keltezés alatt a
kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell felttintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét
»SK” toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,a kiadvany
hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot aldirasaval és az intézmény

korbélyegzdjével hitelesiti.

3.4. A képviselet szabalyai

3.4.1. Az intézmény képviselete

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatérozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzisarol sz6l6 nyilatkozat hianydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
és miikddési szabdlyzathelyettesitésrol szolo rendelkezései az igazgaté helyett torténd

eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre teried ki:

» jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
e tanuldi jogviszonnyal,
e azintézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval és

felbontasaval,
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o munkaltatdi jogkorrel 6sszefliggésben;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos tigyekben,

e telepiilési bnkormanyzatokkal val¢ tigyintézés soran,

e 4llami szervek, hatdsagok és birosag elott,

e az intézményfenntartd €s az intézmény miikddtetdje elott,

o intézményi k6zOsségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben miikod6 egyeztets forumokkal, igy a neveldtestiilettel,
a szakmai munkakdzosségekkel, a sziiléi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az
Ovodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasiban és miikGdtetésében érdekelt gazdasagi és
civil szervezetekkel, az intézmény bels6 és kiils6 partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartéval tértént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyair6l fenntart6i, mitkodtetdi dontés vagy kiilon szabélyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik

magasabb vezet6i beosztasban 16vé alkalmazottjanak egylittes alairdsat kell érteni.

3.5. Az igazgaté vagy igazgatOhelyettes akadilyoztatisa esetén a

helyettesités rendje

Az igazgatd tavolléte alatt az iigyeletes igazgatohelyettes, az intézmény felelds vezetdje.

Az igazgatét tartds tavolléte esetén a felsds igazgatOhelyettes helyettesiti, mindkettdjiik tartds
tavolléte esetén az alsds igazgatOhelyettes, az iskola felelés vezetdje. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitend$ vezetd irasban biz meg egy felelost,

lehetéleg a munkakozosség-vezetdk koziil.
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A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgato irasban el6re elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetétablan,

valamint kézzéteszi az iskola honlapjén. Ez az el8iras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

3.6. Az igazgaté feladat- és hataskorébol leadott feladat- és
hataskorok

Az igazgatdo az alabbi feladat- és hataskoroket ruhiazza it a

helyetteseire:

e A munkavégzés ellenSrzése.

e Az ugyeletek és a helyettesitések elrendelése.

o A vizsgak szervezése.

¢ Az iskolai dokumentumok elkészitése.

o A statisztikdk elkészitése.

e Az ¢rarend elkészitése.

* A tanul6k rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

* A nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.

* A neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezese €s ellendrzése.

e Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

* Az iskola kozvetlen és kdzvetett partnereivel valé kapesolattartas, egyittmiikodés.

e Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatShelyettest teljes korii beszamolasi

kotelezettség terheli.

4. Az intézmény kozosségei

4.1. Az iskolakozosség

Az iskolakozdsséget az iskola dolgozoi, a szilldk és a tanulok alkotjak. Az iskola, kiilonbsz6
kozosségeinek tevékenységét - a megbizott pedagégusvezetdk, a valasztott kozosségi
képvisel8k segitségével - az igazgaté és helyettese fogjak dssze. Az iskolai élet egyes teriiletei

kapcsan az iskola barmelyik kozossége kezdeményezhet elséként. Kozérdekii téma napirendre
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tlizését, modositasat kérheti az a kdzosség, képviseleti forum, amelyet annak elfogaddsdban
véleményezési jogkor illeti meg. A tantestiilet dontésének meghozatala elétt koteles alapos
tajékoztatast adva allasfoglalast kérni, a témakérben érintett k6zosségtol. Az iskolak6zosség

tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzosségek révén érvényesithetik.

4.2. A pedagogusok kozosségei

4.2.1. Nevelotestiilet

Nevel6testiilet: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakoérben, a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakoérben foglalkoztatottak kozossége. Nevelési €s oktatési
kérdésekben iskolank legfontosabb tanacskozo és hatarozathozd szerve. A neveldtestiilet az
oktatassal és neveléssel kapcsolatos kérdésekben, véleményezd, javaslattevd és dontési

jogkdrrel rendelkezik

Dontési jogkore a kovetkezikre terjed ki:
e A hazirend elfogadasa: a hézirendet nevelési-oktatasi intézményben a neveldtestiilet
a didkonkorményzat véleményének kikérésével fogadja el. A hazirend azon
rendelkezéseinek hatalybalépés¢hez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség
harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges
e Az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
e A tovabbképzési program elfogadasa.
o A nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivélasztsa.
¢ A tanulék magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasa.

e A tanuldk fegyelmi iigyei.

Véleményezé és javaslattevé jogkire a kivetkezokre terjed ki:
e Az intézmény pedagdgiai programjat és a koznevelési intézmény miikddésére, belsé €s
kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket meghatirozé SZMSZ-t, az éves
munkatervet -amely tartalmazza a szabadon meghatarozhatd tanitds nélkiili

munkanapokat - az igazgat6 a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el.
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e Azintézményi programok szakmai véleményezése.

¢ A pedagdgusok kiilon megbizasa.

» A sajat feladatainak és jogainak atruhdzésa.
Ezen tulmen6en véleményezi, majd jévahagyja a didkénkorményzat miikédési szabalyzatat,
¢s véleményezi a didkonkorményzat miikodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.
A nevelGtestiilet a szdmaéra biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési

jogkdrét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és mitkodési szabalyzat esetében.

A szakmai munkakozosségekre ruhazhatja at dontési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk egyes
munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasardl;

e aziskola éves munkatervének munkak&zosségeket érintd részeinek elfogadasardl;

e atovabbképzési program elfogadasardl.
A tanuldk magasabb évfolyamra 1épésérél és az osztdlyozd vizsgara bocsétisrol a dontést a
neveldtestiilet helyett az osztalyban tanité tanarok kozossége hozza meg.
A felsorolt dontéshozok beszamolasi kételezettséggel tartoznak a nevelbtestiiletnek a dontést
kovetd legkdzelebbi nevelétestiileti értekezleten.
A nevel6testiilet dontéseit és hatdrozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatirozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerll szotdbbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelGtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgat6é szavazata dont. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzékonyvvezetd és a
neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesitd irja ala.
Az ¢rintett szakmai munkakozOsségek a tanévzaré nevelési értekezleten szamot adnak a
nevel6testiiletnek az elvégzett munkarol.

A nevel6testiileti értekezlet §sszehivasarol: altalaban havi egy alkalommal tanicskoznak.

Rendkiviili iilést kell 6sszehivni:
e azigazgato,
¢ aziskolavezetség kezdeményezésére,

e ancvelbtestiilet 1/3-a javaslatara.

A nevelbtestiileti tiléseken a jegyzO6konyv vezetése kotelezd, az iilést az igazgatd illetve a

helyettes vezeti le. Rendkiviili nevelétestiileti iilés alkalmaval: a kezdeményezok: az igazgato,
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az iskolavezetdség, a nevelbtestiilet, 3 fos el6készitd bizottsigot javasolhat. Ennek feladata

lehet: a levezetd elndk, jegyzOkonyvvezetd, illetve hitelesitok személyének kijelslése.

4.1.2. Szakmai munkakozosségek

A munkak6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos

nevelési feladatot ellaté pedagdgusok.

Ennek megfeleléen az iskoldban az aldbbi munkakoézosségek miikddnek:

e Alsod tagozatos munkakdzdsség

o Fels6 tagozatos munkak6zosség

o  M¢érés-értékelési munkak6zosség
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.
A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkéja mindségi és
modszertani fejlesztését, tervezését.
Munkéjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zosség 4
értekezletet tart. A munkak6z6sségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja ossze.
Az értekezletet dssze kell hivnia akkor is, ha az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes elrendeli,
vagy a munkak6zosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.
A munkak6z6sséget a munkak6zOsség-vezetd irdnyitja, akit az igazgaté biz meg a
munkak6zdsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre, munkajukat munkakori

leiras alapjan végzik /3. szamu figgelék/.

A munkakozosségek részletes feladatai:

e Gyakoroljdk a neveldtestillet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel
kapcsolatos feladatokat.

e Részt vesznek az iskola szakmai munkédjinak iranyitasdban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében.

e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

e Javitjdk, koordinaljdk az intézményben folyé nevel6-oktaté munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

e Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.
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* Egyiittmikdodnek egymaéssal az iskolai nevel-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informéciddramias biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetdk
rendszeresen konzultalnak egymaéssal és az intézmény vezet6jével.

¢ A munkak6zSsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyé
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének miikodtetésével
kapcsolatos feladatok ell4tdsaban.

» Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tuddsinak fejlesztése céljabol, propagilidk a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

e Felmérik és értékelik a tanuldk tudésszintjét.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

o Osszedllitjik az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javité és felvételi vizsgik tételsorait,
ezeket fejlesztik és értékelik.

» Véleményezik a pedagdgus allashelyekre beérkezett palyazati anyagot.

* Tamogatjak a palyakezd6 pedagégusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget.

e Az intézménybe keriil6, nem gyakornok pedagégusok szaméra azonos vagy hasonld
szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 4j kolléga munkajat,
tapasztalatairél negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az igazgato kijel6lése alapjan a gyakornokok munk4jat timogatd
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok: Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak
megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az

intézményvezetés dontése alapjan.

4.2. A tanuldk kozosségei

4.2.1. Az osztalykozosségek
Az iskolai kozOsségek legalapvetébb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:
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e az osztaly didkonkormanyzatanak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e d0ntés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok.

Az osztalyfénokdt az igazgatd bizza meg minden tanév szeptember 1-jén, elsdsorban a
felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskire:

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztilydnak tanuléit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmikodik az osztdly didkdnkormanyzatival, segiti a tanulok6zdsség

kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagégusok munkajit. Kapcsolatot tart az
osztaly sziiléi munkakdzosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelotestiilet elé
terjeszti. Sziil1 értekezletet tart.

e Ellatja az osztilyaval kapcsolatos ligyviteli teend6ket.

e Segiti és nyomon koéveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

¢ Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend§ ifjusagvédelmi feladatokra,

e Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrol.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére.

o Orat latogat az osztalyban.

o Az 1-8. évfolyamon a szaktanarokkal és a tankonyv feleldssel egyeztetve Osszedllitja a

tankSnyvlistat.

o Osszegyiijti és tovabbitja a sziilok rendelési igényét tartalmazé nyomtatvanyt.

e Részt vesz a tankdnyvek tanév elején torténd kiosztasaban.

4.2.2. A didkonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tanoran kiviili
szabadidés tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkorményzat miikodik. A
didkonkorméanyzat vezetd szerve a Didkkozgylilés, amelyen a tanuléi kozosségeket az

osztalyok didk-Gnkormanyzati elndkei, az osztilyok idGszakos kiildottei képviselik. A
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kozgylilés valasztja sajat vezetBségét. A vezetbség iranyitja az iskolai Didkdnkorméanyzat
munkajat. A didkonkorményzat munkédjat e feladatra kijeldlt, felséfokt végzettségli és
pedagégus szakképzettségii személy segiti, akit a didkdnkormanyzat javaslatara az igazgatd
biz meg 6téves id6tartamra. Munkakdrének lefrdsat a 4. szamu fiiggelék tartalmazza.
A diakdnkormanyzat dontési jogkért gyakorol:

e sajat mikodésérol;

* amiikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl;

e hataskorei gyakorlasérol;

¢ egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a
tanulékkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a didkénkorméanyzat véleményét:

» az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

* atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatdrozasa elétt,

» azifjusdgpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznéldsakor,

e ahazirend elfogaddsa elétt.
A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elétt kdtelezden
kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

A didkdnkormanyzat miikodését sajat szervezeti és mitkddési szabalyzata szabalyozza.

4.2.3. Az iskolai sportkér, kapcsolattartas formai és rendje

Az intézményben miikédé sportkor feladata a tanulék napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori
foglalkozasokat tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkdmek tagja az iskola valamennyi tanuléja.

A sportkéri foglalkozasokat az iskola testnevelé tandrai tartjak, valamint részt vehet olyan
szakedz6, aki a felsGoktatdsi intézmény altal szervezett, legaldbb 120 6ras pedagogiai
tovabbképzésben vett részt.

A tanuldk iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés
oraihoz beszamithato.

A sportkdr feleldsét az igazgatd bizza meg a nevelbtestiilet véleményének kikérésével, aki a
tanév végén beszamol a sportkori tevékenységrol, az eredményekrdl listat készit, amelyet az

iskola vezetése beemel a tanévrdl sz016 beszdmoléba, megjelenit az iskola weblapjan.
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4.3. A sziilok kozosségei

Sziildi szervezet

Az iskolaban a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
mikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd
sziil6i szervezet mikodik. A sziildi kozdsség sajat szervezeti és muikodési szabélyzatuk
szerint mikodik. A szervezet alapegységei az osztaly sziili kozosségek.

A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuldi jogok érvényesiilését, a nevel-
oktatd munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok
egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozé ligyek targyalasakor képviseldjik részt vehet a
neveldtestiileti értekezleten. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a
szervezeti és miikbdési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntart6 a kdznevelési térvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezéen

kikéri a sziiléi kozosség véleményét.

Az iskoldban miikido sziiléi szervezet jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és milkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e aképviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkak6zosség elndke,
tisztségviseldi),

e asziil6i szervezet tevékenységének szervezése,

A sziil6i szervezetnek véleményezési jogkore van:

e az SZMSZ-nek a sziil6ket is érint6 rendelkezéseiben,

a Hézirend megallapitasaban,

e asziiloket anyagilag is érintd {igyekben: kirandulas,

e asziil6i értekezletek napirendjénck meghatarozasaban,

e aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

o aszabadidds tevékenység megtervezésében.
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A sziil61 szervezet vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, véleményének a

jogszabaly 4ltal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az igazgat6 a felelds.

4.3.1. A sziilok, tanulék, érdeklédok tajékoztatasanak formai

Sziiléi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfoénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom
sziil6i értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilé problémak megoldasa céljabél az igazgato, az
osztalyfénok vagy a sziildi munkakdzosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze.

Osszevont sziilsi értekezletet az igazgaté hivhat dssze.

Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagbégusa minden héten egy alkalommal tart fogaddéorat. A
fogad6orak idétartama legalabb 45 perc.

Amennyiben a sziild, gondviselé a fogadooran kiviili idépontokban kivdn konzultalni
gyermeke tandraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon térténd idépont-

egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilék irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanirok és az osztalyfénskok a Kréta rendszeren keresztiil
tesznek eleget t4jékoztatasi kitelezettségiiknek.

Az osztalyfonok a Kréta rendszeren keresztiil értesiti a sziilbket a tanulé gyenge vagy
hanyatl6é tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfondk a
Kréta rendszeren keresztlil tajékoztatja a sziildket a fogadddrak, a sziildi értekezletek
idépontjardl és mas fontos eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az

esemény elott.
Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehet6séget az intézményi tandcs

megalakitasara és miikodtetésére.
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5. A miikodés rendje

5.1. A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valé

benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idGszakban tanitdsi napokon 7:00-17:15 éréig tart nyitva. Ett6l
valé eltérést eseti kérések alapjan az igazgaté engedélyezhet. Szombaton €s vasarnap, illetve
tanitdsi sziinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezet6je altal engedélyezett programok
id6tartamara lehetséges. Az iskolan kivilli rendezvények esetén a Debreceni Tankertileti

Kozpont igazgatdja adhat engedélyt.

A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az el6re kozzétett iigyeleti rend hatdrozza meg. Az

intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitisi 6rak a héazirend ,,Az iskola miik6dési rendje” fejezetében meghatarozott rend
szerint zajlik. Az els6 elméleti 6ra kezdete 8.00 Ora. A tanitasi Ordt senki sem zavarhatja.
Kordézvények, oraldtogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi
engedély sziikséges.

A tanar az 6raja alatt felel6s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a koOvetkez6 Orara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kovetkezd tanéra.
Amennyiben a tanarnak a kovetkezd Ordja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell
zarnia.

Az 6rakézi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 elétt és utdn a kialakitott ligyeleti rend
biztositja a tanuldk feliigyeletét. A pedagogusok reggeli iigyelete 7 6ra 30 perckor kezdddik,
és 16.00 Oraig tart. Az ligyeleti beosztast 6rarendhez igazodva kell meghatirozni. Az
tigyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag megOrzését

és megtartasat. Baleset esetén intézkedik.
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A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulményi kirandulasokon, mizeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken valé részvételre a feliigyelet a
kirandulasokra kialakitott szabdlyai szerint torténik.

A tanulék munkarendjének részletes szabdalyait az iskola hazirendje — 6nallé szabalyozasként
hatarozza meg. A hézirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvalositdsa miatt az

intézmény valamennyi tanul6jara nézve kotelezo.

5.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé

benntartézkodasanak rendje

A pedagogusok a 40 6ras teljes munkaidejéb6l a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotott munkaidé (32 6ra) kozotti Grdkban
ellatando feladatokat az igazgatd hatidrozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelbtestiilet
tagjai kozott. Az ellatandé feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidd részében a munkaideje beosztdsat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az 6rai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és Orait a
mindenkori csOngetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
ligyeletet ellatd tanarnak az ligyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az
iskolaba.

A testneveld tanarnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése elétt legalabb 10 perccel
és a tanorak alatt az 6lt6z0ket zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek megbrzésérdl
az 6ra megkezdése el6tt gondoskodnia kell.

Akadalyoztatasarol, tdvolmaradasarol minden dolgozo a lehet6 legkorabban, lehetSleg még a
délelstt folyaman 11 oOrdig koteles értesiteni munkahelyi vezetdjét, (helyettesét). A

pedagdgusok munkakdri leirasat az 5. szamu fliggelék tartalmazza.

5.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem

allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel
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Az iskola a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.
Az iskolaba érkezé idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki 6ket. Ha a portas ugy
itéli meg, hogy a latogaté iskolaban valé tartézkoddsa nem kivanatos, akkor értesiti az
tigyeletes vezetot, s intézkedéséig megakadalyozza a belépést.
Az iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskoldba. Hétvégén,
iinnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt iigyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetbjének kiilén irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartdzkodnia,
a regisztracié ekkor is sziikséges. Regisztracié nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a
fogadoorak, a sziildi értekezletek, a nyilt tanitasi napok és a sziiléi részvétellel zajlo iskolai
rendezvények esetén.
Az iskolaban val6 tartézkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelslt helyen,
személynél tartézkodhatnak.

e A tanitasi 6rdk latogatasara az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd engedélyével
keriilhet sor, az 6rak zavarasa nélkiil.

e A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az tinnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartdzkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végz6
szakemberek) esetében gondoskodni kell arr6l, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az

oktatomunka rend;jét.

5.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

Az iskolaépiiletet cimtdblaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag

cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogdt, az Eurdpai Uni6 zészlajat.

A helyiségek hasznalatinak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az

intézmény tanuléinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

Az iskola minden munkavaillaléja és tanul6ja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdséaért,
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o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,
o az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznilhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a koételezd és a valaszthatd tanitdsi Orakon
haszndlhatjak. A foglalkozasokat kévetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd
pedagdgus feliigyelete mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara:
A szaktantermek, tornaterem, stb. hasznalatdnak rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsd
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuléink és a pedagdgusok szamaéra kotelezo.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertirakat zdrni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi drakat kovetden —
a technikai dolgozok feladata.

A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatéval valé

egyeztetés utan — szabadon hasznélhatja.

A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarit, a fébejarat elotti 5 méter sugaru teriiletrészt —
a tanulok, a munkavéllalok és az intézménybe latogatok nem dohinyozhatnak. Az
intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldéink szdmaéra a
dohényzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztisa tilos! Az iskolaban és az azon
kivill tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallal6i, az intézményben tartézkod6 vendégek szdmara a dohanyzis
tilos. A nemdohanyzék védelmérél szolo 8 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtdsaért felelés személy az intézmény

munkavédelmi feleldse.
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A tanul6balesetek megelézésével kapcesolatos feladatok

A tanulok szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn szolni kell az iskola
kozvetlen komyékének kozlekedési rendjér6l, annak veszélyeir6l is. A tdjékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal
igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége 4ll fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biolégia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtortentét az
osztalynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzdk, amelyeket a tanulokkal a szaktanar
a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanulok szaméra
p6tldlag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanéri
feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kdzott végeznek valamely tevékenységet
(pl. munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezeté pedagégus koteles elvégezni és
adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagégusok szamara kételezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat €s a
kormanyhivatalnak térténd megkiildését az igazgat6 altal megbizott munkavédelmi felelés
végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavéllalok szdmédra minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelds megbizasa az intézmény vezetOjének feladata. A tajékoztatd tényét €s tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason valé részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagégusok a tanitasi érdkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszk6zoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megéllapitasa az igazgatod
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
haszndlatit. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagodgiai eszkozdk a

tanitasi ordkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.
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A testnevelési orak szervezése
Didkjaink szdméra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési Orat tartalmaz, melyet az
orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.

A kotelezd testnevelési ordkon feliil a tankeriilet szervezi a heti két 6ras gydgytestnevelést.

r s 7 __r

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdekl6dése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehet6ségeinek figyelembe vételével tanoran kivilli egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik a tanoran kiviili rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

* A tehetséggondozas keretélil szolgald csoportokat a magasabb szint(i képzés igényével
a munkak6z6sség-vezetok €s az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgato bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

* Az iskola innepi mtisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a miisor elkészitéséért felelds pedagdogus megnevezésével. Az {innepségeken az
iskola tanuléi a hazirend, az SZMSZ ¢és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és
rendben kotelesek megjelenni.

» A versenyeken valé részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
c€lozza. Korzeti, megyei ¢és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkako6zosségek és az igazgatohelyettes feleldsek.

* A felzarkoztatasok, korrepetilasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valé felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagdgus

tartja.

5.5. Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuléi balesetek

megelozésében és baleset esetén

o A kisérleti tevékenységet iranyité tanar koteles a munka kezdetekor altaldnos, a
tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megelézési és
munkavédelmi eléirdsokat ismertetni. A tandrnak meg kell gy6z6dnie arr6l, hogy a tanulok

megértették-e az oktatds soran elhangzottakat és azokat tudjik-e alkalmazni. A
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munkavédelmi, tlzvédelmi oktatds megtorténtét irdsban rogziteni kell a balesetvédelmi
naploban és az osztdlynaploban. Az oktatdsban részt vevé tanuldkrél nyilvéantartast kell
vezetni, amelyben a tanuldk alairasukkal igazoljak az oktatast.

e Az osztalyfénskok minden tanév elsé osztalyfénoki Ordjan a tanulokat altalanos
baleset-megelézési, munka- és tiizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztilynaploban is
dokumentalni kell.

e A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és
tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

e A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot.

e A tanul6k csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat a testnevelési
oran, a szaktanteremben stb., amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben
megfelelnek.

e A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

e A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhédzatot, gytirtt, karkotét,
nyaklancot stb., amely baleseti veszélyforras lehet.

s A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi id6ben csak szervezett formédban, tanar
vezetésével hagyhatjak el.

e Baleset esetén mindenki kételes a tole elvarhaté modon elsésegélyt nyljtani és a
sériltek tovabbi ellatasat el6segiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynytjtd laddk az
elsdsegélynyjto helyen, az orvosi rendeldben és a titkdrsdgon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eléirdsai
érvényesek.

A pedago6gus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkoz vagy felszerelés az
iskoldba csak az igazgatoOhelyettes engedélyével hozhaté be. Kivételt képeznek az
frasvetitbhoz késziilt foliak, rogzitett felvételek, a CD-k, videok, multimédids anyagok. A
felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkdzok
koziil a gyari készitéslieket csak a magyar nyelv(i haszndlati utasitdsnak megfeleléen szabad
hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszkdzok balesetmentességérdl a bevitel
és engedélyezés eldtt az igazgatohelyettesnek meg kell gyézddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskolaval tanuléi jogviszonyban 1évOk 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott

biztositas alapjan rendelkeznek tanuldbiztositassal.
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6. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai,

idokeretei

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetGségeinek figyelembevételével tanéran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglakozadsokat megfelel6 szamu jelentkezd esetén az igazgato
engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik,
terembeosztdssal egylitt a mindenkori tantirgyfelosztds lehet6ségeihez igazodva. A
foglalkozasokrdl napldt kell vezetni.

A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokat az igazgatd szeptember 5-ig hirdeti meg a heti
id6beosztassal €s a foglalkozast tarté tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 7. A
jelentkezés az osztalyfonsknél vagy a foglakozast tartd tandmal lehetséges. A jelentkezés
onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valé részvétel kitelez6.

Az egyéni foglakozasok célja a hatrdnyos helyzetii tanulok felzarkoztatasa és a
tehetséggondozas, a gyengébb el6képzettségil tanulok felzarkoztatisa, a tananyag eredményes
elsajatitasanak elOsegitése. A tantargyfelosztdsban erre a célra rendelkezésre allé Orakeret
fethasznalasarol az igazgatd dont a munkak6z9sség-vezetk és az igazgatohelyettes javaslata
alapjan.

Az egész napos iskola a didkok tanulméanyi munkéjanak segitése csoportos foglakozas
forméjaban.

A tanulok testedzésének biztositdsara az iskola a heti Ot testneveléséran tdl
sportfoglalkozasokat is szervez. A foglakozéasok célja, hogy lehetdséget biztositson a tanulok
szamara a kiillonboz6 sportagak miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre.

A tanulok érdeklddésiik szerint szakkorokbe jarhatnak. A szakkor, érdeklédési kor, énekkar,
milvészeti csoport és kozos jellemzbjiik, hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika
szerint zajlanak. A szakkor minimalis 1étszama 14 6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola
biztositja, ezért inditasukhoz igazgat6i engedélyre van sziikség.

Tanéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulményi versenyekre és a kozépiskolai
felvételire, idegen nyelvi szintfelmérésre valé felkészités céljabol. A versenyekre
felkészitendé tanulok kivalasztisa a szaktandrok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken

elért eredmények alapjan torténik.
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7. Az intézmény kapcsolatai

7.1. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény szempontjabol az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatarozébbak:
o Debreceni Tankeriileti Kozpont
e Debreceni POK
e Pedagbgiai szakszolgalatok és szakmai szolgaltatok
o Gyermekjoléti Intézet
e Nyirdbrany Nagykozség Onkorméanyzata
o Kozépiskolak
e Tankerlilet mas iskolai
e Nyirabranyi Polgarér Egyesiilet
¢  Vamospércsi Rendorors
e Haziorvosok
o Védond
e Testvériskolank: Zelk Zoltan Altalanos Iskola (Ermihélyfalva)
e Torténelmi egyhazak képvisel6i

o Csicsergd Ovoda

7. 2. A vezeték és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas

formaja és rendje

A fentiekben emlitett civilszervezetekkel és kiils6 partnerekkel az igazgat6 €s helyettesei

tartjak a kapcsolatot a munkatervben meghatarozottak szerint.

7. 3. Kapcsolattartis a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a

pedagogiai szakmai szolgaltatékkal

A pedagogiai szakszolgélattal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatidsok
igénybevételéért az igazgatohelyettes felel6s. Munkaja sordn segiti, hogy a sziilék szilkség

esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
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szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenck a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi
fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételét a
pedagogus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigy-igazgatési szolgaltatasok sziikség
szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozé versenyeken vald
részvételt.

Az igazgat6 és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
allo intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallatkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal altal szervezett és a Debreceni Pedagdgiai Oktatdsi Kozpont operativ
kézremiikodésével végzett pedagdgiai-szakmai ellendrzések és pedagégus mindsitések soran
az intézmény vezetdsége és pedagogusai egyiittmiikddnek szakértdkkel. Az egyiittmiikodés
célja, hogy segitse a pedagbgusok munkajanak ellendrzését és értékelését, mindsitését a
vezetd munkdjanak ellenérzését és értékelését, valamint az intézmény ellendérzését és

értékelését.

7. 4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgdlat munkatirsdval rendszeres kapcsolatot tartunk fenn, amely
havonkénti megbeszélések tartasdval realizalodik a veszélyeztetett tanulok magatartasarol.
Ezen kiviil eseti megbeszélést tartunk azon gyermekek sziileivel, akikkel kiemelkedd
magatartasi probléma van, melyre meghivjuk a gyermekjoléti intézet munkatarsat is.
Barmilyen észlelt gond, probléma esetén problémajelz$ lapot kiildiink a Gyermekjoléti

Szolgalat felé.

7. 5. Kapcsolattartas az iskola egészségiigyi ellatast biztosité

egészségiigyi szolgaltatoval

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatisat
biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellen6rzését az Allami
Népegészségiigyi €s Tisztiorvosi Szolgalat végzi.
A Kkapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az aldbbi személyekkel:

e az iskolaorvosok,

e az iskolai véddnok.
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Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtdsat tartalmazo
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolé 26/1998. (IX.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos térvények és jogszabélyok alapjan az iskola tanul6inak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bekezdés
alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat iranyitja
és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja.

Az iskolaorvos munkajanak itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
igazgatdjaval. A didkok sziir6vizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig- kifiiggeszti a tanari

szobaban.
8. Az linnepélyek, megemlékezések rendje

Az iskola hagyoméanyainak &polasa, ezek fejlesztése ¢és bovitése, valamint az iskola
hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolak$zOsség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket a

nevelGtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

8. 1.Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

e A legjelentésebb torténelmi eseményekrél valdo megemlékezés (oktdber 23., marcius
15.) minden esztendében megtorténik. Ezekre az évforduldkra a tanulokdzosségek miisort
készitenek szaktanaraik segitségével. Lehetéség van arra is, hogy az igazgatd altal megbizott
pedagdgus készitse el a misort az altala kivalasztott szereplok kozremiikodésével.

e Az iskola udvardn vagy az auldban el6adott miisor keretében kell megemlékezni az
aradi vértanik martirhalalanak évforduléjarél. A tanitdsi 6rdk keretében minden évben
megemlékeziink a kommunizmus aldozatairdl, a trianoni békeszerz6dés évfordulojardl illetve
a Holocaustrol.

e Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitét és a tanévzardt, valamint végzos
didkjaink bicsuztatasat, a ballagast.

8. 2.Iskolai szintii versenyek és szorakoztato rendezvények
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» Az iskolai hagyoméanyrendszer legrégibb eleme az iskolai ballagis. Megszervezésiik,
lebonyolitdsuk, a szervezésben valé alkotd kozremiik6dés a hetedikes osztalyfonskok
feladata.

o Kozkedvelt esemény a tanulok korében a farsangi bél, és a kardcsonyi {innepség.
9. Az intézményi védo és 6vo eldirasok

9. 1. Védo, ovo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak

az intézményben val¢ tartézkodas soran meg kell tartaniuk

A koOzoktatdsi intézménnyel munkavallal6i és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaro tanulok sziileit és a fenntarté képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald
belépésiikkor a portan regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracié soran rogzitésre keriil a
belépd személy neve, a belépés és kilépés id6pontja, a keresett személy neve.

Meghatéarozott cél nélkiil az intézménybe belépni nem lehet.

rrrrr

9. 2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos feladatai:

¢ Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd szlirévizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a
25.§ (5) bek. eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

* A vizsgilatkor taldlt koéros elvaltozasok esetében a tanulé gondozasba vétele a
26/1998. (IX.3.) NM-rendelet alapjan.

* A palyavalasztasi tandcsadds orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az

egészségiigyrdl szolo 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).
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e A testnevelési drakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba val6é besorolast a tanévet megel6zd méjus 15-ig elvégzi,
kivéve, ha a vizsgalat oka kés6bb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkéri versenyeken indulé didkjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

e Végrehajtja a sziikséges és esedékes védboltasokat, ellenérzi az elrendelt jarvanyiligyi
intézkedések végrehajtasat.

o Siirgdsségi eseti ellatast végez.

¢ Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarél tantskodé dokumentumok
vezetésérdl, a védond kézremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges
szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A szikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a
didkoknak, Oket a legsziikségesebb gyoOgyszerekkel ellatja, ezt kovetéen a haziorvosi
rendelébe iranyitja kezelésre.

e Az osztalyok sziirését kbvetden kapesolatot tart az osztalyfonskkel és a testneveldvel,
velik konzultdl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmilket a tanuldknal tapasztalt
rendellenességekre.

Az iskolai védéno feladatai:

A védén6 munkajanak végzése soran egyiittmlkddik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirovizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulék
egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgédlatokon valdé megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a sziir6vizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.)

e A védéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksag korében a szilkséges felvilagositd, egészségneveldé munkat,
osztalyfénoki 6rakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egytittmiiksdve.

e TFigyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, kdnyveket, folyoiratokat, azokat

mindennapi munkajaban felhasznalja.

9. 3. Rendkiviili események esetén sziikséges teendok
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A rendkiviili események (tovibbiakban: ,bombariado”) esetére a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtisara a kivetkezé intézkedéseket léptetjiik
életbe.

A rendkivilli események megel6zése érdekében az iskola vezetSje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takarito személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kételes
ellenérizni, hogy az épiiletben rendkiviili tirgy, bombéra utalé targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhat6-e. Amennyiben ellen6rzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul

kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérhet vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios
dolgozo a bejelentés valosagtartalméanak vizsgélata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét.

A bombariad6 elrendelése a tiizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tiizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelslt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hidnyadban — a kézilabdapalya. A feliigyel6 tanarok a naluk 1&vé
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyzo
tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gytilekezo helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallalé torekedjék
arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tSbb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariad6
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetSje pétolni kételes a tanitds meghosszabbitasaval vagy

pétlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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10. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje

10. 1. A pedagodgiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgat6 kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerl milkddéshez azonban rendszeres
és jol szabalyozott ellenérzési rendszer milkddtetése sziikséges, melynek alapja a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI-rendelet intézményi oOnértékelésre vonatkozo eldirdsai. Az Onértékelés
eredményére alapozva, a pedagdgus a vezetbvel egyeztetve 6t évre sz016 egyéni Onfejlesztési
tervet készit. A vezetd az onértékelés eredménye alapjan egyéni Onfejlesztési tervet készit,
melyet az OH informatikai rendszerében rogzit. Az Otévenkénti teljes korl intézményi
Onértékelés a pedagdgus és vezetd értékeléséhez hasonlé médon az elvarasok teljesiilésének
vizsgalata alapjan, a tapasztalatokat rogzitve, azokra hivatkozva torténik meg, majd a
fejleszthet és kiemelend6 teriiletek meghatarozasaval, valamint 6t évre sz6l6 intézkedési terv

elkészitésével zarul.

10. 2. A pedagoégiai (nevel6 és oktato) munka belso ellenorzésének

feladatai:

e biztositsa az iskola pedagbgiai munkajanak jogszer(i (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)
miikodését,

o segitse el6 az intézményben folyé neveld és oktatdé munka eredményességet,
hatékonysagat,

e az igazgatosig szadmara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

e szolgiltasson megfelelé szamd adatot és tényt az intézmény nevelé és oktatd

munkajaval kapcsolatos bels6 és kiilso értékelések elkészitéséhez.
10.3. A nevelé és oktatd munka belsé ellenérzésére jogosult
dolgozok:
e igazgato,
e igazgatbhelyettes,

¢ munkako6zdsseg-vezetok,
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e osztalyfonskok
Az igazgatd — az éltala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai

koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijelél

10.4. Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a

kovetkezo teriiletek:

® A tandrai és tanéran kiviili foglalkozasok ellenérzése. Az ellendrzést az igazgato,
igazgatdhelyettes, munkakozosség-vezetdk, és sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik
oOralatogatassal.

e A tervez6 munka ellenérzése (tanmenetek, foglalkozasi tervek, programok, stb.) Az
ellenérzést az igazgatd, igazgatdhelyettes végzik

e A munkakdzosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a
munkak6zdsség-vezetd iskola vezetGsége elétti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitdsi o6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az iigyeletes vezetd
rendszeresen, az igazgatd alkalomszertien ellendrzi.

e Az osztily- €s csoportnaplo vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan
végzik, mig az igazgatohelyettes havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a
mulasztasok beirdsat, igazolasat. Az ellendrzés az orszdgos pedagdgia szakmai ellendrzés
helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangsulyosan.

e Az igazolatlan hidnyzdsok szamaénak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfondkok
folyamatosan végzik.

e A sziildi értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgato és helyettese ellenérzik.

Az igazgato rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés megtartdsat a
szakmai munkak6z0sség, a sziiléi kézosség is.

Az ellen6rzés tapasztalatait az ellenGrzést végz$ ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkako6zdsség-vezetovel, illetve a munkakdzosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hidnyosségok kikiiszobolésére, pétlasara vonatkozé hataridés feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az 4ltaldnosithatd tapasztalatok §sszegzésére nevelGtestilleti  vagy

munkakdzdsségi értekezleten keriil sor.
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10.5. Kiemelt ellen6rzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsé

ellenorzése soran:

e apedagdgusok munkafegyelme,
e atanérak, tanéran kivilli foglalkozasok pontos megtartasa,
e anevel6-oktaté munkahoz kapcsolédod adminisztracid pontossaga,
¢ atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
e atanar-didk kapcsolat, a tanuléi személyiség tiszteletben tartisa,
e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
®  az Orara torténd tervezés,
® 3 tanitasi Ora szervezése,
* 3 tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
* atanuldk munkaja és magatartasa,
* az IKT eszkozok hasznalata,
* az 6ra eredményessége,
* apedagdgus egyénisége, magatartisa a tanitasi oran,

10.6. Az ellenérzés rendje:

e az cllendrzott foglalkozdsokat még aznap értékelni kell, a meglatogatott pedagégus
jelenlétében az & meghallgatéiséaval,

e azellendrzés tényét dokumentalni sziikséges,

e az ellenérzések tapasztalatairdl az igazgatd évente kétszer beszamol a neveldtestiileti
értekezleten.

o az ellen6rzési terv az éves munkaterv része.

11. A tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi
eljaras részletes szabalyai

A 2011.évi CXC. térvény 58.§ 3-5. bekezdése alapjan

(3) Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras
alapjan, irasbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatasa kotelez6, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskort tanulo esetén e
jogot a sziild gyakorolja.

(4) A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,
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b) szigorii megrovas,

c¢) meghatarozott kedvezmeények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol,

/) kizaras az iskolabol.

(5) Tiz év alatti tanuléval szemben fegyelmi eljardas nem indithat. Tankoteles
tanuléval szemben a (4) bekezdés e) pontjdban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, a (4)
bekezdés f) pontjdban meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétl6dd
fegyelmi vétség esetén alkalmazhat6. Ebben az esetben a sziil6 koteles 1ij iskolat keresni a
tanulénak. A fegyelmi biintetést hozd iskola segitséget nyujt a sziilének az uj iskola,
megtalalasaban. Abban az esetben, ha az iskola a fegyelmi biintetés megallapitasardl szol6
hatarozat jogerére emelkedésétdl szamitott nyolc napon beliil a tanulét fogadé iskolatol nem
kap értesitést arrdl, hogy a tanuldé mdas iskoldban t6rténé elhelyezése a sziild
kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo iskola, kollégium hirom napon
beliil kételes megkeresni a kdznevelési feladatot ellaté hatdségot, amely harom munkanapon
beliil masik, az 4llami kdzfeladat-ellatasban résztvevd iskolat jelol ki a tanulé szamara.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjin a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatirozzuk meg.

1. Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilt minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljardsban a tanul6t sziilje, torvényes képviselje, a tanulét és a sziil6t
meghatalmazott képvisel6je is képviselheti.

2. A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulét, a kiskoru tanulé sziiljét, értesiteni kell
a tanulé terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalds iddpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a térgyalast akkor is meg
lehet tartani, ha a tanuld, a sziil6 ismételt szabalyszer(i meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly moédon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziilé kiilon-kiilon a targyalas eldtt
legalabb nyolc nappal megkapja. Az eljarasrdl a tanuldt és a sziil6t a tanulmanyi rendszeren is
haladéktalanul értesiteni kell.

3. A fegyelmi eljaras sordn a tanul6t meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja. A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatason a sziild
részvételét biztositani kell. Ha a meghallgatiskor a tanulé vitatja a terhére rétt
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A

targyalasra a tanul6t és a kiskort tanulé sziil6jét meg kell hivni.
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4. A fegyelmi eljarast - a meginditasatél szamitott harminc napon belill - egy
targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a
sziild az liggyel kapcsolatban tijékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

5. A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetben ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

6. A fegyelmi targyaldst a nevelGtestiilet sajit tagjai koziil vélasztott legalabb
héromtagn bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai kozill vélasztja meg.

7. A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalds helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevék
nevét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezettje szerint ez indokolt, valamint ha azt a sziilé kéri.

8. A fegyelmi jogkér gyakorldja koteles a hatdrozathozatathoz sziikséges tényallast
tisztdzni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanulo és a sziilé nyilatkozata, az irat, a
tantvallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.

9. A fegyelmi eljaras soran térekedni kell minden olyan kériilmény feltarasara, amely
a kotelességszegés elbiralasanil, a fegyelmi biintetés meghozatalandl a tanulé ellen vagy a
tanul6 mellett szol.

10. A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkdvetett cselekmény stlyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet
hozza.

11. Ha a fegyelmi eljards soran a kiskorti tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a
nevelési-oktatdsi intézmény vezetbje jelzi azt a tanulé lakohelye, ennek hidnyaban
tartozkodédsi helye szerint illetékes gyermekjoléti szolgélatnak, indokolt esetben a
gyamhatdsag szamara is.

12. A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezé részét és révid indokolasat. Ha az iigy
bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az
els6foka fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

13. A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A

kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkez6 részét és rovid indokoldsat. Ha az iigy
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bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az
elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

14. A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

b) akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkvetésétdl szamitott harom honapnél hosszabb idé telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanul6 kovette el.

15. A fegyelmi hatérozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell
kiildeni az iigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének.

16. Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé - kiskoru tanuld esetén a sziild is -
tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogéardl
lemondott.

17. A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozd szerv
megjelolését, a hatarozat szamét és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a
biintetés idétartamat, a felfliggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra vald utaldst.

18. A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasét, a
tényallas megéllapitdsinak alapjaul szolgalé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben
foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitds okat.

19. A fegyelmi hatdrozat zar6 része tartalmazza a hatdrozat meghozataldnak helyét és
idejét, a hatdrozatot hozo aldirasat és a hivatali beosztasdnak megjellését. Ha els6 fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a nevelGtestiilet nevében az irja al4, aki a targyalast vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1€vé tagja.

20. Az els6foku hatdrozat ellen a sziilé is nydjthat be fellebbezést. A fellebbezést a
hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorlojdhoz benyutjtani. .

21. A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benytjtott kérelmet az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétol szamitott nyolc napon beliil koteles
tovabbitani a mésodfokt fegyelmi jogkdr gyakorlojdhoz. A felterjesztéssel egyiitt az iigy
valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foka fegyelmi jogkér gyakorldjanak az tigyre

vonatkozé véleményével ellatva.
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22. A fegyelmi Gigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a
tanuldénak a Polgari Toérvénykényv szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanulo
altal elkGvetett kotelességszegés érintett.

23. A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt az (1)
bekezdésben meghatarozottakon tdl az sem, aki az elsofokd fegyelmi hatarozat
meghozatalaban részt vett, tovabba az, aki az iigyben tanivallomast tett vagy szakértoként
eljart.

24. Akivel szemben kizarasi ok 4ll fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a
tanuld és kiskord tanuld esetén a sziil6 is bejelentheti. A nevel6testiilet tagja ellen bejelentett
kizarasi ok esetén az iskola, egyéb esetekben a masodfokd fegyelmi jogkdr gyakorlojanak

munkaltatéja megallapitja az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott kizarasi ok fennallasat.

11. 1. Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

1. A fegyelmi eljarast a 20/2012. VIIIL 31.) EMMI rendelet 53. § alapjan a fegyelmi
targyaldst egyeztetd eljards el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld k6zotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

2. Egyeztet eljaras lefolytatasara akkor van lehetGség, ha azzal a sérelmet elszenvedd
fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld, kiskora kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi
eljards meginditasit megel6z6en a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, ha a
kotelességszegéssel gyantsitott tanuld kiskort, a sziildje figyelmét irasban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskord tanuld esetén a sziilé az
értesités kézhezvételét6l szamitott 6t tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az
egyeztet eljards lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsdt nem kérik,
tovabbd, ha a bejelentés iskoldba térténd megérkezésétol szamitott tizendt napon beliil az
egyeztet eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni

3. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd

eljaras alkalmazasat elutasithatja.
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4. Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé és a sérelmet elszenvedd fél az
egyeztetd eljarasban irdsban megéallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodds mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a
felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a
sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a
sérelem orvoslasarol kotott frasbeli megallapodasban a felek kikétik, az egyeztetd eljaras
megéllapitasait és a megallapodasban foglaltakat a  kotelességszegd  tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatarozott
kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

5. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai
feltételek biztositdsa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatisa, egyeztetd
felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatdsi intézmény feladata.

6. Az egyeztet eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd
fél és a kotelességszegl tanul6 egyarant elfogad.

7. Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasitdl fegyelmi biintetés nem szabhato ki,
ha a tanév végi osztalyzatokat megaéllapitottak.

8. Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a birdsag
a tanul6 javara megvéltoztatja, a tanuld osztdlyzatait meg kell allapitani, ha ez nem
lehetséges, lehetdvé kell tenni, hogy a tanulé - vélasztisa szerint az iskoldban vagy a
fliggetlen vizsgabizottsag elott - osztalyozo vizsgat tegyen.

9. A tanuld - a megrovas és a szigori megrovas kivételével - a fegyelmi hatirozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatélya alatt 4ll. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet
hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csOkkentése vagy megvonisa
fegyelmi biintetés esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba, eltiltis az adott
iskolaban a tanév folytatasatol és kizaras az iskoldbdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét
hénapnal.

10. A fegyelmi jogkdr gyakorlja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds
méltanylast érdemld koriilményeire és az elkdvetett cselekmény stilydra tekintettel legfeljebb

hat hénap idétartamra felfliggesztheti.
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11. Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni.
A fegyelmi eljarasban a tanuldt sziiloje, torvényes képviselGje, a tanulét és a sziilét

meghatalmazott képviseldje is képviselheti.
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12. Az intézményi adminisztracio

12. 1.Az elektronikus tuton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje

Az elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgaté utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetden:

e el kell ltni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

* avonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi

szabdlyzat alapjan irattari dokumentumként kell megérizni.

A papiralapu irattérazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsigvédelmi
kdvetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél is az igazgaténak kell
gondoskodnia.

A tanul6balesetek elektronikus uton tdrténé bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

e El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési ziradékot, amely
tartalmazza a hitelesités id6pontjat, a hitelesité aldirdsat és az intézmény hivatalos
korbélyegz6 lenyomatat, és ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A flizet jelleggel 6sszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tintetni azt is,
hogy a dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbél 4ll. Ez esetben a hitelesités szovege:
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Hitelesitési zaradék
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utaldst:
»elektronikus nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalb6l/lapbol all.

KElt: oerricnineeerrnveerenrenereeerannens

..........................................

hitelesitd

12. 2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintll jogok
beallitasai az igazgat6i mesterjelszo kezel6 rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és ehhez tartozo,
kizar6lag a felhasznalé 4altal ismert jelszval toOrténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhets. A felhasznalonevet, a hozzitartozd jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar érzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott
karért — az igazgaté altal kezdeményezett vizsgilat eredménye alapjan - a kart okozo

személyesen felel.

13. A pedagégiai programrdl valé tajékozdodas rendje
Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az

iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola

honlapjan, a ,,Dokumentumok™ meniipont alatt.
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A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtalalhat6 az igazgaté irodé4jaban és a neveld; szobdban. Itt minden
€rdeki6dé helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat. Valamint megtekinthetd az iskola
honlapjan és a Kéznevelés Informéciés Rendszerének elektronikus feliiletén.

Valamennyi dokumentummal kapesolatban az érdeklgdésk felvildgositést kérhetnek az iskola

igazgatdjatol és az igazgatohelyettestdl, elézetesen egyeztetett idépontban.

14. Egyéb szabilyozasok

14.1. A hagyominyok apoldsaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése &s b8vitése, valamint az iskola
hirnevének meglrzése, dregbitése az iskolak$z6sség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyoményok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint
felelésoket a nevelétestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg, Az intézményi
szintd {innepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele kotelezé.

A vendégek meghivéasardl — a nevel6testiilet és a didkénkorményzat javaslata alapjan — az
igazgaté dont,

Az iinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfénoksk is tdjékozédhatnak. Az
osztalyfonoksk az Unnepélyeket megelézden osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjk a tanuldk figyelmét az {innepi 6ltzékben

valé megjelenés kdtelezettségére,
Kozségi szintii iinnepek:

®* Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc {innepe (oktober 23.)
® Karicsony

® Az 1848-as forradalom és szabadsdgharc iinnepe (marcius 15.) méarcius 15.
Iskolai szintii iinnepek:

® Tanévnyitd

® Az aradi vértantik emléknapja (oktober 6.)

* A Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)
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e Tanévzard

e Ballagas

Iskolai megemlékezések:

e A kommunista és egyéb diktatirak aldozatai emléknapja (februar 25.)

e A holokauszt aldozatai emléknapja (4prilis 16.)
Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait:
e elsds avatod

e Abranyi Emil-nap
e alapitvanyi bal

56



15. Legitimacios zaradék
15. 1. Az SZMSZ hatalybalépése

Iskolank neveldi kézossége a dokumentumot a vonatkozé jogszabalyi eléirasok alapjan
modositotta. A médositdsok bevezetése 2023, év szeptember 1. napjatdl torténik.
Az SZMSZ megtekinthetd a nevel6i szobdban, az igazgatéi iroddban, valamint az iskola

honlapjan és a Koznevelés Informéciés Rendszerének elektronikus feliiletén.

Nyirabrany, 2023. augusztus 29.

................. ,.‘..,..-......T'i;:.......
Elek Katalin '

igazgato

15. 2. Az SZMSZ feliilvizsgilata

A SZMSZ feliilvizsgélatira sor keriil jogszabélyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha médositisit kezdeményezi az intézmény nevelbtestilete, a
didkdnkorményzat, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositési eljarisa megegyezik megalkotdsanak

szabalyaival.
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15. 3. Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai
Az Abranyi Emil Szervezeti és Miukodési Szabélyzatat az intézmény didkonkormanyzata

2023. augusztus 29-¢n tartott {ilésén véleményezte €s elfogadasra javasolta.

Dr. Kovacs Béla Robertné
diakonkormanyzat képviseltje

Az Abranyi Emil Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat a sziiléi szervezet 2023. augusztus 29-

én tartott ilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

............................................

Furéné Kira Timea
szilil6i szervezet képviseldje

Az Abranyi Emil Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat az intézmény

..................................

A M ST

Matlag-Kovécs Orsolya
Kozalkalmazotti Tanacs elndke

Az Abranyi Emil Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat készitette: Elek

Katalin igazgat6 a nevelbtestiilet bevonasaval

Elek Katalin
igazgatd
P. H:

Kelt: Nyirdbrany, 2023. augusztus 29.

Az Abranyi Emil Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a mai napon

jovahagyta.

tankeriileti igazgato
P. H.

Kelt: Debrecen, 2023. ....oooiviiviiiiineiannn.
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Mellékletek
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1. szamua melléklet

Adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

1. Altalanos rendelkezések

1.1. Jogszabalyi alapok

A Szabalyzat jogszabalyi alapjai:

a nemzeti kéznevelésr6l sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.);

o a koznevelési foglalkoztatottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL torvény (tovabbiakban:
Kijt.);

e amunka torvénykényverol szolo 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.);

e az informaciés onrendelkezési jogrol és az informéacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL
torvény (a tovabbiakban: Infotv.);

e astatisztikardl sz6l6 1993. évi XLVL térveny (a tovabbiakban: Stv.);
a nemzeti k6znevelési térvény végrehajtasardl szolé 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

e anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatérol
sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet képezi.

Az Nkt. 43.§ (1) bekezdése alapjan az intézményben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét
az adatkezelési szabalyzat hatdrozza meg. Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje
és - a meghatalmazas keretei kozott - az altala meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott
jogosult.

Az intézményben folyé adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.
Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb célja:

a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekl adatok nyilvanossagardl szolo térveény
végrehajtasanak biztositésa;

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rdgzitése;

azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézmeénnyel
jogviszonyban  4llékkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, koznevelési
foglalkoztatottairdl az intézmény nyilvantart;

az adattovabbitasi szabalyok régzitése;

a nyilvantartott adatok helyesbitési, térlési rendjének meghatarozasa;

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és e jogok érvényesitési rendjének
kozlése.

a szabdlyozas célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelml és részletes
tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilondsen az
adatkezelés céljardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyekrol,
az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Az adatkezelési szabalyzat személyi €s id6beli hatélya
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» Az adatkezelési szabalyzat betartisa az intézmény vezet6jére, valamennyi kéznevelési
foglalkoztatottjara és tanuldjara nézve kételezd érvénytl.

® Az adatkezelési szabdlyzat a fenntartd jovdhagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatéarozatlan idére szol.

e Az adatkezelési szabalyzatot - a jovahagyast kovetd datummal létesitett kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony esetén - a koznevelési foglalkoztatott koteles tudomasul
venni.

1.2. A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott irat tartalmazza a nevelési-oktatasi

intézmény

nevét, székhelyét,

az iktatoszamot,

az ligyintéz6 megnevezését,

az ligyintézés helyét és idejét,

az irat alair6janak nevét, beosztasat,

a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

1.3. Fogalom meghatarozasok

A Szabélyzat alkalmazdsa szempontjabol:

1.3.1.
1.3.2.

1.3.3.

1.3.4.

1.3.5.

1.3.6.

1.3.7.

Adatdllomdny: az egy nyilvéantart6 rendszerben kezelt adatok 6sszessége.
Adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodé technikai feladatok
elvégzése, fliggetleniil a milveletek végrehajtdsahoz alkalmazott modszertl és
eszk6ztol, valamint az alkalmazas helyét6l, feltéve hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, aki vagy amely dnalléan vagy
masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy
az adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol figgetlenil a személyes adatokon végzett
barmely miivelet vagy a miveletek Osszessége, igy kiilondsen az adatok gyijtése,
felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznaldsa,
tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangoldsa vagy &sszekapcsolasa, zarolasa,
torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznaldsanak
megakadalyozdsa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositasara alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) régzitése.

Adatkezels: az a természetes vagy jogi személy, aki vagy amely 6nalléan vagy
mésokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket meghozza és végrehaitja, vagy
az é4ltala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatmegsemmisités: az  adatokat tartalmazd adathordozé teljes fizikai
megsemmisitése.

Adattovabbitds: az adat meghatérozott harmadik személy szdméra hozzaférhetdvé
tétele.
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1.3.8. Adarttorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasuk
t6bbé nem lehetséges.

1.3.9. Adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatdrozott idore torténd korlatozasa céljabol.

1.3.10. Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, aki vagy amely nem azonos
az érintettel, az adatkezelOvel vagy az adatfeldolgozoval.

1.3.11. Hozzdjarulds: az érintett akaratinak Onkéntes és hatdrozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkozo személyes adatok — teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedé —
kezeléséhez.

1.3.12. Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdekképviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkoz6 személyes adat;

b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre-vonatkozé adat, valamint a
biiniigyi személyes adat (a biintetdeljaras soran vagy azt megel6zden a
blincselekménnyel vagy a biintet6eljarassal 6sszefliggésben, a biintetbeljaras
lefolytatasara, illetve a biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél,
tovabba a biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba
hozhato, valamint a biintetett el6életre vonatkozé személyes adat).

1.3.13. Kézérdekii adat: az &llami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellat6 szerv vagy személy
kezelésében 1év6 és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma al4 nem esd, barmilyen modon
vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol,
6nall6 vagy gylijteményes jellegét6l, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megk6tott szerzo6désekre vonatkozé adat.

1.3.14. Kdzérdekbdl nyilvinos adat: a kbzérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossigra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé
tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

1.2.15. Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara hozzaférhet6vé tétele.

1.3.16. Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat — kiiléndsen az érintett neve,
azonosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret —, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

1.3.17. Tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését
kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

1.4. Intézményi specifikacio

ron

A koéznevelési intézményben torténd adatkezelés szempontjabol:

1.4.1. AdatkezelG és adattovdbbité: kOznevelési intézmény, melynek nevében az alapitd
okiratban, illetve a szakmai alapdokumentumban megjel6lt képviselje jar el.

1.4.2. Adatéllomany: a gyermekek / tanuldk, sziilok (torvényes képviselok), az
alkalmazottak jogviszonyaval kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt modon és formaban a
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kéznevelési intézmény altal kezelt, feldolgozott és tarolt valamint tovabbitott
személyes adat.

1.4.3. Adattovdbbitds: az Nkt. és végrehajtasi rendeletei altal a Koznevelés Informacids
Rendszerébe €s mas adatdllomanyokba t6rténd tovabbitisa az adatoknak.

1.4.4. Nyilvanossagra hozatal: egyes személyes adatoknak a Koznevelés Informacios
Rendszerében, az intézmény kommunikacids feliiletein (faliujsag, hirdetétabla stb.),
honlapjén és més organumokon tortén6 kdzlése.

2. Adatkezelés, adatfeldolgozas elvei

2.1. Adatkezel6k

2.1.1. Az iskola adatkezelési tevékenységéért, az adatkezelési szabalyzat karbantartasaért
az intézmény vezetdje az egyszemélyi felels

2.1.2.

2.1.3.

elkésziti és kiadja az intézmény adatkezelési szabalyzatat,

teljes korii adatkezelési, betekintési, adattovabbitasi jogokkal rendelkezik,
titoktartasi €s adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi allomany
adataira vonatkozéan,

ellen6rzi, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a torvényi
eldirasoknak,

biztositja az adatkezeléshez és védelemhez szilkséges személyi, szakmai, targyi
feltételeket,

kijeloli az adatkezeléssel foglalkozok korét, feladatait,

rendszeresen ellendrzi a kozoktatasi toérvény alapjan nyilvantartott tanuldi és
alkalmazotti adatok nyilvantartdsanak kezelésének, tovabbitasinak szabélyossagit,
jogszerliségét,

az adatkezelés feliigyeletére, ellendrzésére vonatkozé feladatait és jogait, részben
vagy egészben, irasban atruhazhatja.

Igazgatohelyettes:

ellen6rzi, hogy az intézményben az adatkezelés a vonatkozé jogszabdlyok és az
adatvédelmi és kezelési szabalyzat el6irasai szerint térténik

haladéktalanul intézkedik az esetleges szabalytalansigok esetén azok
megsziintetésére,

figyelemmel kiséri az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyokat, és annak
valtozasait.

Sziikség esetén konkrét javaslatot tesz az igazgatd részére adatkezelési szabalyzat
modositasa érdekében,

Iskolatitkar:

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

feladatainak ellatdsa soran titoktartdsi kotelezettség terheli. A titoktartasi
kotelezettség nem vonatkozik a tanuldk adatainak azon korére, amelyeket vezetdi
utasitas alapjan nyilvantartasi, illetve adatszolgaltatasi célbél feldolgoz és tovabbit.
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e az intézmény tanuldira vonatkozdan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem
tartalmazo részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezik,

e apedagdgusok és alkalmazottak adatainak a kiadott utasitas szerinti tovabbitasa

o kezeli a pedagogusok és alkalmazottak személyi anyagat és vezeti a sziikséges
nyilvantartasokat

2.1.4. Pedagdgusok, osztalyfonok:

2.2.

2.2.1.

22.2.

e koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi,- €s
kezelési szabalyzat ra vonatkoz6 el6irdsai alapjan végezni,

e koteles a tudomdsara jutott hivatali, és a tanulok gyermekek feliigyelete soran
birtokaba jutott titkot megdrizni,

e az ‘érintett osztilyon ¢és a neveltestiileten beltl, a tanulok magatartasara,
szorgalmira a tudasuk értékelésére vonatkozdan részleges adatkezelési,
betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik,

e az intézmény vezetdjének utjan koteles az illet€ékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskort tanulé 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 atanuldkkal kapcsolatos munkavégzése soran a tanuld adatait kezelheti

A személyes adat kezelésére és védelmére vonatkozo6 szabalyok

Személyes adat akkor kezelhet6, ha

a) ahhoz az érintett hozzajarul, vagy

b) azt térvény vagy — annak felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben —
a helyi onkormanyzat rendelete elrendeli.

A koéznevelésben foglalkoztatottak nyilvantartott és kezelt adatai

A koznevelésben foglalkoztatott

O 0 NN DR W~

. csaladi és utdneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,

. sziiletési helye, ideje,

. anyja sziiletési csaladi és utoneve,

. lakohelye, lakascime, tartozkodasi helye, telefonszama,
. csaladi allapota,

. addazonosito jele,

. tarsadalombiztositasi azonosito jele,

. fizetési szamlaszama,

. e-mail-cime,

10. iigyfélkapu elérhetdsége,

IL
1.

legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,
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2. szakképzettségei, szakirdnyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

3. iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai,

4. tudoményos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6. pedagdgus-tovabbképzésre vonatkozd adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz sziikséges,

II.

1. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete,
a beszamitasnal figyelmen kiviil hagyandé tavollét jogcime, iddtartama,

2. a korabbi munkahelyek ¢s a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezd6 és
befejez6 idépontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati id6k a betoltott munkakor vagy éraad6i megbizas megjelolésével,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitisanak
alapjaul szolgal6 idétartamok,

5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatdrozatlan idétartama,

IVv.

1. allampolgarsaga,

2. a blinligyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szdma, kelte,

3. munkakére, FEOR-szama,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé jelenlegi besoroldsa, besoroldsanak
idépontja, kovetkezd mindsitésének esedékessége,

5. vezet6i megbizasa,

6. probaidé adatai,

7. teljesitményértékelés idépontja, eredménye,

8. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol sz616 munkaltatdi dontés,

9. jutalom, kitlintetés, céljuttatds, egyéb juttatdsok id6pontja, Osszege, a korabbi
szabalyozés alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstol eltérd foglalkoztatasra vonatkozé adatok,

13. kartéritési feleldsségre vonatkozé adatok,

14. 6sszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kételezd alkalmassagi vizsgalatra vonatkozé adatok,

16. palyézata, Onéletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,

18. oktatasi azonosité szama,

19. pedagdgusigazolvanyanak szédma,

20. fegyelmi felel6sségre vonatkozo adatok,

V.

1. eltartott gyermekei csaladi és utdneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
uténeve, lakohelye, lakascime, tartozkodasi helye, ad6azonosito jele, tarsadalombiztositasi
azonosito jele,

2. egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,
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3. csaladtamogatasi kedvezményei,

4. az 4llami készfizetd kezességvéllalassal osszefiiggd adatok, a hitelszerzodést kotd
pénzintézet neve, cime, az dllami kezességvallaldssal biztositott hitel nagysaga; a hitel
lejartanak idépontja,

VL

1. munkaltatéjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,

2. feladatellatasi helye,

VIL

1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonydnak megsziinése,
megsziintetése id6pontja, jogecime, a megsziinéssel, megsziintetéssel osszefliggésben jard
juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi id6, végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogadé munkaltatd adatai,

3. a kézalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott idejii
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

2.2.3. A tanulOk nyilvantartott és kezelt adatai
A kozoktatasi térvény alapjan nyilvantartott tanuloi adatok:

e a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonosité jele, nem magyar
dllampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén wvalo tartézkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama;

o szill6je, torvényes képviselje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

= felvételivel kapcsolatos adatok,
= a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
= kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
= atanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
=  mérési azonositd,
e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
= az egyéni munkarenddel rendelkez6 tanulodi jogallassal kapcsolatos adatok,
* a tanulé magatartasanak, szorgalmanak ¢s tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
a tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatai,
a tanulé didkigazolvanyanak sorszama,
= atankOnyvellatassal kapcsolatos adatok
= évfolyamismétlésre vonatkozé adatok
* atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

e az orszagos mérés-értékelés adatai

2.2.4. A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetSje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:
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2.2.5.

2.2.6.

2.3.

2.3.1.

2.3.2.

233.

24.

24.1.

24.2.

e Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

o torzskonyvek,

e bizonyitvanyok,

e beirasi naplo,

o fejlodési naplok,

e a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma,

e csoportnaplok, osztalynaplok (haladéasi és értékelési), mely a Krétiban eloallitott
dokumentum — elektronikusan tarolt és hitelesitett dokumentum, melynek papir alapu
tarolasara nincs sziikség.

Kiilonleges adatot az adatkezel6 nem kezel, kivéve, ha jogszabaly azt kifejezetten
elrendeli.

A jogszabaly kozérdekbol — az adatok korének kifejezett megjel6lésével — elrendelheti
a személyes adat nyilvanossigra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra
hozatalhoz az érintett hozzajarulasa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy
az érintett a hozz4ajaruldsat nem adta meg. Az érintett hozzajaruldsat megadottnak kell
tekinteni az érintett kozszereplése sordn altala k6z6lt vagy a nyilvanossagra hozatal
celjabol altala atadott adatok tekintetében. Az érintett kérelmére indult eljarasban a
szilkséges adatainak kezelés¢hez vald hozzajaruldsat vélelmezni kell. Erre a tényre az
érintett figyelmét fel kell hivni.

Az adatfeldolgozd tevékenységi kore, kitelezettségei

Az adatfeldolgozénak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és
kotelezettségeit — jogszabaly keretei kozott — az adatkezeldé hatdrozza meg. Az
adatkezelési miveletekre vonatkozo utasitasok jogszerliségéért az adatkezeld felel.

Az adatfeldolgozé tevékenységi korén beliil, illetbleg az adatkezeld A4ltal
meghatarozott keretek kozott felelés a személyes adatok feldolgozasaért,
megvaltoztatdsaért, torléséért, tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért.

Az adatfeldolgozé tevékenységének ellatasa soran mas adatfeldolgozot nem vehet
igénybe. Az adatfeldolgozé az adatkezelést érint6 érdemi dontést nem hozhat, a
tudomasara jutott személyes adatokat kizardlag az adatkezel$ rendelkezései szerint
dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes
adatokat az adatkezeld rendelkezései szerint koteles tarolni €s meg6rizni.

Az adatok védelmének részletes szabalyai

Szemé€lyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol (célhoz kotottség), jog gyakorldsa
és kotelezettség teljesitése érdekében (legitimitds) lehet. Az adatkezelésnek minden
szakaszaban meg kell felelnie e célnak. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely
az adatkezelés céljanak megvaldsuldsdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas, s
csak a cél megvalosulasahoz sziikséges mértékben és ideig (szitkségességi kritérium).
Fentiek alapjan a Szabalyzat szempontjabdl az adatkezelés célja: kommunikacio.

67



24.3.

2.4.4.

2.4.5.

2.4.6.

24.7.

24.8.

Fentiek alapjan az adatkezel$ — az Infotv. elvi és gyakorlati eldirasai szerint, az Mt.
10. §-aban foglaltakkal 6sszhangban, — az érintetteknek az Nkt. 41-44. §-aiban és a
Kjt. 5. sz. mellékletében meghatdrozott adatait tarthatja nyilvan, illetve kezelheti, a
Koznevelés Informacios Rendszere vonatkozdsdban az Nkt. Vhr. 1. fejezetére
tekintettel.

Az érintettel az adat felvétele elott k6zolni kell, hogy az adatszolgéltatas onkéntes-¢
vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést
elrendel jogszabalyt is. Az érintettet — egyértelmiien és részletesen — tajékoztatni kell
az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilondsen az adatkezelés
céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozésra jogosult személyérdl,
az adatkezelés ido6tartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetéségeire is. A tajékoztatas — kiilondsen statisztikai vagy tudomanyos
célu adatkezelés esetén — megtdrténhet az adatgylijtés tényének, az érintettek korének,
az adatgylijtés céljanak, az adatkezelés idStartaménak és az adatok
megismerhetdségének mindenki szdmara hozzaférhetd médon torténd nyilvanossagra
hozatalaval, ha az egyénre sz0l6 tajékoztatas lehetetlen, vagy aranytalan koltséggel
jarna. A statisztikai céla adatgytijtés tartalmi korét az Stv. vonatkoz6 rendelkezései
hatarozzék meg.

Az adatkezel6 vallalja, hogy amennyiben barmilyen modon véltoztatna a személyes
adatok kezelésére vonatkozé elvein és gyakorlatan, ezekrdl a valtozasokrol el6zetesen
értesiti az intézményhasznaldk korét: a gyermekeket sziileik révén, a tanuldkat a
diakénkormanyzat férumain és az iskolagylilések, valamint az osztalyfénoki
foglalkozasok keretén beliil, a sziiloket a sziildi szervezet €s a sziiléi értekezletek. A
valtoztatasokat fel kell tiintetni az iskola honlapjan is. Az adatkezelésnek mindig a
ténylegesen alkalmazott elveket és a valosagos gyakorlatot kell tikrozniiik.

Ha a személyes adatokat olyan mdédon szeretnénk felhasznalni, hogy ez a felhasznalasi
mod eltérne a személyes adatok gyijtésekor meghirdetett elvektdl és céloktdl, az
intézmény elézetesen irasban, els6sorban a Kréta rendszeren keresztiil értesiti az
érintetteket (a kiskoru tanulok sziileit, illetve gondviseldjét), akiknek felajanlja azt a
lehetoséget, hogy eldonthessék, villaljak-e, azaz hozzajarulnak-e az 10j feltételek
mentén is személyes adataik korabbiaktél eltéré modon torténd kezeléséhez.

Nem mindsiilnek személyes adatnak azok az anonim informacidk, melyeket a
személyes azonosithatésag kizarasdval gyljtenek és természetes személlyel nem
hozhatok kapcsolatba, illetve azok a demografiai adatok sem mindsiilnek személyes
adatnak, melyeket Ggy gytljtenek, hogy nem kapcsoljadk hozza azokat azonosithatd
személyek személyes adataihoz, s ezaltal nem allithatd fel kapcsolat természetes
személlyel.

Az érintettek altal biztositott személyes, illetve egyéb adatokat nem egészitjiik ki és
nem kapcsoljuk Ossze mas forrasbol szarmazo adatokkal vagy informacioval.
Amennyiben a jovOben kiilonbozd forrasokbdl szdrmazd adatok ilyenfajta
Osszekapcsolasara kerillne sor, ezt a tényt kizardlag a megfeleld tdjékoztatist
kovetden, el6zetesen, az adott érintettél kapott hozzajarulas esetén tessziik meg.
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2.4.9.

2.4.10.

24.11.

2.5.
2.5.1.

2.5.2.

Amennyiben az arra feljogositott hatosagok a jogszabalyokban eldirt modon kérik fel
személyes adatok atadasara az adatkezeldt — térvényi kotelezettségének eleget téve —,
az atadja a kért és rendelkezésre all6 informacidkat.

Az intézmény alkalmazottai vonatkozasiban az adatok kezelésének eljarasrendjét a
neveldtestlilet, illetve a szokasos belsd informécids csatorndk mentén kell ismertetni
az érintettekkel.

Az iskolai intézményi tanacs képvisel6inek adatszolgaltatasi és tovabbitasi
kotelezettségét, teenddit, azok modjat és hataridejét jogszabaly irja el6.

Kiilonds preferencidju adatvédelmi kockazatok és kezelésiik eljarasrendje
A Koéznevelés Informacios Rendszerén (a tovabbiakban: KIR) keresztiil torténd,

jogszabalyban meghatdrozott gyermeki / tanuldi és alkalmazotti adatok kezelése
(adatfelvétel, adatrogzités, adattovabbitas) — a gyermekek / tanuldk nyilvantartasiban
és az alkalmazottak személyi anyagéiban talalhaté adatok kezeléséhez hasonldéan — a
személyiségi jogok tiszteletben tartdsa és az Nkt. 26. alcimében foglaltak szerint
torténik. A személyes adatot kezeld, azt megismerd személy (az adatkezeld, illetve az
altal megbizott alkalmazott) jogviszonyénak fennalldsa és annak megsziinése utan is
koteles az adattitkot megtartani, ezért jogi felelésség terheli.

Az adatkezeld (igazgaté) a KIR online feliiletének kezelésével, az adatrdgzitoi
feladatok elvégzésével az iskolatitkdrt bizza meg, azok munkakéri leirdséban foglaltak
szerint (munkakorileiras-kiegészités). Az igazgatdé a KIR Mesterjelsz6-kezeld
rendszerén keresztlil az egyes adatrogzitési feladatok elvégzésével (jogosultsagok
kiosztdsa és megerdsitése) mas intézményi alkalmazottakat is megbizhat.

Az adatkezelésr6l sz0l6 megbizést irasba kell foglalni, melyben az adatkezeléssel
megbizott alkalmazott nyilatkozik arrél, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos
kotelezettségeit €s jogosultsagait megértette, azokat betartja.

Az adatkezelés operativ feladatainak elvégzésével megbizott alkalmazott koteles
feladatét az elvarhatd gondossag és a bizalmi viszonybol szarmazé felelsség alapjan
végezni, és az adattitkot meg6rizni.

A KIR-bdl torténd adattovabbitas rendjét az Infotv. alapjan az Nkt. és mas
jogszabalyok vonatkozo6 rendelkezései hatdrozzak meg.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak
megfeleléen a koznevelési intézmény alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a
korményhivatal részére is tovabbithaté az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzések
(tanfeltigyelet), tovabba a pedagdgusok minbsitése lefolytatasanak c€ljabol. Ezen
adatok rogzitése, tovabbitasa és kezelése céljabol az igazgatd megbizza az intézmény
iskolatitkarat.

A KIR-ben eldallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miik6dés szabalyzata
normalizalja.

Az iskoldban koételezben lefolytatott orszdgos mérések, értékelések soran — a
jogszabélyban eldirtaknak megfeleléen — régzitendé adatok tovabbitasaért az igazgatd
adatkezelési jogosultsaggal ruhdzza fel a mérés, értékelés intézményi lebonyolitdsaért
felelds alkalmazottat, aki feladatait 6ndlldan végzi. A feladatellatassal valé megbizast
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2.5.3.

2.54.

3.1.

3.2,

az éves munkatervben is rogziteni kell, s azt a munkakdri leiras kiegészitéseként is
meg kell jeleniteni.

Az orszagos mérés soran az 6nkéntes adatszolgaltatas utjan gy(jtott, a tanuld szocidlis
helyzetére, tanuldsi és életviteli szokasaira, a szililok iskolazottsagara ¢és
foglalkoztatisara vonatkozé adatokat a nevelési-oktatdsi intézmény nem ismerheti
meg.

Az adatkezelési kotelezettség részét képezi a személyes adatok kezelése
vonatkozasaban az érintettek (tanulok, sziilok) tajékoztatdsa arrdl, hogy a mérési
rendszerben generalt és hasznalt mérési azonositéval az Oktatdsi Hivatal egyéni
szinten, de személyazonositasra alkalmatlan modon, a kdznevelési és felsGoktatési
intézmények hatékonysaganak elemzése céljabol kozvetleniil 6sszekapcsolhatja a
tanuld mérési, illetve egyéb iskolai, érettségi, kozépfoku és felsdoktatasi felvételi
teljesitményére, eredményére, valamint egyéb, a koznevelési €s felsdoktatasi
tovabbhaladasara vonatkozo, ltala nyilvantartott adatokat.

Az intézményi tanacs képviseldje adatkozlési kotelezettsége teljesitésének modjardl,
az adatrgzitd személyérél az intézményi tandcs sajat hataskdrében dont, mely
dontésrol irasban tajékoztatja az igazgatot.

Az iskoldban hasznalt elektronikus naploban rogzitett személyes adatok kezelésének
komplex eljarasrendjét (e-naplé felhaszndléi  csoportjai és  feladataik;
rendszeriizemeltetok feladatkdre; az e-naplé miikédésével kapcsolatos konkrét
feladatok, hataridék, felel6sok; iizemeltetési szabalyok; e-naplé hitelesitési
protokollja; a rendszer elérésének lehetGségei; az e-napld 4altal kotelezden
nyilvantartott adatok) az intézmény szervezeti és miikddési szabélyzata hatarozza
meg.

Az igazgat6 az éves iskolai munkatervben — rendkiviili esetben egyedi, irdsba foglalt
hatarozatban — rendelkezik az e-naplé rendszeriizemeltetésért feleldés intézményi
alkalmazottak: az e-naplé felel6sérdl és a rendszergazda személyérél, tovabba
feladatkori specifikacidjukrdl (munkakdrileiras-kiegészités).

Az e-naplé rendszeresen frissitett szoftvervédelmi programokkal valé biztonsagossa
tételének munkalatai a rendszergazda feladatkorébe tartoznak.

Az intézmény érintett felhasznal6inak adatkezeléssel €s adatvédelemmel
kapcsolatos jogai és jogainak érvényesitése

Az intézmény adatkezeléssel érintett felhasznalédja tajékoztatast kérhet a rd vonatkozo
személyes adatai kezelésérol, valamint kérheti személyes adatainak helyesbitését,
illetve — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével — torlését.

A 3.1. pontban meghatarozott érintett kérelmére az adatkezeld tdjékoztatast ad az
altala kezelt, illetbleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatair6l, az
adatkezelés céljardl, jogalapjardl, id6tartaméarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérél és
az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen
célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az adatkezelé koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idé alatt, legfeljebb azonban 25 napon belill
irasban, k6zérthet formaban megadni az érdemi téjékoztatast.
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3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

4,

4.1.

4.2.

4.3.

44,

A 3.1. pontban meghatirozott érintett tajékoztatisat az adatkezeld csak akkor

tagadhatja meg, ha azt jogszabdly, nemzetbiztonsagi érdek, vagy a honvédelem, a

blinmegel6zés vagy biiniildozés érdekében, tovabba allami vagy helyi 6nkormanyzati

pénziigyi érdekbol, valamint az adatkezelésben érintett vagy masok jogainak védelme

érdekében korlatozza. Az adatkezeld kételes az emlitett érintettel a felvildgositas

megtagadasanak indokat k6z6lni.

Ha a személyes adat a valdésdgnak nem felel meg, és a valésignak megfeleld

személyes adat az adatkezelé rendelkezésére all, a személyes adatot az adatkezeld

helyesbiti.

A szemeélyes adatot torolni kell, ha: kezelése jogellenes;

a) az adatainak kezelésében érintett személy kéri;

b) az hidnyos vagy téves — és ez az allapot jogszerlien nem korrigalhaté —, feltéve,
hogy a torlést jogszabaly nem zarja ki;

¢) az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tdroldsdnak jogszabalyban
meghatarozott hatarideje lejart;

d) azt a birosdg vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésag
hatarozataban elrendelte.

A helyesbitésr6l és a torlésrdl az adatkezelésben érintetteteket, tovabba mindazokat

értesiteni kell, akiknek kordbban az adatot adatkezelés céljara tovébbitottdk. Az

értesités melldzhetd, ha ez az adatkezelés céljara vald tekintettel az adatkezelésben

érintett jogos érdekét nem sérti.

Ha az adatkezeld az érintett helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelmét nem

teljesiti, a kérelem kézhezvételét kdvetd 25 napon belill irasban vagy az érintett

hozzajérulasaval elektronikus tton kézli a helyesbités, zdrolas vagy torlés iranti

kérelem elutasitidsdnak ténybeli és jogi indokait. A helyesbités, torlés vagy zarolas

irdnti kérelem elutasitisa esetén az adatkezels tdjékoztatja az érintettet a birdsagi

jogorvoslat, tovabba a Hat6saghoz fordulas lehetdségérol.

Az érintett felhasznalok elbzetes téjékoztatasanak kvetelménye

Az {rintettel az adatkezelés megkezdése el6tt k6z6lni kell, hogy az adatkezelés
hozzajarulason alapul vagy kételezo.
A koznevelési foglalkoztatottat, a tanulét, vagy gondviseldjét az adatkezelés
megkezdése el6tt egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével
kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonésen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az
adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az adatkezelés
idétartamarol. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos
jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is.
Kotelezd adatkezelés esetén a tdjékoztatas megtorténhet az informécidkat tartalmazo
jogszabalyi rendelkezésekre valé utalas nyilvanossagra hozatalaval is.
Ha az érintettek személyes tajékoztatasa lehetetlen vagy ardnytalan koltséggel jarna, a
tajekoztatas megtorténhet az alabbi informacidk nyilvanossagra hozatalaval is:

e az adatgyiijtés ténye,

e az érintettek kore,
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5.

5.1

5.2

5.3.

5.4.

5.5.

5.7.

e az adatgyijtés célja,

e az adatkezelés idGtartama,

e az adatok megismerésére jogosult lehetséges adatkezel6k személye,

e az érintettek adatkezeléssel kapcsolatos jogainak €s jogorvoslati lehetoségeinek
ismertetése,

e az adatkezelés adatvédelmi nyilvantartasba vételének van helye, az adatkezelés
nyilvantartasi szdma, kivéve, ha a Hat6sdg a nyilvantartasba vétel iranti
kérelmet hataridbben nem birdlja el, az adatkezel6 az adatkezelést a
kérelemben foglaltak szerint megkezdheti.

Tiltakozas személyes adat kezelése ellen

Az érintett tiltakozhat személyes adatédnak kezelése ellen,

e ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitisa kizardlag az adatkezelSre
vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatatvevd
vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve
kotelezd adatkezelés esetén;

e ha a személyes adat felhaszndlasa vagy tovabbitasa kozvetlen tizletszerzés,
kozvélemény-kutatas vagy tudoményos kutatas céljara torténik;

e torvényben meghatarozott egyéb esetben.

Az adatkezel6 a tiltakozast a kérelem benyijtasatol szamitott legrévidebb 1d6n beliil,
de legfeljebb 15 napon belil megvizsgalja, annak megalapozottsiga kérdésében
dontést hoz, és dontésérol a kérelmezot irasban tajékoztatja.

Ha az adatkezeld az érintett tiltakozasanak megalapozottsigat megallapitja, az
adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziinteti, és
az adatokat zéarolja, valamint a tiltakozasrél, tovdbb4d az annak alapjan tett
intézkedésekrd] értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes
adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében.

Ha az érintett az adatkezel6é dontésével nem ért egyet, az ellen a dontés kozlésétol,
szamitott 30 napon beliil birdsaghoz forduthat.

Ha az adatatvevé joganak érvényesitéséhez sziikséges adatokat az érintett tiltakozasa
miatt nem kapja meg, az értesités kozlését6l szamitott 15 napon beliil, az adatokhoz
val6 hozzajutas érdekében birésaghoz fordulhat az adatkezel6 ellen. Az adatkezel6 az
érintettet is perbe hivhatja.

Ha az adatkezeld az értesitést elmulasztja, az adatitvevd felvilagositast kérhet az
adatatadds meghitsulasaval kapcsolatos koriilményekrél az adatkezel6tdl, amely
felvildgositast az adatkezeld az adatatvevd erre iranyulé kérelmének kézbesitését
kovetd 8 napon beliil koteles megadni. Felvilagositas kérése esetén az adatitvevd a
felvilagositds megadasatdl, de legkésobb az arra nyitva allé hatéridétdl szamitott 15
napon beliil fordulhat birdsaghoz az adatkezeld ellen. Az adatkezeld az érintettet is
perbe hivhatja.
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5.8. Az adatkezel6 az érintett adatat nem torolheti, ha az adatkezelést torvény rendelte el.
Az adat azonban nem tovabbithato az adatatvevd részére, ha az adatkezeld egyetértett
a tiltakozassal, vagy a bir6sag a tiltakozas jogossagat megallapitotta.

6. Az adatok tovabbitasanak rendje

6.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagodgusainak a 2.1.2 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithaték a
fenntartonak, a kifizetbhelynek, birdsagnak, rend6rségnek, tligyészségnek, dnkormanyzatnak,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozdé rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

6.2 A gyermekek, tanulok adatainak tovabbitésa

Az intézmény csak azokat a gyermeki €s tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly
rendel el. Az elrendelést az Nkt 41.§ rogziti. Ennek legfontosabb ¢€s iskolankban leggyakoribb
eseteit kozdljilk az alabbiakban.

A gyermekek, tanuldk adatai tovabbithatok:

. fenntarto, birésag, rendbrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat;

. sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre,
halmozottan hatranyos helyzetre, magatartasi rendellenességre vonatkozd
adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek;

. a fejlettség, ill. fejlédés, a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok az érintett csoporton, osztilyon beliil, a nevel6testiileten
beliil, a sziilének, a vizsgalobizottsagnak, dvoda- és iskolavaltis esetén az j
ovodanak, iskolanak, a szakmai ellen6rzés végzojének;

. a didkigazolvany — jogszabalyban meghatirozott — kezel6je részére a
diakigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat;

o az Ovodas gyermek, a tanuld Ovodai, iskolai felvételével, atvételével
kapcsolatosan az érintett 6vodahoz, iskolahoz;

. az egészségligyl, 6voda- ill. iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek
a gyermek, tanul6 egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol;

o a csaladvédelemmel foglalkozo intézményeknek, szervezeteknek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

o az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvéntartasa céljabol;
o a tankonyvforgalmazohoz, kiilon torvényben meghatarozott korben és célbol.
6.3. Az adattovabbités jogszerliségének ellen6rzése

Az adatkezeld az adattovabbitas jogszerliségének ellendrzése, valamint az érintett
tajékoztatasa céljabol adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az altala kezelt
személyes adatok tovabbitasanak idépontjat, az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét, a

73



tovabbitott személyes adatok korének meghatarozasat, valamint az adatkezelést el6ird
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

7.

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

9.2.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

A kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére vonatkozé szabalyok

A kozérdekli adat megismerése irant szoban, irasban vagy elektronikus Uton bérki
igényt nydjthat be. A kozérdekb6l nyilvanos adatok megismerésére a kozérdeki
adatok megismerésére vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.

Ha torvény méasként nem rendelkezik, az adatigényl$ személyes adatai csak annyiban
kezelhet6k, amennyiben az az igény teljesitéséhez sziikséges.

Ha az adatigénylés nem egyértelmil, az adatkezel6 felhivja az igénylét az igény
pontositasara.

A kozérdekil adat megismerésére iranyuld igénynek az adatot kezeld kozfeladatot
ellaté szerv az igény beérkezését kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15
napon beliil tesz eleget.

Az adatigénylésnek az adatot kezel6 kézfeladatot ellaté szerv nem kételes eleget tenni
abban a részben, amelyben az azonos igénylé altal egy éven beliil benyujtott, azonos
adatkorre iranyuld adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkérbe
tartoz6 adatokban véltozas nem allt be.

A kozérdekil adatok kdzzététele

A kozfeladatot ellatd szerv a feladatkorébe tartozo tigyekben - igy kiiléndsen az &llami
és onkormanyzati k6ltségvetésre és annak végrehajtisara, az allami és Onkormanyzati
vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznalédsara és az erre kotott szerzédésekre, a piaci
szerepldk, a maganszervezetek és - személyek részére kiilonleges vagy kizarolagos
jogok biztositisara vonatkozdan - koteles elsegiteni és biztositani a kozvélemény
pontos €s gyors tajékoztatasat.

Az elektronikus kdzzététel kotelezettsége

A kotelezben kozzéteendd kozérdekli adatokat internetes honlapon, digitalis formaban,
barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozéstol mentesen, kinyomtathat6 és
részleteiben is adatvesztés és -torzulds nélkiil kimasolhat6 modon, a betekintés, a
letoltés, a nyomtatds, a kimasolds és a halézati adatatvitel szempontjabdl is
dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni (a tovabbiakban: elektronikus kozzététel). A
kozzétett adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem kéthetd.

Az adatkozlé a kozzétételre szolgalé honlapot tigy alakitja ki, hogy az adatok
kozzétételére alkalmas legyen, gondoskodik a folyamatos iizemeltetésrdl, az esetleges
tizemzavar elharitasardl és az adatok frissitésérol.

A kozzétételre szolgild honlapon kézértheté formaban téjékoztatast kell adni a
kozérdekii adatok egyedi igénylésének szabalyairdl. A tajékoztatadsnak tartalmaznia
kell az igénybe vehetd jogorvoslati lehetéségek ismertetését is.

A kozzétételre szolgalé honlapon a koézzétételi listdkon meghatarozott kdzérdeku
adatokon kiviil elektronikusan kézzétehetbek mas kozérdeki €s kézérdekbol nyilvanos
adatok is. Az elektronikus ko6zzétételre kotelezett adatfelelés szerv vezetGje
gondoskodik a kézzétételi listdkon szereplé adatok pontos, naprakész és folyamatos
kozzétételérol, az adatk6zlonek vald megkiildésérol.

A megkiildott adatok elektronikus kozzétételéért, folyamatos hozziférhetdségéert,
hitelességéért és az adatok frissitéséért az adatkszIo6 felel.

Az adatfelelés az (1) bekezdés szerinti, az adatkozld a (2) bekezdés szerinti
kotelezettség teljesitésének részletes szabalyait bels6 szabalyzatban allapitja meg.
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9.8. Az elektronikusan kozzétett adatok - ha e térvény vagy mas jogszabaly eltéréen nem
rendelkezik - a honlaprél nem tévolithatéak el. A szerv megsziinése esetén a
kozzetétel kotelezettsége a szerv jogutodjat terheli.

10. Kozoktatasi intézmény elektronikus kozzétételi kotelezettsége — ha nem lat el orszagos

vagy térségi feladatot
Ha a kozoktatasi intézmény nem lat el orszagos vagy térségi feladatot, e térvény
szerinti elektronikus kozzétételi kotelezettségének az 4gazati jogszabalyokban
meghatarozott informacids rendszerhez torténd adatszolgaltatas teljesitésével eleget
tesz.

11. Az intézmény informatikai rendszerének mikodtetésére vonatozo biztonsagi szabalyok

11.1. Adat- és titokvédelem

11.1.1. Az intézmény 4&ltal az iskola alkalmazottainak hasznélatara kihelyezett és telepitett
szamitdgépeihez vald hozzaférés felhasznaloi névvel és a hozza kapcsolodé jelszoval
védett. Minden szolgéaltatas, program és adat elérése csak a fenti médon lehetséges. A
felhasznalok kotelesek jelszot haszndlni, amelynek egyedinek és nehezen
visszafejthetének kell lennie.

11.1.2. Negyedévente a felhasznaldi jelszavakat meg kell valtoztatni az aldbbi feltételeknek
megfeleléen:

o legalabb 8 karakter hosszu legyen;
e szerepeljen benne betil, szam és egyéb jel (pl.: #, &, $, * stb.).

11.1.3. A felhasznaldt a jelszo6 megvaltoztatasara fel kell szdlitani. Amennyiben a harmadik
felszdlitasra sem torténik meg a felhasznaloi jelszo megvaltoztatasa, abban az esetben
a rendszerbe valé belépés automatikusan megsziinik a felhasznalé szamara. A kitiltas
utan a rendszerbe vald Ujbdli csatlakozas kizardlag az igazgatd engedélye alapjan
torténhet.

11.1.4. A szamitogépeket bejelentkezett allapotban hagyni hosszabb idore nem szabad. Az
ennek kovetkeztében végrehajtott illetéktelen hozzaférésért €s az okozott karokért a
felhasznal6 anyagilag felel.

11.1.5. A jogos és illetéktelen hozzaférést naplozni kell. A rendszernaplobdl egyértelmtien ki
kell deriilnie a ki- és bejelentkezések idépontjanak.

11.1.6. A jogosultsagok altal megszerezhetd, a tevékenységek naplézasaval, a forgalom
ellendrzésével, tovabba mas szamitastechnikai eszk6zokkel gytlijtott informacidk csak
az informatikai rendszer miikodésének javitdsara, a rendellenes haszndlat kiszlirésére,
a szabalysért6 magatartas felderitésére hasznalhatok. Egyéb célra vald
informaciogylijtésre vagy felhasznalasra kizardlag az igazgatd adhat irdsos utasitast.
Ilyen informécidkat csak a rendszergazda vagy az ezzel az igazgaté &ltal irasban
megbizottak gyiijthetnek.

11.1.7. Az intézményben kihelyezett szamitégépek szabdlyos hasznalatit az iskola
rendszergazdai feladatokat ellaté alkalmazottja (a tovdbbiakban: rendszergazda) végzi.

11.2. Input oldali rendszervédelem

11.2.1. A rendszerbe elektronikus formaban bekeriilé ismeretlen adathordozén 1évé adatokat,
programokat minden esetben elézetesen ellendrizni kell virusvizsgal6 szoftverrel. Ha
az cllenbrzés virust talalt, vagy a betoltés sordn virusgyanus esemény torténik, a
folyamatot azonnal meg kell szakitani, a szamitoégépet ki kell kapcsolni, és a
rendszergazdat haladéktalanul értesiteni kell.

11.2.2. Az intézmény informatikai rendszere is az internet oldalar6él nézve elektronikus
védelemmel (virusfigyel6 és -irtd alkalmazésok, tiizfal) rendelkezik. Ennek ellenére
azonban el6fordulhatnak olyan levelek és a levelekhez kapcsolt csatolt fajlok, amelyek
virussal fert6zéttek lehetnek. Ha a virusveszély barmilyen gyanuja felmeril, a
leirtakhoz hasonl6an kell eljarmi.
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11.3. Output oldali adatvédelem
11.3.1. A rendszerben tarolt adatokat, informacidkat csak az azok elérésére jogosult
felhasznald masolhatja, illetve nyomtathatja ki. A fenti rendszerbdl kikeriilt adatok és
informaciok kezeléséért annak felhasznaloja teljes felelGsséggel tartozik.
11.4. Mentés, megsemmisités, archivalas
11.4.1. A rendszerben tarolt adatokat rendszeresen menteni kell. A mentés térténhet magneses
vagy optikai elven miikod6 adathordozora. A sériilt vagy hasznalaton kiviil helyezett —
hivatalos vagy személyes informaciokat tartalmaz6 — adathordozék megsemmisitése a
rendszergazda feladata. Az ilyen tartalmi rontott papiralapt dokumentumok
megsemmisitését gy kell elvégezni, hogy azok azonositasra alkalmatlanok legyenek
(pl. rontott fénymasolat).
11.4.2. A rendszerben tarolt adatok archivalasat a rendszergazda az intézmény ligyviteli és
iratkezelési szabalyozé normadi szerint végzi.

2. szamu melléklet

Irat- és ligykezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések
1.1. Jogszab4lyi alapok
A Szabdlyzat jogszabalyi alapjai:

o 1995, évi LXVIL torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol (a tovabbiakban: Ltv.)

e anemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.);

e az informAaciés Onrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL
torvény (a tovabbiakban: Infotv.);

e anevelési-oktatési intézmények miikddésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet képezi.

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a koézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

1.2. Fogalom meghatarozasok

1.2.1. Iktatas: az irat iktatoszammal t6rténd nyilvantartisba vétele az irat beérkezésével vagy
az érkeztetéssel egy idében vagy az érkeztetést, keletkezést kévetden;

1.2.2. Papir alapu iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkéz,
amelyben az iratok iktatdsa torténik;

1.2.3. Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartisat, rendszerezését és selejtezhetbség
szempontjabol torténd vélogatdsat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerli és
biztonsidgos megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat
egyiittesen magaba foglalo tevékenység.
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1.2.4. Irat: valamely szerv mitkddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozza érkezett, egy egységként kezelend6 rogzitett informacio, adategyiittes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, mégneses, elektronikus vagy barmilyen maés
adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgékép vagy
barmely mas formaban 1év6 informacié vagy ezek kombinicidja;

1.2.5. Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus formaban
rogzitett - elektronikus iton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozén tarolnak.

1.2.6. Irattari anyag: az iskola és jogel6dei milkbdése soran keletkezett, az iskola irattaraba
tartozo6 iratok és az azokhoz kapcsoléd6 mellékletek.

1.2.7. Levéltiri anyag: minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos,
miiszaki, kulturdlis, oktatasi, nevelési, vagy egyéb irat, melyre az {igyvitelnek mar
nincs sziiksége.

1.2.8. Irattdri terv: rendszerbe foglalja az intézmény 4éltal ellatott tigykérdket, és az azokhoz
kapcsolddo iratokat. Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

1.2.9. Erkeztetés: a beérkezett kiildeményérkeztetési azonositoval, valamint beérkezési
datummal torténd ellatasa és nyilvantartisba vétele;

1.2.10.Kezddirat: az ligyben keletkezett elsd irat, az ligy indité irata;

1.2.11.Kiadmadny: az intézményi Ugyintézés soran bels6 vagy kiilsd iigyfél, szervezet,
intézmény stb. szdmara késziilt hiteles alairassal ellatott, lepecsételt hivatalos irat.

1.2.12.Kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a
rekldmanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol
burkolatan, a hozza tartozo listin vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz
rendelt felismerheté modon cimzéssel lattak el;

1.2.13. Mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos
modon hitelesitettek;

1.2.14.Masolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos és alakhii forméban, utdlag késziilt egyszerii
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

1.2.15.Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél - mint kisér irattdl —
elvalaszthato;

1.2.16.Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attol;

1.2.17.Szignélas: az ligyben intézkedni, eljarni jogosult és koteles szervezeti egység és/vagy
tigyintéz6 kijeldlése.

1.2.18.Ugyintézés: valamely szerv vagy személy miikddésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkez6 tigyek ellatasa, az ekdzben felmeriil$ tartalmi (érdemi) formai
(alaki) kezelési, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 8sszessége.

1.2.19.Ugyintézé: az iigy érdemi intézését végzd személy, azaz az iigy el6adoja, aki az tigyet
dontésre elOkésziti.

1.2.20.Ugyirat: a szerv rendeltetésszerli mikodése, illetve ligyintézése soran keletkezd irat,
amelyet az ligy valamennyi tigyintézési fazisaban keletkezett ligyiratokat tartalmazza.

2. Az iratkezelés szervezete és feladatai
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2.1

2.2.

2.3.

2.4.

b)

2.5.

a)

Intézményiinkben az iratkezelési feladatok ellatasa - az iratforgalomnak megfeleléen —
egy iratkezelési szervezetben torténik.

Az irat- és ligykezelési szabalyzat az iratok biztonsagos érzésének maddjat, rendezését,
nyilvantartasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabélyozza.

Az irat- és ligykezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézménynél keletkezo, oda
érkezé illetve onnan kimené valamennyi iratra, az intézmény vezet6jére, kéznevelési
foglalkoztatottjaira €s munkavallal6jara.

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését,
az ligyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény igazgatoja,
valamint az altala kijel6lt igazgatohelyettes feliigyeli, iranyitja az alabbiak szerint:
Igazgat6

o elkésziti és kiadja az intézmény irat- és ligykezelési szabalyzatat;

e jogosult az intézménybe érkezé killdemények felbontaséra;

e jogosult kiadvanyozni;

e kijeloli az iratok iigyintézdit;

s irdnyitja és ellenérzi az iskolatitkar (titkarsag) munkajat;

e meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

Igazgatéhelyettes

e cllendrzi, hogy az intézményben az iratkezelés a vonatkozo6 jogszabalyok és az
iratkezelési szabalyzat eldirasai szerint torténjen;

e figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak
valtozasaira az iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az igazgatd
figyelmét;

e az igazgatd tavollétében jogosult az intézménybe érkezé kiildemények
felbontasara;

e az igazgatd tavollétében az igazgatdval torténd egyeztetés utan jogosult a
kiadvanyozasra;

e az igazgaté tavollétében kijelsli az iratok ligyintézdit; irdnyitja és ellendrzi az
iskolatitkar munkajat;

o cl6késziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat.

Az igyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei

Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése,
intézése, az ligyeket kisér iratkezelés az alédbbiak feladata:

Iskolatitkar
e Koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozoé jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irasai alapjan végezni.
e Koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni
e Feladatai:
= akiildemények atvétele,
= az iktatas,
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= az esetleges elo-iratok csatolasa,

* az iratok mutatdzasa,

= az iratok bels6 tovabbitasa az iigyintézokhoz, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartas vezetése,

* akiadvanyok tisztdzasa, sokszorositdsa, a kiadvanyok tovabbitasa,
postai feladésa, kézbesitése,

* ahataridds iratok kezelé€se €s nyilvantartasa,

= az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

= az irattar kezelése, rendezése,

* kozremilikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal

3. Az iratkez¢lés fazisainak szabalyozasa

3.1.
a)

b)

d)

Kildemények atvétele
Intézményilinkh6z az alabbi modon érkeznek killdemények:
e postai tton,
e hivatali kézbesitéssel,
e {igyfél] altal személyesen t6rténd benyujtassal,
s telefaxon,
e informatikai — telekommunikacios eszkdzon
Az intézménybe érkez6 kiilldemények postai atvételére az alabbi dolgozdk jogosultak:
e igazgato,
e igazgatOk-helyettesek,
o iskolatitkar.
Az intézménybe ligyfél altal személyesen benyujtott kiildemények atvételére az alabbi
dolgozok jogosultak:
e igazgato,
e igazgatOk-helyettesek,
e iskolatitkar.
A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre az atvevo alairasaval igazolni kell.
A telefaxon érkez6 killdemények atvételére az alabbi dolgozok jogosultak:
e igazgato,
e igazgatOk-helyettesek,
o iskolatitkar.
Informatikai —telekommunikacios eszkdzon torténd kiilldemények
Az intézményi e-mail cimre érkezd leveleket, informécidkat €s utasitdsokat az
igazgat6 kinyomtatja, s atadja az iskolatitkarnak s a tovabbiakban beérkezett levélként
kell kezelni.
A kiildeményt 4tvevo koteles ellendrizni:
e acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;
o akézbesitd okmanyon és a kiilldeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét;
e aziratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
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g)

h)

i)

k)

d)

Az atvevo a papir alapu iratok esetébe a kézbesitGokmanyon alairasaval és az atvétel
datuménak, valamint nevének olvashatd feltiintetésével az atvételt elismeri. Az
»~azonnal” és ,,siirg6s” jelzésh killdemények atvételi idejét éra, perc pontossaggal kell
megjeldlni, amit a kézbesitdokmanyon kiviil az atvett killdeményen is régziteni kell.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,siirgds” jelzési) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetbleg azt az igazgaténak soron kiviil be kell mutatni.
Elektronikus tton, nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével érkezett
kiildemények esetében az atvevo a feladonak - ha azt kéri, és elektronikus valaszcimét
megadja - haladéktalanul elkiildi a killdemény atvételét igazolo és az érkeztetés egyedi
azonositojat is tartalmazoé elektronikus visszaigazolast.

A kiildét a kézfeladatot ellatd szerv az irat befogadasanak elutasitasarol:
e ha a kiildd az azonositasdhoz sziikséges adatdit megadta, az {igyintézési
rendelkezésében megadott elektronikus elérhet6ségén, az ott eléirt médon,
e ennek hidnydban, ha a kiild6 k6z6lte a valaszadasi elektronikus postafiok
cimét, ugy elektronikus levélben,
e cgyéb esetben papir alapon értesiti.
Sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapt iratok esetében az
atvételi okmanyon jeldlni kell (,,Sériilten érkezett” illetdleg ,,Felbontva érkezett™), ra
kell irni a datumot, és alé kell immia. A kiilldemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell
tiintetni. A megallapithatéan hidnyzé iratokrdl vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni
kell.
Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal
tovébbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges:
e papir alapu kiildemény esetén vissza kell kiildeni a feladonak,
o elektronikus kiildemény esetén 3.1.h, bekezdésében foglaltak szerint kell
eljarni.
e Ha a felad6 nem allapithaté meg, a killdeményt irattrazni €s az irattari tervben
meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

A killdemények felbontasa

A killdeményt a cimzett, az igazgatd vagy az altala irsban felhatalmazott személy
bonthatja fel.

Felbontas nélkill dokumentaltan a cimzettnek kell tovébbitani azokat a
kiildeményeket, amelyek ,s. k.” felbontasra szolnak. Felbontds nélkiil kell a
cimzetthez tovabbitani a névre sz6lo iratokat, a didkonkorményzat, a szlil6i
munkak6zosség, a kozalkalmazotti tanacs részére érkezett leveleket.

A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjellésével, dokumentaltan koételes rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

A kiilldemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiildot is.
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e) Az elektronikusan érkezett kiildeményt megnyithatosag (olvashatosig) szempontjabol
ellendrizni kell.

e Ha az elektronikus irat benyujtisa kizarolag a kozfeladatot ellato szerv altal az
clektronikus  t4jékoztatisra vonatkozé szabalyok alapjan  kozzétett
formatumban lehetséges, és a benytijtott elektronikus irat:

= nem a kozzétett formatumban van, vagy

* nem a kozfeladatot ellaté szerv altal az elektronikus tijékoztatasra
vonatkozé szabédlyok alapjan kozzétett elérhetségi cimre és nem
biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatdson keresztill tortént,
ugy a kozfeladatot ellatd szerv jogosult az iratot be nem nyujtottnak
tekinteni, azt nem koteles érkeztetni, azzal, hogy a kiildét a befogadas
megtagadasarol értesiti a 3.1. h, bekezdésben meghatarozott formaban.

e Ha az elektronikus irat biztonsagos kézbesitési szolgiltatison, de nem az
elektronikus tdjékoztatasra vonatkozé szabélyok alapjan kozzétett cimre vagy
formatumban érkezett, ugy:

= az iratot nem kell érkeztetni,

* abefogadas megtagaddsanak okat és az érintett iratot vagy mdsolatat az

iratkezelési szabalyzatban meghatdrozott szabalyok szerint kell kezelni, és

a kiildot a befogadas megtagadasardl értesiteni kell.

e Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatasra vonatkozé
szabalyok alapjan kozzétett formatumot kezeld programokkal nem nyithaté
meg, ugy a kozfeladatot ellaté szerv a kiildét - amennyiben elektronikus
valaszcime ismert - az érkezést6l szamitott legkésébb harom munkanapon
belil elektronikus tton értesiti a kiildemény értelmezhetetlenségérsl és az
altala hasznalt és elvart formatumokrol.

e A kiild6 elektronikus elérhet6sége ismert a kozfeladatot ellaté szerv szamdra,
ha a kiildé:

* a rendelkezési nyilvantartdsban szereplé iigyintézési rendelkezésben
elektronikus elérhetdségét megadta, vagy

* az elektronikus levelezésre alkalmas vélaszadasi elektronikus postafiok
cimét kozolte.

e Ha a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatbak meg az elektronikus
tajékoztatasra vonatkozd szabalyok alapjan kozzétett formatumot kezeld
programokkal, ugy a kiild6t értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrél és a
hianypotlasrol.

e A kozfeladatot ellato szerv a kiildot az elektronikus irat sikeres benyujtasarol:

* ha akiild6 az azonositasdhoz sziikséges adatait megadta, az iigyintézési
rendelkezésében megadott elektronikus elérhetdségén, az oft eldirt
modon,

= ennek hidnydban, ha a kiild6 kozolte a vilaszadasi elektronikus
postafiok cimét, ugy elektronikus levélben,

= egyéb esetben papir alapon értesiti.
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g)

h)

i)

3.3.

e A névre sz6l0 iratot, amennyiben az nem magénjellegii és hivatalos elintézést
igényel, a cimzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

e A névre sz0l6 killdeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy az
igazgatd helyettesei felbonthatjdk, ha a killdemény kiilseje alapjan
megallapithato, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

e A kiildeményt felbonté dolgozénak egyeztetnie kell a boritékon €s a benne
1évs iratokban 1évd iktatészamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a
ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Az eltéréseket az iratra ra kell
vezetni, és errdl a killdemény feladdjat haladéktalanul értesiteni kell.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy
egyéb értéket tartalmaz, a felbontd az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a
killdemény egyéb értékét koteles a killdeményen vagy feljegyzés formajaban a
kiildeményhez csatoltan feltiintetni.

Amennyiben a kiildemény benyujtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fiizédik
vagy flizddhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megallapithato legyen.

e Papir alapi killdemény esetében, amennyiben csak a boritékrél allapithaté meg
az 1gy szempontjabdl valamely fontos adat vagy tény, amely
jogkovetkezménnyel birhat, a boritékot a kiildeményhez kell csatolni.

¢ Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet
megéllapitani, a hidnyos adatmegadasra vonatkozé bizonyitékokat a
kiildeményhez kell csatolni.

e Ha a papir alapt kildemények fogadasara a kozfeladatot ellaté szerv olyan
szolgaltatot vesz igénybe, amely kiilon jogszabaly alapjan a papir alapu irat
hiteles elektronikus iratta alakitasat Ggy biztositja, hogy egyuttal vallalja az
elektronikus madsolat tovabbitasat, ugy az irat elektronikus madsolatdhoz a
boriték hiteles elektronikus masolatat is csatolni kell.

Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a kozfeladatot ellatdé szerv a beérkezd
kiildeményt a beérkezés id6pontjaval egyidejlileg beiktatja.

Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés id6pontjaban érkeztetni kell. Az
érkeztetési nyilvantartas tartalmazza az alabbi adatokat:

e akiild6 neve,

e abeérkezés idopontja.

Az elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni vagy elkiildeni csak
papiralapt kisér6lappal lehet. Az adathordozét és a kisérélapot, mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozdn 1€vo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus aldirassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisér6lapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

Iktatas

a) Az intézmény koételes a hozza érkezett és az altala készitett iratokat az érkezés,

illetve a keletkezés idépontjaban nyilvantartasba venni, iktatni.
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b)

c)

d)

g)

h)

i)

Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, els6bbségi kiildeményeket,
a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzésii iratokat.
Az elektronikus Gton érkezett iratokat az érkezés id6pontjaban nyilvantartisba kell
venni, iktatni.
Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
o akdnyveket, tananyagokat;
e areklamanyagokat, tdjékoztatokat;
e ameghivokat, tidv6zl6 lapokat;
e anem szigoru szamadasu bizonylatokat;
e bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
e nyugtdkat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
e munkaiigyi nyilvantartasokat;
e anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
o kozlonyoket, sajtotermékeket;
o visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;
Az iratot a Poszeidon elektronikus iktatérendszerben iktatoszamon kell
nyilvantartani, iktatni.
Iktatas céljara a Poszeidon elektronikus iktatorendszert kell hasznalni.
Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az elektronikus iktatorendszert az
ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.
Az elektronikus iktatérendszer tartalmazza minimalisan az aldbbi, az elektronikus
iktataté rendszerben nyilvantartott iratokra vonatkozé adatokat, azok rendelkezésre
allasa esetén:
o iktatdoszam,
e iktatas id6pontja,
e beérkezés idopontja, modja, érkeztetési azonositdja,
e adathordozd tipusa (papir alapt, elektronikus), adathordozé fajtaja,
e kiildés idépontja, maddja,
e kiildo adatai (név, cim),
e cimzett adatai (név, cim),
e hivatkozasi szam (idegen szdm),
e mellékletek szama, tipusa (papir alapi, elektronikus),
e ligyintéz0 neve €s a szervezeti egység megnevezése,
e irat tirgya,
e ¢l6- és utdiratok iktatoszama,
o kezelési feljegyzések,
e intézés hatarideje, modja és elintézés idépontja,
e irattari tételszam,
e irattirba helyezés.
Az iktatdszdmnak tartalmaznia kell szdmot és az irat iktatasi évének négy
szamjegyét.
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3.4.

j) Egy elektronikus iktatérendszeren belill az iktatészamokat folyamatos, zart,
emelkedé sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

o Az iktatdszam fészamra/alszamra bonthatd.

e A fOszam-alszamos iktatds alkalmazasa esetén az ugyanazon iigyben,
ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy iktatoszamon kell
nyilvantartani.

e A fBszam-alszamos iktatas alkalmazasa esetén az ligyirathoz tartozoé iratokat
a foszam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd sorszdmos
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

k) Az iigyirat targyat - illet6leg annak megallapitasara alkalmas roviditett véaltozatot -
az elektronikus iktatérendszer ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer,
az iigyirathoz tartozo elsé iratnyilvantartisba vétele alkalméval kell beirni, kivéve,
ha az - az irat tartalmat nem érint6en - 1ényegesen megvaltozott, ebben az esetben az
Uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

1) Az elektronikus iktatérendszert az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa
utan le kell zarni. Ezt kdvetden a lezart elektronikus iktatérendszerben nem lehet
iktatast végezni.

m) Téves iktatas esetén az elektronikus iktatorendszerben a bejegyzést érvényteleniteni
oly méodon lehet, hogy a sztornézas funkciot hasznéljuk.

n) A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhat6 fel ujra.

o) Ha az figyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utébb
beérkezett irathoz, és ezeket egyliitt a foszdmon (az elsd iktatdsi szdmon) kell
kezelni.

Ha egy tigyben tobb éven at keletkeznek iratok, az 11j évben mindig 0j sorszamon
kell kezdeni az iratok nyilvantartasat, az eléz6 években iktatott anyagot pedig
csatolni kell az 1j iktatdszamhoz.

p) Az igazgaté engedélye alapjan gyiijtdszamon lehet iktatni az azonos targykorii
(hatarozatok, utazasi igazolvinyok, mentesitések.......) az év folyaman t5bbszor
eléfordulé tigyeket.

Az ligyintézo kijelolése (szignalas)
a) Az igazgaté a kiildeménnyel kapcsolatos tligyek elintézésére az intézmény
dolgozoi koziil igyintéz6t jeldl ki, €s ezt az iraton jelzi (szignélja).
b) Az {ligyintézoé kijelolésével egy id6ben az igazgato:

o Meghatdrozza az elintézés hataride;jét.

o Meghatirozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitésait (feladatok,
hatdrid6, stirgbsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével
irasban teszi meg.

c) Az tigyintéz6 az figyeket haladéktalanul hatéridejilkk figyelembe vételével
koteles elintézni.

s Aziigyintézés hatarideje:
= A tanulokkal kapcsolatos tligyekben legkésébb az iktatds napjatol

szamitott 8 nap.
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* Az intézmény mikodésével kapcsolatos ligyekben az iskola
igazgatdja dont a hataridoérol.

* Amennyiben az igazgaté masképp nem rendelkezik, az elintézés
hatarideje legkésdbb az iktatas napjatol szamitott 21 nap.

Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon atjan is, ez esetben

a beszélgetés, elintézés idopontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat,

az ligyintézés eredményét az iratra ra kell irni, €s azt az tigyintézének ala

kell irnia.

Az iigy elintézése utan (legkésébb az elintézés hataridejének napjaig) az

iratot —az esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt — az ligyintéz6

koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak.

Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatdkdnyvbe be kell jegyezni.

Az iskolatitkar kdteles az ligyintézésre kiadott iratokat és az elintézések

hatéridejét szdmon tartani, és amennyiben az iigyintézés a hataridoig

nem torténik meg azt az igazgatonak jelentenie kell.

Amennyiben az ligy elintézése utan az ligyirattal kapcsolatban tovabbi

intézkedés varhato, az iigyintézdnek ujabb hataridét kell kitiiznie, és ezt

fel kell tlintetni az iraton. Az ilyen iratot az iskolatitkarnak hatarid6

nyilvantartasba kell elhelyeznie, €s az intézkedés megtorténtekor vagy a

hataridé lejartakor az ligyiratot Ujra el kell juttatnia az ligyintézokhoz.

3.5. Kiadmanyozas

a) A kiadméany az intézményi ligyintézés soran belsd vagy kiilsé tigyfél, szervezet,
intézmény stb. szamdra késziilt hivatalos irat.

b) Az lgyintézének az {igyintézés soran el kell készitenie a kiadvany tervezetét. A
kiadmény tervezetének tartalmi szempontbdl meg kell egyeznie az elkészitendd
kiadmannyal.

Az clkésziilt tervezetet az ilgyintézének be kell mutatnia valamelyik
kiadvanyozasi joggal rendelkezé vezeté dolgozdénak. Hivatalos irat az
intézményben csak kiadmanyozasi joggal rendelkezé vezetd dolgozo
engedélyével késziilhet.
Intézménylinkben kiadvanyozasi (és egyben alairasi) joggal az aldbbi vezetd
beosztasu dolgozdk rendelkeznek:

* igazgatd: minden irat esetében

* igazgatOhelyettes: a tanuldkkal és az iskola mikodésével kapcsolatos

iratok esetében

A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.
A tisztazassal kapcsolatos eldirasok:

= A tisztazatnak sz6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szévegével,
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¢) A kiadvanyoz6 kiilén engedélye alapjan a kiadvanyozo alairdsa nélkiil is késziilhet

d) Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
e) Az intézmény hivatalos iratainak, kiadmanyainak tartalmi és formai kdvetelményei:

= A tisztdzatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési

szabalyzatban megfogalmazott kovetelményeknek,

* Leiras utan a tisztizatot 6sszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.
* Tisztazas utan a kiadvanyozd eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.

irat. Ilyen esetben az iraton a kiadvanyozé neve utan “s. k.” jelzést kell tenni, és az

iratra “A kiadvany hiteles” zdradékot ra kell imi, majd az iskolatitkdrnak

alairasaval hitelesitenie kell.

A kiadmany fejlécén:
= Az iskola megnevezése,
= cime,

* telefonszama,
®= ¢-mail cime,
* logo.
A kiadmany bal fels6 részén:
= acimzett intézmény megnevezése,
= cime,
* acimzett személy neve,
* beosztasa.
A kiadvany jobb fels6 részén:
* azligy targya,
* az ligy iktatdszama,
*  {igyintéz6 megnevezése,

* ahivatkozasi szam vagy jelzés a mellékletek darabszama.

A kiadmany szévegrésze.
Alairas.
= Az alairé neve,
* hivatali beosztasa.
= Az “sk.” jelzés esetén a hitelesités.
Eredeti ligyiraton az intézmény korbélyegzdjének lenyomata.
Keltezés.

ezt

f) A kiadmanyozashoz minden esetben bélyegzot kell hasznalni. A kiadott bélyegzokrol
és az érvényes alairasokrdl az iskolatitkarnak nyilvantartast kell vezetni. Az intézmény
hivatalos bélyegzbinek készitésére, hasznilatara az igazgatd adhat engedélyt. A
tonkrement, elavult bélyegz6t az igazgato ellenérzése mellett, meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésr6l jegyzokonyvet kell felvenni. A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén
az igazgatonak kozleményben k6zz¢ kell tennie. Az intézmény bélyegzdit kizardlag az
SZMSZ-ben megnevezett beosztasi dolgozok hasznélhatjak.
Az intézmény koteles az intézményben keletkez6, nem selejtezhetd iratok készitésekor
azok tartés megbrzését lehet6vé tevo eszkbzoket, anyagokat és eljarasokat alkalmazni.

2

86



3.6.

2

h)

i)

k)

Az iratok tovabbitasa, postazas (Expedialas)

Expedidlas az irat kézbesitésre torténd el6készitése, mely soran meghatirozzuk a
kiildemény cimzettjét, az adathordozéjat, az irat fajtajat, a kézbesités modjat és
id6pontjat.

A kiadmanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékot a postai
eléirasoknak megfelel6 cimzéssel latja el.

A kiadmanyok elkiildésének modjéara, ha az nem kdzonséges levélként torténik,
az ligyintézOnek kell utasitast adnia.

A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.

A killdemény tovabbitasa torténhet postai titon kézbesit6vel, személyesen vagy
atvételi elismervény alairasaval.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a
napja megallapithat6 legyen.

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz utjan
torténo eljuttatisa.a cimzetthez.

Atadas: irat, {igyirat vagy irategylttes kezelési jogosultsiginak dokumentalt
atruhéazasa.

Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttol a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald
hozzéaférés lehet6ségének biztositasaval is;

Iratkdlcsonzés: a papir alapu Uigyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az
atmeneti vagy a koOzponti irattarbol, elektronikus irattdr alkalmazisa esetén az
elektronikusan tarolt irathoz tortén6 hozzaférés biztositasa;

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akér papiralapd, akéar elektronikus
adathordozon tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoriik ellatdsdhoz szilkségik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

4, Trattarozas és levéltarba adés

4.1.

a)

b)

Irattarozas

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattdri érzés idejét az intézmény
irattari terve hatirozza meg. Az irattdri Orzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétdl kell szamitani. Az irattirba helyezést az iktatokonyv megfelelé
rovataban fel kell tiintetni.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetbje rendeli el és ellendrzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett id6pontjat legaldbb harminc nappal
megeldzden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

Az irattarba adast és az irattéri anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell
végezni.
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4.2,

d)

g)

h)

Atmeneti irattdr: a kozfeladatot ellaté szerv 4ltal az iktatohelyhez kapcsolédéan
kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott id6tartamu 4tmeneti,
selejtezés vagy kbzponti irattarba adés elotti 6rzése torténik.

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait az tmeneti irattarban kell kezelni. Az
Atmeneti irattarban az iratok évek, ezeken beliil pedig az iktatészamok sorrendjében
kell Orizni.

Ko6zponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagénak selejtezés vagy
levéltarba adas elétti, valamint a maradandé értékii nem selejtezhetd €s levéltarba nem
adott iratok, tovabba a nem selejtezhetd és levéltarba atadasra nem keriild iratok
brzésére szolgald irattar, ideértve az erre vonatkoz6 elektronikus dokumentumtarolasi
szolgaltatas Utjan térténd biztositast is.

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem

igényld, irattari tételszammal ellatott igyiratokat.

e Az Atmeneti irattir az iratokat az iratkezelési szabalyzat eldirdsai alapjan
meghatdrozott ideig 6rzi, kezeli és adja 4t a szervezet kdzponti irattaranak.

e A kozponti irattdr gondoskodik a maradando értékii iratok levéltari atadasarol,
a selejtezés vagy levéltarba adas el6tti, valamint a maradando értékli nem
selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabbd a helyben marado6 iratok
OrzEsérol.

Az iigyintézének legkésGbb az iigy befejezésével egyidejiileg meg kell hatroznia
(papir alapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalnia az
eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiilését.

e A feleslegessé valt munkapéldanyokat és maésolatokat az iigyiratbol ki kell
emelni, és a selejtezési eljaras mellézésével meg kell semmisiteni.

e Az irattarba helyezés alkalmaval az tigykezeld koteles ellendrizni, hogy az
ligykezelés szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az igykezeld
hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az igyintézének, aki gondoskodik
annak javitasardl. Ezt kovetben az iktatokdnyv megfelelé rovatdba be kell
vezetni az irattarba helyezés iddpontjat.

e Az intézménynek a papir alapu iigyiratokat - biztositva azok gyors és hatékony
visszakereshetdségét, selejtezését, valamint atadas-atvételét - az iratkezelési
szabalyzatdban meghatarozott rendben, irattarban kell tarolnia.

e A koézponti irattarba a lezart évfolyamu, papir alapt {igyiratokat és azok papir
alapu segédkonyveit kell leadni.

Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhoz tartozo elektronikusan térolt iratokat,
kezelési feljegyzéseket, nyilvantartisi adatokat kozos rendszerben kell kezelni.
Megfeleld jogosultsagi rendszer alkalmazdsa esetén a kiilsnbozd iktatohelyekhez
tartozoé iratok k6zos rendszerben is tarolhatdk.

Irattari terv (melléklet)

A koziratok rendszerezésének és a selejtezhet6ség  szempontjabol  torténd
valogatasanak alapjaul szolgal6 jegyzék, amely az irattari anyagot targyi csoportokra,
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4.3.

2

h)

tagolva, az intézmény feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd
rendszerezésében sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé
iratok tigyviteli céli megobrzésének idStartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok
levéltarba adasanak hataridejét.

Selejtezés

Selejtezés: a lejart meg6rzési hatéridejli iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési
eljaras ala vonhaté iratok kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre torténé
elokészitése.
Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett id6pontjat legaldbb harminc nappal
megeldzden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.
Az ligyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijeldlt
legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattéri tervben
rogzitett 6rzési ido leteltével.
A bizottsag vezetbje az igazgaté éltal kijelolt személy, tagjai a szervezeti egység
iratkezelSje €s a szervezeti egység vezetdje altal kijelolt dolgozoja, amelynek az iratait
selejtezésre elokészitik.
Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsdg tagjai Aaltal alairt, és az intézmény
korbélyegzéjének lenyomatdval ellatott selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni,
melyet iktatds utdn a Hajdu-Bihar Megyei Levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés
engedélyezése végett.
A selejtezési jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

e azintézmény nevét,

e aziratok irattari tételszamat, irattari tétel megnevezését és irattari jelét,

e akiselejtezend6 iratok évkorét,

e akiselejtezett iratok mennyiségét, iratfolydméterben,

e aselejtezési jegyzokonyv idejét, helyét,

e a selejtezésben résztvevok nevét,

e a selejtezési bizottsdg tagjainak nyilatkozatat a szabdlyszerliségrol és hiteles

alairasukat.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellen6rzés utdn a selejtezési
jegyz6konyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
A megsemmisitésrél az intézmény vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi elirdsok
figyelembevételével gondoskodik. Amennyiben kiilsé szerv végzi a megsemmisitést,
ugy nyilatkoznia kell arrél, hogy az iratok megsemmisitése zart korben torténik,
illetéktelen kezekbe nem Keriil.
A megO6rzési hataridé lejaratanak szamitdsakor az irattari tételbe sorolas évében
érvényes irattari tervben megjeldlt megbrzési idot az ligyirat lezarasat kovetd év elsd
napjatol kell szamitani.
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5.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levd iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozé megjeldléssel torténik.
A selejtezést kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszadllithatatlanul t6rdlni kell az adatallomanybol.

Az iratatadas szabalyai

5.1.

a)

b)

d)

Intézkedés az intézmény megsziinése esetén

Az intézmény megsziintetése vagy feladatkorének megvaltoztatidsa esetén a
rendelkezd szerv koteles intézkedni az érintett szerv irattdri anyaganak tovéabbi
elhelyezésérol, biztonsagos megbrzésérol, kezelésérdl és hasznalhatésagardl.

e Ha a megsz(in szerv mds szervbe olvad be, iratait a feladatait atvevd szerv
irattaraban kell elhelyezni.

e Ha a megsziin6 szerv feladatkoére tobb szerv kozott oszlik meg, vagy valamely
szerv egyes feladatait egy masik szerv veszi at, az irattari anyagot csak irattari
tételenként szabad megosztani. Az egyes iigyiratokra vonatkozo igényt masolat
készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni. Az irattdri anyag irattari
tételenkénti megosztisat az illetékes kozlevéltar egyetértésével kell elvégezni.

e Ha a kozfeladatot ellaté szerv jogutdd nélkiil sziinik meg, irattari anyaganak
maradand6 értékil részét az illetékes kozlevéltarban kell elhelyezni. Az irattari
anyag tobbi részének meghatirozott ideig torténé tovabbi Orzéséhez,
kezeléséhez és selejtezéséhez sziikséges koltségek biztositdsarol a
megsziintetésrdl intézkedo szerv gondoskodik.

Az iratkezelési folyamat szereploit (szervezeti egység, szignalod, kiadmanyozo,
igyintéz6, iigykezel6) megsz(inés, atszervezés és személyi valtozds esetén a
kezelésiikben 1év6 iratokkal a nyilvantartdsok alapjan tételesen el kell szamoltatni,
arrol atadas-atvételi jegyzokonyvet kell felvenni és gondoskodni kell az iratok tovabbi
kezelésérol.

Az intézmény megsziinése esetén a kezelésébe tartozd valamennyi kiildeményt és a
kezelésében 1€v6 tligyek iratait dtadds-atvételi jegyzOkonyv kiséretében 4at kell adni a
megsziind szervezeti egység feladatkorét atvevd szervezeti egységnek.

Amennyiben a megsziind szervezeti egység kiilonallo iktatdkonyvvel rendelkezett,
akkor az iktatokOnyvében a végleges atadast jelolni kell, az iktatokonyvet le kell zami
és az atadott folyamatban 1év6 ligyek iratait az atvevd szervezetli egység
iktatokényvébe - az irat korabbi iktatészamanak és iktatékdnyve azonositdjanak
feltiintetésével - be kell iktatni.

Amennyiben a megsz(inG és az atvevo szervezeti egység kozos iktatokonyvet hasznalt,
az iktatokonyvben az atvevd szervezeti egységet, mint felelost, régziteni kell.

Ha a megsziind szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik
meg, az atmeneti irattdri anyagot - a kozfeladatot ellaté szerv iratkezelési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint - a feladathoz kapcsoldodoan lehet megosztani
vagy a kozponti irattarban elhelyezni. A kozponti irattarba helyezett egyes iligyiratokra
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52.

g

h)

g

h)

vonatkoz6 igényt betekintéssel, masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell
teljesiteni.

A megsziind szervezeti egység papir alapu vagy elektronikus lezart iktatokdnyvét a
kozponti irattarban kell elhelyezni és a tovébbiakban kezelni, azzal, hogy az atvevd
szervezeti egység szamdra a hozzaférést biztositani kell.

Ha a megsziint szervezeti egység feladatkorét nem veszi 4t mas szervezeti egység,
iratanyagat a kozponti irattarban kell elhelyezni.

Az 5.1 c-f bekezdésének rendelkezéseit a kozfeladatot ellato szerv szervezeti egységét
érintd feladatkor atadésa esetén is alkalmazni kell.

A levéltarnak val6 atadas szabalyai

A kozfeladatot ellatd szerv koteles irattari anyaganak selejtezhetd részét, az irattari
tervben megjeldlt irattari 6rzési id6 letelte utan, a szerv nem selejtezhetd iratainak
atvételére jogosult kozlevéltar (a tovabbiakban: illetékes kozlevéltar) engedélyével
kiselejtezni.

A nem selejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratokat a kapesolodo nyilvéantartasokkal
és segédletekkel egyiitt az alabbiak szerint a sajat koltségén az illetékes kozlevéltarnak
atadni.

A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétol
szamitott tizen6todik év végéig kell az illetékes kdzlevéltarnak atadni.

A nem selejtezhetd koziratok atadasanak-atvételének idépontjardl az atadd szerv és az
illetékes kozlevéltar kozosen dllapodik meg,

Az a) pontban meghatirozott atadas-atvételi hataridé abban az esetben, ha a
kozfeladatot ellaté szervnek a nem selejtezhet6 iratokra iigyviteli szempontbél még
rendszeresen szilksége van, vagy akkor, ha az illetékes kozlevéltar az iratok
atvételéhez sziikséges raktiri fér6hellyel nem rendelkezik, tovabbi ot évre kiilon
engedély nélkill meghosszabbithatd. Az Aatadas-atvételi hataridd ot éven tuli
meghosszabbitasat egy alkalommal, legfeljebb tiz év id6tartamra a kulturaért felelds
miniszter engedélyezi. Ennél hosszabb irattari 6rzési id6t csak jogszabaly allapithat
meg.

A kozlevéltar tizendt éven beliil keletkezett kozirat atvételére csak jogszabaly alapjan
kételezheto.

A tizendt évnél régebben keletkezett, mindsitett adatot tartalmazé, nem selejtezhetd
iratokat a mindsitd altal meghatirozott érvényességi id6 lejartat kovetd naptari év
végeig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

Az iratokat 6rz6 szerv kezdeményezésére az illetékes kozlevéltar az érvényességi id6
lejarta elott is atvehet minGsitett adatot tartalmazo iratokat, ha azok megfeleld
brzésének €s kezelésének feltételeit biztositani tudja.

A levéltar szamara atadand6 tgyiratokat az tgyviteli segédletekkel egyiitt nem
fert6zott allapotban, levéltari o6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadé
koltségére az irattari terv szerint, atadéds-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak
mellékletét képezd 4tadési egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt,
teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket
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i)

k)

kell késziteni. Az 4atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a
levéltarral egyeztetett mdédon - elektronikus formaban is 4t kell adni.

Az elektronikusan tarolt ligyiratok ataddsat a kiilon jogszabalyban meghatarozott
formatum szerint kell elvégezni.

Ha a levéltari ataddsra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem keriil sor, mert a
nem selejtezhet6 iratokra a kozfeladatot ellatd szervnek tigyviteli szempontbdl még
rendszeresen szilksége van, vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez
sziikséges raktari férohellyel nem rendelkezik, az irattari megérzési ido feliilvizsgalata
keretében az atadds-atvételi hataridd a levéltarral egyeztetett id6tartammal
meghosszabbitasra keriil. Ennek id6pontjat és a tovabbi Orzési évek szamat
dokumentaltan rogziteni kell.

6. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

6.1.

Védelmi intézkedések

Az iratokkal és az azok Kkezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl,
beleértve a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus tizenetek elleni védekezést is.
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralap, mind
az elektronikus adathordozo esetében.

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

6.1. Kezelési utasitasok

a) Az iratokhoz a kiadméanyozd dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok
alkalmazhatdk:
»Sajat kezi felbontasra!”,

e _Mas szervnek nem adhaté at!”,
¢ ,Nem masolhat6!”,
¢  Kivonat nem készithetd!”,
e ,FElolvasdas utan visszakiildendd!”,
e ,Zirt Dboritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok
megjeldlésével.),
e valamint mas, az adathordoz6 sajatossigatol fiiggd egy€b sziikséges utasitas.
o A kezelési utasitidsok nem korlatozhatjak a kézérdekl adatok megismerését.
b) A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kzérdeki adatok megismerését.

7. Szabalyozasok

7.1.

Rendelkezés a személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast tartalmazd, illetve a

kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek kezelésérol.
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a) Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilnosen az érintett
neve, azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziol6giai, mentalis,
gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara jellemzs ismeret -, valamint
az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozo kdvetkeztetés.

b) A személyes kezeléséhez, sokszorositashoz, tovabbitdshoz hozzajaruld
nyilatkozat kell, amely tartalmazza:

a hozzajarul6 személy nevét,
sziiletési helyét és idejét,

J anyja nevét,
° a hozzajarulas pontos megfogalmazasat,
® datumot,
. alairast.
c) Kozérdekli adat: az 4allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint

jogszabilyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében 1év0 €s tevékenységére vonatkozod vagy kozfeladatanak ellatisaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen
modon vagy formédban rdgzitett informacié vagy ismeret, filiggetleniil
kezelésének modjatol, 6nalld vagy gyiljteményes jellegétsl, igy kiilondsen a
hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
credményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a
miikodést szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkétdtt
szerzddésekre vonatkozo adat.
d) Felvilagositas hivatalos ligyekben, adatszolgaltatas

Az iskola ligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak
az intézmény vezetbje, vagy az altala kijelolt dolgozo adhat.

Hivatalos szervek részére informdacidkat, adatokat csak irdsos
megkeresés alapjan lehet kiadni, rendelkezésre bocsatani.

A szemé€lyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre- igazolni kell, az
igazolasul felhasznalt mésolat lebélyegzésével alairasaval. Az irat és
annak mdsolatdnak egyezdségérdl az igazolas elbtt gondosan meg kell
gy6z6dni.

Ha az ugyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni,
akkor annak lényegét, az elintézés hataridejét az ligyiratra ra kell
vezetni.

Az iskolai ligyek intézésekor, illetve azokrdl valo felvilagositas soran
tigyelni kell arra, hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi
torvény rendelkezései ne sériiljenek.

€) A kozérdekii adatok megismerésére irAnyulé kérelemnek tartalmaznia kell az
alabbiakat:

az igényl6 személy vagy szervezet nevét,

az igényelt kozérdeki adat(ok) konkrét megjeldlését,
az adatkérés id6pontjat,

az adatkérés teljesitésének modjat:
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7.2

7.3.

f)

= szbbeli vagy irdsbeli tajékoztatas
* adatok megtekintése
* az adatokr6l maésolat készitése

e amasolat atvételének mikéntjét:
* személyesen,
* postai uton,
* e-mail cimen.

e datumot,

o aléirast.

A nyilatkozatokat és a kérelmeket iktatni kell.

A kiildemény  munkahelyr6l  torténé  kivitelérdl, munkahelyen  kiviili
tanulmanyozasarol, feldolgozasardl, tarolasardl szol6 szabalyozas.

A kiildemény munkahelyr6l torténé kivitelére, tanulméanyozasara az igazgatd irasban
adhat engedélyt figyelemmel a kiildemény védelmének kdvetelményeire:

e meghatirozza a kiilldemény munkahelyen kiviili tanulmanyozasanak
idGtartamat,
e  avissza-hozatalanak id6pontjat.

A bélyegzok kezelésének szabalyozésa

a)

b)

g)

A kiadményozashoz hasznilt bélyegzokrol, érvényes aldirds-bélyegzokrol és a
hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus aldirdsokrdl nyilvéntartast kell
vezetni.

Az iskolaban a hivatalos bélyegzét a hivatalos kiadvanyokra, a kiadmanyozasi
jogkorrel rendelkezOk sajatkezli alairdsahoz, illetve a kiadmanyok (masolatok)
hitelesitéséhez, valamint a killdemények lezarasdhoz és atvételéhez lehet
hasznalni.

Tilos iires lapokat, ki nem t61tott nyomtatvanyokat bélyegzovel ellatni, illetve a
kiadmanyt hitelesiteni, ha azt a kiadméanyoz6 még nem firta ala.

A bélyegz6 hasznildja felelds a bélyegzd rendeltetésszerii hasznalataért és
biztonsdgos Orzéséért. Ezért a bélyegz6t csak a munkajaval kapcsolatban
hasznalhatja, a munkaid® befejezése utan, illetve a munkahelyrél valo
tavozéskor koteles elzarni.

A munkaviszony megsziinésekor koteles a bélyegzdk nyilvantartdsaval
megbizott személynek atadni,

Ha elvesztette (vagy az valami oknal fogva eltlint), koteles vezetdjének azonnal
jelenteni.

A bélyegzok nyilvantartasanak a kovetkezoket kell tartalmaznia:

e abélyegzd sorszamat;

* abélyegzd lenyomatat;

¢ abélyegz6 hasznalatira jogosult személy nevét, beosztasat;

* abélyegz6 orzéséért felelds személy nevét;

* abélyegzd atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast;
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7.4.

b)

d

* a“Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesziés,
megsemmisités) feltlintetésére.

h) A bélyegzok nyilvantartdsaért az intézmény vezetdje altal kijeldlt dolgozd, az
iskolatitkar a felelds.

i) Az intézmény hivatalos bélyegzdinek készitésére, haszndlatira az igazgatd
adhat engedélyt.

j) A tdnkrement, elavult bélyegzdt az igazgatd ellenbrzése mellett, meg kell
semmisiteni. A megsemmisitésrél jegyzokonyvet kell felvenni.

k) A hivatalos bélyegzé elvesztése esetén az igazgatonak kdzleményben kozzé
kell tennie.

) Az intézmény bélyegzéit kizardlag az SZMSZ-ben megnevezett beosztisn
dolgozok hasznalhatjak.

Az irattari terv ellenérzésének szabalyai

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabél térténd
vélogatésanak alapjdul szolgalo jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a kdzfeladatot ellatd szerv feladat-
¢s hatiskdréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésében sorolja fel, s
meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok {igyviteli célu
megbrzésének idGtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak
hatéridejét.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal
megeldzden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

Az tgyiratokat és a nyilvantartott egyéb iratokat targyi alapon kell tételekbe sorolni.
Az irattari tétel egy vagy tébb targykor (ligykor) irataibdl is kialakithatd, annak
figyelembevételével, hogy:

e gy iraftdri tételbe csak azonos értékil, levéltdri megbrzést igényld vagy
meghatarozott idétartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatok be;

® az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgalnak az éves ligyiratforgalmi és
hatdsagi statisztikai adatszolgaltatishoz;

® a szerv hatékony miikddtetése egy adott funkciot illetben az iigykérok milyen
mélységl attekintését igényli.

Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

e a jogszabédlyban vagy bels6 utasitisban eléirt, kiillonboz6 célu és adattartalmu
nyilvantartasokbol,

e azag)pont szerinti nyilvantartaisok alapirataibol, ha azokat kildén irattari
egységként kell kezelni;

e a vilasztott testiiletek, bizottsagok, valamint a szerv miikddése szempontjabol
meghataroz6 jelentOségii, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol
(ideértve az elGterjesztéseket, a jegyzokonyveket vagy emlékeztetdket és a
hatarozatokat is), tovabb4 a bels6 utasitasokbol.
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e) Az egyes irattari tételekhez kapcsoloddan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az
irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait
meghatarozott id6 eltelte utdn ki lehet selejtezni. A nem selejtezheté irattari tételek
esetében meg kell jel6lni azt is, hogy melyek azok, amelyek iratait meghatérozott id6
eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek meg6rzésérdl az iratképzo -
hataridé megjelolése nélkiil - helyben koteles gondoskodni. A nem selejtezhetd és
levéltarba adandé irattari tételek, tovabba a selejtezhet6 irattari tételek esetében meg
kell jelolni az irattari 6rzés idGtartamat.

A személyes adatot tartalmazé iratok &rzési és selejtezési idejét a célhoz kotott
adatkezelés kovetelményére tekintettel kell meghatarozni.

f) Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattdri tételek
csoportositasaval, tovabba a szerv ligykorei kozott meglévé tartalmi
Osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel kell kialakitani.

Az irattari tervet altalanos és kiilonos részre kell osztani, és az irattari tételeket
ennek megfeleléen kell csoportositani. Az altalanos részbe a szerv miikodtetésével
kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is érintd irattari tételek, a kiilonds részbe
pedig a szerv alapfeladataihoz kapcsolddo irattéri tételek tartoznak.

A szerv lgykorei kozdtt meglévd tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett
rendszerezés eredményeként az irattari tételeket kiilonboz6 fécsoportokba, azon
beliil pedig csoportokba és alcsoportokba kell besorolni. Az irattari terv kiilonds
részén beliil a fécsoportok szervezeti egységenként is kialakithatok.

A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari
tervben elfoglalt helyiikknek megfeleld azonositoval (irattari tételszdmmal) kell
ellatni.

8. A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott irat tartalmanak szabélyai

8.1.

8.2.

8.3.

Az iratnak kételezben tartalmaznia kell

a) anevelési-oktatasi intézmény
e nevét,
o székhelyét,
b) az iktatészdmot,
¢) az ligyintéz6 megnevezését,
d) azligyintézés helyét és idejét,
¢) az irat alair6janak nevét, beosztasat és
f) anevelési-oktatasi intézmény koérbélyegzdjének lenyomatat.

A papir alapu irat hiteles kiadméany, ha

a) azt az igazgatd sajat kezileg aldirja, aldirdsa mellett az intézmény hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel, vagy

b) az igazgat6 neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, hitelesitésre az
igazgatOhelyettes azt sajat kezilleg alairja, tovabba az alairds mellett az
intézmény hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas
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8.4.

a) nyomdai sokszorositds esetén elegend6 a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.”
jelzés és a kiadmanyozoé szerv bélyegzdlenyomata, vagy
b) a kiadmanyozé alakhGi alairdss mintagja és a kiadméanyozd szerv
bélyegzélenyomata.
Hiteles masolat készitése
Az intézménynél keletkezett iratokrol az intézmény vezetbje vagy iigyintézdje jogosult
hiteles papir alapt masolatot kiadni.

9. A nevelési-oktatési intézmény altal kiadmanyozott irat tartalmanak szabalyai

a) a papir alapd igyiratokat - Dbiztositva azok gyors és hatékony
visszakereshetoségét, selejtezését, valamint atadas-atvételét - az iratkezelési
szabalyzatdban meghatarozott rendben, irattarban,

b) az elektronikus tiigyiratokat - SZEUSZR-ben meghatirozott elektronikus

dokumentumtéroldsi szolgéltatds szabalyainak figyelembevételével - az
iratkezelési szabéalyzatdban meghatirozottak szerint, elektronikus irattarban kell
tarolnia.

10. Iratk6lcsOnzési szabalyzat

a) Az intézmény dolgozéi az irattdrbol hivatalos hasznalatra legfeljebb 30 napra
kolcsondzhetnek tigyiratokat.

b) A kolcsonzést utlagosan is ellenérizhetd modon, az irattari kolesdnozési fiizetbe
kell bejegyezni.

¢) Papiralapu iratok esetében az irattarbdl kiadott tigyiratrdl tigyiratpotlod lapot kell
késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevé aldir. Az alairt iigyiratpotlo lapot a
kolesonzeés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

d) Az irattirban kezelt iratr6] maésolat kiadasat csak az intézmény kiadméanyozasi
joggal felruhazott vezetd beosztast dolgozoja engedélyezheti.

€) Az ligyiratpdtld lappal egyenértékii, ha az intézmény a kolcsénzésrdl - az irat
atadas-atvételét igazolo - elektronikus nyilvantartast vezet.

f) Elektronikus iigyiratok esetében a jogosult felhasznilok naplozas mellett
tekinthetik meg az {igyiratot és annak iratait.

Melléklet: Irattari terv

te{:;zlt:jzn Ugykir megnevezése Orzési idé (év) | Levéltdr
Vezetési, igazgatasi €s személyi ligyek
1. | Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetl 15 ¢év
2. | Iktatkonyvek, iratselejtezési jegyzGkonyvek nem selejtezhetd 15¢év
3. | Személyzeti, bér- és munkaiigy B 50
4. | Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5 Fenntartoi iranyitds 10
6. |Szakmai ellendrzés ‘ ; 20
7. | Megdllapodasok, birésagi, allamigazgatdsi iigyek " 10
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8. | Belsd szabdlyzatok 10
9. | Polgari védelem 10
10. | Munkatervek, jelentések, statisztikik, beszamolok 5
11. | Panasziigyek 5
Nevelési ligyek
12. | Nevelési-oktatasi kisérletek, tjitdsok 10
13. | Torzslapok, pottorzsiapok, beirdsi naplok nem selejtezhetl 15 év
14, | Felvétel, atvétel, jogviszony igazolds 20
15. | Tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyek 5
16. | Naplok 5
17. | Didkonkormdnyzat szervezése, mitkddése 5
18. | Pedagogiai szakszolgdlat 5
19. | Szildi munk&kézdsség szervezése, miikodése 5
20. | Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanldsok 5
21. |Jegyzdkonyvek gyilésekrol 5
22. | Vizsgajegyzokonyvek 5
23. | Tantdrgyfelosztds 5
24. | Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. |Igazgatoi hatarozatok 2
26. | Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
Gazdasagi ligyek
Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartds, hatdaridd nélkili

27. | épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

28. | Tarsadalombiziositas 50
29. |Leltar, dlldeszkboz-nyilvantarids, vagyonnyilvantarids, selejtezés 10
30. Eves koliségvetés, koltségvetési beszamoldk, 5
31. |4 gyermekek, tanulok ellatasa, juttatdsai, téritesi dijak 5
32. | Szakértdi bizottsdg szakeértGi véleménye 20
33, | Koltségvetési tamogatdsi dokumentumok 5
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Fuggelékek

1. szamu fiiggelék
Az igazgatohelyettes munkakori leirasa

A munkakér célja:

Az igazgatot — tavollétében - megbizas esetén teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti. Az
igazgaté megbizasa alapjan aldirdsi joggal rendelkezik. Intézkedéseit teljes felelésséggel és
jogkorrel hozza. Az igazgaté munkajinak segitése az iskolavezetés szertedgazé feladatainak
ellatasaban.

Munkakori feladatok:

Ellendrzi az igazgat6 utasitasanak végrehajtisat, és az igazgatd utmutatésai szerint intézkedik
az intézmény mindennapi életében el6forduld tigyekben. Munk4jat tervszeriien végzi, a
vegzett munkardl feljegyzéseket készit, melyet az igazgatd 4ltal meghatarozott idében irdsos
beszémolé formajéban lead. Heti munkaideje: 40 6ra, amelybdl tanitasi 6raszama heti 6 6ra, a
tobbi idét az igazgatOhelyettesi teend6k ellatasara forditja. Az intézményben vald
benntartézkodasanak idejét az éves munkaterv tartalmazza.

A beosztas ellatiasaval kapesolatos £6 feladatai:

1. Segiti az igazgatot a neveld és oktaté munka irdnyitasaban.

2. Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak kialakitasaban.

3. Részt vesz a neveldtestiileti, vezetdségi értekezletek elokészitésében, vitajaban, szavaz, és a
hatérozatok meghozatalat kdveten tdmogatja végrehajtdsukat.

4. Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartoz6 nevelési-oktatdsi témakdrben beszdmolét tart,
statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkez6 feladatok megoldésara.
5. Elkészitteti és ellendrzi a munkateriiletén dolgozé pedagdégusok tanmeneteit, foglalkozasi
terveit.

6. Az igazgatoval egyeztetett Oralatogatdsi terv szerint latogatja a tanitasi Orékat, egyéb
foglalkozasokat, ellenérzi a tanarok 6rara vald felkésziilését, a tanmenetek betartasat, az
osztalynaplok vezetését, tapasztalatait megbeszéli az érintettekkel.

7. A munkakdzosség bevonasaval tervezi, szervezi, iranyitja €s ellendrzi a pedagégusok
munkdjat az igazgatoi utasitds alapjan; ismeri a tanterv, a szervezeti és miikdési szabalyzat,
illetve az ellendrzési terv, az éves munkaterv rendelkezéseit.

8. Feliigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat

9. Szervezi és irdnyitia a pedagégusok 4altal szervezett intézményi innepélyeket,
megemlékezéseket, rendezvényeket, felelds azok rendjéért, szinvonalaért.

10. Ellendrzi a szakkorok tevékenységét, a sziil6i értekezletek megtartasat.

11. Megszervezi a fogad6 orakat.

12. A tantargyfelosztds alapjan segiti az intézmény Orarendjének az elkészitését, megszervezi
¢s ellendrzi az ligyeleti beosztast, megtervezi a helyettesitési rendet.

13. Megszervezi az egyéni munkarenddel rendelkezé tanulok heti ordra jarasat és
beszamoloéinak rendjét, vizsgait.

14. Gondoskodik a hidanyzd tanarok helyettesitésérol.

15. Méjusban elkésziti a pedagdgusok tantargyfelosztasat.

16. Ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartdsat.

17. Ellendrzi a szertarak fejlesztését, biztositja a tankdnyv és taneszkodz fejlesztést.

18. Eldkésziti az osztilyozo- és munkaértekezleteket, ellendrzi a pedagdégusok
adminisztraciés munkajat (naplok, az anyakonyvek).
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19. Gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésér6l, kiosztasarol, egységes kitdltésérol,
vezetésérdl, ezeket rendszeresen ellendrzi.

20. Szakszerlien irdnyitja, ellenérzi, az osztalyozo, kiilonbozeti, javito és egy€b vizsgakat.

21. Kezeli a Kréta Iskolai Alaprendszert.

22. Az igazgatoval tortént megbeszélés utan elkészitteti, elkésziti a jelentéseket, a statisztikai
¢€s egy¢b adatszolgaltatasokat.

23. Ellenérzi a kdzvetlen beosztottak altal vezetett munkaid6-nyilvantartast.

24. Elkésziti az intézményi statisztikdkat (KIR, félévi, év végi), elektronikusan adatokat
szolgaltat a KIR-be és a Fenntartonak.

25. Ellendrzi az egyéni fejlesztési tervek elkészitését, a fejlesztopedagogusok és a
gyogypedagogus munkéjat.

26. Szervezi és ellenbrzi a féiskolai hallgatok gyakorlatat, elkésziti a hozza kapcsolodo
adatszolgaltatast.

27. Koordinalja az orszagos méréseket.

28. Ellenérzi és dsszesiti a tanuldk jelentkezési lapjait a tovabbtanulassal kapcsolatosan.

29. Gondoskodik arrél, hogy minden informécioét, hirdetést megismerjenek a pedagdgusok.
30. Iranyitja a munkakdzosség tagjainak szakmai fejlodését. Javaslatot tesz a pedagdégusok
tovabbképzésére.

31. Ellenérzi a tanarok szakmai munkajat és munkafegyelmét, a teriiletilkh6z tartozoé tanuldk
tanulmanyait.

32. Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast, egyezteti a bejegyzett
anyagokkal.

33. Az iskolai miikédést ellenérz6 kiilsé szervek megallapitasai alapjan a feltart
hianyossagokat hataridén beliil rendezi, orvosolja.

34. Intézkedik a hazirend megsértése, illetve kisebb fegyelmi tigyek esetében.

35. Részt vesz a palyazatok elkészitésében, valamint a folyamatos ellendrzésben.

36. Végzett munkajarél beszdmolasi kotelezettsége van az igazgatonak, illetve az
iskolavezetésének.

37. Az igazgatévea naponta kolcséndsen tajékoztatjdk egymast a végzett munkardl és a
feladatokrol.

38. A tanuldk, sziilok, dolgozok személyiségjogait érintd informéciokat, kiilondsen a munkdja
soran tudomasara jutott adatokat megdrzi.

39. Munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény igazgatoja
megbizza.

40. VezetStarsai tavollétében a munkateriiletiikon felmeriild halaszthatatlan intézkedéseket
megtenni koteles.

A koznevelési foglalkoztatott felelés a munkavégzés soran tudomasédra jutott mindsitett
adatok, valamint bizalmas informaciok megtartasaért €s jogszerti kezeléséért.
Alairasi jogkore kiterjed a kovetkezd teriiletekre:

e atanuldi jogviszony igazolasa,

e masolatok kiallitasa, hitelesitése,

e aziskola cimére érkez6 kiildemények atvétele, a nem névre szolok felbontésa.

Felelosségi kor:

Személyesen felel6s a kdzvetlen beosztott kollegak munkavégzéséért, a felligyeletére bizott
fiatalok testi, érzelmi és morélis épségéért, az egyenlé banasmodért. Felelossége kiterjed
teljes munkakorére és tevékenységére.
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Felelosségre vonhato:
* Munkakdri feladatainak hatdridére térténé elmulasztisaért, vagy hianyos elvégzéséért.
e A vezet6i utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért.
® A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
* A munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastol eltérd haszndlataért, elrontdsaért.
A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Az intézményben tartézkodas ideje:

A pedagdgus a teljes munkaiddben koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodni,
kivéve, ha kizarélag az intézményen kiviil ellathat6 feladat ellatasival bizzak meg.
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2. szamau fiiggelék

A munkakozosség-vezeto altalanos munkakéri leirasa

A megbizas célja:

A munkakozosség-vezetd f6 feladata az intézmény szakmai munkajanak tervezése,
szervezése, irdnyitasa, ellenérzése, az oktato-neveld munka szinvonaldnak emelése. Teljes
jogkorrel ellenérzi a munkakozosség pedagdgusait. Kozépvezetdként képviseli a
munkak(6zOsség szakmai érdekeit. Felel6s a munkak6zosségek szakmai, mddszertani €s
nevelési tevékenységéért, valamint a munkafegyelemért.

Részletes feladatkor:

1. Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak korszerisitésében, végrehajtasdban.

2. Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésében.
3.0sszedllitia a munkakozosség éves munkaprogramjit, mely beépiil az intézmény
munkatervébe.

4. Javaslatot tesz a tantargyfelosztas kialakitasara.

5. A tantargyfelosztas alapjan segiti az intézmény orarendjének az elkészitését.

5. Megvalositjak az egységes kovetelményrendszert, melynek alapjan, a tanév elején felmérik,
majd objektiven értékelik a tanuldk tudas- és képességszintjét. A tanulok tudésszintje alapjan
iranyitja a mindségfejlesztést.

6. Mddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez, segiti a
palyakezd6k, az ) kollégdk munkajat.

7. Rendszeres id6k6z6nként a munkak$z6sség tagjainal oralatogatast végez, s arrdl elemzést,
Osszesito értékelést ad.

8. Szoros kapcsolatot tart mas munkakozosségek vezetoivel, tagjaival.

9. Felel6sen iranyitja a kijelolt munkak6z6sség oktato €s neveld munkajat.

10. A munkak6zoOsség tagjaival Osszeallitjak a vizsgdk (kiilonbozeti, osztalyozod, javitd)
feladatait, és tételsorait, vezetoi kijelolésre részt vesznek a vizsgaztatésban.

11. Elbiralja, és az igazgatonak javasolja (nem javasolja) a munkak6zosségi tagok tantervhez
igazodo6 tanmeneteit.

12. Negyedévente ellenérzi a magatartasi, szorgalmi osztalyzatokat, a naplokat, a személyi
adatok pontossagat.

13. Ir4nyitja a tantargyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitasat, a tanuldk
felkészitését, segiti a tanuldk részére tanulmanyi, kulturélis palyazatok kiirasat, elbiralasat.

14. Ellen6rzi és értékeli a munkak$zOsség tagjainak szakmai tevékenységét, s ennek
megfeleléen irasban javaslatot tesz az igazgatd részére jutalmazdsukra, vagy
fegyelmezéstikre.

15. Rendszeresen vizsgilja a feliigyelete ala tartozé szaktargyak, vagy tevékenységekhez
sziikséges targyi és személyi koriilményeket, s szitkség esetén javaslatot tesz a fejlesztésre.

16. Médszertani szaktargyi értekezletet, bemutat6 foglalkozasokat szervez.

17. Szakteriiletén fejleszti az oktatas-nevelés modszereit.

18. Evente 2 alkalommal (félévkor, évvégén) dsszefoglalé elemzést készit a munkakdzdsség
tevékenységérol.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat. Hatdskore, ellenérzési tevékenysége az
adott munkakozosségre terjed ki. Koteles az igazgatd (helyettes) figyelmét felhivni az
el6irasoktdl eltérd munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

Felelosségi kor: Szakmai tajékozodasa, a pedagogusok rendszeres ellendrzése €s munkéjuk
szakmai értékelése alapozza meg felelés dontéseit, az igazgatonak tett megalapozott
javaslatait. Felelossége kiterjed teljes megbizatdsara ¢és a munkak6zosség egész
tevékenységeére.
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3. szamu fiiggelék
A diakonkormanyzatot segit6 pedagogus munkakori leirasa

A munkakér célja:

Az intézményi didkonkorményzat miikodtetése, a demokratikus iskolai kdzélet szervezeti
feltételeinek, a gyermek- és didkjogok iskolan beliili érvényesitésének biztositdsa, a
nevel6testiilet és a tanulokozosségek szandékainak, elképzeléseinek dsszehangolasa.

Munkakaori feladatok:
1. Osszehivja és levezeti - a didktandcs elndkének megvalasztasaig - a didktanacs alakuld
tlését, ismerteti a tagokkal a diakonkormanyzat térvényes jogait &s iskolai hataskorét.
2. Szervezi, irdnyitja a didkénkormdnyzati véalasztasokat, elGsegiti az iskolaban a képviseleti
¢és a kdzvetlen demokracia érvényesiilését.
3. Javaslatot tesz a tantestiiletnek a didkdnkormdanyzat hataskori meghatarozaséra, a helyi
hagyomanyok és munkarend leirisara.
4. Biztositja a didkonkorméanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését.
5. A didktanécs igénye alapjan szakmai segitséget nyujt a koz6s programok megtervezéséhez,
szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.
6. Gondoskodik a didkdnkorményzati munkaterv programjainak eredményes lebonyolitasarol,
részt vesz a didkférumok, az iskolagytilések szervezésében, a didktanics rendszeres tilésein.
7. Személyesen vagy a kollégak, a sziilok bevonasédval biztositja a felnétt feliigyeletet a
rendezvényeken, felel6s az iskolai hazirend betartdsaért.
8. Képviseli a didkonkormanyzatot a nevelbtestiilet, a fenntartd elétt, ahol ezt a didkvezetd
nem teheti meg.
9. A diadkonkormanyzat tevékenységérél félévenként irdsban beszamol az igazgatd
szempontjai alapjan.
10. Szervezi €s segiti a didkdnkorményzat és az iskolavezetés, illetve a didkdnkormanyzat és a
neveldtestiilet kozotti kapesolattartast:

¢ gondoskodik az informacidk kélcstnds kdzvetitésérol,

e segiti a diakdnkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, férumokra.

Jogkor, hataskor:

Ismerve a megbizatdsara vonatkozé torvényeket, rendeleteket és igazgat6éi utasitasokat,
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat. Hataskore athuzédik teljes
tevékenységkorére. Koteles az igazgatéd (helyettes) figyelmét felhivni az eldirasoktol eltérd
munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

Felelosségi kor:

Felelossége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagdgiai tevékenységére. Aktivitasatol,
példaadasatol és igényességétol nagymértékben fiigg a didkdnkormanyzat hatékonysaga, a
tanul6k neveltsége és kozéleti érdeklédése.

e Felelds a hataridd pontos betartasaért, a munka szinvonalas elvégzéséért.

o A vezetdi utasitdsok betartasaért.

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak szakszer(, rendeltetésszert
hasznalataért.

e Felel6s a didkénkormanyzat dokumentaciéinak elkészitéséért.
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4. szamu fiiggelék

Az osztalyfon6k munkakéri leirasa

A munkakor célja:

Iranyitja, szervezi a felelosségére bizott tanulokdzosség iskolai életét, érdemben foglalkozik a
rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az egységes értékrend megvaldsitiasa érdekében
koordinalja a pedagdgusok fejleszté-neveld hatasat, ellen6rzi az osztalydban folyd pedagogiai
tevékenységet. Az osztalyfonokst az igazgaté bizza meg, munkdjat a NAT, az iskola
pedagobgiai programja, az SZMSZ és az éves munkaterv alapjan végzi, havonta potlékban
részesiil. Az osztalyfonok erkolesi és pedagdgiai feleldsséget vallal a rabizott tanulék

rorr

biztonsagaért, kulturalt viselkedéséért, személyisegiik fejlesztéséért.

Osztalyfonoki felelosségek:

1. Munk4jat a Pedagégiai Program és az intézményi kiilsé és bels6é elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatirozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartdsaval végzi.

2. Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszerét.

3. Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetésécrt.

4. Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi

terv/tanmenet.

Felel6s a tanuléi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabdlyait.

Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

A hataskorét meghaladé problémékat haladéktalanul jelzi az igazgatébnak vagy

helyettesének.

LRI

Osztilyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelémunka tartalmi részeit):

I Adminisztrdcids jellegii feladatok:

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

. Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitGket.

. A haladasi naplé kit6ltésének ellendrzése, a szaktargyi Orabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellenérzése és a hidnyok potoltatdsa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

4. Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozd napld kitSltésének ellendrzése.

5. Nyomon koveti a tanulok ellenérzd kényvébe tortént bejegyzéseket, azok kovetkezményeit

és ellen6rzi a tanuldk éltal beirt érdemjegyeket.

6. A tanul6i hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eloirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellen6rzi a tanuléi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetbknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk
tanulmanyi eldmenetelét, sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

7. A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

[FS NS
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8. Elektronikus iizenetben, illetve ellen6rz6be torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti a
sziildket a tanuldval kapcsolatos problémarol.

9. Felel6sen ellatja a tanulok kézosségi szolgalataval kapcsolatos raharulé teenddit.

10. Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat.

11. Elvégzi a tanulék tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztraciés teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

12. Rendszeresen ellenérzi az ellendrzobe tortént bejegyzések sziildi alairassal vagy egyéb
uton torténd tudomadsulvételét.

13. Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulékrél.

14. Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

15. Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztilya orvosi vizsgalatait.

16. Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
a tanartarsai elé terjeszti.

17. Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

18. Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

11 Irdanvito, vezetd jellecii feladatok:

1. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.

2. A helyi tantervben meghatdrozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfénoki oOrat tart. Az

osztalyfénoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly

éves tanmenete alapjan valdsul meg, amely soran a tanuldk tanulményi eredményeinek a

nyomon kdvetése mellett, évente tGbb alkalommal, valtoz6 tematikéval, relevans tarsadalmi

témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eladokkal foglalkozasokat tart. (Csak a fels6s
osztalyféndkokre vonatkozik).

3. Céltudatosan térekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni

fejlesztésiikre, kozOsségi életiik irdnyitasara, Ontevékenységiik, 6nkorményz6 képességiik

fejlesztésére.

4. Egyiittmiikédve az osztdly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat,

5. Minden tanév elsé hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelel6en felhivja a figyelmet egyes elbirdsaira.

6. A tanév elején osztilya szdmara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol sz016 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

7. Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrdl, azok megoldasara

mozgdsit, valamint kdzrem{(ikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

9. Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, innepségeire, szervezi osztilya
szabadid6s foglalkozasait.

10. Kiranduldsokat, kozos kulturdlis programokat szervez osztalya tanuldi szdmdra. Ezek
tervérdl, programjard]l és tapasztalatairol tdjékoztatja az igazgatét vagy/és helyettesét,
valamint a sziiloket.

11. Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitdé munkélataiban és a
rendezvényeken.

co
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13. Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hatiskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

14. Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

15. A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidés
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis 6nértékelés igényét.

105



III.  Szervezd. dsszehangold jellesii feladatok:

1. Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsigban érezze magat az iskoldban. Ennek
érdekében tajékozédik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
k6zosségben elfoglalt helyérol, életvitelérdl, kérnyezetérdl.

2. Kapcsolatot tart az intézményben miik6d6 civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segité eszkdzként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

3. Munkdja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

4. Koordinalja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok

felzarkoztatasat.

. Gondot fordit a helyes tanuldsi mddszerek elsajatittatasara.

6. A gyermekekr6l gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd
pedagégusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatérozzak.

7. Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkoz6 neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segit6 személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gydgytestneveld, kozosségi szolgélat koordinatoraval stb.).

8. A hatrinyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii tanuldk segitése érdekében
egylittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulményi segitség nyujtasarol.

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

esetmegbeszéléseken.

10. Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkéjat, és latogatja oraikat.

11. Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkéjiban.

12. Sziikség esetén - az igazgatd hozzajarulasdval - az osztdlyban tanitd tanarokat és az
érintett mas pedagdgusokat tandcskozésra hivja dssze.

13. Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

14. A Munkatervben meghatarozott id6kzonként sziil6i értekezletet, illetve fogad6orat tart.

15. Sziiléi értekezletek, fogadoorak Kkeretében a gyermek pedagodgiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja dket, tanacsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikkh6z, tudatosan fejleszti az életpalyakompetenciakat.

16. A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

17. Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak Osszehangolasara, egylittmikodik a
sziilokkel.

18. Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli velikk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztily, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozodan.

19. Az osztalyoz6 konferencia napjén ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok 4tlagatdl a
tanulo kérara.

20. Kozremiikddik a tanul6i tankonyvtamogatasok iranti kérelmek Osszegytjtésében és

elbirdlasaban.

21. Kézremiikddik a valaszthat6 foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

22. Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagodgiai, szervezési

stb. feladataira.

1921
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5. szamu fiiggelék

A szaktanar munkakori leirasa
A munkakor célja:

A didkok életkorhoz igazod6é modszerekkel valo képzése: szakszerli és eredményes tanitdsa,
sokoldalu fejleszt6 foglalkoztatasa, egyéni és kozosségi nevelése a NAT és a pedagogiai
program kovetelménye szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az egyéni
képességfejlesztés, a kotelességtudat és a kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

Munkakaéri feladatok:

I. Tanitas differencidlt képességfejlesztéssel, ellenérzés, értékelés:

1. A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel ndveli a tanulék tudasat,
sokoldaltan (szaktirgyi koncentracié alkalmazisaval) fejleszti egyéni képességeiket,
objektiven és indoklassal értekeli tanulocsoportjat.

2. Tanoérai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladdsi tempdjanak megfelel6en
differencidltan szervezi, gondot fordit az életkori sajatossagokhoz illeszkedd fejlesztd
foglalkoztatasra, az id6 optimalis kihasznalasara.

3. Szemléltetd és kisérieti eszkdzoket készit el6 a bemutatdé és tanuld kisérleti
foglalkozasokra. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira épitve, az érdeklédés felkeltésével
(motivéalassal), az életkoruknak megfelel6 kifejezésmoddal, képességek folyamatos fejlesztése
mellett adja at.

4. Rendszeresen ellendrzi, és motival6 hatassal értékeli a gyerekek tanulmanyi teljesitményeit.
A tanulok sajatossigainak figyelembevételével késziti el a szaktirgy ismereteit €s specialis
kompetencidit mér6 eszkozeit (feladatsorok, tudasszintméro tesztek).

5. Nevel6-oktaté munkaja soran figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, fejlodésének
titemét, szociokulturalis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

6. A lemaradé tanulok szamara felzarkéztaté foglalkozasokat szervez, egyéni
segitségnyujtassal biztositja a tovabbhaladast.

7. Szinvonalasan végzi a tehetséges tanulok differencialason kiviili szakkori foglalkoztatasat,
tanulmanyi versenyre vald felkészitését.

8. Oktato nevel( tevékenysége soran gondot fordit a tehetséges tanulok fejlesztésére.

9. Tandran a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segité gyakorld
feladatokkal szolgdlja. A lassibb tempdjt tanuldknak kiilon felzarkoztatast szervez,
figyelembe véve a hatranyos csaladi helyzetet, a fogyatékossagot.

10. Az atvett taneszkozoket megoérzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

I1. Nevelés és feliigyelet:

1. Valtozatos mddszerekkel a pedagogiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
irdnyitja a fiatalokat.

2. Oktat6-neveld munkaja soran vilagos, egyértelmi utasitasokat ad, a gyerekek életkoranak
megfelel6 szokészletet, szakkifejezéseket hasznal.

3. Felel6s a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolesi fejlodéséért, jogait és kotelességeit a
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrdl tartalmazza, de kotelezéek e torvény
végrehajtasi rendeletei, az intézmény pedagdgiai programja és belsd szabalyzatai is.

4. Gondoskodik a didkok testi épségérol, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlesztésérol,
a balesetek megel6zésérél (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja a gyermekek jogait,
az emberi méltosagat.

5. Baleset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

6. Nevelo-oktaté munkajat tudatosan, tervszerlien végzi figyelembe véve az osztalyok
Osszetételét.
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7. Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai hazirend betartdsara, biztositja a tlirelmes,
nyugodt légkérii kérnyezetet.

8. Elsajatittatja a tanuloval a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabélyait €s torekszik
annak betartatasara.

9. Részt vesz a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken, véleményével segiti a kozos
hatarozatok meghozasat.

10. A tanulok szdmdra a témazar6 dolgozatot eldrejelzi.

11. A hazi feladatot k6zosen javitja a tanuldkkal és értékeli.

12. Felel6sséggel ellatja a beosztds szerinti Orakozi feliigyeletet, a vezetok utasitasara
helyettesit, megbizasa alapjan ellat kiilsnb6z6 dijazott feladatokat (pl. osztalyf6nokség,
munkakzosség-vezetés), és feleldsi tevékenységeket.

13. Biztositja a tanulok masnapi felkésziilését, az 6nall6 tanulas feltételeinek megteremtését,
modszereinek megtanitasat és a szilkség szerinti segitségnyujtast. Gondoskodik arroél, hogy a
gyerekek a heti rendben megjelolt tanulmanyi foglalkozasokon elmélyiilten tanuljanak,
irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben,
minéségileg lehetdség szerint ellen6rzi. A memoritereket lehetdség szerint kikérdezi.

14. Biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények kozott
jatszhassanak, naponta mozoghassanak a szabad levegén. Ebéd utan kétetlen szabadiddében
biztositja a tanuloknak a szabad leveg6n valé mozgast, kikapcsolodast, ekézben személyesen
feltigyel rajuk.

15. Nyilt napokon aktivan részt vesz, bemutaté orékat tart.

I11. Taniigyi feladatok:

1. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, szakszeriien
végrehajtja az igazgatd és a helyettes utasitasait. Naponta 15 perccel az 1. 6rdja el6tt koteles
munkahelyén megjelenni, akadalyozottsaganal az SZMSZ szerint eljarni, a tanitdsi 6rak
témajanak tajékoztatasaval hozzajarul a helyettesités szakszeriliségéhez.

2. Pontosan elvégzi a pedagégus beosztassal Osszefiiggd adminisztraciot: vezeti az
osztalynaplét, beirja az érdemjegyeket (az ellen6rzé konyvekbe is), megirja a vizsgak
jegyzbkonyveit, stb.

3. Az igazgatd utasitisa alapjan ellait egyes adminisztracids, illetve ligyirat kezelési
feladatokat.

4. A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagégiai szakértelmének alland6 gyarapitdsa, az uj
tudomanyos eredmények megismerése, a szakmodszertani tajékozodas.

5. A pedagdgiai program szerint neveli a didkokat, figyelemmel kiséri a tanulok egyéni
fejlodését, fejleszti képességeiket, személyiségiiket.

6. Egylittmiikddik az osztalyfonokokkel, a kollégakkal.

7. Oktaté neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivélasztas
feladatat, tevékenységét.

8. A sziiloket fogaddé Oran tajékoztatja a tantargyi kovetelményekrél, a tanulok
elémenetelérdl, a didkok fejlodésérdl.

9. A sziil6ket figyelmezteti gyermekiik jogainak megdvasa, fejlédése érdekében, s tdjékoztatja
oket, hogy milyen intézkedések megtételét tartja szilkségesnek ezek érdekében.

10. A sziiloket és a tanuldkat az 6ket érint6 kérdésekr6l rendszeresen tajékoztatja.

11. A sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdésire érdemi vélaszt ad.

A tanar dontési jogkore:
o Pedagdgiai program €és modositasanak elfogadésa
e Nevelési program és modositasanak elfogadasa
¢ A nevelési oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa
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* A nevelési oktatdsi intézmény munkdjat atfogdé elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa

A neveld testiilet érdekében eljaré tanitd/tanar kivalasztasa

Az intézményi hazirend elfogadasa

A tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa

Részvétel tanulo fegyelmi tigyeiben valé déntésekben,

A tanul6 osztalyozé vizsgira bocsatasa

Az igazgatéi pélydzathoz készitett vezetdi programmal Osszefiiggé szakmai
vélemény kialakitasa

A tandr felelésséggel tartozik:

* A rabizott tanuldk testi szellemi épségiikért,

e A tanitsi Ora rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért,

* Az adminisztrici6 pontos - nevel6i hdzirendben megfogalmazott idé szerinti
vezetéséért /naplok, ellenérzé kényvek, anyakonyvek, felszolitasok, feljelentések,
felevi, év végi statisztika vezetése, elkészitése, dolgozatok felmérések javitasa),

e Az éves tanmenet elkészitéséért,

Az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvaldsitasaért, (nevelésre és
tantargyéara vonatkoztatva),

Az iskolai korlevelek, tijékoztatasok aldirasaért,

Az atvett - az oktatast segitb — eszk6zokért,

Az ligyelet és a helyettesités pontos ellatisaért,

A személyi adataiban t6rtén valtozas bejelentéséért.

4. A szaktanir feladatai a pedagdgusokra vonatkozé altalanos munkakori feladatokon til —
a 26-32 6ra kézti idétartamban - a kévetkezdk:

A tanitasi o6rékra val6 felkésziilés.

Munkaértekezleteken valé részvétel.

Eseti helyettesitések végzése.

Meéres, értékelés végzése.

Osztalyfénoki munka el8készitése.

Aktivan részt villal a felsés munkakozosség és iskolai rendezvények programjaban.

A Diékénkormanyzat munkajanak segitése.

Részt vallal az iskola kornyezetkultirjanak kialakitaséban.

Neveldtestiileti, munkak6zosségi értekezleteken részt vesz.

10 Fogadoorat, sziil6i értekezletet tart.

11. Ugyeleti teend6k, gyermekfeliigyelet ellatésa.

12. Szabadidds tevékenységek szervezése, foglalkozasok tartasa, ebédeltetés.

0P NO LA WN

Informatikai eszk6zok hasznalata:

Munkéjéhoz kapcsolédéan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartisaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miszaki berendezéseit, digitalis
taneszkozoket.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjdnak és a pedagbgusnak biztositott jogokat, hataskére az 4ltala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.
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Felelosségi kor:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, a
pedagdgiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a gyermekek érdekelsdbbségéért, az
egyenl6 banasmodért. Felel6s, hogy a tanulok — ha kiilonb6z6 litemben is -, megszerezzék a
NAT kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket. Felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcesi fejlddéséért. Felelossége
kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhaté:

e Munkakori feladatainak hataridoére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

e A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
A munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznélataért, elrontasaért.
A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszelyeztetéséért.
A szakleltar hidnyaért. Az intézményben tartézkodés ideje: A pedagégus az o6rarendi
orak, koteles helyettesi orak, értekezletek, iskolai rendezvények idején kételes a
nevelési-oktatasi intézményben tartézkodni.

Az intézményben tartézkodas ideje:
A pedagégus az orarendi Orak, koteles helyettesi ordk, értekezletek, iskolai rendezvények

idején koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodni.

A koznevelési foglalkoztatott felelés a munkavégzés soran tudomdsara jutott mindsitett
adatok, valamint bizalmas informaciék megtartasaért és jogszer(i kezeléséért.
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6. szamu fiiggelék

A tanité munkakori leirdsa

A munkakér célja:

A 6-10 éves tanulok életkornak megfelelé fejlesztd foglalkoztatisa, tanitdsa és nevelése a
NAT és az iskolai pedagoégiai program kévetelményei szerint. Kiemelt az alapkészségek
sokoldalt fejlesztése, a kotelesség- és feladattudat kialakitdsa, a kulturdlt szokasok
kialakitasa. A tanulék tanérdk uténi iskoldban toltott idejének célszerli, hasznos intenziv
fejleszté foglalkozasokkal valé kitdltése.

Munkakaori feladatok:

L Tanitas differencialt képességfejlesztéssel, ellenérzés, értékelés:

I. A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat,
sokoldaltian fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli tanulocsoportjat.
2. Tan6rai munkijit a gyerekek adottsigainak, haladasi tempéjanak megfeleléen
differencidltan szervezi, gondot fordit az életkori sajatossagokhoz illeszkedd fejlesztd
foglalkoztatasra, az id6 optimalis kihasznalasara.

3. Szemléltetd6 ¢s kisérleti eszkozoket készit €l6 a bemutatd és tanuld kisérleti
foglalkozasokra. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira épitve, az érdeklsdés felkeltésével
(motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos fejlesztése
mellett adja at.

4. Az atvett taneszkozoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

5. Nevel6-oktaté munkaja soran figyelembe veszi a tanulé egyéni képességét, fejlédésének
utemet, szociokulturalis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

6. A lemaradé tanulok szaméra felzarkoztaté foglalkozasokat szervez, egyéni
segitségnyujtassal biztositja a tovabbhaladast.

7. Szinvonalasan végzi a tehetséges tanulok differencidlason kiviili szakkori foglalkoztatasat,
tanulményi versenyre valo felkészitését.

8. Megtartja az irasbeli és szdbeli gyakorlasi formék egyensulyat, az irasbeli feladatokat
ellenérzi, javitja, és a tanulokkal egyiitt értékeli.

9. Rendszeresen ellendrzi, és motivalo hatéssal értékeli a gyerekek tanulményi teljesitményeit.
A tanulok sajatossagainak figyelembevételével késziti el a szaktargy ismereteit és specialis
kompetencidit méré eszkozeit (feladatsorok, tudasszintméré tesztek)

10. A fiizeteket ellendrzi. A helyesirdsi hibakat javitja. A hézi feladatot kozdsen javitja a
tanulokkal és értékeli.

II. Nevelés és feliigyelet:

1. Viltozatos mddszerekkel a pedagdgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a fiatalokat. Szem elott tartja, hogy személyisége, modora, hangneme,
megnyilvanulasai, munkafegyelme példat mutasson a tanuldk elétt.

2. Oktato-neveld munkdja soran viladgos, egyértelmii utasitisokat ad, a gyerekek életkoranak
megfelel6 szokészletet, szakkifejezéseket hasznal.

3. Felel6s a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkélesi fejlédéséért.

4. Jogait és kotelességeit a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél tartalmazza, de
kotelezéek e térvény végrehajtasi rendeletei, az intézmény pedagdgiai programja és belsd
szabdlyzatai is.
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5. Gondoskodik a didkok testi épségérol, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlesztésérol,
a balesetek megel6zésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja a gyermekek jogait,
az emberi méltdsagat.
6. Baleset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.
7. Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, ko6zds
tevékenységekkel.
8. Betartatja tanuldival az iskolai hazirendet, biztositja a tiirelmes, nyugodt légkorl
kornyezetet. Nevel6 munk4jat tudatosan tervezi, nagy gondot fordit a tanulok valtozatos
foglalkoztatasara.
9. Feladata a tanulas megszerettetése, a szellemi er6feszités 6romforrasanak felfedeztetése, a
spontan érdekl6dés fenntartasa, fejlesziése.
10. Biztositja a tanulok masnapi felkésziilését, az 6nall6 tanulas feltételeinek megteremtését,
modszereinek megtanitdsat és a szilkkség szerinti segitségnyujtast.
11. Gondoskodik arrdl, hogy a gyerekek az 6ndlld tanulas alatt elmélyiilten tanuljanak,
irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben,
mindségileg lehetdség szerint ellendérzi. A memoritereket lehetdség szerint kikérdezi.
12. Biztositja, hogy a gyerekek a sziinetekben egészséges koriilmények kozott jatszhassanak,
naponta mozoghassanak a szabad levegén. Ebéd utan kotetlen szabadidoben biztositja a
tanuloknak a szabad levegbn valé mozgast, kikapcsolodast, ekdzben személyesen feltigyel
rajuk.
13. Tanoran kiviili igényes, a természeti és tarsadalmi tdjékozodast egyarant szolgalod
szabadidos elfoglaltsagot szervez, gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.
14. Tervszerlien végzi a tanuldk szdbeli és irasbeli kommunikativ képességeinek,
személyiségének fejlesztését: az egyiittmiikodési készség, Onallosag, Ontevékenység
kialakitasat. A gyerekek munkdjanak 6sztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki.
15. A raszoruldkat felzarkoztatja.
16. Egyiittmikodik az osztily sziildi munkak6zosségével, a tanitvanyait oktatd, neveld
pedagbgusokkal, a tanulok életét tanulmanyait segitd személyekkel (pl. gyermekjoléti
szolgalat, pszicholdgus, stb.).
18. Kiilonds gondot fordit a hatrdnyos helyzetii tanuldk segitésére.
19. Hetente fogaddorat tart, tajékoztatast nyujt a sziiléknek a gyermekik fejlodésérdl,
viselkedésérol.
20. Osztalyat a tanitasi orak befejezése utdn az ebédlébe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkezés feltételeir6l, a személyi higiénia szabalyainak betartatasardl és a tanuldk fegyelmezett
viselkedésérol.
21. A sziil6 irasos engedélye alapjan 6nalléan engedi haza a tanuldkat.
22. A pedagogus munka fontos részét képezi a szabadidd fejleszté hatasu tevékenységekkel
vald kit6ltése a pedagdgiai programban tervezettek szerint:

e versek, mondokak tanulasa,

e mesehallgatas, zenehallgatas, rajzolas,

o tablajatékok, logikai jatékok, legdzas,

e népdalok, népi gyermekjatékok tanuldsa
23.Aktivan részt vesz munkakozosségének munkajaban, allando onképzéssel fejleszti tudasat.
A tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai ujdonsagokrol a munkakdzdsségben
beszamol.
24. Mint a nevelbtestiilet tagja, kteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, és az
iskolai rendezvényeken.
25. Nyilt napokon aktivan részt vesz, bemutaté érakat tart.
26. A sziildket és a tanuldkat az 6ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja.
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27. A sziiloket figyelmezteti gyermekiik jogainak megévasa, fejlodése érdekében, s
tajékoztatja bket, hogy milyen intézkedések megtételét tartja sziikségesnek ezek érdekében,
28. A sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdésire érdemi valaszt ad.

IIIL. Taniigyi feladatok:

1. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eléirdsait, szakszerien
végrehajtja az igazgato és a vezetd helyettesek utasitasait.

2. Naponta 15 perccel az 1. éréja el6tt koteles munkahelyén megjelenni, akadalyozottsaganal
az SZMSZ szerint eljarni, a tanitasi 6rdk téméjanak t4jékoztatasival hozzajarul a helyettesités
szakszerliségéhez.

3. Ellatja a tanitvanyaival kapcsolatos iigyviteli feladatokat (osztalynapl6 naprakész vezetése,
félévi és év végi tantargyi statisztikék, stb.).

4. Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére (a tanuld, a kollégak
véleményét figyelembe véve).

5. Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elétt 4llo feladatokrdl, azok megoldasara
mozg0sit, kozremiik6dik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

6. Naponta vezeti a munkaidé-nyilvantartast.

A tanit6 dontési jogkore:
® Pedagogiai program és médositdsanak elfogadéasa
® Nevelési program és modositasanak elfogadésa
A nevelési oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa
A nevelési oktatdsi intézmény munkdjat 4tfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa
A nevel testiilet érdekében eljaré tanité/tanar kivalasztasa
Az intézményi héazirend elfogadasa
A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitisa
Részvétel tanul6 fegyelmi tigyeiben valo dontésekben,
A tanulo osztalyoz6 vizsgara bocsatasa
Az igazgatéi pdlydzathoz készitett vezetdi programmal 6sszefiiggh szakmai
vélemény kialakitisa

A tanito felelds:

e A rdbizott tanulok testi szellemi épségiikért,

* A tanitdsi éra rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért,

* Az adminisztricié pontos - neveldi hazirendben megfogalmazott idé szerinti,
vezeteséert /naplok, ellendrz6 kényvek, anyakdnyvek, felszélitasok, feljelentések,
félévi, év végi statisztika vezetése, elkészitése, dolgozatok felmérések javitasa),

e Az éves tanmenet elkészitéséért,

Az éves munkatervben megfogalmazott célkitiizések megvaldsitasaért, (nevelésre és
tantargyara vonatkoztatva),

Az iskolai korlevelek, tajékoztatasok alairasaért,

Az atvett - az oktatast segitd — eszk6zokért,

Az ligyelet és a helyettesités pontos ellatasaért,

A személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért.
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4. Osztalytanit6 feladatai a pedagégusokra vonatkoz6 altaldnos munkakdri feladatokon tal —
a 26-32 6ra kozti id6tartamban - a kévetkezdk:

;o or_r

Munkaértekezleteken valo reszvetel.

Eseti helyettesitések végzése.

Meérés, értékelés veégzese.

Osztalyfénoki munka elokészitése.

Aktivan részt vallal a felsds munkakdzdsség és iskolai rendezvények programjaban.
A Didkénkormanyzat munkéjanak segitese.

Részt vallal az iskola kornyezetkultirdjanak kialakitasaban.
Nevel6testiileti, munkakdzosségi értekezleteken részt vesz.

10 Fogaddorat, sziil6i értekezletet tart.

11. Ugyeleti teendék, gyermekfeliigyelet ellatasa.

12. Szabadidés tevékenységek szervezése, foglalkozasok tartisa, ebédeltetés.

000N AL AW

Informatikai eszkozok hasznalata:

Munk4jahoz kapcsolodoan az intézmény informatikai szabalyzatédban foglaltak betartasaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miszaki berendezéseit, digitalis
taneszkozoket.

Jogkdor, hataskor:
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagégusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

Feleldsségi kor:

Személyesen felelés a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és mordlis épségéért, a
pedagdgiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a gyermekek érdekelsdbbségéért, az
egyenl$ banasmodért.

Felelds, hogy a tanulok — ha kiilonbdz6 iitemben is -, megszerezzék a NAT kovetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfelelé ismereteket. Felelds a rabizott
gyerekek tanulmdnyi és erkolesi fejlodéséért. Felelossége kiterjed teljes munkakérére és
tevékenységére.

Felelosségre vonhato:
e Munkakéri feladatainak hatarid6re térténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
e A vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséert.
A munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalatéért, elrontasaért.
A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Az intézményben tartéozkodas ideje:
A pedagdgus az Orarendi Ordk, kételes helyettesi ordk, értekezletek, iskolai rendezvények

idején koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodni.

A koznevelési foglalkoztatott felelés a munkavégzés soran tudomdsdra jutott mindsitett
adatok, valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.
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7. szam fiiggelék

A fejlesztopedagogus munkakori leirasa
A munkakor célja

A tanulasi képességeket vizsgald szakért6i és rehabilitacios bizottsagok éltal kiadott szakértdi
véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban eldirt fejlesztések
biztositasa a tanulok szamara.

Munkakori feladatok:

e Munkaja sordn egyiittmlkodik a sziilékkel, a pedagbgusokkal a gyermek
személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

e Rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szereplé tanuldk szakvéleményeit, illetve
szakért6i véleményeit, mely alapjan tajékozodik a fejlesztend tanulokrol, teriiletekrol.

e Tanuldasi zavarral kiizd6 tanulok egyéni felzarkoztatéd foglalkozasa.

e Minden tanév elején hospitalast végez az 1-4. évfolyamon, igény szerint az 5-8.
évfolyamon.

o Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgalod szakértdi és rehabilitacids bizottsagok
vizsgélatit kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanulé tanuldsi probléméainak
megfeleld szakemberhez keriiljén, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze megfeleld
iskolatipusba irdnyitasat.

e A megallapitott tanulasi-, részképesség-zavar alapjan egyéni fejlesztési tervet készit.

o Torvény adta jogandl fogva a foglalkozasaihoz maga vélasztja meg a felhasznélni
kivant taneszk6zoket és moOdszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie
arra, hogy munkajaval a tantestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgalja.
Ennek érdekében konzultal a szakmai munkakodzdsségek vezetdivel is.

e A tanuldkat a kialakitott munkarend és az egyéni fejlesztési terv szerint foglalkoztatja.

e Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossdgainak megfelelé foglalkoztatasra, a rendelkezésre 4ll6 id6 optimalis
kihasznalasara.

e A tanulok tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkozok
helyes tarolasarol, épségének megbrzésérol. Munkajahoz az intézmény eszkdzdket €s
termet biztosit.

e Rendszeresen ellen6rzi és értékeli a tanulok munkajat ugy, hogy az értékelés motivalod
hat4sua legyen.

e Foglalkozasai soran kiemelten kezeli a szdbeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

e Rendszeres kapcsolatot tart fent a foglalkozasain részt vevo tanuldk osztalyfénokeivel,
szaktanaraival.

e Téjékoztatja a sziiloket gyermekiik allapotarol, szorosan egyiittmiikodik a csaladokkal
a specialis fejlesztd foglalkozas céljainak, feladatainak kivitelezésében. Segiti a sajatos
nevelési igényt, tandcsokat ad.
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e Naprakészen vezeti az eldirt dokumentaciét és foglalkozasi naplét, adatokat szolgaltat
a statisztika elkészitéséhez (eseti, félévi, tanév végi).

o Nyilvantartast vezet azokrdl a tanuldkrdl, akik szakvélemény (Pedagogiai
Szakszolgalat) alapjan, valamely tantargy értékelése és mindsitése alél mentesitést
kaptak, koordinalja a kontrollvizsgélatokon vald részvételt.

o Az (értékelés és mindsités alél mentesitett tanuldkat a szakvéleményben
meghatarozottak szerint fejleszti.

o Lehet6ségei szerint részt vesz a tehetséggondozasban.

e Az atvett taneszk6zoket meg6rzi, hiany esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

Informatikai eszkidzok hasznalata:
s Munkdjdhoz kapcsoloddéan az intézmény informatikai szabalyzatdban foglaltak
betartasaval alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit,
digitalis taneszkozoket.

Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagégusnak biztositott jogokat, hataskore az
altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

Felelosségi kor:

Személyesen felelos a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, a
pedagégiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a gyermekek érdekelsébbségéért, az
egyenld banasmodért. Felel6s, hogy a tanulok — ha kiilénboz6 titemben is -, megszerezzék a
NAT koévetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket. Felel6s a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolesi fejlodéséért. Felelssége
kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:
e Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

e A vezetdi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéseért.

e A munkaeszkoz6k, berendezési targyak elirastol eltér hasznalataért, elrontasaért.

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséert.

e A szakleltar hidnyaért.

Az intézményben tartézkodas ideje:

A pedagbgus az oOrarendi Orak, koteles helyettesi ordk, értekezletek, iskolai rendezveények
idején koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodni.

A koznevelési foglalkoztatott felelés a munkavégzés sordn tudomdsdra jutott mindsitett
adatok, valamint bizalmas informéciok megtartasaért €s jogszerl kezeléséért.
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8. szamau fiiggelék

A gyégypedagogus munkakori leirdsa

Munkaideje: heti 40 6ra

a.) Heti 22 éra kotelez6 6raszam:

>

a gyermekekkel valo kézvetlen foglalkozas az iskolaban az igazgatoval egyeztetett
munkabeosztas szerint,

b.) Heti 10 6ra kitott munkaidé, amelyben

= VVVVVYYVY

c.)

VYV VYV

felkésziil a gyogypedagogiai foglalkozasokra,

hospitalas

a pedagégussal a gyermekek ligyében folytatott konzultacio,
a gyermekek ligyében a sziil6vel folytatott konzulticio
segitségnyujtas az SNI-s tanulokat nevel® kollégak szdmara
tananyag készitése SNI tanul6k szaméra a szaktantargyakbdl.

eti 8 ora kitetlen munkaidé:

az elektronikus napléban a foglalkozasok adminisztralasa

fejlesztési napld, terv készitése-vezetése, feljegyzések készitése, és ezek
idészakonkénti 6sszefoglaldsa,

feliilvizsgélatok nyomon kévetése, kérelmezés eldkészitése

szakmai ismeretek bovitése, tovabbképzéseken vald részvétel

Tevekenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl sz616
torvények szellemében, az dnkéntesség elvének betartasaval végzi. A Pszicholégusok Etikai
Kodexének (www.mpt.hu) eléirasait munkaja soran betartja.

Az alabbi feladatokat 1atja el.

1)  Inkluziv nevelés szakmai tAmogatdsa

Munkaid8: [ heti 40 6ra

kotott munkaidé: 32 ora- intézményben t5ltendd:
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 22 6ra

kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott része:
max.10 6ra (a neveléssel-oktatassal kotstt munkaidé
fliggvényében)

kitetlen munkaidé: 8 6ra

Helyettesithet6: oligofrén pedagdgus

tanulasban akadélyozottak pedagdgija szakos gyogypedagégus

| ertelmileg akadélyozottak pedagdgisja szakos gyogypedagdgus |

Munkaviszonyt érinté jogszabalyok, szabilyok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
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32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek oOvodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényll tanuldk iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadésarol

1992. évi XXXIII. torvény a koznevelési foglalkoztatottak jogallasardl

326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet ,, A pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
koznevelési foglalkoztatottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL torvény
koznevelési intézményekben t6rténd végrehajtasrol”

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol €s a
kbznevelési intézmények névhasznalatarél

346/2013. (IX.30.) Korm. rendelet a Pedagbgus-tovabbképzésrol

SZMSZ

Hazirend

Pedagdgiai program

Munkakér célja

A gybdgypedagbgus a gyermekek egyéni képességeinek, allapotanak figyelembe
vételével, egyéni haladasi utak Dbiztositasaval, killonbozd terdpias eljarasok
alkalmazaséaval neveli és oktatja a SNI tanuldkat, folyamatosan boviti targyi tudasukat.
Fejleszti, illetve kompenzalja a sériilt vagy hidnyz6 funkcidkat.

A személyiségfejlédés optimalis biztositasaval segiti a kiemelt figyelmet igényld
(SNI, BTM, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli, lemorzsolodassal
veszélyeztetett, tehetséges) tanulok tarsadalomba vald beilleszkedését, képességeik
kibontakoztatasat.

Elvart ismeretek, kompetenciak:

A kozoktatisra, kozmiivelodésre és a gyogypedagdgia szakteriiletére vonatkozé
jogszabalyok, utasitdsok, rendeletek; a belso szabalyzati rendszer ismerete.
Rendelkezik a korszertl altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
Nagyfoku jartassig a fejlesztésorientalt diagnosztikai eszkdzok, tanitdsi médszerek
alkalmazaséaban.

Szakteriileten szerzett ismeretek folyamatos frissitése, bovitése, fejlesztése.

Az IKT eszkdzok hasznalata.

A gyogypedagégus tandrnak rendelkeznie kell azokkal a tulajdonsagokkal,
személyiségjegyekkel, amelyek a nevelés- oktatds- fejlesztés folyamatiban
eredményessé teszik pedagdgiai munkajat: kivaléo kommunikécids készség, tiirelem,
empétia, elbitélet mentesség, felelosségtudat, megértés, tapintat, kreativitas a tanuldsi
tartalmak érthetdvé tételéhez, problémamegoldé készség, alkoté gondolkodas,
megosztott figyelem, kapcsolatteremtési készég, gyermekszeretet, igényesség
magira és kornyezetére, egyiittmiikddési készség, hatdrozottsag, frusztraciotiirés,
szellemi frissesség, stb.

Feladatkor részletezése:

Alapvetd. az intézmény minden pedagdgusa részére kotelezd feladatok

A gyermekek fogyatékossaganak jellegét és mértékét figyelembe véve megvalasztja a
pedagdgiai feladatok ellatasi modjat.

A tanuld kivancsisagara és érdeklddésre épitve fejleszti a tanuldban a
felel8sségtudatot, a kitartas képességét és elomozditja érzelemvilaginak gazdagodasat.
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Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat és problémamegoldashoz, fejleszti a
tanulasi technikéakat.

Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyljt a tanuldsi
nehézségekkel valé megkiizdés folyamatéban.

Tanmenetéken megfelelé haladési tempdban bdviti az elemi miiveltséghez szitkséges
ismereteket.

Segiti a tanulok azon képességeinek, kompetencidinak kibontakoztatasat, fejlodését,
melyek- a tovabbtanulasi lehetéségek figyelembe vételével- felkészitik tanuldinkat a
kozépfoku oktatasban vald helytallasra.

Olyan tanulési stratégidkat valasztva oktat, melyek legjobban igazodnak a tanulék
egyéni képességeihez.

A tanitott tantargy tekintetében folyamatosan elvégzi a dokumentacios feladatokat:
naplé beiras, havi rendszerességgel érdemjegy beiras a naploba, ellen6rzébe.

A gyermek életkori sajatossagainak figyelembe vételével valasztja meg nevelési

stratégidit.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja a nemzeti értékeket; ezaltal segiti a tanulokat
abban, hogy minél jobban meg6rizhessék, megismerhessék, megerdsithessék
nemzeti gyokereiket, kultardjukat, hagyomanyaikat, ezek dpoldsara neveli 6ket.
Tevékenysége soréan kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek segitik dket a
kérnyezettudatos és egészséges életmdd kialakitasaban.

Pedagogiai tevékenysége sorin felhaszndlja a tanuléi kozosségnek a tanuld
Onismeret fejlesztésére, egytittmiikddési készség névelésére gyakorolt hatasat.
Munkéja soran olyan pozitiv emberi értékeket kbzvetit, melyek segitik a tanulok
beilleszkedését a tarsadalomba, a munka vilagaba.

Kozremlkodik a lemorzsolddéassal veszélyeztetett tanulok felzarkdztatisaban, a
veszélyhelyzet feltarasaban és lehetdségeihez képest a problémak megoldasaban.
Elvégzi az 6sszes olyan, munkakoérével Osszefiiggésbe hozhatd feladatot, mellyel
vezetdi megbizzak.

Minden héten fogado6 érét tart a kételezd munkaidd tanitissal le nem kotott részének
terhére.

Ugyeleti ideje alatt a szamara kijelolt helyen éberen 6rkodik a gyermekek biztonsagara
az iskola Hazirendjének betartisara.

Nevelési feladatok

Alapvet6 feladata a rabizott tanuldok nevelése-oktatasa:
tevékenysége keretében gondoskodik a tanulé testi épségének megdvasarol, erkolesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérol,
az ismereteket a gyermek szamadra is érthetd modszerek alkalmazasival, eszk6zok
hasznalataval kozvetiti, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, fejlddésének
utemét, sajatos nevelési igényét.
Segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasét.
Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzark6zasat tanul6tarsaihoz.
Felméri tanitvanyai képességeit (diagnosztizélas), nevel6-oktaté munkéjaban ennek
megfeleléen differencial fejlesztésiik soran,
A tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megbérzéséhez sziikséges ismereteket
atadja.
Ha a tanulé balesetet szenved vagy megbetegszik, a sziikséges intézkedéseket
megteszi: értesiti az apolondt.
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Minden olyan helyzetrél, mely veszélyezteti a didkok testi épségét, egészségét értesiti
kozvetlen felettesét, az intézmény vezetdjét.

Kozremiikddik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban.

Kozremiikodik a tanulot veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, lehetség szerinti
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megel6zésében.

A tanuloval - életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének
figyelembevételével — elsajatittatja a k6zosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyait
¢s torekszik azok betartatasara.

A sziiloket és a tanulokat az dket érint6 kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja.

A sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a tanulok és a sziilok emberi méltosdgat és jogait tiszteletben
tartja.

A tanuldk részére az etikus viselkedéshez szikkséges ismereteket atadja, azokban
példat mutat.

Megfelel6 odafigyeléssel, kommunikicioval probalja megeloézni az iskolai
konfliktushelyzetek kialakulasat, a tanuldi rendbontasokat.

Oktatasi feladatok

A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagégiai programjanak
tervezésében €s értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.
Munka4jat tervszertien végzi, tanmenet alapjan dolgozik, melyet az osztaly képességeit
figyelembe véve készit el minden tanév szeptember végéig.

Az elkésziilt tanmeneteket ellenérzésre bemutatia a munkakozdsség vezetdnek,
igazgatohelyettesnek, igazgatonak.

Az egyéni fejlesztések, habilitacios foglalkozasok megtartdsdhoz egyéni fejlesztési
tervet készit minden tanulé vonatkozasaban, a szakért6i vélemény a bemeneti mérések
és sajat tapasztalatai alapjan.

A fejlesztési terveket félévkor és tanév végén bemutat a munkakdzosség vezetdnek,
igazgatohelyettesnek, igazgatonak.

Gondoskodik arr6l, hogy taniigyi dokumentacioi napra készek legyenek és az aktudlis
allapotot tiikr6zzek.

Kotelezben részt vesz a tantestiilet értekezletein (alakuld-, tanévnyitdé-, félévi-,
tanévzaro-, osztalyozo-, nevelési- €s munkaértekezlet).

Erdeklédésének megfeleléen bekapcsolodik az intézmény szakmai kozosségeinek
munkajaba.

Felkérésre bemutaté tanitast/ foglalkozast tart.

A pedagdgiai program alapjan az ismeretatadas, az oktatds médszereit ugy valasztja
meg, hogy az alkalmazkodjon a gyermekek egyéni képességeihez, valamint a tandra
céljahoz, feladataihoz.

A frontélis osztdlymunka helyett olyan eljarasokat alkalmaz, melyekben a gyermekek
egyéni képességei a legjobban kibontakoztathatbak (pld: kooperacids technika).

A tantargyak tanitasdhoz sziikséges tankOnyvek, segédletek beszerzésére javaslatot
tesz, megfelelé szami megrendeléséhez informéciot ad.

Osztalyaban tanitja a tantargyfelosztas szerinti tantargyakat.

Felkészit aktualis tanulmanyi €s egyéb versenyekre.

Lehetdség szerint részt vesz palyédzatok irasaban, megvaldsitasdban.
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Tapasztalatairdl félévkor és év végén irdsban beszamol a beszamolasi szempontsor
figyelembe vételével egy gyogypedagogustdl elvarhatd szakmai szinvonal
betartasaval.

A munkajahoz szlikséges ismereteit folyamatosan bdviti, aktualizalja.

A tantargyak tanitdsdnak fejlesztésére javaslatokat tesz, tanulmanyozza a
szakirodalmat.

A szertarbodl, konyvtarbol kikdlesonzott eszkozoket rendeltetésszertien hasznalja, azért
felelosséget vallal, meghibasodasukat jelzi az illetékesnek.

A szertarbol, kdnyvtarbol kikolesonzott eszkozoket minden tanév végén hidnytalanul
leadja.

A tanuldk értékelésével kapcsolatos feladatok

A PP-ban meghatarozottak szerint a gyermek allapotatol fiiggéen hasznélja a szébeli
és az irasbeli szamonkérés kiilonboz6 formait.

Folyamatosan irdnyitja és értékeli a tanulok tevékenységét, elsésorban a pozitiv
visszacsatolds modszerét hasznalva, ugyanakkor a realis énkép kialakulasat elosegitve.
Havi rendszerességgel tajékoztatja a sziiloket gyermekiik tanulmanyi elémenetelérol.
Folyamatosan ellenérzi a taneszkozok meglétét, azok éllapotat, a sziiloket tajékoztatja
a hidanyzo eszk6zok beszerzésérdl, potlasarol.

Rendszeresen javitja, ellendrzi a tanuldi flizeteket, feladatlapokat.

Munkakezdéssel, tavolmaradassal, helyettesitéssel kapcsolatos feladatok

15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasanak kezdete el6tt a munkahelyén (illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjdnak kezdete el6tt annak helyén) megjelenik.

A pedagdgus a munkébél valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehet6leg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon 7:45 Oraig jelenti emailben az intézmény
vezetdjének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

A munkaba Aallas id6pontjat 1 nappal korabban emailben jelzi az intézmény
vezetdjének.

A tappénzes papir leaddsanak hatdrideje a munkaba allas napja, de legkésébb a
kovetkezé munkanap.

A hianyzé pedagégus tanmeneteit, fejlesztési terveit olyan helyen tartja, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanuldk szdmdéra a terv
szerinti elérehaladést.

Napi 2 6ra, heti 4 dra, éves szinten max. 30 nap id6kereten beliil 1at el helyettesitési
feladatokat, melyekre vezetdje felkéri. Ezek a helyettesitési feladatok nem esnek
sziikségszeriien egybe a meghatarozott kételez6 munkaidé beosztassal.

A kotelez6 munkaidd feletti tilmunkdt minden pedagogus a kotelezd6 munkaid6
tanitdssal le nem kotott részének terhére kiveheti. Ennek kapcsan felettesét iddben
értesitsi ennek pontos idépontjardl.

A pedagdgus az igazgatdja vagy koOzvetlen helyettese, tagintézmény-vezetdje,
intézményegység-vezetéje altal- a térvényesség betartdsa mellett- szamdara kijel6lt
helyettesitési, szakkori €s egyéb munkakori feladatokat 14t el.

Egyiittmikddés a sziilokkel

Munk4ja soran egyiittmikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
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o A sziil6k kizOsségével egyiittmiikddve végzi neveld-oktaté munkajat a
tanulokozosség kialakitdsa, fejlesztése soran.

e Segiti a sziil6i munkak6zosség munkajat.
Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6z6désiiknek megfelel6 oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
e Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasardl.
e  Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
e Megtartja az egyenld banasmaéd kdvetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Kotelességek:
A legkoriiltekintbbben és mindenre kiterjedden ellatni a gyogypedagdgus és az
osztalyfénoki munkaval jard feladatokat.

Jogkor

e Mint a neveldtestiilet tagja, minden pedagdgusokat megilletd jog biztositott.

e Amennyiben a helyettesitési vagy egyéb munkakorével Osszefliggd feladatok nem
esnek egybe a pedagdgus kotelezd6 munkaidejével, akkor a tilmunkaval jaro érdkat a
legrovidebb id6n beliil ki kell adni a pedagdgus részére, a kotelez6 munkaidd
tanitassal le nem kotott munkaidejének terhére.

Felelosség
Személyesen felelds
o A feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért.
e A pedagdgiai programkivetelményeinek megvalositasaért.
e A gyermekek érdekels6bbségéért, az egyenld banasmodeért.
e Munkéja soran tudoméaséra jutott informaciok bizalmas kezeléséért.

Feleldssége kiterjed
o Teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

e Munkakéri feladatainak hataridore térténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

e A vezet6i utasitasok igényt6l eltéré végrehajtasaért.

e A munkaidd pontos betartasanak elmulasztasaért.

e Munkakezdéssel, tadvolmaradassal, helyettesitéssel kapcsolatos  feladatainak
elmulasztisaért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséeért.

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastdl eltérd
hasznalataért, elrontasaért, engedély nélkiili kiviteléért az intézmény teriiletérdl.

o A leltari targyak leltari ivben szerepld helyének engedély nélkiili elmozgatasaért.

o A leltari ivben szerepld, személyes felelosséggel bird eszkozok, targyak meglétéért,
azok allapotaért.
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* A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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9. szamu fiiggelék

A pszicholégus munkakéri leirasa

Munkaideje: heti 40 6ra

b.) Heti 22 6ra kotelez6 oraszam:

>

>
>

a gyermekekkel és sziilokkel valé koézvetlen foglalkozds az iskoldban az
igazgatoval egyeztetett munkabeosztés szerint,

a pedagogussal a gyermekek iligyében folytatott konzultacio,

a gyermekek iigyében a sziilgvel folytatott konzultacié.

d.) Heti 10 6ra kotott munkaidé, amelyben

>
>

>
>
>

felkésziil a pszichologiai foglalkozésokra,

rendszeres (4 6ra) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen valo részvétel a
Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, Ovoda- és iskolapszichologus
koordinatoraval,

szilkség szerint tovabbi eseti konzulticié a koordindtorral, iskolapszichologus
kollégékkal,

szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,
esetenként kiils6 ismeretterjeszt6 eléadas tartasa.

e.) Heti 8 ora koitetlen munkaidé:

>

>
>

a munkanapléban a foglalkozds befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek
idészakonkénti dsszefoglalédsa,

pszichologusi szakvélemény készitése,

szakmai ismeretek bovitése, tovabbképzéseken vald részvétel (Orszagos és helyi
Iskolapszichologiai Modszertani Bazis rendezvények).

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi €s a személyiségi jogok védelmérdl szolé
torvények szellemében, az Onkéntesség elvének betartasaval végzi. A Pszicholégusok Etikai
Kddexének (www.mpt.hu) elbirdsait munkaja sordn betartja.

Az alabbi feladatokat latja el.

2)

3)

4)

5)

Inkluziv nevelés szakmai tdmogatasa

Konzultacio
> az iskola valamennyi pedagbgusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolédo
konzultacio,
»  egyiittmikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érint6 problémak és
modszertani
kérdések kezelésében,
> esetmegbeszéld csoport tartasa pedagdégusok szamara.

Pszichologiai ismeretek ataddsa a nevelési-oktatdsi intézményben egyéni, vagy
csoportos formaban, a nevelétestiilet, a sziildk, és a gyerekek szamara.

Pszicholdgiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében
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6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

» osztalyba, tanulocsoportba valo beilleszkedés segitése,

> tarsas kapcsolatok, kozOsség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai
csoportértékeld eljaras, és helyzetgyakorlatok médszereivel,

» az iskolai ellatds keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat
mérés, vagy szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacids, €s
képességfejlédési problémakkal kiizd6 gyermekek szamara.

A preventiv mentélhigiénés feladatok szervezésében valdé részvétel az oktatasi

intézményben az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén

» a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartasa, és segitségnyujtas,

> elméleti és gyakorlati ismeretek ataddsa, eléadasok tartdsa és szervezése sziiloknek,
és  pedagdgusoknak, pl.: kommunikacié fejlesztése,  stresszkezelés,
konfliktuskezelés, agressziokezelés, drogprevencio.

Krizistanacsadas:

> varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, silyos iskolai kudarcélmény,
varatlan csaladi krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi
segitségnyjtast,

> konzultal az érintett pedagogusokkal,

> tovabba teripias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagdgiai
szakszolgélathoz vagy mas szakellatast biztosité intézményhez.

Magatartasi, viselkedési, és tanuldsi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma
tovabbi kezelésére.

Elokészitd diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsdgok elé irdnyitashoz, és
pszicholdgiai vélemény készitése.

Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa,

Preventiv sziirések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatok kiilonbozod
osztalyfokon. Elsésorban a kezd6 évfolyamok, ill. a pedagodgiai szakaszvaltasok
kezdetén indokolt (els6. 6todik).

Tandcsadas és ismeretterjesztés szillok szamara

iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

nevelési tandcsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,
csalad és iskola egyiittmiikodésének segitése

elméleti és gyakorlati ismeretek ataddsa: eléadasok tartdsa, és szervezése pl.
sziil6forum, sziil6i értekezlet tartasa,

sziilocsoport,

tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

VV VVVY

Pélyavalasztiasi sziirés, palyaorientacios foglalkozas és tanacsadas Kkiilonb6z6
osztalyfokokon.

Kapcsolattartas

» Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités
- aziskola vezetdjével, vezetdségével
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- pedagogusaival, szakmai munkakdzdsségeivel,

- valamint a segit6 szakemberekkel (fejlesztépedagogus, gyermekvédelmi
felelos, logopédus, gyodgypedagdgus, fejleszté pedagdégus, pedagdgiai
asszisztens, gyogypedagogus, orvos, védono, stb.).

» Intézményen kiviil:

- tankeriileti Pedagogiai Kabinet szakmai kdzosségeivel,

- a Pedagogiai Szakszolgilat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni
pszichoterapiara és pedagdgiai fejlesztésre iranyitas,

- Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek
gondozasa kapcsén,

- Csaladsegit6 Szolgalattal,

- tovabbi specialis szakintézményekkel.

» Sziilokkel: gyermekiik esetének gondozdsa kapcsan, altalanos tajékoztatas és
ismeretterjesztés.

15) Kutatds, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatarozott
tarsadalmi-kulturalis hatter(i tanulé rétegek munkamddjanak és munkakapcsolatainak
vizsgalata, orszdgos programok vagy helyi innovaciok nyomon kdvetése €s segitése.

Az iskolapszicholégusi munkardl az igazgatd altal meghatarozott idépontban beszamol6t
készit. A beszamolot évente legalabb két alkalommal késziti el —félévi és év végi tantestiileti
értekezletek- oly modon, hogy az adatvédelmi térvény és a Pszichologus Etikai Kodex
el6irasait maximalisan figyelembe veszi.

A munkakéri leirds a 2011. évi CXC nemzeti kéznevelési torvény, a térvény 20/2012-es
EMMI végrehajtasi rendelete 132.§ és a 326/2013. Korméanyrendelet 17.§ (3.) bekezdésének
figyelembevételével kesziilt.

Zaradék:

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a koznevelési
foglalkoztatottak jogallasarol sz6lé 1992. évi XXXIII. Torvény 39.§ (2) bekezdésében
foglaltaknak megfeleléen. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell 14tnia a munkakdrhoz
kapcsolodd eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkéltatd
jogkor gyakorldja valamint a kdzvetlen vezetd megbizzak.

Informatikai eszk6zok hasznalata:

Munkajahoz kapcsoléddéan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartisaval
alkalmazza az intézmény informatikai ¢és irodai miiszaki berendezéseit, digitalis
taneszkozoket.

Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagégusnak biztositott jogokat, hataskore az éltala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

Felel6sségi kor:

Személyesen felelés a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, a
pedagogiai program kévetelményeinek megvaldsitasaért, a gyermekek érdekelsébbségéért, az
egyenl6 banasmodért.

Felel6s, hogy a tanulok — ha kiilonb6z6 {itemben is -, megszerezzék a NAT kdvetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfelelé ismereteket. Felelds a rabizott
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gyerekek tanulményi és erkdlesi fejlédéséért. Felelossége kiterjed teljes munkakorére és
tevékenységére.

Felelosségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztisaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
e A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
® A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
¢ A munkaeszkozok, berendezési targyak elbirastol eltérd hasznalataért, elrontaséért.
A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Az intézményben tartézkodas ideje:

A pedagégus az Orarendi ordk, koteles helyettesi Ordk, értekezletek, iskolai rendezvények
idején koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodni.

A koznevelési foglalkoztatott felelds a munkavégzés soran tudomdsara jutott mindsitett
adatok, valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.
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10. szamu fiiggelék

A gyogypedagogiai asszisztens munkakori leirdsa

A munkakor célja:

A kozoktatasi torvény szerint az intézmény iskolai nevelési feladatainak ellatdsaban valo
kozremiik6dés sordn az intézményben ellatott gyermekek szaméra az adottsagaiknak
megfelelen a fejlesztés tamogatdsa, fizikai sziikségletek ellatdsa, tanuldk tanorai segitése,
tanoran kiviilli programokon vald segitségnyijtas (sportfoglalkozasok, uszas, ...) pedagogus,
gyogypedagogus, iranyitasa mellett.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb el6irasok:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

- 20/2012. évi EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol,

- 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és

koznevelési foglalkoztatottak jogallasardl szoldo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- Alapité okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hézirend,

- Pedagdgiai Program.

A munkavégzés helye: Abranyi Emil Altalanos Iskola
az intézmény székhelye: 4264 Nyirabrany, Iskola u. 8.

A gyogypedagoégiai asszisztens a munkakori leirasiban foglaltakat személyesen, a
felettes vezetik iranyitasaval latja el.

A munkakér tartalma

Szakmai feladatok

Altalinos feladatok

Gyogypedagogiai asszisztensi feladatok

- Végzi az iskolds gyermek napkozbeni ellatiasaval (WC haszndlat, étkezés, 6ltozkodeés),
szakszerli gondozasaval, nevelésével kapcsolatban ellatandd gyodgypedagdgiai asszisztensi
feladatokat.

- Gyogypedagogiai asszisztensi szempontbdl figyelemmel kiséri a gyermek testi, értelmi
fejlodését, fejlettségét, sziikség esetén jelzést ad a gydgypedagdgusnak, mozgasnevelést
végzl szakembereknek (gyogypedagogus), osztalyfonoknek.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran a gydgypedagdgussal, mozgasnevelést végz6 szakemberekkel (konduktor,
gyogytornisz) tortént egyeztetést kdvetben egyiittmiikddik a gydgypedagdgiai asszisztensi
ellatasban részesiil6 gyermek sziileivel a gyermek fizikai és érzelmi biztonsaga érdekében

- Feladatanak ellatdsa soran kiteles tiszteletben tartani a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggybzOddésiikknek megfeleldé oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.
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Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasardl.

- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

rrrrrr

- Fogadja a sziilék iskolai miikodéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolméacsolja a vezet6 felé.

Részletes szakmai feladatok

Az SNI tanulékkal kapesolatos altalianos feladatok

- SegitOként részt vesz az iskolai felvételi eljards folyamataban

- A gyogypedagégusok, a mozgéisnevelést végzd szakemberek (gyogypedagdgus)
osztalyfénokok, sziilok jelzései alapjan a tanulok fizikai ellatdséval kapcsolatban beosztast/
orarendet készit

- A sziiloktél hozza érkezd jelzéseket kérdéseket kommunikalja az érintett tanulét fejlesztd
szakember, szakemberek, illetve a vezetdje felé. A szakmai jellegli kérdések tovabbi
megbeszélésére a szillét a szakemberhez (gydgypedagdgus, konduktor, gyodgytornisz,
munkak6z6sség vezetd) iranyitja

- Segitséget nyujt az SNI tanulo:

- Onallosagéanak fejlesztéséhez,

- ¢letviteli nehézségeinek kezeléséhez,

- rehabilitacidjahoz, valamint

- tarsadalmi kérmyezete rendezéséhez.

- A nevelés, gondozas, foglalkozas folyamén a fogyatékossag jellegétSl fiiggben specialis
segédeszkdziket hasznal, és kovetkezetesen kéri a tanul6tdl azok hasznalatat.

- Képviseli a fogyatékos, sériilt, akadalyozott gyermekek érdekeit.

- Folyamatosan konzultal mas szakemberekkel.

A fizikai sziikségletek ellatasaval kapcsolatos feladatok

Tamogatja az SNI tanuldét az aldbbi teriileteken oly moédon, hogy keriili a tulsegitést és
maximalisan timogatja a tanul6 6nallosagat:

- tandrai foglalkozason tanar irdnyitasdval segiti az ott folyd munkat, az eszkdzdket elokésziti,
elrakja, segit az osztilyterem atrendezésében, a tanulok eszkozeinek eldkészitésében, egyes
tanuloknak egyéni segitséget nyujt (pl. kerekesszékbdl 4tiilés), hogy a tandran megfeleléen
tudjanak dolgozni

- tanordk kozotti sziinetekben segiti a mozgéssériilt tanul6t a mosdohasznalatban,

étkezésben, 61t6zkddésben, a termek kozotti kozlekedésben stb.

- jaték és gyakorld foglalkozasokat Onalléan tart pedagdgus, illetve fejlesztést végzd
szakemberrel val6 konzultacié mellett

- iskolan kiviili foglalkozason, kirandulason segiti a tanulok utcai kozlekedését, a
programokon valé kulturalt részvételt

- esetenként a foglalkozésokat gyogypedagdgus, mozgisnevelést végzé szakember
segitségével megtervezi és 6nalldan levezeti

- a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Gtmutatasa szerint a

tanuloval gyakorolja
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- sziikség szerint kozremlkodik a tanuldk orvosi vizsgélatanal; kisebb baleset esetén
els6segélyt nytjt, de err6] mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust €s a vezetot.

- mozgasterapias foglalkozasokon a fejlesztést végzd szakember (konduktor,

gyogytornasz) iranyitasa, feltigyelete mellett segitséget nyajtas

- az iskola altal szervezett délutini szabadidGs tevékenységekben a szakember iranyitdsa
mellett tdimogatja a tanulét tevékenységeiben

- figyelemmel kiséri a tanuld fejlodését, s folyamatosan konzultdl a tanulét fejlesztd
gyogypedagogussal, mozgasnevelést végzd szakemberrel- az aktudlis fejlodéshez mérten
valtoztat a fizikai tAmogatas mértékén

Egyéb feladatok

- Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartds vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaid6
nyilvéantartassal kapcsolatos feladatokat.

- Folyamatosan fejleszti ismereteit.

- Munkavégzése soran betartja a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.

- Részt vesz az igazgato altal szervezett megbeszéléseken, tovabbképzéseken.

- Részt vesz az éves munkaterv és beszamolo készitésében.

- Elvégzi, illetve segiti az iigykezelés altalanos, valamint az adott intézmény specidlis
adminisztracids szabalyainak megfelel6en az adminisztracids tevékenységet.

- A fentieken kiviill mindazokat a feladatokat ellatja, amivel a vezetd megbizza.

A munkakorhoz tartozé felelosség

- Felelds az atvett eszk6zokért.

- Felel6s a Titoktartas betartaséért.

- Felel6s, hogy a téle telheté legjobb mddon biztositsa a tanuldk fizikai jollétéért, illetve
hozzajaruljon annak megteremtéséhez

- Felel6s a kovetkezetes elvarasokért, a segités egyénre szabottsdgaért.

A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

- A mozgasfejlesztésben résztvevé kollégik (konduktor, szomatopedagdgus), asszisztensek,
gyogypedagogus, fejlesztd pedagdgus, osztalyfénok, tanarok

- Az intézmény vezetdi, a szakmai munkak6zosség vezetdje

- Rendszeresen részt vesz a heti Tantestiileti értekezleten

- Napi kapcsolatban van az osztalyfonckokkel

- Sziikség esetén kapcsolatot tart az Iskolaorvossal, az iskolai védénokkel

- Titkarsag

Kiils6 kapcsolatok
- Folyamatosan kapcsolatot tart a szlilékkel
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11. szamau fiiggelék

Az iskolatitkar munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az intézményi 1lgyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtdsa. Az intézmény
pedagogusaival, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracid ellatdsa. A gyermekek
adminisztrativ ligyeinek intézése. Alapveté tajékoztatdsi és protokoll-szervezési feladatok
ellatasa.

Munkakori feladatok:

Gépirasi, szovegszerkesztéi és levelezési feladatok:

1. Iskolai dokumentaciok, jegyzokonyvek, gépelése, készitése, alkalmazva a hivatalos levelek
formai, tartalmi el6irdsait. '

2. Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesirs szabalyait.

3. Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi és tablazatkezel6i
alapismereteket.

Ugyviteli tevékenységek:
1. Kezeli az ligyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
2. Ellatja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a postakonyvet stb.
3. Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.
4. Intézi a tanulok adminisztracids ligyeit:
o iskolalatogatasi igazolas kiadasa, tavozési nyomtatvanyok vezetése, bizonyitvany-
masodlatok kiallitasa,
e poétvizsgara, javitdvizsgara jogosult tanulok értesitése,
e egyéb lgyviteli tevékenység.
5. Az iskola dolgozdinak munkaviszonyaval kapcsolatos (munkaszerzédések, kinevezések,
atsorolasok) adminisztracié végzése, nyilvantartasa az igazgaté utasitasa szerint:
e aszemélyi anyagok kezelése,
o szabadsig nyilvantartas,
e tappénzes igazolasok Osszegylijtése, tovabbitasa a Debreceni Tankeriileti Kézpont és |
a MAK felé,
o addigazolas, adonyilatkozatok kezelése,
6. Az iskolavezetés altal meghatarozott mdédon részt vesz az aktudlis kimutatasok, jelentések,
beszamolok, tajékoztatd anyagok elkészitésében, rendezésében.

Titkari feladatok:
1. Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat,
2. Feladatellatasa soran alkalmazza:
e a kommunikaci6s alapismereteket,
e azirodatechnikai alapismereteket,
e a protokoll szabalyait.
3. Ellétja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
4. A klasszikus titkarnéi feladatok keretében kozremiikodik az iskolavezetés vendégeinek
fogadasaban.
5. K6zremiikodik a tanitasi idokeret, munkaid6 nyilvantartds vezetésében.
6. Ellatja a telefontigyelettel kapcsolatos feladatokat.
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Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok:
1. Tevékenysége soran alkalmazza a kézigazgatdsi ismereteket.

2. Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkoz6 legfontosabb szabalyokat.

3. Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

4. Az iskolai ligyvitelhez sziikkséges nyomtatvanyok, irodaszerek, tarolasa, az
adminisztracidéhoz sziikséges egyéb eszkdzok beszerzése.

5. A pedagbgusok tovabbtanulasanak, tovabbképzésének nyilvantartasa, vezetése.

6. Készpénzeltleg felvétele, elszdmolasa.

7. Kozremiikodik az anyag €s eszkozbeszerzések lebonyolitdsaban.

8. A vasarlasok szamlainak leigazoltatisa, tovabbitdsa a Debreceni Tankeriileti Kézpont felé.

Informatikai feladatai:

1. Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.

3. A Kozoktatasi Informéciés Irodan (KIR) keresztiil a pedagdgusok, tanulok
nyilvantartasanak vezetése.

4. Intézi a MAK-kal kapcsolatos adatszolgaltatast.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok:

1. Ellatja a didkigazolvanyokkal, pedagdgusigazolvannyal, utazasi igazolvannyal kapcsolatos
nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.

2. Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérol.

3. Ellatja a bizonyitvanykezeléssel, szigori szamadasi nyomtatvanyok vezetésével
kapcsolatos feladatot.

Adminisztracios feladatok:

1. Kozremiikédik a taniigyi nyilvantartasok (beirdsi naplok) vezetésében.

2. Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

3.
4.
5.

~

Tanuldk igazolasainak nyilvantartasa (iskolavaltozas, iskolalatogatasi ig.)
Kozremiiksdik az oktober 1-i statisztika elkészitésében.

Részt vesz a tanév el6készitésében, lezarasaban (tantargyfelosztas, osztalyozo €s javito
vizsgak).

Tovabbitja a végzds tanulok jelentkezési lapjait.

Intézi az els6 osztalyosok beiratasat.

Egyiittmikodik az iskolaorvossal és védéndvel.

Az intézményben tartézkodas ideje: 40 ora
hétfo-cstitortok: 7:30 — 16:00
péntek: 7:30 — 13:30

Felel6sségre vonhaté:

Munkakéri feladatainak hataridére torténéd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
A vezetbi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

A koznevelési foglalkoztatott felel6s a munkavégzés soran tudomdsara jutott mindsitett
adatok, valamint bizalmas informéciok megtartasaért és jogszerli kezeléséért.
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12. szamu fiiggelék

A pedagoégiai asszisztens munkakori leirasa

A munkakor célja:
A pedagdgiai asszisztens az iskolai oktatds soran, a pedagogusokkal egyiittmtikddve, azok
irdnyitasaval vesz részt a pedagogiai feladatok megoldasaban, begyakorlasaban.

Munkakéri feladatai:

. Végzettségének megfelelden segiti az iskolaban folyé pedagégiai munkat.

. Tevékenyen részt vallal az osztalyok nevel-oktaté munkajaban.

. Segit az iskolai tanulmanyi versenyek, rendezvények szervezésében, lebonyolitdsdban.
. Elvégzi az igazgatd, az igazgatdhelyettes altal kijelolt egyéb feladatokat.

. Sziikség esetén pedagogiai anyagokat sokszorosit.

. Iskolai adminisztraciés munkat végez.

. Az intézmény pedagdgiai munkajaval kapcsolatos kimutatasokat, tajékoztatokat készit.
. Ellatja az étkezési feliigyeletet.

Tanulmanyi versenyekre, debreceni rendezvényekre torténd utazaskor segiti az
osztalyfénokok munkajat.

VoAU A WN =

Informatikai eszkozok hasznalata:
Munk4jéhoz kapcsolddéan haszndlja az intézmény informatikai berendezéseit, digitalis
anyagokat.

Felelosségi kor:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, a
gyermekek érdekelsdbbségéért, az egyenlé banasmodért. Felelossége kiterjed teljes
munkakorére €s tevékenységére.

Felelosségre vonhato:
e Munkakoéri feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
o A vezet6i utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért.
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalatéért, elrontasaért.
e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Az intézményben tartézkodas ideje: 7:30-15:30

A koznevelési foglalkoztatott felelos a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett
adatok, valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.
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13. szamu fiiggelék

A portas munkakori leirasa

A munkakor célja:
A portés napi 4 draban munkajaval segiti az iskola miikddését.

Az intézményben tartézkodas ideje: : napi 4 6rdban beosztas szerint
(7.00-11.00, 11.00-15.00, 15.00-19.00)

A munkakér ellatiasaval kapcsolatos f6 feladatai:

e Kételes a munkaidd (miiszak) kezdete el6tt a munkahelyén munkara képes allapotban olyan
idépontban megjelenni, hogy munkakori feladatait a munkaidé kezdetétdl teljes kortien el
tudja latni (61t6zés, nyitas, miiszak atadas, stb.).

e Munk4jat a Kozpont altal biztositott munkaruhaban, a sziikséges véd6ruha- és eszkoz
hasznalatéval koteles ellatni.

e A portan rendszeresitett Eseménynaploban vezeti a beérkezd vendégeket, érkezésiik €s
tavozasuk id6pontjanak rogzitésével.

e Az intézménybe érkezd idegeneket titba igazitja, egylittmiikodik az intézménybe érkezd
vendégekkel, sziilokkel.

o Az intézmény kulcsait az erre a célra rendszeresitett nyilvantarté fiizetben vezetve kezeli,
kiadja, és visszaérkezésiiket figyelemmel kiséri.

e Az erre a célra rendszeresitett jelenléti iven gondoskodik a bérl6 nyilvantartasarol: érkezését
és tavozasat beirja, azt a bérlével alairatja. Honap végén, illetve a bérleti id6szak lejartaval az
igazgaté részére atadja.

o Az épiilet helyiségeinek bérbeadasa soran kiteles a bérld tevékenységét ellendrizni, kiilonos
tekintettel a bérleti id6 betartdsara. Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, annak
megsziintetésére a miiszaki vezetd egyideji értesitésével gondoskodik.

e A folyoso6i vilagitast kezeli az id6jarastol fuggden.

e Amennyiben a portai feladatait nem akadalyozza, takaritoi-hivatalsegédi feladatokat lat el.

e Az épiilet rendjét koteles ellenrizni, betartani és betartatni, kiilonos tekintettel a biztonsagi
és tlizvédelmi rendelkezésekre. Sziikség esetén az épiilet riasztdsi rendszerében részt vesz.
Tiiz, baleset, természeti csapas esetén haladéktalanul intézkedik a tiizoltdsag, mentok,
katasztrofavédelem felé, a miiszaki vezet6 egyidejii tajékoztatasaval.

o Koiteles a portan elhelyezett eseménynaplét vezetni. Ennek sordn a munkaideje alatt
bekovetkezett eseményeket bejegyzi, azt is, ha nem tortént semmilyen esemény.

e A portan elhelyezett és vezetett dokumentaciok elérhet6ségének biztositdsa, tovabbitasa, a
felel6s munkatars felé (pl. kulcsnyilvantartas, teljesitésigazolés).

e A portan elhelyezett els6segély doboz —ment6lada- tartalmanak fogyédsarél az abban
elhelyezett eszk6zok, mas anyagok szavatossigi idejérdl az eldirt nyilvantartast vezeti, és a
pétlas szlikségességét jelzi.

¢ Az igazgaté, iranyitasaval segit az iskolai rendezvények lebonyolitasaban.

¢ Gondoskodik a telephelyre beérkez6 aru atvételérdl (szikkség esetén).

e Az igazgatd utasitisa alapjan — 4llandé vagy eseti jelleggel — ellatja mindazokat a
feladatokat, amely Iényegében munkakdorébe tartozd feladatok lehetnek.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kitelezettsége:

A kapott utasitisok és hatarid6k figyelembe vételével munkateriiletén felelds a
tankertilet allandé és id6szakos célkitlizéseinek megvalositdsaért, munkakori
feladatainak ellatasaért.

Munkajat a jogszabalyokban, szabalyzatokban, a vezetdi utasitisokban
meghatarozottak szerint és azokat betartva, jog- €s szakszeriien koteles ellatni.
Kotelezd a munka- és tlizvédelmi szabilyok megismerése €s betartasa.

Koteles részt venni a munkakoréhez kapcsolddé képzésben, tovabbképzésben.
Feladata az intézményi vagyon védelme, erre figyelemmel anyagi felel6sség terheli a
munkavégzése helyszinein a hozza kozvetlenill vagy kozvetve kapcsolodo
eszkozokért.

Amennyiben munkavégzés sordn barmilyen rendellenességet, hidnyossagot tapasztal,
azt koteles haladéktalanul megsziintetni, illetve koteles azt vezetdje felé
haladéktalanul jelezni.

Koteles a Debreceni Tankeriileti Kozpont és az Intézmény titkat megérizni, ezen
tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, informéciot, amely
munkakdre betdltése sordn jutott tudomdsara, és amely kbzlése a Kbézpontra vagy a
vele jogviszonyban 4116 félre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

A munkavégzés, feladatellatas sordn koteles kiilondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

a munka térvénykonyvérol szolé 2012. évi 1. torvény,
a munkavédelemrdl sz616 1993. évi C. torvény,
az Abranyi Emil Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A koznevelési foglalkoztatott felelés a munkavégzés sordn tudomasira jutott mindsitett
adatok, valamint bizalmas informaciok megtartasaért €s jogszerii kezeléséért. Feladatellatisa
soran koteles a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban valamint belsé utasitisokban foglalt
szolgalati utat betartani.
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14. szamu fiiggelék

A takarité munkakori leirasa

A munkakér célja:
A takarité napi 8 Ordban vagy részmunkaidds esetén 6 Ordban munkéjaval segiti az iskola
mukodését. Feladata az iskola helyiségeinek takaritasa.

Az intézményben tartézkodas ideje:
8 oras teljes munkaidé esetén:

Hétfd, Szerda, Péntek: 11-19

Kedd, Csiitortok: 12-20

6 Oras részmunkaido esetén:
Hétts, Kedd, Szerda, Csiitortok, Péntek: 13-19

A munkakér ellatiasiaval kapcsolatos {6 feladatai:

Koteles a munkaid6é kezdete el6étt a munkahelyén munkéra képes éllapotban olyan
idépontban megjelenni, hogy munkakéri feladatait a munkaidd kezdetétdl teljes
koriien el tudja latni (61t6zés, nyitas, miszak atadas, stb.)
Munkajat a Kézpont altal biztositott munkaruhaban, a sziikséges véddruha-€s eszkoz
hasznalataval koételes ellatni.
Koteles a szamara kijelolt teriileteket a Kozpont Takaritdsi Szabalyzata szerint
takaritani a biztositott tisztitoszerek és tisztitd eszkozdk hasznalataval.
Koteles az atvett tisztitoszereket, eszk6zoket a céloknak megfeleléen takarékosan és
rendeltetésszerlien felhasznalni. A hasznalatukra vonatkoz6 biztonsagi, egészségiigyi
el6irdsokat betartani, a hasznélatukra vonatkozé oktatason elhangzottak szerint.
A re4d osztott takaritasi zondkat (terilleteket), munkaidejében koteles tdbbszor
ellen6rizni és amennyiben sziikséges Ujra takaritani.
= a tantermek, folyosok kiseprése, tisztitszeres vizzel torténd felmosasa,
szarazra torlése,
= padok, asztalok, székek letérlése, portalanitisa, sziikség esetén (festék,
ragaszt6) lemosasa,
= tablak lemosasa,
= ablakparkanyok portalanitésa,
= kézmosé csapok letbrlése, fertétlenitése,
* portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken,
= szeméttartok kitiritése (WC-ben is), szemét kukakba valo gyljtése,
= mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC) takaritdsa fertdtlenitése,
= a tornateremben foglalkozdsok utdn a tornaszerek (ugrészekrény, pad,
zsamoly, szényeg) letakaritdsa, a padozat felsoprése, felmosasa,
* az 6ltozok, orvosi szoba takaritasa,
= a bejarati 1épcsok, jardak soprése, labtorlok kiporolasa,
* aziskola udvaranak és komyékének (betonozott részeinek) takaritisa.
A napi takaritds befejeztével koteles a takaritdsi zdndjdhoz tartozé helyiségek
nyilaszaroi zart allapotanak ellendrzése, bezarasa.
Kiemelt figyelmet kell forditani a gyerekek éltal hasznalt mellékhelyiségekre.
Az épiiletben elhelyezett virdgok 4polasat, gondozasat végzi.
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Koteles az idoszaki nagytakaritdsokban részt venni.

= ablakok, ajtok, radiatorok lemoséasa,

* atéli-tavaszi nagytakaritas elvégzése,

* afliggényok, teritdk mosasa, vasalasa,
Koteles a felajitasok, karbantartdsok alkalmaval felmeriilé helyreallitasi és takaritasi
feladatokban részt venni.
Az igazgaté irdnyitasaval segit az iskolai rendezvények lebonyolitasaban, részt vesz a
rendezvények utan takaritdsban, a tantermek eredeti rendjének visszadllitasaban.
Az igazgatd utasitdsa alapjan - allando vagy eseti jelleggel - ellatja mindazokat a
feladatokat, amely 1ényegében munkakérébe tartozé feladatok lehetnek.
A rend fenntartasan kiviil felelds:

= ariasztd szakszerii kezelésért,

= az intézmény vagyontargyainak védelméért,

* atantermekben és egyéb helységekben tartott oktatasi és tanuldi eszkdzok

sértetlenségéért,
* takarékossagért,
* balesetmentes munkavégzésért.

A munkakir ellitdsiaval kapesolatos feleldssége, kotelezettsége:

A kapott utasitdsok és hataridok figyelembe vételével munkateriiletén felelés a
tankeriilet 4llandé és idGszakos célkitlizéseinek megvalésitasaért, munkakori
feladatainak ellatasaért.

Munkgjat a  jogszabalyokban, szabalyzatokban, a vezetdi utasitisokban
meghatarozottak szerint és azokat betartva, jog- és szakszertien koteles ellatni.
Kételez6 a munka- és tiizvédelmi szabalyok megismerése és betartésa.

Koételes részt venni a munkakoréhez kapcsol6do képzésben, tovabbképzésben.
Feladata az intézményi vagyon védelme, erre figyelemmel anyagi felelésség terheli a
munkavégzése helyszinein a hozzd kozvetlenill vagy kézvetve kapcsolodd
eszkozokért.

Amennyiben munkavégzés soran barmilyen rendellenességet, hidnyossigot tapasztal,
azt koteles haladéktalanul megsziintetni, illetve koteles azt vezetdje felé
haladéktalanul jelezni.

A munkavégzés, feladatellatds soran kételes kiilondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

a munka térvénykonyvérdl szo16 2012. évi L. térvény,
a munkavédelemr6l sz616 1993. évi C. térvény,

e az Abrényi Emil Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A koznevelési foglalkoztatott felelds a munkavégzés sordn tudomdsira jutott mindsitett
adatok, valamint bizalmas informéaciok megtartasaért és jogszert kezeléséért. Feladatellatisa
soran koteles a Szervezeti és Miikddési Szabélyzatban valamint belsd utasitdsokban foglalt
szolgalati utat betartani.
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15. szamu fiiggelék

Az udvaros-fiito munkakori leirasa

Munkéjaval segiti az iskola mlikodését napi 8 draban.
Munkaideje heti 40 ora.

Télen az intézményben tart6zkodas ideje: 4:00 -12:00
Tavaszon, dsszel az intézményben tartézkodas ideje: 5:00-13:00
Nyaron az intézményben tartézkodas: 7:00 6ra-15:00

Munkateriilete: Az iskola kazanhaza, illetve a belsé helyiségek karbantartasa, valamint az
id6jarastol és évszaktol fiiggden az iskola kdzvetlen kdrmyéke.

Naponta végezendé feladatok:

Fiitési szezonban alapfeladata minden fiitéssel kapcsolatos tevékenyseg elveégzése, a
tantermek héfokanak 19-21 C fokon tartésa.

Fités kozben koteles ligyeletet tartani, és minden rendellenességet azonnal jelezni a
fenntartonak és az igazgatonak.

A fiitési szezon befejezése utan a kazan, valamint a fiitési rendszer karbantartasi
munkait koteles elvégezni.

A karbantart6 feladata az iskola helyiségeinek (tantermek, mosdok, 61t6zok, folyosok
stb.) folyamatos és allando karbantartisa és az épiilet allagmegdvasi munkalatainak
elvégzése.

A karbantartasi munka kiterjed az épliletben 1év6 butorok, /székek, asztalok,
szekrények, nyilaszardk stb./ szemléltet6 eszkdzok, tornaszerek és egyéb berendezési
és felszerelési targyak javitasara.

A karbantartdsi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési
munkalatokra is (pl. €g6, neon csere, kapcsolok, konnektorok felszerelése, vizvezeték
meghibasodas elharitasa stb.).

Naponta ellendrzi az iskoldban taladlhatéd csapokat, kijavitja a hibékat.

Az iskola udvaranak és kérnyékének (betonozott és fiives részeinek) rendben tartésa.
Szemetes kukdk szallitasi napon elére vitele.

A nagyobb javitast igényld munkédkat Ossze kell irni, meg kell allapitani az
anyagsziikségletét, s ha a sziilkséges anyagok nem allnak rendelkezésre, annak
beszerzésére anyagigénylést sziikséges Osszeallitani és beszerezni.

Koteles a munkaltatdé altal szadmara kiadott munka-, illetve védéruhat
rendeltetésszentien hasznalni.

Munkaidejében elvégez minden olyan fiitéshez, karbantartdshoz kapcsolddo
tevékenységet, amellyel az igazgaté megbizza.

Alkalmanként végzendé teendok:

Iskolai iinnepségek, rendezvények esetén a teremrendezésnél segit.
Rendezvények utan besegités az eredeti rend visszaallitdsdban.

138



Idészakonként végzendo teenddk:

e Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatasokon részt venni, és ezek eldirasait
betartani.
o Iddjarastol fliggben avartalanits, ho takaritas, jégmentesités.

A rend fenntartasan kiviil felelgs:

e Az épiilet biztonsagaért.
e A riaszté szakszerili kezelésért.
e Balesetmentes munkavégzésért.

A munkakor ellitasdval kapcsolatos feleldssége, kitelezettsége:

a) A kapott utasitisok és hatarid6k figyelembe vételével munkateriiletén felelés a
tankeriilet 4llandé és idészakos célkitlizéseinek megvaldsitasaért, munkakéri
feladatainak ellatasaért.

b) Munk4jat a jogszabalyokban, szabalyzatokban, a vezetdi utasitdsokban
meghatarozottak szerint és azokat betartva, jog- és szakszerlien koteles ellatni.

c) Kotelezé a munka- és tlizvédelmi szabalyok megismerése és betartisa.

d) Koteles részt venni a munkakéréhez kapcsolodo képzésben, tovabbképzésben.

e) Feladata az intézményi vagyon védelme, erre figyelemmel anyagi feleldsség terheli a
munkavégzése helyszinein a hozza kozvetleniil vagy kozvetve kapcsolodd
eszkozokért.

f) Amennyiben munkavégzés soran barmilyen rendellenességet, hidnyossagot tapasztal,
azt koteles haladéktalanul megsziintetni, illetve koteles azt vezetdje felé
haladéktalanul jelezni.

A munkavégzés, feladatellatas soran kételes kiilondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:
¢ amunka térvénykonyvér6l sz616 2012. évi . térvény,
¢ amunkavédelemrdl sz616 1993. évi C. t6rvény,
e az Abranyi Emil Altalanos Iskola Szervezeti és Mitk6dési Szabalyzata

A koznevelési foglalkoztatott felelés a munkavégzés soran tudomdsédra jutott mindsitett
adatok, valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért. Feladatellatasa
soran koteles a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban valamint bels$ utasitdsokban foglalt
szolgalati utat betartani.

A koznevelési foglalkoztatott felelds a munkavégzés soran tudomdsara jutott mindsitett
adatok, valamint bizalmas informacidk megtartasaért és jogszerii kezeléséért.
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